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Resumen 

 

El presente trabajo de suficiencia profesional demuestra y documenta el dominio de mis 

capacidades y competencias directivas – gerenciales para la gestión, el liderazgo, innovación 

estratégica y solución de problemas, contribuyendo con la sostenibilidad de la empresa “Zeta Gas 

Andino S.A.” en  los 4 años y 3 meses de trabajo (01 de septiembre del 2017 al 15 de diciembre 

2021) en los que logré desarrollar capacidades en lo relativo a la implementación de 

procedimientos, flujogramas y manejo de personas,en el área de Consignaciones e Inventarios de 

la empresa. La implementación del control de procedimientos permitió tener un manejo adecuado 

de las labores de trabajo, en relación a las normas del Organismo Supervisor de la Inversión en 

Energía y Minería (Osinergmin) para no causar multas posteriores. La funcion principal fue 

ejecutar en el area de consignaciones e inventarios   el Sistema de Control de Órdenes de Pedido 

(SCOP) y mandando información de ventas mensuales de balones a Osinergmi; otra de las 

funciones fue proporcionar información para estructurar el inventario de la planta para un mejor 

control en el gas y en diversos procedimientos; esto ayudó a detectar las deficiencias y dar solución 

de ajustes para presentar ante Osinergmin, declaraciones juradas y registros de ventas; así como, 

poder obtener los códigos del SCOP de manera adecuada y confiable. 

 

 

             Palabras clave: procedimientos, organización, control 
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Abstract 

 

This work of professional proficiency demonstrates and documents the mastery of my managerial 

skills and competencies for management, leadership, strategic innovation and problem solving, 

contributing to the sustainability of the company “Zeta Gas Andino S.A.” In the 4 years and 3 

months of work (September 1, 2017 to December 15, 2021) in which I managed to develop 

capabilities in relation to the implementation of procedures, flowcharts and people management, 

in the area of Consignments and Inventories of the company. The implementation of procedural 

control allowed for adequate management of work tasks, in relation to the standards of the 

Supervisory Body for Investment in Energy and Mining (Osinergmin) so as not to cause 

subsequent fines. The main function was to execute the Order Order Control System (SCOP) in 

the consignment and inventory area and sending monthly ball sales information to Osinergmi; 

Another function was to provide information to structure the plant inventory for better control of 

gas and various procedures; This helped detect deficiencies and provide adjustment solutions to 

present sworn statements and sales records to Osinergmin; as well as being able to obtain the SCOP 

codes in an adequate and reliable manner. 

. 

 

 

     Keywords: procedures, organization, control 
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I. INTRODUCCION 

El presente informe de trabajo es para sustentar el Título Profesional por la modalidad de 

Suficiencia Profesional; modalidad de titulación que implica, que el bachiller está en la capacidad 

de demostrar y documentar el dominio y aplicación de competencias profesionales adquiridas a lo 

largo de la carrera (2009 al 2013). Esta modalidad se encuentra normada mediante la   Resolución 

Rectoral N° 4211- 2018-CU-UNFV de fecha 18 de diciembre del 2018, que aprueba el 

“Reglamento General de Grados y Títulos de la Universidad Nacional Federico Villarreal”. 

El objetivo del presente informe es demostrar, como la formación y experiencia profesional 

contribuyen a mejorar los procesos administrativo, haciendo mas definidos y logrando posicionar 

al Área de consignación e inventarios de la empresa “Zeta gas andinos S.A.” el SCOP está 

estructurado en 7 etapas: transferencia a las zonales, transferencias a grifos, transferencias de 

ductos, transferencia a distribuidor, transferencias a plantas y ventas de cilindros. 

La labor efectuada demuestra capacidad y competencias gerenciales que se han desarrollado 

a lo largo de más de 4 años de trabajo iniciándome como operador SCOP y terminando como 

asistente administrativo aportando con el establecimiento de procesos prácticos y sencillos 

(Fincowsky & Benjamin, 2014; Vásquez & Pérez-Reyes, 2006). 
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1.1 Trayectoria del autor 

El suscrito, identificado con código de alumno Nº 2009235686, egresó de la carrera 

profesional de Administración en el año 2013 y obtuvo el grado de bachiller en el mes de setiembre 

del año 2014.  

Inició a laborar en la empresa “Zeta Gas Andino S.A.” específicamente en el área de 

Consignaciones e Inventarios desde el mes de septiembre del 2017 hasta el 15 de diciembre del año 

2021, tal como lo demuestra la constancia de trabajo (Anexo 1). A partir del 2014, comencé a 

laboral en entidades públicas y privadas que a continuación detallo: 

A.     Junio 2013 al mayo 2014 

         Prácticas pre profesional 

         Ministerio de Trabajo y Promoción de Empleo 

B. Junio 2014 al junio 2015 

         Prácticas profesional 

         Superintendencia Nacional de Administración Tributaria (SUNAT) 

C. Marzo 2016 al junio 2016 

         Gestor de Trámite 

         Superintendencia Nacional de Administración Tributaria (SUNAT) 

D. Septiembre 2017 al diciembre 2021 

           Asistente Administrativo 
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           Zeta Gas Andino S.A 

E. Septiembre 2022 - Actualidad  

           Auxiliar Administrativo  

          Asistente Administrativo 

          Superintendencia Nacional de Fiscalización Laboral 

1.2  Descripción de la empresa 

La empresa Zeta Gas Andino S.A. fue fundada en México en 1946 y desde 1970 está 

presente en distintos mercados internacionales. Actualmente con más de 80 empresas (México, 

España, Belice, Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicaragua, Costa Rica, Perú) en Peru se 

aperturo el 30 de junio de 1995, y la inauguracion de la Planta Pikin el 01 de agosto del 1996.  

La especialidad es el almacenamiento, comercialización y distribución de gas licuado de 

petróleo (G.L.P) a gran escala; para lo cual, la empresa dispone de una infraestructura apropiada 

que permite responder a las exigencias del mercado. 

En el Perú, opera bajo el nombre de “Zeta Gas Andino S.A.” y cuenta con una terminal 

marítima de almacenamiento con capacidad de 12,000 toneladas, posee, además, seis plantas de 

envasado y más de diez bodegas de almacenamiento a nivel nacional. 

1.2.1 Filosofía de la empresa  

Priorizar la satisfacción total de sus clientes internos y externos, las personas que conforman 

esta empresa son la mejor riqueza y siempre serán tomadas en cuenta. La empresa es una entidad 

con reacciones inmediatas a los cambios constantes. 
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Mejorar el desempeño en el trabajo y, en consecuencia, en el crecimiento personal y el 

bienestar de cada familia por el calor de hogar como “el fuego de nuestro gas”. Buscar ser líderes a 

nivel nacional.  

1.2.2 Misión de la empresa 

 Ser líderes en sus productos y servicios, principalmente en la comercialización del gas, 

mediante la satisfacción y seguridad de nuestros clientes. Mejorar la calidad de vida de los 

trabajadores y sus familias, satisfaciendo sus necesidades materiales y espirituales. 

1.2.3 Vision de la empresa 

 Ser una Empresa Líder en el mercado, ser parte del desarrollo de los países hermanos, 

participando activamente con un servicio directo a la población y un sin número de empresas por 

todo el continente ser reconocidos por la calidad de nuestro producto y servicio excepcional. 

1.2.4 Productos de la empresa  

Cuentan con una amplia variedad de productos de calidad a fin de satisfacer las expectativas 

del cliente; balones en distintas presentaciones (figura 1), servicio de gas estacionario (figura 2), 

canalizado, montacargas, carburación, etc entre otros. 

 En estos años se han acercado mucho más al consumidor peruano, logrando innovar en 

materia de atención al cliente. Esto gracias a la buena actitud y disposición de todo el equipo sus 

colaboradores, agentes fundamentales para el éxito de esta tarea. 

Figura 1 

Venta de balones 
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Brinda el servicio de gas estacionario para clientes de alto volumen de consumo, 

principalmente clientes comerciales e industriales. facilidad de contar con un tanque fijo diseñado 

según la demanda particular de cada cliente, este sistema práctico no requiere intercambio de 

cilindros y asegura el abasto de G.L.P. 

Figura 2 

Tanques estacionarios para clientes de condominios 

 
Los gasocentros, como grifo huanuco (figura 3), más conocidos como estaciones de 

servicio, permiten brindar el servicio de carburación a través del cual disponemos de gas licuado de 

petroleo (G.L.P). y gas natural de vehiculo (G.N.V.) para los clientes. Gas Auto de Zeta Gas es 

energía que no contamina. Además de ser un servicio amigable con el medio ambiente, es una 

alternativa económica, segura y confiable que alarga la vida del motor y que mantiene la fuerza y 

la velocidad del mismo. 

Figura 3  

Grifos Huánuco 
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1.2.4.1   Zeta Premia. Cuenta con el primer programa de puntos aplicado al rubro del gas. 

Por cada compra de Zeta Gas los clientes acumulan Zeta puntos, los que luego pueden ser 

canjeados de forma gratuita por una amplia variedad de Zeta premios. 

1.3 Organigrama de la empresa. 

1.3.1 Definición de organigrama 

El organigrama permitirá a cada uno de los miembros y colaboradores conocer claramente 

la estructuración de la empresa definiéndose en los siguientes términos; “Es la representación 

gráfica de la estructura orgánica de una institución o de una de sus áreas, en la que se muestra la 

composición de las unidades administrativas que la integran, sus relaciones, niveles jerárquicos, 

canales formales de comunicación, líneas de autoridad, supervisión y asesoría” (Fincowsky & 

Benjamin, 2014; Vásquez & Pérez-Reyes, 2006). 

Por lo que, el organigrama nos informa de manera gráfica los diferentes departamentos o 

áreas existentes en la empresa, la cadena de mando, jerarquización, la comunicación interna 

existente y el conocimiento pleno de cada departamento en la estructuración misma de la empresa 

(Paredes, 2017; Fincowsky & Benjamin, 2014; Luer, 2013). 
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Figura 4  

Organigrama  

 

1.4 Áreas y funciones desempeñadas 

 

El suscrito desempeñó el cargo de asistente administrativo en el área de Consignaciones e 

Inventarios, dentro de las funciones principales se destacaron las siguientes: 

A. Verificación de códigos de Osinerming de planta de puntos de ventas y gasocentros 

para presentar las declaraciones juradas mediante los cuadros de Excel. 

B. Llevar las órdenes de compras del área. 

C. Coordinar y realizar los cambios de precios de plantas, gasocentros y puntos de ventas. 

D. Cuadros diarios de verificación de los productos GLP G y GLP E para reportar ante 

Ministerio de Energía y Mina. 

E. Reportar las ventas de balones Osinergmin mensualmente de las 6 plantas. 

F. Coordinar y verificar al personal bajo el suscrito (8 personas). 
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II. DESCRIPCION DE UNA ACTIVIDAD ESPECIFICA 

 

2.1 Área de Consignaciones e Inventarios 

El suscrito hizo una serie de procedimientos administrativos de flujogramas para que no se 

equivoquen los subordinados a la hora de hacer SCOP (es un sistema de control “en línea” cuyo 

principal objetivo es combatir la informalidad en la venta de combustibles por medio de la validación 

automática y en tiempo real de transacciones autorizadas entre agentes autorizados). 

2.1.1 Transferencia a las zonales y grifos de balones 

La planta Pikin (Callao) genera balones de 5kg, 10 kg, 15 kg y 45 kg en gran masa para su 

distribución en diferentes puntos de ventas, llamados también zonales. tiene 18 zonales en diferentes 

puntos de todo el Perú y también vendemos balones de gas en algunos grifos.  

Figura 5 

Transferencia a la zonales y grifos de balones 

 

 

 

 

 

 

 

 

Observación: Son pocas las transferencias internas hacia las zonales con distribuidores, pero 

las operaciones solo podrían ir desde la planta envasadora hacia el distribuidor de GLP en cilindros. 

 

PLANTA 
ENVASADORA 

LOCAL DE 
VENTA 
>4000kg 

 “Transportista de GLP en 
cilindros” 

Un 
código directo 

PLANTA 
ENVASADORA 

LOCAL DE 
VENTA >4000kg 

 

 “Distribuidor de 
GLP en cilindros” 

Primer 
código 

X  
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Para transferir de las plantas a los gasocentro se debe generar un código con el distribuidor 

de GLP en cilindros. 

Figura 6 

Transferencia de plantas a gasocentros 

  

 

La transferencia de una cisterna pequeña llamada transportista de GLP en cilindros  

2.1.2 Transferencia a grifos (granel) 

Figura 7. 

Transferencia a grifos (granel) 

 

 

 

PLANTA 
ENVASADORA 

GASOCENTROS  “Distribuidor de GLP en 
cilindros” 

Primer 
código 

Segundo 
código  

PLANTA 
ENVASADORA 

GASOCENTRO  “Transportista de GLP en 
cilindros” 

Un código 
directo 
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2.1.3 Transferencia DUCTOS (planta Lima) 

Es el traslado de las esferas para el llenado de cilindros también se genera códigos para 

presentarlo ante Organismo Supervisor de la Inversión en Energía y Minería (Osinergmin). 

Figura 8 

Transferencia DUCTOS 

 

 

 

2.1.4 Transferencia a distribuidores (balones) 

Figura 9 

Transferencia a distribuidores (balones) 

 

 

 

 

 

2.1.5 Transferencia a plantas (granel) 

Figura 10 

IMPORTADOR 

PLANTA 
ENVASADORA 

DUCTOS 

Un código 
directo 

PLANTA 
ENVASADORA 

 “Distribuidor de GLP en 
cilindros” 

Un 
código directo 

LOCAL DE 
VENTA  “Distribuidor de GLP en 

cilindros” 

Un 
código directo 
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Transferencia a plantas (granel) 

 

 

 

2.1.6 Venta de cilindros 

Figura 11 

Venta de cilindros 

 

 

 

 

 

 

Observación: Se realiza mediante transbordo. No es autorizado por el Ministerio de 

Energía y Minas (MINEM). Problema: No se podía hacer el código ya que mediante terceros no 

se podía generar SCOP. 

 

 

 

IMPORTADOR PLANTA 
ENVASADORAS 

Transportista de GLP  

Un código 
directo 

PLANTA 
ENVASADORA 

 “Distribuidor de GLP en 
cilindros”  

DISTRIBUIDOR 
DE CILINDROS 

“Distribuidor de GLP en 
cilindros” 

Un 
código  

X 

 “Local de venta” mediante su 
unidad Transportista 
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 Observación: LVGL mayores a 120 kg no pueden comprar al DCIL. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Observación: También puede venderle a un grifo o estación de servicios (EE.SS.) y amas 

de casa. 

2.1.7 Venta de granel. 

Figura 12 

Venta de granel 

 

Un código  

DISTRIBUIDOR 
DE CILINDROS 

 “Local de venta” 
<=120kg 

 “Local de venta” 
>120kg 

X 

DISTRIBUIDOR 
DE CILINDROS  “EE.SS. O GRIFOS CON PERMISO DE 

VENDER BALONES” 

Un 
código  

LOCAL DE 
VENTA 

“Local de venta” hasta 2000kg 

 “Distribuidor de GLP”  

Un 
código 

Un 
código  
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2.1.8 Demostración de generación de código  

 Crea un código (SCOP) ingresando primero el usuario y contraseña  

Figura 13 

 PVO de Planta Pikin (Planta de Callao)   

 

 Voy a transferencia para dar (transferencia mis locales de venta). 

 

 

IMPORTADOR Consumidor directo <,> 
1000kg y Redes de Distr. 

Transportista de GLP  

Un código 
(LIMA) 

P. ENVASAD. 

Un código 
(PROV.) 
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Figura 14 

 PVO  

 

 Selecciónar en Locales de Venta (también llamado  zonales por la empresa Zeta 

gas Andino s.a.). tienen  15 zonales a nivel nacional. 

Figura 15 

Registro de transferencia de balones 

 

 Ingresar  la guía de remisión para la cantidad de balones (10 Kg) a transferir. Luego 

poner vista previa. 
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Figura 16 

Registro de transferencia de balones sobre pasa su cantidad permitida 

 

 Resulta un código donde irá en la guía de remisión 

Figura 17 

Guía con sistema de control de órdenes de pedido 

 

2.2 Estructura del área de Consignaciones e Inventarios 

2.2.1 Ubicación 

La empresa “Zeta gas andino S.A.” se encuentra ubicada en el distrito de Ventanilla, 

perteneciente a la provincia constitucional del Callao. 
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Figura 18  

Planta Pikin 

 

 

Figura 19 

Planta Pikin (vista externa del edificio) 

 

Figura 20 

Planta Pikin (distrito de Ventanilla, provincia constitucional del Callao) 
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2.2.2 Mobiliario 

Se cuenta con estantería fija a la pared con un total de 8 estantes en la parte superior de 

cada uno con dimensiones (1m * 0.50 m) y una computadora. 

 Figura 21  

 Mobiliario 

 

2.2.3 Personal / Capacitaciones 

El personal de la Consignaciones e inventarios de Zeta Gas cuenta en promedio son 9 

integrantes de los cuales 4 personas eran subordinados en tema de SCOP. Se realizaban 

capacitaciones constantemente a mi personal y al de diferentes plantas; ya que Osinergmin podía 
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cambiar la manera de elaboración o adicionar protocolos relativos a SCOP (Organismo Supervisor 

de la Inversión en Energía y Minería [Osinergmin], 2015). 

 

2.3  Procedimientos de aplicación 

El suscrito hizo dos tipos de procedimientos para la generación de códigos: 

 

a. Elaborar los procesos actualizados de la generación de códigos de autorización para venta 

granel a provincias. 

b. Elaborar los procesos actualizados de la generación de códigos de autorización para venta 

de cilindros de GLP en provincias. 

 

2.3.1 Transferencia de glp E, envasado en cilindros, efectuado a un agente de la misma razón 

social. 

Macro proceso: Gestión de inventarios. 

Objetivo: Garantizar que la venta de GLP – E, envasado en cilindros, efectuado a un agente 

por las plantas envasadoras se encuentren de acuerdo a lo dispuesto por el artículo 19.5 de la 

resolución del Consejo Directivo N° 169-2015-OS/CD (Osinergmin, 2015). 

 

Alcance: Aplica a generación de códigos de autorización, sustento y documentación 

presente en el proceso. 
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ENTRADAS                                         Actividades                                  RESULTADOS 

 

  

 

Planear: Elaborar los procesos actualizados de la generación de códigos de autorización 

para venta de cilindros de glp en provincial (Paredes, 2017; Osinergmin, 2015). 

A. Cajero liquidador / encargado de patio. 

1. El(la) cajera – liquidador genera las guías de remisión un día antes, en la noche, 

con los datos brindados por el encargado de patio. 

2. Registra en el aplicativo “Zentinella”: 

 Guía 

 Chofer 

 Placa  

 Licencia 

 Cantidad de carga dependiente del tamaño del balón (5kg, 10kg, 15kg, 45kg) 

 

B. Chofer / Vigilancia 

 

                 

 

 

 

     A  P 

V  

 

 



30 

1. Las unidades salen a las 6 am. y antes de salir, registran su salida en una 

minicomputadora en la puerta con sus guías. 

 

2. El área de vigilancia corrobora las cantidades que salen en la unidad y lo que figura 

en la guía. 

 

3. La unidad procede a vender en su respectiva ruta indicada por central 

 

4. Cada chofer, encargado de la unidad, realiza la emisión de boletas o facturas vía 

teléfono móvil. Una vez que es efectuada la entrega del balón en el aplicativo “Zentinella”, 

registrando lo siguiente. 

 Número de DNI del cliente o RUC  

 Opción: Ama de casa, punto de venta, institucional o FISE 

 Tipo de balón  

 Kg (5kg, 10kg, 15kg, 45kg) 

 Precio. 

 Guía de remisión 

 La fecha y número de boleta o factura es automático en aplicativo “Zentinella”. 
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5. Las unidades llegan a planta luego de realizar su ruta y proceden a pasar un control 

con vigilancia sobre cuantos balones están retornando llenos y vacíos. Este dato figura en la hoja 

de reporte de ventas y se procede a realizar las firmas respectivas. 

 

6. Luego, pasan a depositar el dinero de ventas efectuado en el día en el cajero MAE 

y de no contar con el cajero, los choferes proceden a liquidar con el (la) cajero(a) junto a su hoja 

de reporte de ventas. 

 Nombre del chofer 

 Serie asignada 

 Placa 

 Kilometrajes de entrada y salida 

 Fecha  

 Las guías que usan  

 DNI / nombre de cliente 

 Número de boleta 

 Cantidades y precio. 

De contar con el cajero MAE. Igual se acercan al cajero liquidador con el voucher del 

depósito y su hoja de reporte de ventas. 

 

 



32 

Figura 22 

Cajero MAE (Prosegur) 

 

C. Cajero – Liquidador 

1. El (la) cajero (a) procede a descargar el reporte del aplicativo “Zentinella”, filtrando 

por la serie del chofer y la fecha de venta. 

2. Verifica el total de venta de “Zentinella” con lo indicado en la hoja de reporte. 

3. Luego, se verifica el total cobrado en el applicativo “Zentinella” y se compara con 

lo depositado o entregado en dinero al cajero junto a depósitos o vales si hubiere. 

4. Se archivan los datos y luego se cargan los datos en el formato Excel “Reporte de 

ventas”. 

5. Al tener el formato completo con las ventas en cilindro y granel. Todo esto con sus 

respectivos datos y confirmado por el encargado de patio en ventas, es enviado por correo 

electrónico a los encargados de revisar su caja chica, a administradores y a personal de inventario. 
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6. En el formato se agrupan las ventas de los clientes con la guía de remisión con la 

que la unidad salió para que pueda ser usado por el área de SCOP. 

7. Al recibir esta información vía correo el personal de inventarios (SCOP) procede a 

trabajar el archivo. 

 

Figura 23 

Correo del cajero liquidador 

  

 

8. Abre el archivo en formato Excel y procede a seleccionar desde “5kg” hasta 

“UNIDAD” 

Figura 24 

Excel que nos entrega el cajero  
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9. Luego, generar la opción tabla dinámica y solo tomar los siguientes datos para el 

cuadro: (unidad / guía de remisión / 5kg / 10 kg / 15kg / 45kg) 

Figura 25  

Excel generado en la opción tabla dinámica 

 

 

10. Se coloca los datos obtenidos por la tabla dinámica en un formato Excel de la 

siguiente manera. 

Figura 26 

Excel generado 
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11. El total general de las ventas para balones de 5kg, 10kg, 15kg, 45kg se valida con 

la información que recibe del coordinador vía correo en el cual detalla la planta, la fecha y 

cantidades por tipo de balones vendidos. 

Figura 27 

Cuadro de Excel del coordinador del área  

 

12. Después de confirmada la venta, se procede a generar los códigos de autorización 

en el portal de Osinergmin mediante “carga masiva” en el siguiente link. 

pvo.osinergmin.gob.pe/seguridad 
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   2.3.1.1 Subproceso de venta de glp – e, transferencia de glp – e, envasado en cilindros, 

efectuado a un agente de la misma razón social. Se tiene que ingresar al portal de Osinergmin con 

el código y contraseña que pertenezca a cada planta envasadora que realizará la venta de GLP – E, 

Envasado en cilindros. En este ejemplo para la Planta Chincha (Osingermin, 2015). 

Figura 28 

Plataforma virtual de Osinergmin (PVO) 

 

 

 

 

Colocar el código de la planta 

Contraseña de la planta 

Click en Ingresar. 

Colocar el código de la imagen 

Seleccionar la opción “SCOP 
GLP” 
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Figura 29 

Plataforma virtual de Osinergmin (PVO) 

  

  

Figura 30 

Plataforma virtual de Osinergmin (PVO) 

 

            

Seleccionar “Ventas a Agentes no 
Obligados” 

Seleccionar “Registro detalle de Ventas” 

Y se abrirá la siguiente pantalla. 

Descargar formato de carga masiva. 
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Se plasman los datos que solicita en el formato de carga masiva. Todo esto se saca del 

formato excel que lleva el control SCOP en los inventarios. 

Figura 31 

Formato de carga masiva 

 

 

 

Cuando se tenga el archivo listo para subir. se guarda y adjuntamos el formato según pide 

en el portal. 

Figura 32 

PVO 

 

 

En el espacio de factura también se coloca el número de guía ya que 
estas ventas en su mayoría son efectuadas a consumidor final y se 
agrupan por el total de ventas que efectuó la unidad. 

Click para seleccionar 
que formato subiremos. 

Darle click para elegir el 
archivo que se subirá. 
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Figura 33 

PVO 

 

Al procesar, nos brindará el siguiente resultado: 

Buscar el archivo, 
seleccionamos y le 
damos click en “abrir” 
para que este sea 
cargado en el portal. 

Verificar que el nombre del archivo figure 
en el portal antes de cargar. Después, le damos click 

en “cargar” para que este 
genere todos los códigos 
de autorización.     
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Figura 34 

PVO 

 

Al abrir el archivo nos brinda los datos que ingresamos más el código de autorización en 

el orden ingresado. 

Cambiar de 
“pdf” a “XLS” 

Le damos 
click en “AQUÍ” para 
descargar el archivo. 
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Figura 35 

PVO de Excel  

 

Finalmente, estos códigos son plasmados en el formato excel de ventas. 

Figura 36 

Excel  

 

A. Asistente de consignaciones 
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I. En la verificación de los códigos de autorización, el responsable de haber generado 

esos códigos lo verifica bajando su reporte de Osinergmin y comparándolo en cantidades después 

de generar los códigos. 

II. El asistente de consignaciones y encargado de generar códigos de autorización tiene 

un cuadro Excel de las ventas totales que realiza la planta envasadora. En ese Excel tiene 

formulado todos los códigos para verificar su guía de remisión, cantidad de 5kg / 10kg / 15kg / 

45kg, fecha, placa. 

III. El operador SCOP es quien se dará cuenta de algún error en su código ya que lo 

visualizará en su reporte al comparar con el reporte de Osinergmin. 

Figura 37 

Cuadro de Operador  
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Figura 38 

Cuadro de Operador formulados 

 

IV. Asistente de consignaciones, verifica los totales que el Operador SCOP generó en 

el portal por día y las compara con lo reportado por el coordinador del área, en su archivo excel de 

inventarios. 

Figura 39 

Cuadro de asistente formulados 
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V. Cuando haya ventas que sobrepasen la capacidad de la unidad, no se generarán en 

el portal por el mismo sistema de Osinergmin. Esto puede ser debido a ventas que superen la 

capacidad. 

Al final de cada semana, el asistente de consignaciones revisará el reporte excel del 

Operador SCOP para confirmar que sus códigos mantengan los datos correctos.De haber algun 

error en el código de autorización, tanto para cantidades, digitación de documentos, etc. Estos 

deben ser reportados por el “asistente de inventarios” u “operador SCOP” junto a la documentación 

necesaria, dentro de las 48 hrs para que el centro de control SCOP pueda corregirlo (Fincowsky 

& Benjamin, 2014). 

Pasada las 48 horas, toda corrección debe ser reportada por la plataforma virtual de 

Osinergmin. Sin embargo, ya no se podrá corregir el número de factura. La documentación que 

solicita el centro de contro SCOP es la guía de remisión para una corrección de guía por error en 

digitación y también en la cantidad. Cuando es por duplicidad no solicitan ninguna documentación 

(Osinergmin, 2015). 

A.1. LÍMITES 

Inicio: Los clientes se dirigen a cada Planta Envasadora con sus respectivas unidades de 

transporte autorizadas para carga de GLP – E, Envasado. 

Fin: El administrador o cajero proceden a generar las facturas 

A.2. RECURSOS 

 Talento humano: Personal Competente que cumpla con el perfil definido y con 

experiencia comprobada. 
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 Software: Paquete Office 

 Hardware: Computadores, impresoras, escáner. 

 Financieros: Disponibilidad presupuestal aprobado por el Gerente Administrativo. 

2.3.2 Venta de glp G, efectuado a un agente autorizado 

1. Objetivo 

Garantizar que la venta de GLP – G, envasado en cilindros, efectuado a un agente por las 

Plantas Envasadoras se encuentren de acuerdo a los dispuesto por el artículo 19.5 de la resolución 

del Consejo Directivo N° 169-2015-OS/CD (Osingermin, 2015). 

2. Alcance 

Aplica a generación de códigos de autorización, sustento y documentación 

Figura 40 

Flujograma de generación de códigos 

ENTRADAS                                                   Actividades                                  RESULTADOS 

 

 

 

3. Planear  

Elaborar los procesos actualizados de la generación de códigos de autorización para venta 

granel provincia. 

 

 

   
A  P 

V  
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A. Ejecutivo de ventas (comercial) 

I. Cada planta o zonal cuenta con un encargado para realizar las programaciones de 

venta. Estos tienen una cartera de clientes en la cual pueden diferenciar por crédito y al contado 

 

II. Para realizar la venta granel, primero se empieza coordinando la atención entre el 

cliente y los ejecutivos de venta granel mediante teléfono, mensaje en WhatsApp u correo. 

 

III. Si hubiese algún cliente nuevo independiente (con su propio tanque) que requiera 

atención, el ejecutivo tiene que realizar la consulta del establecimiento en Osinergmin para 

verificar que esté registrado y cuente con permiso para atender. Para clientes nuevos a los cuales 

Zeta les instala el tanque de GLP, se tendría que esperar que salga el permiso para atenderlos. Sin 

embargo, si el cliente requiere atención inmediata se coordinaría la atención con el Gerente 

General para que dé la respectiva autorización. 

B. Encargados de flota 

I. Para proceder a atender a los clientes, el encargado debe coordinar con el área de 

créditos e Ingresos para verificar que los clientes no cuentan con atrasos en pagos y estos puedan 

ser atendidos. A su vez también ellos llevan su propio control y saben si están al día con sus pagos. 

II. Teniendo la confirmación de las áreas indicadas, se procede a asignarles una unidad 

y el día que se atenderá.  

C. Créditos 
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I. En el caso de Lima, los ejecutivos de venta envían vía correo su programación de 

venta con todos los clientes y si son mayores a 1000gls con código de autorización para que el 

operador de SCOP del área de Ingresos pueda dar el V°B° de los códigos. Esto para verificar que 

el código que colocan es su programación pertenezca al cliente indicado y esté dirigida a Zeta. 

Además, el área de créditos debe confirmar que ningún cliente esté moroso para que se le pueda 

atender con normalidad. De haber alguno, créditos suspende su atención y lo informa mediante 

correo. 

II. Para el caso de la planta envasadora de Trujillo, está el Sr Rosales (Piura), Jonathan 

(Chimbote y Trujillo). Chincha (Rosemary) Arequipa (Marisol) y Tarma (Jacqueline) envían los 

códigos para confirmar vía mensaje en WhatsApp de sus clientes mayores a 1000 gls para que el 

operador SCOP de Inventarios pueda confirmarle (Osingermin, 2015). 

III. En el caso de Huánuco, hasta el momento no se efectúa venta granel. 

IV. En el caso de Arequipa también se da el caso de que cuando la unidad llega a 

realizar la atención al cliente, este último procede a generar el código de autorización de acuerdo 

a su atención y se lo entrega al chofer para que lo coloque en la guía y sea reportado al área de 

SCOP. 

2.3.2.1 Subproceso 01 de aceptación de código de autorización para venta granel 

 https://pvo.osinergmin.gob.pe/seguridad/pages/autenticacion/validaSegUsuario 

1. Abrir la programación de ventas (ejemplo de planta Lima) 
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Figura 41 

Cuadro de ventas de granel  

 

2. Ingresar con usuario y contraseña de la planta envasadora que atenderá al cliente. 

Figura 42 

PVO 
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3. Seleccionar “Atención de orden de pedido” 

Figura 43 

PVO 

 

4. Se abre la siguiente pestaña: 

Figura 44 

PVO 

 

Click 
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5. Colocar el código en el espacio de “Código de Autorización”, luego “Buscar” 

Figura 45 

PVO 

 

 

En este punto se tiene que verificar que figure el nombre del cliente que indican en su 

correo, mensaje o guía anticipada por llenar la cantidad. 

6. Se abrirá la siguiente pestaña. 

 

Click en la lupa de “ver 
detalle” 
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Figura 46 

PVO 

 

 

 

7. Se sobrepondrá una pequeña pestaña: 

Figura 47 

PVO 

        

Se coloca una placa referencial ya que puede haber problemas con la unidad asignada y 

salga otra en reemplazo. Al momento de pasar al estado vendido se corregirá por la placa real que 

atendió al cliente. 

8. Al darle clic en la placa. Esta se mostrará en la pantalla principa 

Seleccionar sobre la unidad 
para poder buscar la placa 

Colocar una placa referencial o la que se 

haya colocado para la atención. Lugo 
click en “buscar” 

Click sobre 
la placa  
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Figura 48 

PVO 

 

9. El código debe quedar en estado “ACEPTADO” 

Figura 49 

PVO 

 

A. Área comercial/choferes/administradores/cajeros liquidadores (provincia) 

1. Teniendo la confirmación de la programación de venta granel. Las unidades saldrán 

al día siguiente a realizar sus atenciones teniendo clientes <,> o = 1000gls. 

2. El ejecutivo de ventas de pikin llena un formato en donde detalla el cliente, RUC, 

precio de venta, SCOP si hubiese para que lo envíen a supervisor quien es el encargado de la flota 

 

Darle 
click sobre 
“aceptar” 
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de unidades granel. Es él quien asignará una unidad a cada cliente y terminará de llenar el Excel 

con los datos de la atención para el aplicativo “Zentinella” 

3. El registro en el aplicativo lo realiza un personal y lo hace indicando qué clientes 

le tocará a cada usuario de venta. Es decir, cada chofer mantiene un usuario y contraseña. Entonces, 

el Sr. Meza les designa ciertos clientes de acuerdo a su distribución y los registra en el aplicativo 

“Zentinella”.  

B. Choferes / administradores 

1. La unidad tiene que salir de planta con su guía de remisión de salida para que esta 

pueda ser registrada en el aplicativo y la computadora que está en la entrada de las plantas. 

2. Cada chofer maneja una serie de guía para sus atenciones a los clientes granel. 

3. La unidad va atendiendo a sus clientes durante la ruta y de acuerdo a lo programado 

en “Zentinella” (esto para la venta granel de Lima) y cuando llega a atender a clientes <1000 

gls, los choferes deben reportar lo atendido al área correspondiente para que estos puedan trabajar 

los códigos. La atención de los clientes de Lima, son reportados al área de ingresos y la venta 

granel de provincia es reportada al área de inventarios vía mensaje de WhatsApp. 

C. Cajeros liquidadores (Lima) 

1. Temporalmente, solo Lima mantiene la facturación por aplicativo desde el celular. 

Son los choferes quienes ya teniendo los clientes asignados por el área comercial y ya registrados 

en el aplicativo “Zentinella”, solo seleccionan el cliente y llenan los siguientes datos para emitir la 

factura al cliente: 

 

 Guía de remisión 
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 Código de autorización 

 Cantidad en Galones. 

2. Adicional a lo implementado en Lima, la aplicación “Zentinella” aún no se 

encuentra actualizada y los choferes no pueden emitir boleta de venta y tampoco registrar facturas 

con ventas en Kilos. 

D. Cajeros liquidadores (provincias) 

1. En el caso de provincias, la facturación la realizan en la planta los cajeros o 

administradores encargados, cuando la unidad regresa de su ruta a liquidar. 

2. Para atender los códigos de los clientes mayores a 1000 gls se procede con lo 

siguiente (para todas las plantas) 

 

2.3.2.2 Subproceso 02 de atención y despacho del código de autorización para la venta 

granel 

1. Chofer reporta la venta al término de su descarga mediante WhatsApp, enviando la 

guía de remisión con los siguientes datos: 

 Código de autorización 

 Fecha de atención 

 Nombre del cliente 

 RUC del cliente 

 Placa de la unidad que atendido 
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 Cantidad atendida 

 Unidad de medida en la que se atendió. 

 Wincha de la atención en Glns. para constatar. 

Figura 50 

Grupo de WhatsApp y guía de remisión  

       

 

La unidad de medida es en Kilos (Kg) y Galones (Glns.). Dicho esto, en ciertos casos puede 

haber peso por balanza externa de la atención al cliente. Entonces, en la guía figurará en kg y se 

debe enviar la foto del peso. 

 

Wincha de la 
atención. 
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2. Se tiene que ingresar al portal de Osinergmin con el código y contraseña que 

pertenezca a cada planta envasadora que realizará la venta granel a cliente mayor a 1000 glns. En 

este ejemplo por la Planta Chincha (Osinergmin, 2015). 

Figura 51 

PVO 

 

  

 

 

Colocar el código de la planta 

Contraseña de la planta 

Click en Ingresar. 

Colocar el código de la imagen 

Seleccionar la opción “SCOP 
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Figura 52 

PVO 

 

 

3. Colocar el código de autorización + “buscar” 

Figura 53 

PVO 

 

Seleccionar “Atención de Orden de pedido” 

Insertar el código de 
autorización del 
cliente en el espacio 
indicado. 
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Aquí se debe verificar que el nombre que figura como comprador, sea igual al indicado en 

la guía de remisión. Luego darle click en “ver detalle” 

4. Al ver el detalle, pedirá ingresar los datos para proceder a realizar la venta. 

Figura 54 

PVO 

 

En la casilla del número de factura se colocará una “factura referencial” o el mismo número 

de la guía de remisión, ya que no se tiene el número de factura asignada y recién se sabrá cuando 

el chofer termine su ruta y el cajero liquidador proceda a descargar el reporte del DAX (en el caso 

de pikin) o asignarle una factura de acuerdo a sus ventas (en provincia). 

5. Después de colocar la factura y guía de remisión, colocar la fecha de atención, que 

siempre debe ser la del día; pues, por normativa las ventas mayores a 1000 gls deben ser efectuadas 

en el momento y en el día de atención. 
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Figura 55 

PVO 

 

6. Luego, cambiar de “venta primaria” a “venta” y llenar los demás casilleros. 

Figura 56 

PVO 

 

 

 

 

Cambiar placa 
de ser diferente a 
la cual se colocó 
para aceptar. 

Cambiar la 
densidad de 0.51 
a “0.533” 

Colocar la cantidad despachada. 

Pero, revisando en qué tipo de 
unidad de medida lo solicita el 
portal. En este caso lo solicita en 
“galones” y está marcado de rojo. 
Puede ocurrir que pida en kilos, 
por eso siempre se revisa lo que 
pida el portal. 
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7. Darle click en “vender” + “aceptar” (cuadro de confirmacion) 

 

Figura 57 

PVO 

 

La factura colocada como referencial sera corregida por la correcta cuando el cajero 

liquidador envíe su reporte con toda la venta granel. El operador procederá a corregir el SCOP 

cuando tenga la factura que le corresponda al cliente mediante la opción “Corrección de orden de 

pedido” 

8. Después de recibir el reporte del cajero liquidador se procede a corregir la factura 

de la siguiente manera. 

El último estado debe ser 
“por cerrar” 



61 

Figura 58 

Excel donde se ingresa la factura correcta 

 

9. Ingresar a “corrección de orden de pedido” 

Figura 59 

PVO 

 

 

10. Colocar el código de autorización + “Buscar” 
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Figura 60 

PVO 

 

11. Darle sobre la lupa “ver detalle” 

Figura 61 

PVO 
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Al final le damos “registrar” y se guardará los nuevos cambios. 

12. Finalmente se encuentra registrado correctamente. 

 

Figura 62 

PVO 

Procederemos a corregir la 
factura colocada en un 
principio por la correcta ya 
reportada. 
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Cuando el código esté en estado “Por Cerrar” podremos corregir la factura, guía de 

remisión, placa y hasta la cantidad registrada en un comienzo. Pero solo para los clientes mayores 

a 1000 gls.; y solo cuando hubo error en digitación o cambio de factura o guía por motivos 

administrativos o inventarios. 

A. Chofer y cajero liquidador 

1. Concluyendo con la atención a los clientes mayores a mil en el portal de 

Osinergmin durante el día, el operador SCOP espera la venta granel de los clientes menores a 

1000glns. 
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2. Terminada la venta programada en su ruta, el chofer vuelve a planta y elabora su 

báscula o reporte final para que pueda liquidar, ya sea en balanza (pikin) o en los cajeros o 

administradores de cada planta envasadora en provincia. 

3. Para Lima y provincia, el chofer se acerca a liquidar con lo siguiente: 

 Báscula de venta granel 

 Guías de remisión junto a los pesos o winchas de la atención a cada cliente 

 Boucher del depósito en MAE, monedas si hubiese, transferencias si hubiese. 

 Clientes al contado y a crédito. 

4. Si la planta maneja el MAE (cajero de Prosegur) el dinero en efectivo es 

depositado (solo billetes) y esta máquina le emite un Voucher por el depósito que es adicionado a 

su reporte de venta al momento de liquidar. 

5. El cajero-liquidador procede a revisar su báscula, verificar que las guías estén 

llenadas con todos los datos y las compara con los datos llenados en su báscula ya que estos deben 

ser el mismo por total de ruta. También tienen que verificar el dinero que traigan y cuanto es lo 

que suma por venta a cada cliente para comparar con lo entregado. 

6. Una vez que todo esté conforme, el chofer se retira y el cajero liquidador procederá 

a llenar todos los datos de la venta en su reporte de ventas. 

7. El cajero liquidador también maneja un Master de precios por cliente. Este se 

actualizará cuando comercial lo indique. 
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Figura 63 

Excel del cajero  

 

8. En Lima, al manejar un aplicativo “Zentinella”, el cajero-liquidador solo tiene que 

descargar un reporte del DAX con las ventas facturadas por el chofer. En este reporte figurará los 

datos de cliente, RUC, factura, precio, cantidad despachada, guía de remisión y código de 

autorización. Así como también, el usuario (chofer/cajero) quien lo generó. Con este dato, el cajero 

ingresará los datos a su reporte Excel y de igual manera realizará la revisión de lo ingresado con 

lo reportado físicamente en guía de remisión, comparando los precios. 

Figura 64 

Descarga de reporte  
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Cada chofer maneja una serie de factura. El cajero liquidador de Lima, generará las facturas 

en las cuales la atención al cliente sea en kilos. Adicional a ello, también tiene que generar las 

boletas. Esto porque el aplicativo “Zentinella” aún no se encuentra actualizado. 

9. En el caso de provincia, el cajero liquidador, copia todos los datos de la guía de 

remisión y le asigna una factura de acuerdo al correlativo que manejan para la venta granel. Todo 

este dato es plasmado en el reporte de venta (venta envasado, granel y grifo diario). 

Figura 65 

El reporte de venta (venta envasado, granel y grifo diario)   
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10. Al día siguiente, los cajeros liquidadores revisan el precio de venta y también el 

monto total reportado. De haber faltantes o sobrantes lo reportarán con el área y personal 

correspondiente (ingresos, choferes, comercial y crédito). 

11. Al tener el reporte completo, este es enviado a los operadores de SCOP (ingresos e 

inventarios) mediante correo para que puedan generar los códigos de autorización restantes de los 

clientes menores a 1000glns.  Porque en este punto, los clientes <1000glns ya deben estar en 

estado POR CERRAR. 

12. Para generar los códigos de autorización, el operador SCOP de inventarios realiza 

el siguiente proceso para los reportes de provincial. 

2.3.2.3 Subproceso de la creacion de códigos de autorización realizado para la venta 

granel en provincia 

1. Se recibe la información vía correo institucional.  

Figura 66 

Correo electrónico 
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2. Abrir el reporte Excel 

Figura 67 

Reporte excel 

 

3. Filtrar por “glns” para extraer los datos necesarios 

Figura 68 

Reporte excel 

          

Figura 69 
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Reporte excel 

 

 

4. Luego, filtrar por “kg” y sacar los datos si hubiera venta. 

Figura 70 

Reporte excel 
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5. Pasamos todos los datos al siguiente Excel. 

Figura 71 

Reporte excel 
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6. En el mismo reporte presentado anteriormente, se maneja una hoja con una data de 

los clientes granel registrados en Osinergmin y sus respectivos códigos de usuario. Esto con el fin 

de poder tener el dato requerido para registrar la venta por la carga masiva (Vásquez & Pérez-

Reyes, 2006). 

Figura 72 

Reporte excel 

 

La data de los clientes y usuarios (consumidores directos de GLP y locales de venta de 

GLP) deben ser actualizada cada 15 o 30 días; ya que siempre hay nuevos clientes que se registran. 
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Se observa que se realizó mal el reporte granel ya que el cliente señalado en amarillo no 

debería estar como venta granel, sino como venta Envasado. Al realizar la corrección ya no debe 

figurar esta venta en el reporte. 

7. De visualizar #N/A es porque puede ser un cliente nuevo. Entonces se puede 

consultar el cliente en el portal de Osinergmin 

http://srvtest03.osinerg.gob.pe:23314/msfh5/busquedaRegistroHidrocarburos/lookUp.action?for

ward=init&list=l. Sin embargo, el cliente señalado en amarillo no cuenta con permiso en 

Osinergmin pero cuenta con la autorización del Gerente General para atenderlo y realizar la 

conversión a balones. (es un caso que puede ocurrir como se señaló en el proceso “III”) 

Figura 73 

Reporte excel 

 

8. Cuando se encuentre revisado y correcto en datos, se compara el total de la venta 

con lo reportado por el coordinador del área. 

Figura 74 

Reporte excel 
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9. Si el total de venta que se tiene esta correcto se procede a registrar la venta en el 

portal mediante la carga masiva de la siguiente manera: 7 pasos  

Figura 75 

Pasos 1,2,3 y 4 

1     2             3   
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4 

 

 

Figura 76 

Paso 5 

 

Indicaciones para considerar el formato:  

Fecha de factura: DD.MM.YYYY 

Factura: 0000-000000 

Guía: 0000-000000 

Unidad medida: KG (Kilogramos) / GLS (Galones) 

Descargar el 
formato de 
GLP Granel 
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Producto: 49 (GLP-G) / 338 (GLP-E) 

Tipo de venta: VP (Venta Primaria) / IM (Importación) / VE (Venta Normal) 

 Como paso 6, se debe pasar todos los datos del Excel al formato descargado y tomar 

en cuenta las indicaciones para llenar. 

Figura 77 

Paso 6 

 

 Una vez guardado el archivo en una carpeta dentro de su escritorio. Procederemos 

a registrar la venta depende de la planta. 

 Como paso 7, procedemos con lo siguiente 

Figura 78 

Paso 7 
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Figura 79 

Paso 8 

 

Figura 80 

Paso 9 

 

Seleccionar el punto F1 

Darle en “seleccionar archivo” y buscar el archivo 

Verificar que figure el 
nombre del archivo antes 
de cargar la información. 
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Figura 81 

Paso 10, Cargar la información. 

 

Figura 82 

Paso 11, Arrojará el siguiente resultado 
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Figura 83 

Paso 12 

 

 

Una vez obtenido el resultado, se pasan los códigos generados al cuadro excel que se 

maneja. 

Figura 84 

Paso 13 

 

 

 

Cambiar a XLS para 
descargar el reporte. 
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10. Operador SCOP (ingresos) 

Para la generación de códigos de autorización de la venta granel en la planta pikin por los 

operadores SCOP del área de ingresos, se maneja de la siguiente manera. 

 

2.3.2.4 Subproceso de generación de códigos de autorización para venta granel Lima:  

1. Cajero liquidador entrega reporte Excel con las ventas granel por correo o escaneos. 

Figura 85 

Reporte de excel cajero liquidador 
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Estas ventas son llenadas durante el día de atención y completadas al día siguiente con 

reportes de los choferes que salen en la madrugada. 

2. Operador SCOP saca toda la información del reporte para registrar en Excel. 

Figura 86 

Reporte de excel cajero liquidador 

 

3. Al tener el reporte de venta se procede a generar los códigos de autorización en el 

portal, ingresando con su usuario y contraseña 
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Figura 87 

PVO 

 

Figura 88 

PVO 

 

Se abre la siguiente 
pantalla. 
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Figura 89 

PVO 

 

Seleccionar “Consumidor 
Directo <=1000gls” 

Seleccionar “Buscar” 

Se abrirá una pequeña ventana 
emergente para buscar el cliente. 
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Figura 90 

PVO 

 

 

Dale click en 
departamento y 
elegir “seleccionar” 

Colocar el nombre del agente 
o el código Osinerg + 
“buscar” 

Al darle sobre el 
código, la pantalla 
principal se 
completa con los 
datos. 

Brindará el código del cliente 
y seleccionar sobre este 
mismo. 
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Figura 91 

PVO 

 

 

               

 

Se abre una pequeña 
ventana emergente 

Colocar la placa + 
“buscar” 

Cargará los datos y seleccionar sobre 
la placa. 

Llenar la factura, 
guía de remisión y la 
fecha de venta. 

Seleccionar sobre el 
camión 
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4. Después de agregar, darle sobre “vista previa” 

 

Figura 92 

PVO 

 

Se puede ir agregando más clientes y darle vista previa cuando todos estén en lista pero no 

se puede duplicar el mismo cliente. 

 

Seleccionar 
sobre el camión 

Cambiar la densidad por 
0.533 

Colocar la cantidad. + 
“Agregar” 
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5. Darle “registrar orden” 

Figura 93 

PVO 

 

6. El código será generado por el sistema 

Figura 94 

PVO 
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7. Colocar los códigos de acuerdo al cliente. 

Figura 95 

Excel de cajero liquidador 

 

A. Operador SCOP (ingresos e inventarios) 

1. Cuando se tienen los códigos listos, se procede a verificar lo generado. 

2. Para provincia, el asistente de inventarios revisa que los códigos que generó tengan 

los mismos datos que su Excel de la siguiente manera. 

Figura 96 

Excel operador SCOP 

 

Se verifica que se trate de la misma guía de remisión, factura, placa, fecha, y cantida. 
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3. El suscrito manejo un cuadro donde se compara la cantidad que tiene con lo 

reportado por el coordinador del área, y el total generado por día en el portal de Osinergmin; y esto 

está por planta. 

Figura 97 

Excel del asistente consignaciones 

 

4. Para Lima, el operador SCOP de ingresos procede a revisar sus ventas en el 

siguiente cuadro. En este cuadro revisa igual, todos los datos, desde nombre hasta tipo de producto. 

Figura 98 

Excel del asistente consignaciones 
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5. Al comparar los datos de Osinergmin con los del cuadro excel, esta misma cantidad 

del cuadro se compara con el reporte enviado por el cajero liquidador, en donde se detalla el total 

de las ventas en galones / kilos y toneladas. 

 

Figura 99 

Reporte 

. 
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A. Asistente de inventarios 

1. Finalmente, ambos reportes (provncia y Lima) serán enviados al asistente de 

inventarios para su respectiva revisión. Este asistente puede hacer el posterior envío por correo o 

por medio de escaneos. 

2. El asistente de inventarios revisa las ventas de Lima diariamente. En el caso de 

provincia solo se tiene el reporte del coordinador del área y de los cajeros de provincia. El operador 

SCOP recién lo envía un lunes o viernes para que el asistente de consignaciones  pueda revisar 

como va el registro en el reporte. Esto es solo por los códigos de autorización; porque las 

cantidades que se vendieron, el asistente las obtiene del coordinador (Paredes, 2017). 

3. Al tener los totales de venta granel, el asistente de inventarios podrá revisar los 

códigos de Lima y compararlos con lo generado en Osinergmin para poder despejar dudas sobre 

duplicidad. 

Figura 100 

Reporte excel  
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Figura 101 

Reporte excel Lima  

 

Figura 102 

Reporte excel Lima  

 

Figura 103 

Reporte excel provincia 
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El asistente de inventarios revisa las ventas de Lima diariamente ya que son reportadas. En 

el caso de provincia solo se tiene el reporte del coordinador del área, y de los cajeros de provincia. 

El operador SCOP recién lo envía un lunes o viernes para que el asistente  pueda revisar como va 

el registro en el reporte; esto es solo por los códigos de autorización; porque las cantidades que se 

vendieron son obtenidas del coordinador (Luer, 2013). 

De haber errores, son los operadores los primeros que deben darse cuenta. Después, se pasa 

por un segundo filtro que es el asistente y finalmente se compara con lo ingresado al ax; donde la 

diferencia no debe ser mayor a lo habitual. 

Figura 104 

Reporte excel provincia 
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Los errores detectados dentro de las 48hrs, son enviados a corregir al Centro de control  

SCOP de Osinergmin, via correo. En la solicitud de correcion deben adjuntar los documentos 

necesarios para dichos cambios o anulaciones. Estas correciones las puede realizar los operadores 

SCOP y también el asistente de inventarios. 

Para los errores detectados pasadas las 48 horas, corresponde su ingreso por mesa de partes 

virtual (ventanilla virtual) https://ventanillavirtual.osinergmin.gob.pe/ventanilla- 

virtual/pages/inicio;jsessionid=3F454D4C20C05D591BCAC678E562A579 ; y ya no se podrá 

corregir la factura colocada en el código de autorización.  

El asistente de inventarios debe revisar las ventas granel de provincia minimo 2 veces por 

semana; y supervisar que el operador no se atrase en los registros (Luer, 2013). 

B. Jefe de inventarios y consignaciones 

Tomar acciones correctivas, preventivas o de mejora del proceso 

C. Límites  

1. Inicio: Encargado de patio solicita GLP para la Planta Envasadora a la cual 

pertenece 

2. Fin: Cierre de código de autorización con los datos correctos. 

D. Recursos 

1. Talento humano: Personal competente que cumpla con el perfil definido y con 

experiencia comprobada. 

2. Software: Paquete Office 
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3. Hardware: Computadoras, impresoras, escáner. 

4. Financieros: Disponibilidad presupuestal aprobada por el Gerente 

Administrativo 

E. Límites  

1. Inicio:  

Encargado de patio solicita GLP para la planta envasadora respective. 

2. Fin:  

Cierre de código de autorización con los datos correctos. 

2.3.3 Funciones y horarios del personal del área  

El suscrito le dieron 4 personas a cargo para darle responsabilidades. Estos fueron mis 

reparticiones de tareas en el área para su mejoría, lográndose un buen trabajo. 

2.3.3.1 Totales de universo. 

Figura 105 

Rangos horarios de turnos. 

 

PERSONAL HORARIO 
Estiben 7am - 4pm 
Claudia 8am - 5pm 

Félix 4pm - 12pm 

Shasira 8pm -  5pm 
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Figura 106 

Cantidad de zonales y grifos por provincial. 

DIRECCION LOCALES 

LIMA 7 zonales, 2 grifos 

HUANUCO 1 zonal, 1 grifo 

TRUJILLO 2 zonales , 3 grifos 

TARMA 1 zonal, 3 grifos 

CHINCHA 2 zonales, 1 grifo 

AREQUIPA 2 zonales, 7 grifos 

 

Figura 107 

Distribución de funciones 

 
FUNCIONES HORARIO 

ESTIBEN 

Totas las operaciones del SCOP 7am - 8 am 

VENTANA GRANEL (SOLO VENTA GRANEL TODO) 

8am - 4pm 

VENTA ENVASADO (TODO) 

TRANSFERENCIA A PROVINCIA (Sarango) 

CIERRE DE VENTAS ( 6 Zonales) 

AJUSTES DE SUS PLANTAS  ASIGNADAS 

REFRIGERIO  DE  1 PM A 2 PM 

Totas las operaciones del SCOP menos cierre de ventas 2pm - 3pm 
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CLAUDIA 

CHINCHA (Transf. grifos y zonales) 

8am - 5pm 

HUANUCO (Transf. grifos y zonales) 

TARMA (Transf. grifos y zonales) 

TRUJILLO (Transf. grifos y zonales) 

AREQUIPA (Transf. grifos y zonales) 

LIMA (transf. Grifos y cierre de zonales) 

CIERRE DE VENTAS ( 6 Zonales) 

AJUSTES DE SUS PLANTAS  ASIGNADAS 

CUADRAR ZETA PREMIA 

DUCTOS 

REFRIGERIO DE 2 PM  A 3 PM 

Totas las operaciones del SCOP menos cierre de ventas 1pm - 2pm 

FELIX VENTANA ZP  4pm - 12pm 

 

2.3.3.2 Reporte en el PRICE por los precios. El suscrito verificaba el PRICE para poner 

los precios en sistema de PVO de Osinergmin en las plantas y zonales (locales de ventas de la 

razon social). 

Figura 108 
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Tabla de Excel del Price 

 

Figura 109 

Tabla de Excel del Price 

 

2.3.3.3 Ingresos de las transferencias al Ax (Dinamix México). La empresa tiene un 

sistema AX DINAMIX, que es un eficaz paquete de software de planificación de recursos 

empresariales (ERP) diseñado para gestionar la actividad financier, las operaciones e inventarios. 

Este sistema ayuda a las multinacionales a organizar, automatizar y optimizar sus procesos en el 

entorno local. El suscrito ingresaba los datos de transferencias con SCOP para que contabilidad 

verifique los montos después del flete y también debía tener los almacenes iguales que los SCOP 

generados (Luer, 2013; Vásquez & Pérez-Reyes, 2006). 
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Figura 110 

Cada transferencia se ingresaba al AX 

  

Figura 111 

Excel donde se controlaban los SCOP diarios 

 

Figura 112 

Dinamix (dax) 
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III.  APORTES MAS DESTACABLES A LA EMPRESA. 

El suscrito realizo los flujogramas para tener una idea clara del sistema trabajo. Estos 

fueron expuestos a los trabajadores. También se graficaron los procedimientos de Osinergmin de 

forma explícita para que un operador SCOP no cometa errores (Osingermin, 2015). 

Los mecanismos de control iniciados en el año 2018 permitirán al área de consignaciones 

realizar un trabajo ágil, efectivo y pertinente. Después de tener esta data se desarrolla el cuadro de 

control para tener los siguientes datos (Paredes, 2017; Fincowsky & Benjamin, 2014). 

Figura 113 

Data de Excel donde se registran los códigos SCOP 

 

El suscrito verificaba siempre con las fórmulas desarrolladas en la data de Excel y con eso 

se subía al dax. Se observó una reducción en la tasa de errores, ya que antes eran del 80% y ahora 

fueron menores al 20%. Además, se calcularon otras opciones para mejorar la actividad de cada 

operador, facilitando la verificación de cada código generado en Osinergmin (Osinergmin, 2015). 
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Figura 114 

Excel del asistente 

 

Cada vez que se subía en el dax también se contaban las transferencias, salidas y ventas 

como se ve siempre cuadraba con la data del Excel y en el sistema se validaban las cantidades que 

se reportaba a Osinergmin.  

Hubo una disminución en las multas impuestas por Osinergmin. También se precavía que 

el código estuviese bien generado ya que estos solía ser causal habitual de multa (dirección errada, 

placa errada). 

En lo relativo a los precios de venta, se hizo un manejo de una data que era enviada a todos 

los administradores para que cambien los precios de sus plantas, grifos y también de sus locales 

de ventas. Cuando se tomo el control de esta actividad, hubo una disminución notable en las 

multas.  

Figura 115 

Excel del asistente 
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Se mandaba un registro personalizado a cada administrador; y en grupo, los precios debían 

generarme el acuse de recibido en el respectivo. 

Ante Osinergmin se realizaba el reporte seminal de las ventas. El parte semanal por cada 

planta se verificaba en la data para que también cuadre correctamente, cuando la actividad estuvo 

bajo mi responsabilidad. 

Figura 116 

Excel del asistente de presentación de Price y reporte semanal 
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Figura 117 

Excel donde se realizó el detalle para que cuadre total 
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IV. CONCLUSIONES 

 

4.1.    He destacado el impacto significativo que mi desempeño ha tenido en la sostenibilidad y 

eficiencia operativa de Zeta Gas Andino S.A. durante mi periodo de servicio. La 

implementación eficaz de procedimientos y controles ha demostrado ser fundamental para 

el cumplimiento de las normativas establecidas por Osinergmin, asegurando un manejo 

adecuado de inventarios y consignaciones, y evitando posibles sanciones. Además, la 

contribución en la estructuración y control del inventario ha permitido detectar deficiencias 

y realizar ajustes pertinentes, reflejando un compromiso constante con la excelencia 

operativa. Estoy agradecido por la oportunidad de haber aportado positivamente a la 

empresa y estoy ansioso por seguir contribuyendo con mi experiencia y liderazgo en 

proyectos futuros. Los flujogramas y los procedimientos de control iniciados en el año 

2018, permitiran al area de consignaciones e inventarios un trabajo agil, efectivo y 

pertinente. 

 4.2.   Las actividades más significativas desempeñaron un papel importante en el logro de los 

objetivos de vigilancia, cooperación y seguridad (Fincowsky & Pérez-Reyes, 2006). 

4.3.     Se determinó que en el equipo de SCOP existe satisfacción laboral y trabajo en equipo; pero 

es necesario mejorar este ultimo aspecto. Uno de los puntos débiles, lo constituye la 

comunicación entre las diferentes áreas que conforman todo el trabajo en continuo con los 

códigos de Osinergmin (Osinergmin, 2015). 
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V. RECOMENDACIONES 

 

5.1.   Continuar utilizando las aplicaciones que fueron desarrolladas e implementadas según mis 

métodos, las cuales se envían a la empresa para la mejora de los empleados actuales. 

5.2.   Se debería crear un cuadro de acuerdos y de retroalimentación para la mejora continua del 

área. 

5.3.  Seguir contando con personas profesionales de la carrera de Administración para interactual 

con los trabajadores y generar cultura organizacional, planeamiento estratégico, logística y 

auditoría. 

5.4. Dar reconocimiento al desempeño colectivo, que se motive al trabajador a través del 

reforzamiento positivo y que se continúe con la integración entre los miembros del equipo 

de trabajo. 
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