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PETROLEQS PARAGUAYOS

PRESIDENCIA

RESOLUCION PR N° 216/07

Asuncion, 27 de abril del 2007

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
ESTANDARI(ZAR MEMORANDUMS, NOTAS INTERNAS, NOTAS OFICIALES E
INSTITUCIONALES, DE PETROLEOS PARAG UAYOS (PETROPAR).

VISTO:  El Memorandum DGE/DO 01072007, de la Oficinag de Desarrotlo Orpamizacional,
dependiente de la Direccion de Gestion Empresarial, de fecha 12.03.075por ¢l que sc
presenta ¢l Manual de Procedimicntos pam cstandarizar M -:-q&iﬁ‘iliity,ns, Notas
Internas, Notas Oficiales ¢ Institucionales, de Petroleos ParagudyouYRETROPAR), ol
Memorandum: y PRATR éf:f;“b'

e % ;
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PRARSES N
CONSIDERANDG: Que la Auditoria Interna, por Memorandiin ATRLANT 050107, del 16.03.97,
manificsta su parecer favorable al citado Mag_ga:lhfglée?i‘?o cdimientos, para estandarizar
las correspondencias intemmas y externag dg,l'é;sﬁmg?ssh,
A
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FL PRESIDENTE DE PETR(}LEOS@@‘-‘\R&G(‘JAYOS (PETROPAR), cn uso de sus
atnbuciones legales, RO
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Art 0. Ap‘{q{gﬁﬂg Q'\QM:I:'}U&I de Procedimientos para estandarizar Memorindums, Notag
,;'I@ggjg{zig}?k‘hforals Oficiales ¢ Institucionales, de Petroteos Paraguavos (PETROPAR).
eJdhdrado por la Oficina de Desarrollo Organizacional, dependiente de la Dircecion de
GEstian Empresarial, que cuenta con ¢l parccer favorable dc la Auditoria Interna.
scgun Memorandum AIN N® 050/07, del 16.03.07, cuyo texto forma parte intcgrante
dc la presente Resolucion,

Art. 2° - Encomendar a la Direccion de Gestion Empresarial la verificacion del cumplimicoto de
los procedimientos aprobados en el Ari. 1° de la Presente Resolucion. lgualineote,
encargar a la citada Direccion la evacuacién de cualquier consulta referente a la
implementacion de dichos procedimientos. ‘ ‘

iy
Art, 3% La presenie Resolucion tendra vigencia a partir del 02.05.07.
Art. - Comunicar a quicnes corresponda v, cumplido, archvar. 1y
; v -
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FIRMADO: ING. ALEJANDRO M pANENCEE
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JEVIVO

€y

Reglamentar joy procedimientos y criterigs relacionados gjla p’reparacié_n, emision, utilizacion y distribucion de fas Notas
Oficiales, Notas institucionales y Fax Mensaje, asi coma lqi\Resoluciones generadas por pedido de Directores o Gerentes.
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SECTORES QuE INTERVIERNERN ER --J“"\»PR@CE@EWHENT@
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~ Todas las dependencias du PETROPAR, o

ZOCUMENTOS QUE INVERVIENEN 28 £1 phocs

W

~+ Notas Ofigiales.

© Nouas lnstitucionales.
Resoluciones.
Fax Mensaje.

¢ o 219 |6 N7 e N Aerae e 1o
l_:ctS KQ{QS:“G_%QQ_% las——Neifm i ) js son ! _ . g c..\u.n.ms de la
.rglm'gﬁ_egg;_lggmggglggggn de Qé‘i‘?ﬁifif__ﬂ‘}“"“}ﬂﬁ emitidas por la Prc.sn[g:m:la, Gierencias, Direcciones Coordinaciones ¥la

Unidad Operaliva de Contraiacion (UGC), Estas son remitidas a personas fisicas o juridicas tanto a nivet logal o

internacional.

Todas Las Notas dirigictas a Iq Presidencia, deberdn ser evacuadas por ia Scererariy Ueneral, debiendo felsl
dependencias afectadas enviar of borrador de respuesta con los antecedentes,

T ————

v ’ La preparacion de las Notas Oficiales estars a wargo de la Secretarig General en el caso de la Presidenciy.

——— e

~ . . .__ — - - v . -
La confeccian de las Notas Institucionales ¥ el Fax Mensaje correspondersa g las dependencias emilentes a nivel de

Gerenciag, Direcciones y equivalentes. Lg humeracién de las Notas Institucionales ¥ et Fax Mensaje Guedara a cargo
de cada depcndencia, debiendo esta enviar una copia a la Secretaria Gieneral para su archivo.

Todas tas Notas Oficiales Y las Notas Institucionales deberdn: contener e destinatario y Ja direccion correcia del

mismo, referenciando eq todos Jos casos, los anexos en los cuales se incluirdn los antecedentes del caso, estableciendo
ademds |g Secuencia si lag hubiere,

h

Todas las Notas Oficiales y las Notas Institucionales deberdn ser contfeccionadas en duplicado y rubricadas las copias
con la media firma de| responsable del drea dande tuvo su arigen, en |ag Resoluciones seran rubricadas log originales,
 adjuntando ademés a esta Ia copia de los anexqs.

9 Todas las Norag Oficiales deberay Ser emitidas en dos (02) copias como minimo, un original a ser eniregado al
' | destinatarig ¥y la otra como acuse de recibo.para ef archjvo oficial,
.

8. 1 Bl destinatario de 1a copia se indicars en la parte inferior izquicrda del duplicado ¢
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Direccion de Geshon Empmmml
Manual de Proeadinuem a Reyisisn i €@
Pagina 2de3
TEMA: NOTAS OFIGIALES, NOTAS IRSTTUCIOHALES, FAX | sclis di syrulsaciin:
%%& e WENSAJE Y RESOLUCINES. Fethvats Vg 0160

NORIVIAS CENERALES

9. | En caso de las Notas Oficiales de la Presidencia, kas copias quedaran a resguardo y archivas en la Secretaria General.

RMARGENES

Todas Las Notas Oficiales, Notas Institucionales deberan contar con el texto justificado y respetando las
siguientes medidas generales:

a. Tamafio de Hoja A4 (210 x 297 Mm.)
b. Estilo Carta Clasica
c. Margen Superior 5.0 em.
d. Margen Inferior 1.0 cm.
2 e Margen Derecho 2.0 cm.
¢ f. Margen lzquierdo 2.0 cm.
B Encabezado 1.5 cm.
h. Pie de PAgina 1.0cm.
i. Sangria de 1 Tabulacion
Pérrafo
j Tipos de Letras
I Logo Petropar . Preestablecido
- Para todo el cuerpo : letra Arial, tamana 12
[ 11i- Para BISION DE PETROPAR . letra Arial Narrow, tamafo 8
IV- Para COPIA . letra Arial, tamafio 8

El Fax Mensaje debe contar con el texto justificado y respetando las siguientes medidas generales:

a. Tamaiio de Hoja Carta (216 x 297 mun)

b. Estile Carta Clasica

c. Margen Superior 0.5em 2,

d. Margen Inferior 0.5cm- 2,%

e. Margen Derecho 20cm ¢

f. Margen Izquierdo 2.0cm

B Encabezado 0.8 cm

h. Ple de Pagina 1.dcm

i. Tipos de Letras

I- Logo Petropar ( Pre establecido) : letra Times New Roman
[I-Fax Mensaje - . letra Arial, tamafio 16 en Negrita
11I- Sigla/N®/ Afio . letra Arial, tamafio 12 en Negrita
V- Para, De, Objeto, Referencia, Lugar y Fecha : letra Arial, tamafio 12 en Negrita
Y- Para MISION DE PETROPAR 1 letra Arial Narrow, tamafio §
—\ VI- Para todo el cusrpo i letra Arial, tamafic [2
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PETROLEQS PARAGUAYAS

Direccion de Gestion Empresarial

Manual de Procedimientos Revision 00
Pagina de 3

TEMA: NOTAS OFICIALES, NOTAS INSTITUCIONALES, FAX | Fecha de aprobacién:

MENSAJE Y RESOLUCIONES Fecha de Vigencia: b 0 1 6 1

RESPFONSARILIDAD

NORMAS GENERALES

Estard a cargo de la Oficina de Desarrollo Organizacional, la remisién de tos formatos estandarizados cn medios
' magnéticos a todas las unidades de Nivel Tipo “C” y superiores.
IRHSTRUCTIVO KNOTAS OFICIALES ¥V WOTAS INSTITUCIONALES
1. Indicar lugar y fecha de emisién
2. Indicar el nidmero de referencia de la Nota Oficial/Institucional con la sigia
de la dependencia emitente
3. Describir correctamente:
a.  Nombre del destinatario
b. Direccion de destinatario
c. Ciudad y/o lacalidad
| 4. Referencia de la Nota Qficial/Institucional
' 5. Saludo inicial
6. Texto
a~ Inicio de cada pdrrafo con sangria a partie de 6 caracteres
7. Saludo final
8. Firma y sello del responsable de la dependencia emitente
9. Inicial del redactor de la Nota Oficial/Institucional y del mecanografo
10. Copia para otros interesados
i1, Nimero de Pdgina de la Nota Qficial/Institucional
JESERVACION

Fodas las Notas Oficiales y las Notas Institucionales seran redactadas por medio de equipos intormaticos, utilizando para tal
fecto el formato preestablecido y estandarizado.
‘orma- ~arte de este procedimiento la Nota Oficial/Institucional Modelo,
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“PETROLEGE ABAGUAYOS, o

A S @ AsUncion, 05 de marzo de 2007
T N.SIGLA e

. Sefior : @
- Drr ALBERTO MENDIETA

- Seguros Sociales del Mercosur S.A.
Alameada N2 7459

Santiago — Chile Ref: @
De nuestra Mmayor consideracian: @

Una Nota Oficiaj persigue aportar yn conocimiento nuevo, una aclaraciéon o una
res: sta af destinatario; estg nota solo ia realizan aquelios estamentos debidamente
autonzados bara tal efecto, siempre dentrg de los marcos conceptuales especializados
que le permiten ir mas alla de |a problematica en cuestion. Una Nota Gficial tiene un
arden, un pProcedimiento especial, un método cientifico. Y este orden es primordial para fa
brencion de buenos resuliados.

La redaccion debe ser en tégspnos sim , i ,
ficticio, es Comunicado a través del lenguaje escrito, Es m

as rica en informacion que la
éra descripcion, ¥a que abarca un suceso en toda su dim

ension temporal. En algunos
2508, el hecho mismo de redactar se torna un arte, sobre todo en aquella parte de Ia
eratura en que se da mayar enfasis a Ja forma que al contenido.

Ei redactar en forma correcta en una N
Jraran los objetivos esperados.

Atentamente,@

ota Oficial importa ef hecho de que se

ng. ALEJANDRO M. TAKAHASI A, . ° -
: Presidente . nin B
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BEGT DA

PETRERLOS PARAGUAYDS

00163

@ Asuncton, 05 de marzo de 2007

LSIGLA Ne @

enor . @ . | 4@
r. ALBERTO MENDIETA . |

aguros Sociales del Mercosur S.A.
lameda N2 7452 |

i
antiago — Chile Ref:
& nuestra mayor consideracion: @ !

‘Ina Nota Oficial persigue aportar un conocimiento nuevo, una aclaracion o una
iSpL.sta  al destinatario; esta nota sdlo la realizan aquellos estamentos debidamente
utorizados para tal efecto, siempre dentro de los marcos conceptuales especializados
ue le permiten ir mas alla de la problematica en cuestion. Una Nota Oficial tiene un
rden, un procedimiento especial, un método cientifico. Y este orden es primordial para la
stencidn de buenos resultados. °

La redaccion debe ser en témrines simples, la forma en que un acontecimiento, real
ficticio, es comunicatio a través del lenguaje escrito. Es mas rica en informacion que la
wera descripcion, ya que abarca un suceso en toda su dimension temporal. En algunos
1508, el hecho mismo de redactar se torna un arte, sobre todo en aquella parte de la
eratura en que se da mayor enfasis a la forma que al contenido,

El redactar en forma correcta en una Nota Oficial importa el hecho de que se
graran tos objetivos esperados.

/—\tentamente,@
~ Nombre y Apellido
, Cargo :

L@ e e e e e

) |
Ny
K
B

TiAkstacion racional y eficiente de s recursos humanos, impulsands fa nnovacion y ef mejoramiento de la calidad de los preductos para contribuir af desa
nestar de la poblacidn. :

Pagina 1 do 1
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2 00164
Begropar . |

PETROLEQS PARAGUATDS

FAX MENSAJE

' _ @ DGE/DO/001/2007 .
A ¢ Nombre del Armadar / Provesdor 7 Empresa de Control Independiente ¥

Atn: Nombre del Responsable

cC : * Nombre de la Empresa : __1
Atn: Nombre de| Responsable .
BE : PETROLEOS PARAGUAYOS - PETROPAR
Nombre y cargo del firmante
REF. : Nominacion de Barcazas

FECHA - 30 de marzo de 2007 —e
T ————=——=Marzade 2007

Utilice espacio sencillo en texto del Fax Mensaje.
Utilice un espacio entre parrafos,

En el Fax Mensaje se omite el saludo y Ja despedida (opcional).

Las iniciales dei redactor y del mecandgrafo se escriben dos renglones después
del dltimo parrafo

B W~

Atenté{meme,

Nombre del Jefe
' Cargo

_ Pagina 1 de 1

MISION DE PETROLEOS PARAGUAYOS Garantizar al sy

‘onal y aticienla de los fBCUrs0s humanos, impaisando fa
Blacidn,
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Direccién de Gestidn Empresarial

Revisidn 00
Pégina 1de?
Fecha de aprabacion:

Fecha de Vigengia:

Manual de Procedimienms

perropar

PETROLEQS PARAGUAYOS

TEMA: NOTA INTERNA 0016p

Reglamentar los pracedimientos y criterjos relacionados a |a preparacidn, emisién, utilizacion y distribucian de Notas Internas
que forman parte de {a correspondencia de PETROPAR.

as dependencias de PETROPAR
Las comunicaciones en forma horizontal
Las comunicaciones en forma vertical

DOCUMENTOS qus INTERVIEREN EN EL PROCEDIMIENTO
e T TR RN :

’ =% Notas Internas

NORMAS GENERALES

Las Notas Internas son de cardcter formaj ¥ siguen los njveles Jerdrquicos correspondientes dentro de |a Empresa. Se
destina para la tamg de decisiones o asuntos que requieran e registro documentado de fos hechos, las cuales ng se
registrardn por la Mesa de Entrada General,

La preparacion de las Noras Internas estard a carpo de Jos funcionarios designados por los responsables de los Niveles
"Dy superiores, asi coma la ribrica de estos en dichas comuynicaciones.

Todas las Noias Internas deben Ser emtitidas en dos (02) copias como minimo,_ un original a ser entregado al
destinarario Y la otra como acuse de recibo para el archivo del area ¢mitente, con el sello de la dependencia receptora
el cual especificara I fecha, hora v nombre del funcianario responsable de la recepcion,

4.
b Para ta redaceion de la Nota Intemna, se procederg a la apertura de modelo original (Mode]o_Nota_ﬁInterna.doc}, ¥ sin
' modificaciones se procederi a guardarlg (Guardar como -..) con otro nombre.
Los nombres de las Notas Internas  seran guardados en medios magnéticos de | siguiente manera
S[GLAS_N°_ANO.d0c, €n donde;
7.

SIGLAS : corresponde a ls dependencia emitents
Ne ' _numera correlativo identificador de tres dizitos

. e

e ARSI ks,
Bz NS e o i

l“&;-v.i;.-: RN




Direccion de Gestion Empresarial

93 Manual de Procedimientos Revision 00
Pagina 2de?
sropar TEMA: NOTA INTERNA e e U016

Fecha de Vigencia:

CLEOS PARAGUAYOS

NGRMAS GENEMLES

ANQO  : afio del gjercicio fiscal con los custro digitos'
Ejemplo : DGE_DO_001_2007.doc ]
i
Para el llenado del cuerpo se proceders a dejar doble espacio (doble ENTER) por debajo del lugar y fecha de emision f
de Ia Nota [ntema, y tres tabulaciones para el inicio de cada parrafo (ver ejemplo). .
J
/
CGENES
NORMAS GENERALES ;
as las Notas Internas deberdn contar con el texto justificado v respetando los siguientes medidas generales: i
a Tamailo de Hoja Carta (216 x 297 mm) !
b. Estito Carta Clésica i
c. Margen Superior 0.5 cm
d. Margen Inferior 0.5cm
e Margen Derecho 2.0 cm
f. Margen [zquierdo ~ 2.0 cm 7
L. Entabezado 0.8 cm :
h. Pie de Pagina 1.0 em
i, Tipos de Letras
1- Logo Petropar { Pre establecido} letra Times New Roman
H- Notatnterna : letra Arial, tamafio 16 en Negrita
I[I- Sigla/N®%/Afio : letra Arial, tamafio 12 en Negrita 5
V- Para, De, Objeto, Referencia, Lugar y Fecha :  letra Arial, tamafio 12 en Negrita !
Y- Para MISION DE PETROPAR © letra Arial Narrow § i
VI- Para toda el cuerpo letra Arial, tamafo 12 i.
HEL LCION

NORIMAS GENERALES

La numeracién de las Notas Internas sera correlativa y estard a cargo de cada dependencia emitente.
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PETROLEOS PARAGUAYODS

Direccién de Gestién Empresarial

Manual de Procedimientos Revisidn 00
Pdgina 3de3

L

TEMA: NOTA INTEHNA Fecha de aprobacién; 0 C 1 5 7

Fecha de Vigencia:

RESPONSABILIDAD

NORMAS GENERALES

, | Estard a cargo de la Oficina de Desarrallo Crganizacional, la remision de los formatos estandarizados en medios

i magndticos a todas las unidades de Nivel Tipo ¢,

INSTRUCTIVD
[ - : - NORMAS GENERALES
1. Siglas, numere de Nota Interna, ano ejercicia fiscal {cuatro digitos)
I 2. Dejar das espacias {doble ENTER)
3. Dejar tres tabulaciones antes de cada parrafo
4. Texto
i 3. Nombre del jefe y cargo
6. Inicial del redactor del Nota Interna ¥ del mecandgrafo
7. Destinatario de la copia si ta hubiere, caso contrario suprimir esa linea (sclo
parg el duplicade del Nota Interna)
8. Numero de pagina del Nota Interna
IBEERVACION

odas las Notas Intermnas serdn redactadas por media de equipos informaticos, utilizando para tal efecto el formato preestablecido

estandarizado.

arma parte de este procedimiznto la Nota Interna Modelo,
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L Opalr Q0168

NOTA INTERNA
| @ DGE/001/2607

‘ara :  Todas las dependencias de Petropar

e : DPireccion de Gestion Empresarial :

hieto : Prevencion de actos delictivos en el interior de |a Institucion

tef. ¢ Control de movimiento de funcionarios y visitantes en la Planta Villa

Elisa y Oficina Central
ugary Fecha  :  Villa Elisa, 05 de marzo de 2007

@ Vista la imperiosa necesidad de implementar mecanismos de control con
relacién al movimiento de funcionarios y visitantes por las diversas dependencias des la

Oficina Central y la Planta Villa Elisa, a partir del préximo. 10 de_marzo del corriente,
entr--an en vigencia las siguientes medidas normativas. @

1. Todos los ﬁfuncionarios, tanto para el ingréso como para la salida de la
Institucién, 1o deberan reatizar por la puerta principal de acceso.

2. Todos los visitantes deberan presentar su documento de identidad en la oficina
de guardia.

3. Los dias laborales el acceso a visitantes sera restringidos a partir de las 15:30
horas, salvo autorizacién de un funcionario de Nivel *D" o superior.

Atentamente,

Nombre del Jefe
Cargo

pia: 7,
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8
Pagina 1 de 1
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Direccidn d= Gestign Empresarial

E’ . Manual de Procedimien.ms | Revision 60
@ Péglna 1de 3
Sgrepay |Fecha de aprobacion: HIBEE 9

ROLECH PARAGUAYOS

 TEMA; MEMORANDUM

Fecha dg Vigencia:

JETIVO

unentar los procedimientos y criterios relacionados a la prepar
orman parte de la correspondencia dé PETROPAR.

acidn, emision, utilizacion ¥ distribucién de Memorandums
; .

TORES QUE INTERVIENER EN EL PROCEDIMIENTO

Todas las dependencias de PETROPAR

UREENTOS QUIE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

NMen A1dums

NORMAS GENERALES

S¢ denominan Memorandums
para remitir comunicaciones braves
que la simple infarmacion de un funcionario o dependenci

a las correspondencias internas de cardcter informativo de
y-ripidas, hacer solicitudes sobre diferentes temas que no tiene otro efecto mas

PETROPAR, que se utilizan

a.

N

La preparacion y rubricacion de tos Memorindums estard

a cargo de cualquier funcionaria de la empresa.

Todos los Memorandums depen ser emitidos en das
dest

(¢2)
stinatario y la aua como acuse de recibo para el archiva del
el cual especificard la fecha, hora y nembre del funcionario responsable de la recepeidn,

copias comao minimo, un original a ser eatregado aT(
drea emitenis, con el selle de Ja dependencia receptora

Sala recibiran copia de los Memordndurms las dependencias afectadas por el contenido del documento.

El destinatario de

ta copia se indicard en la parte inferior izquierda del duplicado del Memordndum, si lo hubiere,

Para la redaccion de] Memorandum, se proceders a |a apertura del modelo original
modificaciones se procederd a guardarlo (Guardar como...) con otro nombre.

(Modelo_Memorandum.doc), y sin

Los nombres . de los Memordandums
MEMO_N®_ARNO.doc, en donde:

serdn  guardados en

medios magnéticos de la siguiente  manera:

MEMO : corresponde al identificador estandarizado
N nimero correlativo identificador de tres digitos
ANO afo del sjercicio fiscal con los cuatra digitos
Bjemplo : BGEE BIG™NO0T_2007.doc
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Direccion de Gestign Empresarial

’2%9 Manual de Pracedimientas Revision ag

' Pagina 2de 3 .
f%o%fu@u%i TEMA: WﬁEﬁﬂOR:&NEUM __ Fecha de aprabacion: ﬂ G 1 '} O |

Fecha de Vigencia:

NORMAS GENERALES : |

Para el Henado del cyer

PO se procederd a dejar doble espacio (dobie_ENTER) por deb
del Memorandum, yire

ajo del lugar y fecha de emision
s tabulacianes para el inicio de cada parrafo (verejempla).

GERES
NORMAS GENERALES

i Tedos los Memordndums deberan contar con el texto justificadq y respetando los siguientes medidas generales:

1’ a. Tamafio de Hoja Carta (216 x 297 mm)

[ b. Estilo Carta Cldsica

i c. Margen Superiar 4.5 em

E d, Margen Inferior 0.5 em

i . Margen Derecho 2.0 cm

‘ f. Margen [zquierda 2.0 em

i g. Encabezado 0.8 cm

! h. Pie de Pagina £.0 am

i Tipos de Letras '
I- Logo Petropar { Pre establecido) : letra Times New Romag !

i I1- Memordndum letra Arial, tamafio 16 en Negrita

- Sigla/N°/ Ao fetra Arial, tamafia 12 en Nearita

lewra Arial, tamadio 12 en Negrita
letra Arial Narrow, tamafio §
letra Arial, tamaiio 12

, IV- Para, De, Objeto, Referencia, Lugar v Fecha
- Para MISION DE PETROPAR

{ V- Para tado et cuerpo

I

ICACIOM

NORMAS GENERALES

La numeracién de los Memordndums serd correl

!
4
§
ativa y estard a cargo de cada emitente. {
i
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T R Pdgina
Wl B TEMA: MEMORANDUM i' Fecha de aprobacion;
L : PG:TRQLEOS BARAGUAYQS .

acha de Vigencia:

Hi

FEL]

171

| RESPONSABILIDAD

Estara a cargo de la Oficina de Desarrollo Organizacional,
magnéticos a todas las unidades de Nivel Tipo “C”, para

[{— _ NORMAS GENERALES

la remision de los formatos estandarizados en medios
la posterior distribucién a sus respectivas dependencias.

swvm

HETRUCTIVO

NORMAS GERERALES

1]

Siglas, numero de Memoréndum, afio ¢jercicio
Dejar dos espacios (doble ENTER)

Dejar tres rabulaciones antes de cada parrafo
Texto i

Nomibre dei jefe y cargo
Inicial del redactar del Memorandum y dal mecandgrafo

Destinatario de la copia si fa hubiere, caso contrario suprimir esa linea (solo
para el duplicado del Memoréndum)

L . Numero de pagina del Memoréndum
t

|

fiscal (cuatro digitas)

\JO’\UiJ-\'.aJ!J:—-

o

!
|

OBSERVACION
Todos los Memorandums seran redact
vy estandarizado,

Forma parte de este procedimiento el Memorandum Modelo.

ados por medio de squipos informdticos, utilizando p

ara tal efecto el formato preestablecido

bl oy LT e R

Ptk vt

e R e

L

R0 i

H
od

i Y

O .
e il ol




1;3
SO DAY

PETROLEQS PARAGUAYOS

MEMORANDUM

00172

@ DGE/DO/001/2007

- Para
e
Fef.
Lugar v Fecha

Todas las dependencias de Petropar
Oficina de Desarrallo Organizacional
Utilizacion de Memorandum

Villa Elisa, 05 de marzo de 2007

@ El Memorandum™@s la forma usual de correspondencia gue es utilizada
entre funcionarios o areas funcionales de' PETROPAR. Muchas instituciones utilizan
formularios pre impresos para la preparacién de estos.

Su preparacion es rdpida, lo que

.

representa  una  sustancial

difersnciacion de las Notas Internas o de las Notas Oficiales. Para su preparacion deben
observarse 105 siguientes puntos:

Sl

Utilice espacio sencillo en texto del Memaorandum.
Utilice un espacio entre parrafos.

En el Memorandum se omite el saludo y la despedida {opcional).

Las iniciales del redactor y del mecanégrafo se escriben dos renglones después

del ultimo parrafo

GM/nt

10
s

Atentamente,

9,

©

Nombre del Jefe
Cargo

ta MISION OF PETROLEOS PARAGUAYOS Garangzar et suministio de combustibles derivados del petrdlao y biocombustibies an &l pals, madiante @ adminsirh
racignal y eficiante da s moursos humanos, lmpu tsanda ia innovacin v el mejoramianto da la ¢afidad de los productos para contribuir al desasiolle v bisnestar Yua

poblaciin,




