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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS2_01
P Resolucion: PR N34 1
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: 3000 /M
pegropar de Desp&.lf:ho y Seguros Revision: 00
PETROLEOS PARAGUAYGS Seccion Seguros Pégina : 1de3

Descripcion de tas modificaciones: | EMisién Inicial
Procedimiento: Comunicacion de Informe de existencias de productos a la Compafiia Aseguradora.

1. OBJETIVO

Comunicar el valor de las existencias de productos en las diferentes plantas de PETROPAR, a fin de obtener Ia
cobertura correspondiente de 1a Compaiiia Aseguradora.

2. CONCEPTO

Se refiere a la oportuna comunicacion de la valoracion de los productos en existencias, en forma mensual, conforme

a los informes recabados de los sectores afectados, a fin de obtener la cobertura correspondiente de la Compaiiia
Aseguradora.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO K

[¥1 Gerencia de Comercio Exterior
Departamento Despacho y Seguros
i Seccion Seguros

&

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

¥ Informe Parte Diario Movimiento de Productos, efaborado por la Seccion Mediciones dependiente del Dpto. de
Control de Cantidad de Ya Gerencia de Control de Producto y Medio Ambiente.

¥ Cuadro de Valor de Existencias de Bienes de Cambio, elaborado por la Seccion Costoé dependiente del Dpto. de
Contabilidad de la Gerencia Financiera.

Cotizacion del dolar a la fecha del informe, obtenido de la pagina web de la SET {www.set.gov.py)

&4 Informe de Valoracién de Existencias elaborado por ta Seccion Seguros, dependiente del Dpto. Despachos y
Seguros de la Gerencia de Comercio Exterior.

& Nota con acuse de Recepcion.

5. DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROGEDIMIENTO

11 Ley de Seguros N° 827/96

M Codigo Civil Ley N° 1183, Capitulo XX}V, Titulo Il del Libro 1| y Art. 1621
[

Contrato de prestacion de Servicio con la Compania Aseguradora
M Polizas de Seguros

Elaborado por: Lic. Lizzie Alonso — Lic. Patricia Qavalos — Dpto. Despacho y Seguros,,
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PETROLEOS PARAGUAYOS
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Revision:
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Descripcion de las modificaciones: | Emisién Inicial

Procedimiento; Comunicacion de Informe de existencias de productos a la Compaiiia Aseguradora.

6, NORMAS GENERALES

El valor de las existencias a ser aseguradas sera establecido por el valor de Ios inventarios mensuales de

1. PETROPAR, y seran suministrados al Asegurador, dentro de los primeros 20 (veinte) dias del mes siguiente
al inventario correspondiente.

En caso de siniestro se tendra en cuenta el promedio resultante del inventario correspondiente a la Gltima

2. medicion de tanques de PETROPAR antes de producirse el siniestro y del inventario subsiguiente a dicho
evento,

Forman parte de las EXISTENCIAS de PETROPAR las materias primas, productos en proceso, productos

terminados, almacenados en los tanques, reservorios y cafierias que forman parte del sistema de recepcion,

3. almacenaje, distribucién y despacho de PETROPAR, Cuando se trate de recepcidn de productos, ta Péliza
entrara en vigencia, desde el momento en que las mercaderias traspasen la brida de las barcazas a las

cafierias de PETROPAR.
Se considerara para el promedio de la existencia asegurada, a ser ajustado al vencimiento de la poliza, |a

4. cotizacidn del dolar correspondiente a las declaraciones mensuales de existencias.

Elinforme de Parte Diario Movimiento de Productos, seré remitido por la Gerencia de Control de Producto y

5. Medio Ambiente, en los primeros dias posteriores al cierre de cada mes, de modo impreso y/o escaneado via

e-mail.

5 El Cuadro de Valor de Existencias de Bienes de Cambio, elaborado por la Gerencia Financiera, sera remitido

' en los primeros dias posteriores al cierre de cada mes, en caracter formal.

7. RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTOS

7.1 Procedimiento: Comunicacion del informe de existencias de productos a Ia Compaitia Aseguradora,

PASO

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

1.

= Seccion Seguros

» Recibe el Parte Diario Movimiento de productos de la Gerencia de Control de

Jefe de Seccién

Producto y Medio Ambiente, por correo electronico de modo escaneado ylo ylo Alxiliar

impresc en caracter formal.

» Recibe el informe de movimiento de producto especifico de la Planta de M. J.
Troche, por fax mensaje y correo corporativo.

e Recibe el Cuadro de Valor de Existencias de Bienes de Cambio de Ia
Gerencia Financiera, impreso en caracter formal.

+ Verifica los documentos recibidos.
» Prepara el informe de los valores a ser asegurados en existencias de
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Gerencia de Comercio Exterior Cadigo: GCE _DDS2 1
P Resolucion: PR No323 M
P Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: 20106 (71
petropar de Despacho y Seguros Revision: 00
PETROLEQS PARAGUAYQS Seccion Seguros Pégina : 3de 3

Descripcion de las modificaciones: | EMision Inicial
Progcedimiento: Comunicacion de Informe de existencias de productos a la Compania Aseguradora,

PASO PROCEDIMIENTO

productos, correspondiente a cada plahta de PETROPAR, considerando el
tipo de cotizacién del dolar obtenido de la pagina web www.set.gov.py.

« Controla el informe elaborado con los datos recabados.
» Elabora una nota proforma a ser remitida a la Compafia Aseguradora.
« Remite el informe con los antecedentes al Departamento de Despachos y

. Sequros.

2. = Departamento Despachos y Seguros

RESPONSABLE

e Recibe el informe con los antecedenies, verifica y deriva los mismos a la

Jefe de Departamento
Gerencia de Comercio Exterior.

3. = Gerencia de Comercio Exterior

e Recibe los documentos, firma la Nota y autoriza la comunicacion del informe Gerente
correspondiente a la Compafiia Aseguradora.

« Se remite el informe a la Compafiia Aseguradora, y se archiva el acuse de
recepcion correspondiente.
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: PR_DDS2_02
P Resolucion: PR N° Ha% 1
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: 0 Qb /71
petropar de Desprf\f:ho y Seguros Revision: 00
PETROLEDS PARAGUAYOS Seccidon Seguros Pégina - ide3

Descripcion de las modificaciones; | EMision Inicial
Procedimiento: Comunicacion de ta Planilla actualizada de funcionarios a la Compafiia Aseguradora.

1. OBJETIVO

Comunicar a la Compania Aseguradora, el listado actualizado de funcionarios de PETROPAR, a fin de que la misma,
tenga a disposicion dicha informacion, requerida para la cobertura del seguro de vida, y que el personal de Ia
empresa, se encuentre amparado en caso de muerte e invalidez total y permanente de uno de los asegurados,

2. CONCEPTO

Se refiere a las planillas de funcionarios actualizadas mensualmente, y remitidas a la Compafiia Aseguradora, a
efecto de que el personal de la empresa se encuentre amparado por la Pdliza correspondiente, en el caso de
sucederse un infortunio de muerte, o accidente que ocasione invalidez total y permanente de los asegurados.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO |

¥ Gerencia de Comercio Exterior
1 Departamento Despacho y Seguros
&1 Seccion Seguros

4. DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

b1 Planilla de Movimientos de Funcionarios para el Seguro de Vida, remitido por la Gerencia de Gestion
Empresarial.

&1 Planilla general de funcionarios para el Seguro de Vida, remitido por la Gerencia de Gestion Empresarial.
¥ Nota dirigida a la Cia. Aseguradora,

1 Acuse de Recepcion del informe remitido a la Cia. Aseguradora.

o

DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO

Ley de Seguros N° 827/96
Codigo Civil Ley N° 1183

83 8~

Contrato de prestacion de Servicio con la Aseguradora
b1 Polizas de Seguros

L7
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Gerencia de Comercio Exterior Cadigo: PR_DDS2 02
P Resolucion; PR N°B2211
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: 200 (M
petropar de Despa-nf:ho Yy Seguros Revision: 00
PETROLEOS PARAGUAYQS Seccion SEQI.II'OS Pagina : 2 de 3

Descripcion de las modificaciones; | EMisién Inicial
L Procedimiento: Comunicacion de la Planitla actualizada de funcionarios a la Compafia Aseguradora.

6. NORMAS GENERALES

1. | La Pdliza establece la cobertura con indemnizacion a los beneficiarios, por muerte o invalidez total y
permanente por causas naturales o accidente con clausula de desmembramiento.

2. | PETROPAR comunicara a ta Compaiia Aseguradora adjudicada, la némina de beneficiarios directos de cada
. funcionario asegurado, en carécter formal yfo por correo corporativo,

3. |Lamodalidad de comunicacion de los informes actualizados, sera mensual, mientras dure la vigencia de la
poliza, en base a los cuales se procedera a efectuar la liquidacion de la prima correspondiente a cada mes,

4 El formulario de Designacion de Beneficiarios, debera ser completado por el funcionario asegurado, caso

contrario la no presentacion del mismo implicara que el pago de la indemnizacion correspondiente se
realizara a los herederos legales.

7.1 Procedimiento para Comunicacién de la Planilla actualizada de funcionarios a la Compaiiia

Aseguradora.
PASO |PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1. = Gerencia de Comercio Exterior -
| » La Gerencia de Comercio Exterior recibe las Planillas de funcionarios de la Gerenie
r . Gerencia de Gestion Empresarial.
» Remite al Departamento de Despachos y Seguros los informes recibidos.
2. = Departamento Despachos y_seguros '
. _ o § Jefe de
* Recibe y deriva los correspondientes informes a la Seccion Seguros. Departamento
3. == Seccién Seguros
s Recibe, verifica los documentos. Jefe de Seccién
» Prepara la nota proforma que acompafia a las Planillas, para la ylo Auxiliar
comunicacion a la Compafiia Aseguradora.
* Remite el informe al Departamento de Despachos y Seguros.

Elaborado por: Lic. Lizzie Alonso - Lic. Patricia Davalos — Dpto. Despacho y Seguros Aprobado e . l
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Gerencia de Comercio Exteriar Codigo: PR_DDS2 02
P Resolucion: PR N“SLHM
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: oy b1
I)Etropar de Despa-icho y Seguros Revision: 00
PETROLEOS PARAGUAYOS Seccion Seguros Pégina : 3de 3

Descripcion de las modificaciones:

Emision Inicial

Procedimiento: Comunicacion de la Planilla actualizada de funcionarios a la Compafiia Aseguradora.

4. = Departamento Despachos y Seguros
e Recibe los documentos y deriva el informe a la Gerencia de Comercio Jefe de
Exterior, para su firma y autorizacion. Departamento
5. & Gerencia de Comercio Exterior
. Recibe los documentos, firma la nota y autoriza la comunicacion del Gerente
informe correspondiente a la compaiiia aseguradora.
. Se remite el informe a la Compaiiia Aseguradora, y se archiva el acuse de
recepcion correspondiente.

Elaborado por: Lic. Lizzie Alonso — Lic. Patricia Dyévalos — Dpto. Despacho y Seguros Aprobado
Modificado par: Lic. Eva Méndez — Asistente [V P
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS3_03
Resolucion: PR Ne A2%m
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: %0/0b} Lo
DEtro par de Despaf:ho y Seguros Revision: 00
PETROLEOS PARAGUAYOS Seccion Seguros Pagina: 1de3

Descripcion de las modificaciones: | Emision Inicial

Procedimiento: Remision del informe de saldos de préstamos de los funcionarios de PETROPAR a la
Compafiia Aseguradora.

1. OBJETIVO

Comunicar la Planilla de Saldos de Préstamos de funcionarios de PETROPAR, a la Compaiiia Aseguradora, a fin de

que la misma, otorgue cobertura en.el caso de fallecimiento o incapacidad laboral de sus funcionarios, conforme a lo
establecido en la Poliza.

‘ : . ' ]
2. CONCEPTO :

Se refiere a la comunicacion de las Planillas actualizadas de funcionarios con relacién a las deudas acordadas con la
empresa, que debe ser comunicada de modo mensual, a la Compaiiia Aseguradora, para la cobertura
correspondiente en caso de siniestro.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EI."P-ROCEDIMI_ENTO

Gerencia de Comercio Exterior
1 Departamento Despacho y Seguros
M  Seccién Seguros

4. DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

M1 Planilla de Detalles de Saldos de Préstamos de funcionarios.
¥ Nota dirigida a la Cia. Aseguradora.

4 Acuse de Recepcion del informe remitido a la Cia. Aseguradora.

5. DOGCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN Al. PROCEDIMIENTO

1 Ley de Seguros N° 827/96

M Cddigo Civil Ley N° 1183

b Contrato de prestacion de Servicio con la Aseguradora

¥ Podlizas de Seguros

6. NORMAS GENERALES ' |

1 La empresa aseguradora indemnizara a PETROPAR, en caso de muerte o incapacidad total o parcial, ya sea
- __|fisica o mental de por vida de sus empleados, conforme a la suma estipulada en la pdliza.

Elaborado por: Lic. Lizzie Alonso — Lic. Patricia Rgvalos ~ Dpto. Despacho y Seguros
Modificado par: Lic. Eva Méndez — Asistente /
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Gerencia de Comercio Exterior Cadigo: GCE_DDS3_03 |
Resolucion; PR N° 31311

R,

Procedimiento Departamento

Fecha de Vigencia: 0/06/ 11

de Despacho y Seguros
Secciéon Seguros

Revision:

petropar

PETROLEOS FARAGUAYOS

Pagina :

60
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Descripcién de las modificaciones: { EMision Inicial

Compaiiia Aseguradora.

Procedimiento: Remision del informe de saldos de préstamos de los funcionarios de PETROPAR a la

forma mensual, para conocimiento y registro de la Aseguradora.

5 PETROPAR remitira al asegurador, el detalle de saldos de préstamos de los funcionarios, actualizado, en

de Comercio Exterior,

3 El Informe de Saldos de Préstamos debera ser remitido en caracter formal, con Nota emitida de la Gerencia

7. RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTOS

b‘l Procedimiento para Comunicacién de Valores de Productos en Existencias

-

PASO |PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1, = Gerencia de Comercio Exterior
» la Gerencia de Comercio Exterior recibe el informe de saldos de préstamos Gerente
de los funcionarios, actualizado, de la Gerencia de Gestion Empresarial.
» Deriva al Departamento de Despachos y Seguros para los fines pertinentes.
2. = Departamento Despachos y-Seguros
] ' ) ] Jefe de
» Recibe el informe y lo deriva a la Seccidn Seguros. Departamento
3. = Seccidn Seguros
. » Recibe, verifica los documentos. Jefe de Seccion
» Prepara la nota proforma que respalda al informe, para fa comunicacion a la ylo Auxiliar
Compafia Aseguradora.
» Remite el informe con la nota proforma al Departamento de Despachos y
Seguros.
4. = Departamento Despachos y Seguro_s
* Recibe los documentos y deriva el informe a la Gerencia de Comercio| Jefe de Departamento
Exterior, para su verificacion y firma correspondiente.
5. = Gerencia de Comercio Exterior
. Recibe los documentos, firma la nota y autoriza 'a comunicacion del Gerente
informe correspondiente a la compafiia aseguradora,
Elaborado por: Lic. Lizzie Alonso — Lic. Patricia Dgvalos — Dpto. Despacho y Seguros d
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Gerencia de Comercio Exterior Cédigo: GCE_DDS3_03
P Resolucion: PR Ne 52
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: 2D f% /11
petropar de Despzjlf:ho y Seguros Revision: 00
PETROLEOS PARAGUAYOS Seccion Seguros Pégina . 3de 3

Descripcion de las modificaciones: | Emision Inicial

Procedimiento: Remisién del informe de saldos de préstamos de los funcionarios de PETROPAR a la
| Compaiiia Aseguradora.

PASO |PROCEDIMIENTO : RESPONSABLE

. Se remite el informe a la Compafiia Aseguradora, y se archiva el acuse de
recepcidn correspondiente.

Elaborado por: Lic. Lizzie Alonso — Lic. Patricia D%Elos — Dpto. Despacho y Seguros Aprobado ep facha:
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS2_04
P Resolucion: PR N°32% i1
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: 20/06/ 2014
pe:tropar de Desp:-u’::ho y Seguros Revision: 00
PETROLEDS PARAGUAYDS Seccién SEQI.II'OS Pégina : 1de3

Descripcisn de las modificaciones; | Emision Inicial

Procedimiento: Remision de Comunicacion definitiva de cargas aseguradas para Transporte Fluvial a la
Compafiia Aseguradora.

1. OBJETIVO

Comunicar a la Compafiia Aseguradora, el volumen y el valor real de los productos transportados via fluvial desde los

diferentes puertos de embarques, hasta las diferentes plantas de PETROPAR, para la liquidacion de la prima
correspondiente.

2. CONCEPTO

Se refiere a la comunicacion definitiva de todas las cargas efectivamente realizadas y transporiadas via fluvial, en
forma mensual, con sus valores contables, conforme a los informes recabados de los sectores afectados, a fin de
proceder al pago de la prima correspondiente a la Compaiiia Aseguradora.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL pnbcEmMIE'N'ro

1 Gerencia de Comercio Exterior
M Departamento de Despacho y Seguros
¥ Seccion Seguros

4., DOCUMENTOS QUE INTERVIE!!ZEN__E“__;EL: PROGEDIMIENTO

&

Nominacion de embarcaciones y cambios respectivos, elaborados por el Departamento de Suministro y Logistica,
dependiente de la Gerencia de Comercio Exterior.

Cuadro de Precios Contables elaborado por el Dpto. de Contabilidad, dependiente de ia Gerencia Financiera.
Informe de Cantidad elaborado y remitido por la Compaiiia fiscalizadora asignada.
Comunicacion Definitiva de Carga, elaborada por la Seccién Seguros.

B8 &

=

Acuse de Recepcién de la Comunicacion, via fax y/o correo corporativo.

4

DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO
Ley de Seguros N°® B27/36

Codigo Civil Ley N° 1183

Contrato de prestacién de Servicio con la Aseguradora

Pélizas de Seguros

g 3 =

©l

Elabarade por: Lic. Lizzie Alonso — Lic. Patricia Davalos — Dpto. Despacho y Seguros —|
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDSZ_ 04
P Resolucion: PR N°%2% 11
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: 30/06/14
petropar de Despa;lf:ho y Seguros Revisién: 00
PETROLEOS PARAGUAYOS Seccion Seguros pégina : 2de 3

Descripcion de las modificaciones; | EMisién Inicial

Procedimiento; Remisidn de Comunicacion definitiva de cargas aseguradas para Transporte Fluvial a la
Compafiia Aseguradora.

6. NORMAS GENERALES

El seguro Contra Todo Riesgo (CTRY) del transporte fluvial, amparado por la pdliza flotante, estara en vigencia
desde el mismo momento en que se inicien las operaciones de carga en origen, desde los depositos de los
remitentes, sean estos de tanques tierra en puerto de embarque y/o de los tanques de almacenamiento de
los bugues en las operaciones de alijo, la cual continuara durante el curso ordinario del mismo por tierra o

agua o aire, incluyendo cualquier transbordo, hasta que los productos sean descargados del medio
transportador en los tanques de tierra en destino.

El contrato de la poliza contra todo riesgo, debera cubrir los volimenes asignados por PETROPAR por cada

2. vige y por cada unidad de transporte, conforme a la reclamacion nominal y/o la que realmente fuese
registrada en el momento de ejecutarse la operacion.
PETROPAR remitira una Declaracion Definitiva de Transporte Fluvial que reemplazarg a la Declaracion

3. Provisoria, de los volumenes efectivamente fransportados con los precios finales reales de cada embarque
puesto en Villa Elisa, dentro de los 20 primeros dias de cerrado cada mes.

4 Seran validas todas las comunicaciones y confirmaciones respeclivas transmitidas por fax yfo email, con sus

respectivos acuses de recepcion, debidamente habilitados para el efecto.

7. RESPONSABILIDADES Y PROCE.DIM-ENTOS

7.1 Procedimiento para Remisidn de Comunicacion Definitiva de cargas aseguradas para Transparte
Fluvial a la Compaiia Aseguradora. )

PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1. = Gerencia de Comercio Extérior
» Recibe los precios contables de los valores de los productos a asegurar de la Gerente
Gerencia Financiera.
« Remite al Departamento de Despachos y Seguros los correspondientes
informes
2. Departamento de Despachos y Seguros -
» Recibe y deriva los correspondientes informes a la Seccion Seguros Jefe de
Departamento

Elaborado por: Lic. Lizzie Alonsa — Lic. Patricia Dayalos - Dpto. Despacho y Seguros
Modificado por: Lic. Eva Méndez — Asistente /@j}\/\
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS2.04
P Resolucion: PRN°32%/m
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: D05 12014
FETROLEQS PARAGUAYOS Seccidén Seguros Padina :
d 3de3
Descripcion de las modificaciones: | Emision Inicial
Procedimiento: Remisian de Comunicacion definitiva de cargas aseguradas para Transporte Fluvial a la
Compaiia Aseguradora.
PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
3, = Seccion Seguros
» Recibe y verifica los. documentos recibidos del Dpto. Despachos y Seguros. Jefe de Seccion
» Recibe los cambios en la nominacion inicial del Dpto. de Suministro y ylo Auxiliar
. Logistica de |la Gerencia de Comercio Exterior.
| e Recibe los informes de cantidad de la compaiia fiscalizadora via correo
elecirénico.
» Elabora la Comunicacitn Definitiva de los valores de las cargas aseguradas.
» Remite al Departamento de Despacho y Seguros
4. = Departamento de Despachos'y Seguros '~
e Recibe los documentos, firma y deriva la comunicacion a la Gerencia de Jefe de
Comercio Exterior, Departamento
5. = Gerencia de Comercio Exterior
: . : Ty ; Gerente
. Recibe los documentos, firma y autoriza la comunicacion de! informe
correspondiente a la Companiiia Aseguradora.
. . Remite al Departamento de Despacho y Seguros
6. = Departamento de D_e'spachqsﬁy' éeguro_s .
Jefe de
= Recibe los documentos, y remite a la Seccion Seguros para el efecto. Departamento
7. e Seccion Seguros
»  Recibe los documentos y remite a la Compaiia Aseguradora via fax y/o Jef‘j dgs‘f‘l,c“f’”
correo corporativo. yio AU
. Archiva el informe con su respectivo acuse.
Elaborado por: Lic. Lizzie Alonso — Lic. Patricia Davalos — Dpto. Despacho y Segures Aprobad facha:
Medificado por: Lic. Eva Méndez — Asistente / probado en fecha,
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS2 05
P Resolugion: PRN° 325 /m
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: 30 £/ 2011
petropar de Despacho y Seguros Revision: 00
PETROLEQS PARAGUAYOS Seccién Seguros Pagina : i de3

Descripcion de las modificaciones: | Emision Inicial

Procedimiento: Remision de Comunicacion Definitiva de cargas aseguradas para transporie terrestre, a
la Compaiiia Aseguradora.

1. OBJETIVO

Comunicar a la Compafiia Aseguradora, el volumen y el valor real de los productos transferidos via terrestre entre
las diferentes plantas de PETROPAR, y/o otras, para la liquidacion de la prima correspondiente.

2. CONCEPTO

Se refiere a la Comunicacion Definitiva a la Compafiia Aseguradora, de todas las cargas efectivamente transferidas y
transportadas via terrestre, con sus valores contables, conforme a los informes recabados de los sectores afectados,
| a fin de proceder a la liquidacion de la prima correspondiente.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

1 Gerencia de Comercio Exterior

M Departamento Despacho y Seguros
M Seccion Seguros

4. DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

1 Informe de Transferencia de Productos, recibido de la Gerencia de Planta de M. J. Troche.

i1 Informe de Transferencia interna de combustibles entre Plantas de PETROPAR, elaborado por la Gerencia
Comercial.

&1 Cartilla de Precios de Combustibles, elaborado por la Gerencia Comercial.
¥ Comunicacion Definitiva de la carga asegurada.
Bl Acuse de Recepcion del informe definitivo.

5. DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO
11 Ley de Seguros N° 827/96

i Codigo Civil Ley N° 1183

11 Contrato de prestacion de Servicio con la Aseguradora

k1 Podlizas de Seguros

Elaborado por: Lic. Lizzie Alonso — Lic. Patricia Dévglos - Dpto. Despacho y Sequros
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS2_05
P Resolucion: PR N°%2%11
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: 30 0 /41
Detropar de Despa.:f:ho y Seguros Revision: 00
PETROLEOS PARAGUAYOS: Seccion Seguros Pagina : 2 de 3

Descripeion de las modificaciones: | Emisién Inicial

Procedimiento: Remision de Comunicacion Definitiva de cargas aseguradas para transporie terrestre, a
la Compafia Aseguradora.

6. NORMAS GENERALES

Et seguro Contra Todo Riesgo (CTR) del transporte terrestre, amparado por la poliza flotante, estara en
vigencia desde que las mercaderias estén en los camiones tanques cargados de los depositos de las plantas
del remitente en el lugar de iniciacion del transporte, continuara durante el curso ordinario del mismo por
tierra, incluyendo cualquier trasbordo hasta que los productos sean descargados del medio transportador al
. tanque destino.
Cuando PETROPAR cuente con la confirmacién definitiva sobre el movimiento exacto de productos
2. |lransportados via terrestre, remitira una Declaracién Definitiva de Transporte Terrestre de todas las cargas a
la Compania Aseguradora, que reemplazara a la Declaracion Provisoria.
Seran validas todas fas comunicaciones y confirmaciones respectivas transmitidas por fax y/o email, con sus
3 respectivos acuses de recepcion, debidamente habilitados para el efecto,

7. nespousAalunAnesvpnocgnmu;uj'os._:_' _ J

7.1 Procedimiento Remision de Co

r?tunic:}u;_i:én Definitiva de cargas aseguradas para transporte terrestre
a la Compahia Aseguradora R :

PASO |PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
. 1. = Gerencia de Comercio Exteﬁor_:
» Recibe el informe de transferencia de producto alcohol absoluto de la Planta Gerente
de M. J. Troche.
* Recibe de la Gerencia Comercial el informe de transferencia intermna de
combustible, entre las diferentes Plantas de PETROPAR.
* Remite los informes al Departamento de Despachos y Seguros,
2. Departamento de Despachos y ﬁegqfds . ; .
* Recibe y deriva los informes recibidos a la Seccion Seguros. Jefe de
Departamentc
3. = $eccion Seguros
» __Recibe el informe de transferencia de alcohol absotuto de la Planta de M. J.

Elaborado por: Lic. Lizzie Alonso — Lic. Patricia Dayvalos — Dpto. Despacho y Seguros .
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Gerencia de Comercio Exterior Cadigo: GCE_DDS2_05
P Resolucion: PRN° 2%/
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia; %0 106/ 11
petropar de Desp?f:ho ¥ Seguros Revision: 00
PETROLEOS PARAGUAYOS Seccidn Seguros Pagina 3de 3

Descripcion de fas modificaciones: § EMision Inicial

Procedimiento: Remision de Comunicacion Definitiva de targas aseguradas para transporle terrestre, a
la Compariia Aseguradora.

Troche. Jefe
. . L . de Seccion
* Recibe el informe de transferencia interna de combustible, entre las ylo Auxilar
diferentes Plantas de PETROPAR, elaborado por la Gerencia Comercial.

+ Verifica los documentos prepara la Comunicacion Definitiva de los
voliimenes y correspondientes valores de las cargas aseguradas, utilizando
. la Cartilla de Precios vigente, elaborado por la Gerencia Comercial.

* Remite el informe elaborado al Departamento de Despachos y Seguros.

4 = Departamento de Despachos y.=5_egll.ll"0_5't
* Recibe el informe de Comunicacion Definitiva de las cargas aseguradas. Jele de
- . . . . . Departamente
* Verifica y deriva el informe a la Gerencia de Comercio Exterior,
5. = Gerencia de Comercio Exterior
. Recibe el informe, fima y autoriza la comunicacion del mismo Gerente

correspondiente a la compariia aseguradora.

. Remite para la comunicacién respectiva a la Seccién Seguros a través del
Departamento de Despacho y Seguros.

6. = Seccién Seguros
* Remite la Comunicacion Definitiva de Transporte Terrestre a la Compaiiia Jef“; di S‘T"l_ccmn
. ;. u
Aseguradora, via fax y/o correo electronico. yro Auiiar

* Recibe el acuse de recepcion correspondiente.
* Archiva el informe con sus antecedentes.

Elaborado por: Lic. Lizzie Alonse — Lic. Patricia Davalos — Dpto, Despacho y Seguros .
Modificado por: Lic. Eva Méndez — Asistente f@?\,\ P Aprobada en fecha:
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Gerencia de Comercio Exterior Cadigo: GCE_DDS2_06
P Resolucion: PRN°32Hm
[ & Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: 0 06/44
petropar de Desp?f:ho ¥y Seguros Revisian: 00
PETROLEDS PARAGUAYOS Seccion Seguros F’égina : 1de 3

Descripcion de las modificaciones: | Emision Inicial

Procedimiento: Remision a ta Compafiia Aseguradora, del informe provisorio de las cargas a ser
aseguradas para Flete Fluvial

1. QOBJETIVO

Comunicar provisoriamente a la Compafiia Aseguradora los valores de las cargas a ser transportadas desde los

diferentes puertos de embarques hasta las diferentes plantas de PETROPAR, a fin de solicitar la cobertura
correspondiente.

2. CONCEPTO

Se refiere a la comunicacion provisoria de todas las cargas nominadas para ser transportadas via fluvial en forma

periddica, conforme a las nominaciones realizadas por el sector correspondiente, a fin de proceder a la solicitud de
cobertura ala Compafiia Aseguradora.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

i1 Gerencia de Comercio Exterior
I Departamento Despacho y Seguros
M Seccion Seguros

4. DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

(4 Nominacion inicial de la carga, elaborado por la Seccién Control Logistico, dependiente del Dpto. de Suministro y
Logistica de la Gerencia de Comercio Exterior.

2 Precio y Tipo de Cambio Provisorio,‘otorgado por la Seccion Costos, dependiente del Dpto. de Contabilidad de 1a
Gerencia Financiera.

k1 Comunicacion Provisoria de carga, elaborada por la Seccién Seguros, dependiente del Dpto. de Despachos y
Seguros de la Gerencia de Comercio Exterior.

Acuse de Recepcion de Carga.

5. DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL #ROCEDIi}MENTO __
M Ley de Seguros N° 827/96

4 Cédigo Civil Ley N° 1183

4 Contrato de prestacion de Servicio con la Asegurad‘bra

M Polizas de Seguros

Elaborado por: Lic. Lizzie Alonso - Lic. Patricia Déialos - Dpto. Despacho y Seguros
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS2_06
P Resolucion PR N 52511
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia; 30 /0171
petropar de Desp?f:ho y Seguros Ravision: 00
PETROLEOS PARAGUAYOS Seccion Seguros Pégina : 9 de 3

Descripeion de las modificaciones: | EMision Inicial

Procedimiento: Remision a 1a Compaiia Aseguradora, del informe provisorio de las cargas a ser
aseguradas para Flete Fluvial

6. NORMAS GENERALES ‘ _ )

El seguro Contra Todo Riesgo (CTR) del transporte fluvial, amparado por la péiiza flotante, estara en vigencia
desde el mismo momento en que se inicien las operaciones de carga en origen desde los depdsitos de los
1 remitentes, sean estos de tanques tierra en puerto de embarque y/o de los tanques de almacenamiento de
los buques en las operaciones de alijo, la cual continuara durante el curso ordinario del mismo por tierra o
agua o aire, incluyendo cualquier fransbordo, hasta que los productos sean descargados del medio
transportador en los tanques tierra en destino.
El contrato de la poliza contra todo riesgo, debera cubrir los volimenes asignados por PETROPAR por cada
2. vigje y por cada unidad de transporte, conforme a la reclamacién nominal y/o la que realmente fuese
registrada en el momento de ejecutarse la operacion.
Conforme a las operaciones de cargamentos de combustibles previstas, PETROPAR remitird una
3 Declaracion Provisoria de Transporte Fluvial, conteniendo el volumen y los precios estimados de los
productos que seran transportados desde el lugar de carga correspondiente con destino a Villa Elisa.

La declaracion Provisoria sera remitida con antelacion a la efectivizacion de dichas cargas, a fin de contar
4 con la cobertura correspondiente desde el mismo inicio de las operaciones.

Seran validas todas las comunicaciones respectivas transmitidas por fax yfo e-mail, con sus respectivos
5. acuses de recepcion, debidamente habilitados para el efecto.

' 7. RESPONSABILIDADES Y PROCE.DIMIENTOS

7.4 Procedimiento Remision a la Cumpamé Aseguradora, del informe provisorio de las cargas a ser
aseguradas para Flete Fluvial '
PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1. &= Seccion Seguros
» Recibe la Nominacion Inicial de Carga, de la Seccion Logistica, dependiente Je“‘} dis‘?l?CiO”
del Dpto. de Suministro y Logistica de la Gerencia de Comercio Exterior. yio Auxilar

» Solicita a la Seccidn Costos, del Dpto. de Contabifidad, dependiente de 1a
Gerencia Financiera, el valor provisorio de Ia carga a ser asegurada.

= Elabora un informe provisorio con los datos obtenidos, de la suma a asegurar
para Transporte Fluvial.

« Remite al Dpto. de Despachos y Seguros para su verificacion y firma

Maodificado por: Lic. Eva Méndez — Asistente
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE _DDS2_086
P Resolucién: PRN°3Z5 11
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: %0 /06/ 11
petropa r de Despa;lf:ho y Seguros Revision: 00
PETROLEOS PARAGUAYOS Seccion Seguros Pégina: 3de 3

Descripcion de las modificaciones; | Emision Inicial

Procedimiento: Remision a la Compariia Aseguradora, det informe provisorio de las cargas a ser
aseguradas para Flete Fluvial

PASO | PROCEDIMIENTO f B ' RESPONSABLE
correspondiente.
2. = Departamento de Despachos y Seguros
* Recibe el Informe Provisorio elaborado por la Seccion Seguros. D ::r‘;ziznm
. * Firma y remite a la Seccion Seguros para su remision a la Compaiiia
Aseguradora.
3. = Seccion Seguros
|
|
| * Recibe la Comunicacion Provisoria de cargas a ser cubiertas para transporte Je*ﬁ:ii‘?ﬁ:{"’“
fluvial, del Dpto. de Despachos y Seguros. y
* Remite a la Compaiiia Aseguradora, via fax ylo correo corporativo la
comunicacion provisoria de la carga asegurada.
* Recibe el acuse de recepcion del informe remitido a la Aseguradora via fax
y/o correo electronico.
Elaborade por: Lic. Lizzie Alonso — Lic. Patricia Dayalos — Dpto. Despacho y Seguros /
Modificado por: Lic. Eva Méndez — Asistente ﬁ/\,\ / Aprobado en fecha:
Abog. Roberto Meza - Dpto. Desarrollo Humano\y}0rganizacional Wfk%—« f
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS2_07
P Resolucion: PR N° 523i11
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia:  20/06/ 211
[)etl’o par de Desp?f:ho Yy Seguros Revisin: 00
PETROLEOS PARAGUAYOS Seccion Seguros Pagina ; 1de 3

Descripcion de las modificaciones: | EMision Inicial

Procedimiento: Remisién de Comunicacion Provisoria de cargas a la Compaiia Aseguradora, a ser
aseguradas para Transporie Terestre.

1. OBJETIVO

Comunicar a la Compariia Aseguradora, el volumen y el valor provisorio de los productos a ser fransferidos via
lerrestre entre las diferentes plantas de PETROPAR, y/o ofras, a efecto de solicitar la cobertura correspondiente.

2, CONCEPTO

Se refiere a la Comunicacion Provisoria de todas las cargas programadas, a ser transferidas y transportadas via
terrestre periddicamente, con sus valores aproximados, conforme a los informes recabados de los sectores
afectados, a fin de obtener la cobertura desde el mismo inicio de las operaciones.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

i1 Gerencia de Comercio Exterior
¥ Departamento Despacho y Seguros
M Seccion Seguros

4. DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCE_D!MIENTO

b4 Programa de Transferencias de Flete Terrestre, elaborado por el Dpto. de Gestion Comercial de la Gerencia
Comercial.

M Cartilla de Precios de Combustible, elaborado y remitido por la Gerencia Comercial.

Comunicacion Provisoria de transferencia de productos, para transporte terrestre, elaborada por la Seccion
Seguros.

VI Acuse de Recepcion de Informe por parte de la Compatia Aseguradora.

5. DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROGEDIMIENTO

Ley de Seguros N° 827/96

i Codigo Civil Ley N° 1183

i Contrato de prestacion de Servicio con la Aseguradora
M Polizas de Seguros

Elaborade por: .Lic. Lizzie Alonso — Lic Patricia Dgyalos — Dpta. Despacho y Seguros /a/
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS2_07
P Resolucion: PR N°%2% /1
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: %0 /06 / 44
pe':ropar de Desp:-:f:ho y Seguros Revision: 00
PETROLEDS PARAGUAYDS Seccion Seguros Pagina : 2 de 3

Descripcion de las modificaciones: | Emision Iniciat

Procedimiento: Remisién de Comunicacion Provisoria de cargas a la Compaiiia Aseguradora, a ser
asequradas para Transporte Terrestre.

6. NORMAS GENERALES

El seguro Contra Todo Riesgo (CTR) del transporte terrestre, amparado por la pdliza flotante, estard en
vigencia desde que tas mercaderias estén en los camiones tanques cargados de los depositos de 1as plantas
del remitente en el lugar de iniciacion del transporte, continuara durante el curso ordinario del mismo por

tierra, incluyendo cualquier fransbordo hasta que los productos sean descargados del medio transporiador al
tangue destino

L.as compaiias adjudicadas por PETROPAR para la cobertura del sequro licitado, cubiirén los riesgos
referentes a la mercaderia propiamente dicha, por cuyo importe y funciones comerciales, asumen la
cobertura en un 100% {cien por ciento), mas los gastos a que su siniestro pudiera conducir,

Periodicamente, conforme a la programacion comercial, PETROPAR, remitira una Declaracion Provisoria de

Transporte Terrestre, de los produclos que seran transferidos y transportados via terrestre, entre las
diferentes Plantas de PETROPAR, y/o otras.

La declaracion Provisoria sera remitida con antelacion a la efectivizacion de dichas cargas, a fin de contar
con la-cobertura correspondiente desde el mismo inicio de las operaciones.

Seran validas todas las comunicaciones respectivas transmitidas por fax yfo e-mail, con sus respectivos
acuses de recepcion, debidamente habilitados para el efecto.

7. RESPONSABILIDADES Y PROBE\D!MIENT.O_S‘

7.1 Procedimiento para Comunicaciéq..dg Transferencia

PASO |PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1. & Gerencia de Comercio Exterior - |
» Recibe periddicamente, el Programa de Transferencia de Productos para Gerente
transporte terrestre, de la Gerencia Comercial.
* Recibe la Cartilla de Precios de Combustibles elaborado por la Gerencia
Comercial, en forma periddica y conforme sea actualizada.
« Remite el Programa de Transferencias y la Cartilla de Precios al Dpto. de
Despachos y Seguros, para conocimiento y fines correspondientes.
2. = Departamento de Despachos y Seguros
Elaborado por: .Lic. Lizzie Alenso - Lic. Patricia Dayales — Dpto. Despacho y Seguros .
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS2_07
P Resolucion: PR N°223 /11
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: 20/06 114
petropar de Despacho y Seguros Revisin: 00
PETROLEOS PARAGUAYOS Seccion Seguros Pégina: 3de 3

Descripcion de las modificaciones: | Emision Inicial
Procedimiento: Remisién de Comunicacion Provisoria de cargas a la Compafila Aseguradora, a ser
asequradas para Transporte Terrestre.

PASO | PROCEDIMIENTO | IR RESPONSABLE
» Recibe la comunicacion de productos a ser transferidos via terrestre, de la Jefe de
Gerencia de Comercio Exterior, y la Cartilla de precios vigente si Departamento

correspondiera.
+ Remite ala Seccidn Seguros para su conocimiento y fines pertinentes.

' . 3, = Seccion Seguros
¢ Recibe el Programa de Transferencia de productos para transporte Jefe de Seccian
ylo Auxiliar
terrestre.
e Recibe la Cartilla de Precios de Combustibles actualizada, si
correspondiera.

e Elaborala Comunicacion Provisoria de la Carga a ser asegurada, seg(n los
informes recabados.

» Remite al Dpto. de Despachos y Seguros para su control y firma

correspondiente.
4, = Dpto. Despachos y Segurbs-_
e Recibe la Comunicacion Provisoria de transferencia de producto para 5 JEfte de t
_ . transporte terrestre. epartamento

» Verifica y firma el informe de la carga a ser asegurada.
» Remite ala Seccion Seguros para su remision a la Compafiia Aseguradora.

5. = Seccion Seguros
 Recibe la Comunicacion Provisoria de transferencia de productos por via Jefef df\s?l‘?dé”
terrestre, con la firma del Jefe de Departamento. yio Auxiliar
= Remite a la Compafiia Aseguradora, via fax y/o e-mail, el informe provisorio
elaborado.

»  Recibe el acuse de recepcion de la carga provisoria asegurada, de parte
de la Compafiia Aseguradora.

Aprobado en feghg;

Elaborado por: Lic. Lizzie Alonso — Lic.Patricia alos — Dpto. Despacho y Seguros
Modificado por: Lic. Eva Méndez — Asistente
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS2_08
P Resolucion: PRN° 3231
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: %0 /06/ 2041
petropar de Despz-af:ho y Seguros Revision: 00
PETROLEDS PARAGUAYOS Seccion Sequros Pégina : 1de3

Descripcion de las modificaciones: | EMision inicial

Procedimiento: Verificacidn de facturas presentadas en concepto de primas de seguros para las
diferentes Secciones.

1. OBJETIVO

Realizar la correcta verificacion de las facturas presentadas por las compafias aseguradoras, en concepto de primas
de seguros de las diferentes secciones, conforme a 1o establecido en |as respectivas polizas.

2. CONCEPTO

Se refiere a la generacion de un informe especifico por cada factura presentada por las compafiiias aseguradoras,
para la habilitacion del pago correspondiente.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

(4 Gerencia de Comercio Exterior
¥l Departamento Despacho y Seguros
¥ Seccion Seguros

e

DOCUMENTOS QUE !NTERV,IEN.E_I_{l,QE'N-:'.E[.'_PROCE._DI‘MIENTO r

=

Memorandum de la Gerencia Financiera
Memorandum de la Seccion Seguros

B H®

Antecedentes varios de cada Seccion
Memorandum de la UOC

8

Circulares infernos establecidos para los procedimientos de pago
Documentos legales respaldatorios

s

@

DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO

Ley de Seguros N° 827/96

Codigo Civil Ley N° 1183

Contrato de prestacion de Servicio con la Aseguradora

Pdlizas de Seguros -

B A&

Elaborada por. Lic. Lizzie Alonso — Lic. Patricia Davalos — Dpto. Despacho y Seguros Aprabad facha:
Modificado por: Lic. Eva Méndez — Asistente @1/\ / probado en 154hs,
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS2_08
P Resolucion: PR N° 5731
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: 30106 / 2014
pegropar de Despa_af:ho y Seguros Revision: 00
PETROLEOS PARAGUAYDS Seccion Seguros Pégina: 2 de 3

Descripcion de las modificaciones: | Emision Inicial

Procedimiento: Verificacion de facturas presentadas en concepto de primas de seguros para las
3 diferentes Secciones.

6. NORMAS GENERALES

1 La Gerencia Financiera remitira por los canales correspondientes a la Seccion Seguros la factura original
presentada por las companias aseguradoras.

5 La Unidad Operativa de Contratacion a través de los canales correspondientes debera remitir el cadigo de
' contratacion correspondiente.

Q 3 Cuando se trate de 1a verificacion de facturas amparadas por polizas flotantes deberan estar acompafados
’ ' por los antecedentes correspondientes.

Seran validas todas las comunicaciones y confirmaciones respectivas transmitidas por fax yfo email, con sus
4 respectivos acuses de recepcion, debidamente habilitados para el efecto.
El Responsable de la Seccion Seguros procedera en todos los casos, a la verificacion de las facturas
95' conforme al formato establecido por la Administracion de la empresa.

5 Todas las facturas verificadas por el Sector responsable deberan flevar la firma y el sello del Administrador
‘ de contrato antes de ser remitido para el pago correspondiente.

7 Las documentaciones externas que ingresen al sector, deberan ser presentadas en Mesa de Entradas de |a
' Secretaria General de PETROPAR.

7. RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTOS .~ ~3il'1

7.1 Procedimiento para 1a verificaci

ion de facturas preéenfa_das en concepto de primas de seguros para
las diferentes secciones. S : '

. PASO |PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1. = Gerencia de Comercio Exterior
» Recibe el Memorandum de la Gerencia Financiera con la factura original v Gerente
deriva al Dpto. de Despachos y Seguros.
2. = Departamento Despacﬁos y séguros
] . ) ' . Jefe de
* Recibe y deriva los correspondientes informes a la Seccion Seguros Departamento
3. Seccion Seguros
» Recibe el Memorandum vy Ias facturas providenciadas por el Dpto. Jefe de Seccian
Despachos y Seguros. ylo Auxiliar

Elaborado por: Lic, Lizzi ~ Lic. icia D3 -
orado por: Lic. Lizzie Alonso ~ Lic. Patricia Divalos Dpto. Despacho y Seguros Aprobado en fec

Modificado por: Lic, Eva Méndez — Asistente Y
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Gerencia de Comercio Exterior Cédigo: GCE_DDS2_08
P Resolucion PR N° 52%/22
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: 30104 /11
petropar de Desp?f:ho y Seguros Revision: 00
PETROLEOS PARAGUAYOS' Seccion Seguros Péagina : 3de3

Descripcion de las modificaciones: | EMision Inicial
Procedimiento: Verificacion de facturas presentadas en conceplo de primas de seguras para las

| diferentes Seccicnes.
» Elabora un Memorandum conforme al formato establecido para la
verificacion de las facturas.
+ Prepara las planilas y los informes que respaldan la verificacion
correspondiente.
» Compila y adjunta los antecedentes correspondientes a cada verificacion de
. factura
» Remite al Dpto. de Despachos y Seguros.
4, = Departamento de Despachos y Seguros:
+ Recibe los documentos, verifica y deriva el informe a la Gerencia de Jefe de
Comercio Exterior, conjuntamente con todos los antecedentes. Departamento
5. = Gerencia de Comercio Exterior
¢ Recibe los documentos, firma por las facturas verificadas y remite a la Gerente
Gerencia Financiera.

Modificado por; Lic. Eva Méndez — Asistente Aprobado en fecha:

Abog. Roberto Meza - Dpto. Desarrolio Humano y Organizacional W@

Lic. Blanca Hoppe Ciancio ~ Gerencia de Gestién Empresariai /{W\\\’}L

Elaborado por: Lic. Lizzie Alonso - Lic. Pamu/@{/a‘los — Dpto. Despacho y Seqguros
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