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RESOLUCION PR N* 287/07 /

L0321

PRESIDENCIA

Asuncion, (1 de junio del 2007

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION JURIDICA, PRESENTADO POR LA OFICINA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL, DEPENDIENTE DE LA DIRECCION DE GESTION
EMPRESARIAL.

VISTO: El Memorandum DGE/OC/017/2007, de la Oficina de Coordinacion y Control de
~ Gestion, dependicnte de la Dircecidn de Gestion Empresartal, de fecha 09.05.07, por ¢l
? que s¢ presenta el Manual de Procedimicntos de la Direccion Juridica. re fkipor la
R Oficina de Desarrollo Organizacional; v "21\5\

i ¥
w
E.
ﬁ £l
,i .

.
\,V
g; ? CONSIDERANDO: Que ]a Auditoria Interna, por Memorandum AIN f?&é'{h cl 21.0507.
B manifiesta su parccer favorable al citado Manual de Prot \‘l o
i.} x% \%sb
i@,,& EL PRESIDENTE DE PETROLEOS PARAGU Q&\TT’ET\IBQOPAR), en uso dec sus
i%w atnbucioncs legales, ‘;
-y %}\ bt
v \t
X AR
Ry Art 1.~ Aprobar el M sedimicntos de la Direccion Juridica, presentado por la
h ° Oficina 4 5 Organizacional, dependiente de la Direccion de Gestion
i‘ Empraadrfy , cucnm con el parecer favorable de la Auditoria Interna, scgun
g Mcmofgruin AIN/138/2007, del 21.05.07, cuyo texto forma parte itegrantc de la
N presente Resolucion.
L
Eu ;¢ Art.2°-  Encomendar a la Direccion de Gestion Empresarial la verificacion del cumplimiento de
gJ los procedimientos aprobados en el Art. 1° de la Presente Resolucion. Igualmente,
i-:';; encargar a la citada Direccion la cvacuacion de cualquier consulta referente a la
Sy implicmentacion de dichos procedimientos.
i Art. 3°-  La presente Resolucion tendra vigencia a partir de la fecha.
= /
L /
b ~Art 47~ _Comunicar a.guienes corresnondav_cumnlido. ars{}{i‘var. ( e e

FIRMADO: Ing. Alejandro M. Takahasi A.

Presidente

Petréleos Paraguayos (PCTROPAR)
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pegropar . Fecha de aprobacion:
PETROLEOS PARAGUAYOS TEMA' SUMARIOS ADMIN|STRATIVOS Fecha de Vigencia: ) U U 3 2 2

;| OBJETIVO

Reglamentar los procedimientos y criterios a seguir en los Sumarios Administratives donde PETROPAR sea actora o
" {demandada. :

- | cONCEPTO

| Se refiere a los pasos a sequir en los Sumarios Administrativos que involucren a la Empresa,

SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

R
=¥ Direccion Juridica.
Dependencia Afectada.

7 DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

l <» Notificaciones
“o; = Resoluciones Administrativas
IR * Expedientes de Sumarios Administrativos

o NORMAS GENERALES

Los escritos pertinentes en los Sumarios Administrativos en los que la Empresa intervenga deben ser
presentados dentro de los plazos legales.

S Todos los escritos de demanda y de contestacion de demanda en los Sumarios Administrativos, que fueren
= - 2. {elaborados por los abogados dependientes de la Direccidn Juridica, deberdn ser puestos a conocimiento del
l Director Juridico tres dias habiles antes de su presentacién formal.
Los profesionales abogados que intervengan en los Sumarios Administrativos de cualquier naturateza en los
que PETROPAR sea parte, como actora 0 demandada, deberan realizar el seguimiento de dichos procesos,
de tal forma a informar al Director Juridico sobre las actuaciones procesales que correspondan para la
prosecucion de los mismos, elaborando para el efecto l0s escritos que fueran necesarios.
3. Dichos profesionales, deberan también realizar un seguimiento de las causas penales que guarden relacion
" {con los sumarios administrativos en donde actuan como parte actora, proponiendo oportunamente ai
Director Juridico las diligencias que sean conducentes a proteger los derechos e intereses de la Empresa y,
particularmente, evitar que hechos punibles perpetrades en contra del patrimonio de la empresa queden
impunes por no haberse impulsado oportunamente las diligencias ¢ actuaciones que fueren pertinentes.

Los profesionales que intervengan en los Sumarios Administrativos, deberan presentar al Director Juridico

4 lun informe mensual por escrito sobre el estado de cada uno de los Sumarios Adminisirativos a su cargo.
Pt
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o PETOPAN | ey oMARIOS ADMINISTRATIVOS

Fecha de Vigencia:

Fecha de aprobacidn:

00323

HWORMAS GENERALES

5 Todos los documentos que ingresan en la Secretaria de la Direccion Juridica deberan ser puestos
'~ |inmediatamente a conocimiento del Director Juridico.
Si para prepararl los escritos requeridos, se necesitare el concurso de ofras areas de la Empresa, se haran
6. !por escrilo los requerimientos pertinentes a més tardar al dia siguiente de haberse recibido el documento.
Z& ’;"1 Los documentos derivados por el Director Juridico a los jefes de departamento de fa Direccién Juridica, se
ﬁ 7. |entregaran a los mismos por Secretaria, previo acuse de recepcién. Los jefes de departamento seran
“ﬁﬁ- A responsables de entregar dichos documentos bajo acuse de recibo a sus asistentes.
o
..
{ ' |PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
- ESTIMADO
w = Funcionario abogado representante de la
E g empresa en el Sumario Administrative
;! « El funcionario abogado designado representante . S
B de la empresa en el Sumario Administrativo, una o Cinco dias habiles
% vez recibida 1a resolucion de su designacion| Funcionario abogado
# - - ot ¢ presentado en el representante de la
: 3 prepara el documento & ser presentado empresa en el
Ty I sumario administrativo (escrito de demanda © Sumario
g contestacion de demanda) y lo entrega bajo acuse Administrativo
i de recibo a la Secretaria de la Direccion.
gﬁ‘
!f .
i l e Sacretaria Direccién Juridica
L S « Bl funcionario de la Secretaria recibe el
‘ ﬁ documento preparado vy firmado por el abogado _ .
; designado para infervenir en el sumario} . Veints Minutos
administrativo, registra en el Libro de Entrada Secretaria
2. consignando los siguientes datos: fecha y hora de
recepcion, procedencia, tipo de documento, si es
original 0 copia, una resefia del tema y remite al
Director Juridico.
ZaN /y
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N pCiropar . I Fecha de aprobacion: o
) PemouEos Paracuavos TEMA: SUMARIOS ADMINISTRATIVOS Fecha do Vigencia UO &
PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
ESTIMADO
= Director Juridico
« El Director Juridico recibe y lee.
3 » Remite a la Secretaria de la'D.ireccién_p.ara ser ) . Una Hora
entregado al Departamento Juridico Administrativo| ~ Director Juridico
bajo acuse de recibo.
v «= Secretaria Direccion Juridica
.dEI fun(t:IOHaI‘FO‘ de la S.efcreéarllao entrega IEE Funcionario de Veinte Minutos
ocumento bajo acuse al jefe del Departamento Secrelaria
Juridico Administrativo.
= Deapartamento Juridico Administrativo
o bl Jefe del Depaﬂamento' recibe vy .Eee‘ el|  Jefe Dpto. Juridico Una Hora
35, documenta, y estampa en el mismo su media firma Administrativo
- en sefal de conformidad, remitiendo al Director
] Juridico bajo acuse de recibo.
= = Director Juridico
! « EI Director Juridico recibe, aprueba el escrito y
«J‘ . . ~ .
I, 6. estamga su media flrm? en sena.t de ?9nform|Qad. Director Juridico Una Hora
o * Remite a la Secretaria de la Direccién Juridica.
=
ﬂ] = Secretaria Direccién Juridica
; * El funcionario de la Secretaria recibe ef escrito,
registra en el Libro de Salida consignando fecha y o , _
hora de saiida, nombre y firma del funcionaio F“gc’onf‘“‘? de Veinte Minutos
=2 abogado que recibe (representante de la empresa ecretaria
= en el sumario), para su entrega donde corresponda.
¥
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PELrOPAr | yEya: SUMARIOS ADMINISTRATIVOS  |Fecradeapobacin: 08325
Fecha de Vigencia:
PASO |PRGCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
ESTIMADO

# Funcionario abogado representante de la

empraesa en el Sumario Administeativo

» El funcionario abogado representante de la
empresa en el Sumario Administrativo que recibe el

Funcionario abogado

Cuatro Horas

8. . . "
escrito debe sacar una copia que servira comoi 'SPresentante dela
. . . empresa en el
acuse de recibo, encargandose de hacer firmar al Surmario
receptor el cargo correspondiente, luego entrega el Administrativo
acuse de recibo a la Secretaria de la Direccion.
w  Secretaria Direccion Juridica
9. « El funcionario de la Secretaria recibe el acuse y Funcionario de Cinco Minutos
procede a su archive. Secretaria
Y
)/
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Fecha de Vigencia:

DE CONTRATACION

~OBJETIVO

'-jHegIamentar los procedimientos y criterios a seguir para la recepcién de contratos y expedientes referentes a los
- distintos procedimientos de contratacion (licitacion publica, licitacidn por concurso de oferta, contratacion directa y

-contratacion directa por via de excepcion), y luego de su analisis elaborar los dictamenes correspondientes al
respecto.

S

2

]
|

-
b
|7

]

T

| CONCEPTO

|L ¢ efiere a realizar dictamenes sobre contratos y procedimientos de contratacion llevados adelante por fa Empresa,
renviando a la dependencia afectada el dictamen juridico correspondiente.

i | SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

=» Direccién Juridica.
<» Dependencia Afectada.

DOGCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

-3 Contratos.
<» Expedientes de procedimientos de contratacion.

NORMAS GENERALES

Todos los documentos remitidos a la Direccion Juridica deberdn ingresar por la Secretaria de la Direccion,
debiendo ser registrados en el Libro de Entrada habilitado para el efecto, consignando fecha y hora de
presentacion, procedencia, tipo de documento, si es original o copia, y una resefa de su contenido.

El registro de los documentos se realizara segun el orden de llegada de los mismos.

Todos los documentos que ingresan en la Secretaria de la Direccion Juridica deberan ser puestos
inmediatamente a conocimiento del Director Juridico.

(P8

Si para preparar los dictamenes requeridos, se necesitare el concurso de otras areas de la Empresa, se

4. |haran por escrito los requerimientos pertinentes a mas tardar al dia siguiente de haberse recibido el
documento.

5 Los documentos ingresados a la Direccidn Juridica deberdn ser despachados dentro de un plazo de 5
" |(cinco) dias habiles, salvo que por razones de urgencia deban ser despachados antes de este plazo.
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PELropar | reya: CONTRATOS Y PROCEDIMIENTOS |Fechadeaprobacon:
DE CONTRATACION Fecha de Vigencia: - - U037 7

NORWMAS GENERALES

Los documentos derivados por e! Director Juridico a los jefes de departamentos de fa Direccion Juridica, se
6. |entregardn a los mismos por Secretaria, previo acuse de recibo. Los jefes de departamentos seran
responsables de entregar dichos documentos bajo acuse de recibo a sus asistentes.

PASO |PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
' ESTIMADO

= Secretaria Direccion Juridica

» FEl funcionario de la Secretaria recibe el

documento, registra en el Libro de Enlrada _ _
1. consignando los siguientes datos: fecha y hora de F“gc":or';?:r?ade veinte Minutos
recepcion, procedencia, tipo de documento, si s ®
onginal o copia, una resefa del tema y remite al
Director Juridico.

w Director Juridico

« El Director Juridico recibe vy lee.

. . . .y ; il tina Hora
2. « Remite a la Secretaria de la Direccion para ser| Direstor Juridico
entregado al Departamento Contratos y Licitaciones
bajo acuse.

m  Secretaria Direccién Juridica

3 o El funcionario de la Secretaria entrega el Funcionario de Veinte Minutos
' documento bajo acuse de recibo al jefe del Secretaria
Departamento Contratos y Licitactones.

= Departamento Contratos vy Licitaciones

o £l Jele del Departamento Contrato y Licitaciones | Jefe Dpto. Contratos y | Freinta Minutos

4 recibe y lee el documento. Licitaciones
« Remite el documento al Asistente bajo acuse de
recibo.
PAGINA /\ {\\ ANHALISTA
2 ( /\l“ J, HECTOR TONANEZ
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POLIORAY | TEMA: CONTRATOS Y PROCEDIMIENTOS [ fosobacar s,
DE CONTRATACION '
PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
ESTIMADO
e Asistente
. De Cuatro Horas
5, » Ef Asistente elabora el borrador de Dictamen, lo Asistente a Cinco Dias

firma y remite al Jefe de! Departamento Contratos y
Licitaciones, bajo acuse de recibo.

=]

Departamento Contratos y Licitaciones

6. e El Jete del Departamento Contratos y Licitaciones | Jete Dpto. Contratos y Una Hora
recibe, lee y fima en sefial de conformidad, Licitaciones
remitiendo al Director Juridico bajo acuse de recibo.
= Director Juridico
7 o El Director Juridico recibe, aprueba el Dictamen y
lo firma. Director Juridico tIna Hora
+ Remite a la Secretaria de la Direccion Juridica.
= Seocretaria Direccion Juridica
« El funcionario de la Secretaria recibe el Dictamen,
8. registra en el Libro de Salida consignando fecha y o , _
hora de salida, nombre y firma del funcionario que|  Funcionario de Veinte Minutos
. Secretaria
recibe, para su entrega donde corresponda.
= Funcionario
« El funcionario que recibe el Dictamen debe sacar o
g una copia que servird como acuse de recibo Funcionario de Cuatro Horas
encargandose de hacer firmar al receptor, luego Secretaria
entrega el acuse de recibo a la Secretaria de la
Direccion.
= Secretaria Direcclén Juridica
10. « El funcionario de la Secretaria recibe el acuse y|  Funcionario de Cinco Minutos
procede a su archivo. Secretaria
PAcing \ %\ ARALISTA FECHA DE APROBACION FECHADE VICENCIA
3 WA HECTOR TONANEZ -
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- /'SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROGEDIMIENTO

( Diraccidn Juridica
% Manual de Procedimientos E:‘g’::';” ?IZ y O LL
DSLIOPAY | TEMA: DICTAMENES SOBRE NOTAS, eeadesancon g g
INFORMES Y RESOLUCIONES genea:
OBJETIVO

Reglamentar los procedimientos y criterios a seguir para realizar dictdmenes solicitados sobre Notas, Informes y
Hesoluciones.

CONCEPTO
Se refiere al analisis de Notas, Informes y Resoluciones, fuego realizar el dictamen correspondiente.

=% Direccion Juridica.
<% Dependencia Afectada.

DOCURMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

«» Notas.
=3 Informes.
=¥ Resoluciones.

NORMAS GENERALES

Todos los documentos remitidos a la Direccién Juridica deberan ingresar por la Secretaria de la Direccion,
I [debiendo ser registrados en el Libro de Entrada habilitado para el efecto, consignando fecha y hora de
presentacion, procedencia, tipo de documento, si es original o copia, y una resefia de su contenido.

2. | Elregistro de los documentos se realizara segun el orden de llegada de fos mismos.

3 Todos los documentos que ingresan en la Secretaria de la Direccién Juridica deberan ser pueslos
" |inmediatamente a conocimiento del Director Juridico.

4 Los documentos ingresados a la Direccion Juridica deberdn ser despachados dentro de un plazo de 5
" |{cinco) dias habiles, salvo causas justificadas.

Si para preparar los dictamenes e informes requeridos, se necesitare el concurso de otras areas de la

5. |Empresa, se harén por escrito los requerimientos pertinentes a mas tardar al dia siguiente de haberse
recibido el documento.

Los documentos derivados por el Director Juridico a los jefes de departamentos de la Direccion Juridica, se
6. lentregardn a los mismos por Secretaria, previo acuse de recepcion. Los jefes de departamentos seran
resg@sables de entregar dichos documentos bajo acuse de recibo a sus asistentes..

77
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Pegropar TEMA: DICTAMENES SOBRE NOTAS, | Fochade aprobacion:
INFORMES Y RESOLUCIONES Fecha de Vigencia: 00330
PASCO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
ESTIMADGO

i~

Secretaria Direccién Juridica

e El funcionaric de la Secretaria recibe el
documento, registra en el Libro de Entrada
consignando los siguientes datos: fecha y hora de
recepcién, procedencia, tipo de documento, si es
original © copia; una resefa del tema y remile al
Director Juridico,

Funcionario de
Secretaria

Veinte Minutos

Director Juridico

» I Director Juridico recibe y lee.

= Remite a la Secretaria de la Direccion para ser
entregado al Depanamenlo Juridico Administrativo
bajo acuse.

Director Juridico

Una Hora

Secretaria Direccidn Juridica

« El funcionaric de la Secretaria entrega el
decumento bajo acuse al jefe del Departamento
Juridico Administrativo.

Funcionario de
Secretaria

Veinte Minutos

GEl

Departamento Juridico Administrativo

+ El Jefe del Departamento recibe y lee el
documento.

« Remite el documento al Asistente bajo acuse de
recibo.

Jefe Dpto. Juridico
Administrativo

Treinta Minutos

Asistente

N

« Ei Asistente elabora el borrador de Dictamen, lo
firma y remite al Jefe del Departamento Juridico
Administrativo, bajo acuse de recibo.

Asistente

De Cuatro Horas
a Cinco Dias
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PELFOPAT | 1EyA; DICTAMENES SOBRE NOTAS, e e aprovacn |
INFORMES Y RESOLUCIONES | 00331
PASO |PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPG
ESTIMADO
= Departamento Juridico Administrativo
6. « Hl Jefe del Departamento recibe, lee y firma en| Jete Dpto. Juridico Una Hora
senal de conformidad, remitiendo al Director Administrativo
Juridico bajo acuse de recibo. ~
= Divactor Juridico
7 « El Director Juridico recibe, aprueba el Dictamen y
lo firma. Director Juridico Una Hora
+ Remite a la Secretaria de la Direccidn Juridica.
= Secretaria Direccldn Juridica
¢ El funcionario de la Secretaria recibe el Dictamen,
8. registra en el Libro de Salida consignando fecha vy _ ‘
hora de salida, nombre y firma del funcionario que . Veinle Minutos
, - Funcionario de
recibe, para su entrega donde corresponda. Secretaria
= Funcionario
« Ei funcionario que recibe el Dictamen debe sacar
9 una copia que servira como acuse de recibo o Cuatro Horas
encargandose de hacer firmar al receptor, luego F“gg'c‘?':;r‘i’ade
enfrega el acuse de recibo a la Secretaria de la
Direccion.
= Secretaria Bireccién Juridica
10. ¢ El funcionario de la Secretaria recibe el acuse y Cinco Minutos
procede a su archivo. Funcionario de
Secretaria
(\ pa
A
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ROLTORAY | TEMA:OFICIOS JUDICIALES Y DEL  [Feeredestusen o 20
MINISTERIO PUBLICO |

OBJETIVO

Reglamentar los procedimientos y criterios a seguir para la recepcion de Oficios Judiciales y del Ministerio Publico, y
luego de su analisis elaborar dictamenes al respecto.

CONCEPTO

Se refiere a realizar dictdmenes sobre Oficios Judiciales y del Ministerio Publico dirigidos a la Empresa, remitiendo a

la dependencia afectada para su cumplimiento.

SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

<% Direccion Juridica.
< Dependencia Afectada.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

< QOficios Judiciales.
=% Oficios del Ministerio Publico.

NORMAS GENERALES

Todos los documentos remitidos a la Direccidn Juridica deberdn ingresar por la Secretaria de la Direccion,
I. |debiendo ser registrados en el Libro de Entrada habilitado para el efecto, consignando fecha y hora de
presentacion, procedencia, tipo de documento, si es original o copia, y una resefna de su contenido.

. VI R T

2. | Eiregistro de tos documentos se realizara segun el orden de llegada de los mismos.

Todos los documentos que ingresan en la Secretaria de la Direccidn Juridica deberdn ser puestos
inmediatamente a conocimiento del Director Juridico.

4. |tos Oficios Judiciales que traban embargo preventivo o ejecutivo deberan ser despachados en el dia.

Los Oficios del Ministerio Pblico o del Poder Judicial que requieran informes deberdn ser despachados
como maximo 24 horas antes de! plazo fijado en los mismos.

Si para preparar los informes requeridos, se necesitare el concursoe de otras éreas de la Empresa, se hardn
6. | por escrito los requerimientos pertinentes a mas tardar al dia siquiente de haberse recibido el documento.
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&l g :
o Fecha d bacion:
| PELTOPAY | TEMA:OFICIOSJUDICIALES YDEL  \"oedeseben
- MINISTERIO PUBLICO | 00333
ﬁ g _NORMAS GENERALES
B g l.os documentos derivados por el Director Juridico a los jefes de departamentos de fa Direccion Juridica, se
iﬁ% 7. lentregarén a los mismos por Secretaria, previo acuse de recepcion. Los jefes de departamentos seran
;ﬁ' responsables de entregar dichos documentos bajo acuse a sus asistentes.
g
&
=y |PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
E ESTIMADO
"3 = Secretaria Direccién Juridica
T \
» El funcionario de la Secretaria recibe el Oficio
Judicial, registra en el Libro de Entrada o Veinte Minut
1. consignando los siguientes datos: fecha y hora de F”gg';’;?;r?ade einte Minutos
recepcion, procedencia, tipo de documento, si es
original 0 copia, una resefia del tema y remite al
Director Juridico.
= Director Juridico
« El Direclor Juridico recibe y lee. _
2. « Remite a la Secretaria de la Direccion para ser| Director Juridico tna Hora
entregado al Departamento Juridico Administrativo
. bajo acuse de recibo.
E} {} = Secretaria Direccidén Juridica
gv 3 » Bl funcionario de la Secretaria entrega el{  Funcionario de Veinte Minutos
o documento bajo acuse de recibo al jefe del Secretaria
Q Departamento Juridico Administrativo.
?E; = Departamento Juridico Administrativo
]
gj o L Jefe Dpto. Juridico Treinta Minutos
! o El Jefe del Departamento Juridico Administrativo Administrativo
% 4. recibe y lee el documento.
§"’ « Remite el documento al Asistente bajo acuse de
E recibo.
g‘* .f i
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.4 ¥ Facha de aprobagion:

PELYODAY | TEMA:OFICIOS JUDICIALES Y DEL (o o shobec L34

MINISTERIO PUBLICO | Lad

PASO |PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
ESTIMADO
= Asistente

. De Cuatro Horas

5. « El Asistente elabora el borrador de Dictamen, lo Asisiente a Cinco Dias
fima y remite al Jefe del Departamento Juridico Habiles.
Administralivo, bajo acuse de recibo.

= Departamento Juridico Administrativo |

6. » El Jefe del Departamento recibe, lee y firma en| Jefe Dpto. Juridico Una Hora
sefal de conformidad, remitiendo al Director Administrativo
Juridico bajo acuse de recibo.

= Director Juridico
7 « El Director Juridico recibe, aprueba el Dictamen y
lo firma. Director Juridico Una Hora
» Remite a la Secretaria de ia Direccion Juridica.
= Secretaria Diveccitén Juridica
« El funcionario de la Secretaria recibe el Dictamen,

8. registra en el Libro de Salida consignando fecha y o e Minut
hora de salida, nombre y firma del funcionario que F”gg'é’r';?;'r?ade Veinte Minutos
recibe, para su entrega donde corresponda.

= Funcionario
» FEl funcionario que recibe el Dictamen debe sacar _

9 una copia que servird como acuse de recibo|  Funcionario de Cuatro Horas
encargandose de hacer firmar al receptor, luego Secretaria
entrega el acuse de recibo a la Secretaria de la
Direccion.

= Secretaria Direccion Juridica

10. « El funcionario de la Secretaria recibe el acuse y Funcionario de Cinco Minutos

procede a su archiva. Secretaria
VAN .
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PDEgropar TEMA: JUICIOS Fecha de aprobacion: LG3 35

PETROLEOS PARAGUAYGS

Fecha de Vigencia:

OBJETIVO

Reglamentar los procedimientos y criterios a seguir en los Juicios donde Petropar sea actora o demandada.

COMNCEPTO

Se refiere a los pasos a sequir en los Juicios que involucren a la Empresa.

SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

=» Direccion Juridica.
% Dependencia Afectada.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

=3 Oficios Judiciales.

¥ Notificaciones Judiciales

= Demandas Judiciales

<» Medidas Cautelares Judiciales

NORMAS GENERALES

I. | Las demandas y otras medidas judiciales contra la Empresa deben ser contestadas en plazo.

Todas los proyectos de contestacion que fueren etaborados por los abogados dependientes de la Direccion
2. |Juridica, deberan ser puestos a conocimiento del Director Juridico con tres dias habiles de anticipacion a la
fecha de vencimiento de los plazos legales.

3 Todos los escritos deberdn ser presentados a los estrados judiciales en plazo, con el patrocinio del Director
© | Juridico.

Los profesioniales abogados que intervengan en los procesos judiciales de cualquier naturaleza en los que
PETROPAR sea paite, como actora o demandada, estaran obligados a realizar el seguimiento de dichos
4. |procesos, de tal forma a informar al Director Juridico sobre las actuaciones procesales que correspondan

para la prosecucion de los mismos, elaborando para el efecto los borradores de los escritos que fueran
necesarios.

5 Los profesionales que intervengan en los procesos judiciales, deberan presentar al Director Juridico un
" linforme mensual por escrito sobre el estado de cada uno de los expedientes judiciales a su cargo.

6 Todos los documentos que ingresan en fa Secrefaria de la Direccién Juridica deberdn ser puestos
" |iInmediatamente a conocimiento del Director Juridico.

Was |
\ 4
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Direccion Juridica

Manuat de Procedimientos

Revigidn 00
Pagina 2ded

pegropar

PETROLEOS PARAGLAYOS

TEMA: JUICIOS

Fecha de aprobacion:
Fecha de Vigencia:

U0336

NORMAS GENERALES

Si para preparar 1os escrilos requeridos, se necesitare el concurso de ofras dreas de la Empresa, se haran
7 | por escrito los requerimientos pertinentes a mas tardar al dia siguiente de haberse recibido el documento.

Los documentos derivados por el Director Juridico a los jefes de departamentos de la Direccidn Juridica, se
entregaran a los mismos por Secretaria, previo acuse de recepcion, los jefes de departamentos seran

responsables de entregar dichos documentos bajo acuse de recibo a sus asistentes.

SR R

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TIEMPO
ESTIMADO

= Secretaria Direccién Juridica

o EI funcionario de la Secretaria recibe el

documento, registra en el Libro de Entrada
1. consignando los siguientes datos: fecha y hora de
recepcion, procedencia, tipo de documento, si es
original o copia, una resefa del tema y remite al
Director Juridico.

Funcionario de
Secretaria

Vainte Minutos

= Director Juridico

» Ei Director Juridico recibe y lee.

2.  Remile a fa Secretaria de la Direccién para ser
entregado al Departamento Juridico Administrativo
bajo acuse.

Director Juridico

tJna Hora

= Secretaria Direcciéon Juridica

3 » El funcionario de la Secretaria entrega el
documento bajo acuse de recibo al jele del
Departamento Juridico Administrativo.

Funcionario de
Secretaria

Veinte Minutos

Departaments Juridico Administrative

il

o EI Jefe del Departamento recibe y lee el

Jefe Dpto. Juridico
Administrativo

Treinta Minutos

documento.
» Remite ei documento al Asistente bajo acuse de
recibo.
LN
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petrﬂpar \ Fecha de aprobacion: T
PETROLEQS PARAGUAYOS TEMA' JUiClOS Fecha de Vigencia: lJ (-J ‘J b 7
PASO |PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
ESTIMADO
« Asistente
. De Cuatro Horas
5. « El Asistente elabora el borrador del escrito, lo Asistente a Cinco Dias
firma y remite al Jefe del Departamento Juridico
Administrativo, bajo acuse de recibo.
. = Departamento Juridico Administrativo
e 6. « El Jefe del Departamento recibei;" lee y firma en| Jefe Dpto. Juridico Una Hora
" sefial de conformidad, remitiendo al Director Administrativo
5 Juridico bajo acuse de recibo.
E‘ g e Director Juridico
ﬁf 7 e El Director Juridico recibe, aprueba el escrito o
% b dictamen y lo firma. Director Juridico Una Hora
e « Remite a 1a Secretaria de la Direccidn Juridica.
g; = Secretaria Direccion Juridica
B o EI funcionaric de la Secretaria recibe el
jﬁf 8 documento, regisira en el Libro de Salida o _ ,
=, consignando fecha y hora de salida, nombre y firma F“'S‘ggizf:r?ade Veinte Minutos
;.;,:-_E det funcionario que recibe, para su entrega donde
| corresponda.
EREY
g ; = Funcionario
i « El funcionario que recibe el documento debe sacar
5 9. una copia que servird como acuse de recibo;  Funcionario de Cuatro Horas
= encargandose de hacer firmar al receptor, luego Secretaria
= entrega el acuse de recibo a la Secretaria de la
= Direccion.
e s
L = Secretaria Direcclion Juridica
L 10. » El funcionario de la Secretaria recibe el acuse y|  Funcionario de Ginco Minutos
; procede a su archivo. Secretaria
gﬁ AN .
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