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PRESIDENCIA

RESOLUCION PR N” 357/07

Asuscion, 29 de junio del 2007

POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS PRESENTADOS POR LA
OFICINA DE DESARROLLO ORGANIZACIGNAL, DEPENDIENTE DE LA DIRECCION DE
GESTION EMPRESARIAL., QUE SE CITAN A CONTINUACION: DIRECCION  DE
PLANIFICACION Y LOGISTICA (SECCION CONTROL LOGISTICO, SECCION DESPACHOS
ADUANEROQS, SECCION ADMINISTRACION DE CONTRATOS Y LA UNIDAD DPERATIVA DE
CONTRATACION) , AUDITORIA INTERNA, GERENCIA DE CONTROL DE PR vﬁgo Y MEDIO
AMBIENTE (SECCION CONTROL DE CANTIDAD), GABINETE DE «1‘&{?} ESIDENCIA.
DIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL (SECCION COMUNICACIOR CORPORATIVA,
SECCION CAJA DE PRESTAMOS, SECCION ASISTENCIA AL PERSQNADM'Y LA GERENCIA
GENERAL (OFICINA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA), AN o
N

el R };;*
VISTO:  El Memorandum DGE/DO/16/2007, de fecha J: 3 \f"clc Iz Oficina de Desarrollo
Organizacional, dependiente de la Direceion dr\(’?‘m Empresarial, de fecha 28.06 (7.
'\2 s de la Dircecion de Planificacion

n Despachos  Aduancros,  Scecion

Logistica (Seccidon  Control Logisticm

Administracion de Contratos y 1a Unida

SdC Gestion Empresanal (Scecion Comunicacion
Corporativa, Scccion Caja os, Scccion Asistencia al Personal) v Gereneia
General {(Oficina de Segur

CONSIDERANDQO: Que la A ??&%lntcma, por Memorandum AIN/327/2007, del 21.06.07,
Notas laternas AL : 7, AIN 001a/2007 y AIN 001b/2007, todos de fecha 28.06 07,
manificsta su Dgu%) Jvorable a los citados Manuales de Procedinuentos,

o
)
EL PRESIDENTE k§}TR()LEOS PARAGUAVYOS (PETROPAR), cn uso de sus atnibucioncs
legales,

RESUELVE:

At 1°-  Aprobar los Manuales de Procedimientos presentados por la Oficina de Desarrollo
Organizacional, dependiente de fa Direccion de Gestion Empresanal, cn ¢f Memorandum
DGE/DO/016/2007, de fecha 2840607, que se cttan a continuacion: Diteccion de
Plamificacion y Logistica {Scccidn Control Logistico, Scecidén Doespachos Aduvancros.
Seccron Administracion de Contratos v fa Unidad Operativa de Contratacion), Auditora
Interna, Gerencia de Control de Producto y Medio Ambiente (Sceeion de Control de
Cantidad), Gabinete de ta Presidencia, Dircecidn de Gestion Empresanal (Scecdn
Comunicacion Corporativa, Scecidn Caja de Préstamos, Scccion Asistencia al Personal) v
Gereneta General (Oficina de Scgundad v Vigilancia). -

Dichos Manuales de Procedimicntos cucntan con ¢f parceer favorable de la Auditona

Intcrna, scgun Mcemorandum  AIN/327/2007, del 21.06.07, y Notas Internas AIN
\ 001/2007, AIN 00172007 y AIN 001b/2007, todos de fecha 28.06.07. cuyo texto forman
A

parte integrante de la presente Resolucion.
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Begropat

PETROLEQS PARAGLAYOS

Asuncion, 29 de junio del 2007

PRESIDENCIA
RESOLUCION PR N 357/07
Art 2°-  Encomendar a la Direccion de Gestion Empresanal la venificacion (\ig,{

los procedimientos aprobados en ¢l Art. 1° de la Presente R\g&f

cncargar a la atada Dirccaion  la cvacuacion de Cu:llqu:s,‘:;%ﬁ
implementacion de dichos procedimientos.

N \’\‘

Art 3"- La presente Resolucion tendra vigencia a partic de i AR .
r\‘%@\% T
Art 4°.- Comunicar a quicnes corresponda y, cump@ar.
AN
A
N
FIRMADQ. ING. ALEJANDRO M. TAKAHAS}

PRESIDENTE
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Direccién de Planificacion y Logistica
Manual de Procedimientos del Departamento de Suministro y Re‘”_SiO" 00
ige Logistica Pagina ‘ded
EREOL‘ZE‘:E g,gﬁf; Procedimiento para Actuafizacion de la planilla mensual de | Feoha de aprobacion:
Cotizaciones Internacionales y precios de productos importados | Fecha de Vigencia:

; Gannt f

OBJETIVO i o es3eln]

Disponer de una planilla que permita la bisqueda agil de las colizaciones internacionales y los precios
diarios de los productos importados por Petropar y que a su vez proporcione los promedios quincenales y
el promedio mensual correspondiente.

Establecer los lineamientos y la secuencia de actividades que deberén realizarse para la actualizacion de
la planilla mensual de cotizaciones internacionales y precios de productos importados.

SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

&1 Secretaria General.
4 Direccidn de Planificacion y Logistica.
& Departamento de Suministro y Logistica.
& Seccion Administracion de Contratos.
¥ Oficina de Estudios Economicos.

BOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMI.ENTO

@ Contratos de provision de combustibles, sus addendas yfo acuerdos y/o convenios modificatorios u olros.
@1 Cotizacién internacional de los productos importados por Petropar de acuerdo a los contratos vigentes.

DOCURMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO

1 Resolucion N° 0000/00

NORMAS GENERALES

l. La Secretaria General, a fravés de la Direccion de Planificacion y Logistica debera remitir al
Departamento de Suministro y Logistica y éste a su vez a ta Seccion Administracion de Contratos copia
de todos los contratos y/o addendas y/o acuerdos y/o convenios modificatorios u otros suscritos con ios
proveedores de combustibles. : |

[l La Seccion Administracién de Contratos debera actualizar la planilla mensual de cotizaciones y precios
de productos importados conforme a los contratos vigentes.

M. La Seccion Administracion de Contratos deberd actualizar diariamente la planilla mensual de
cotizaciones y precios de productos importados, de forma tal que se especifiquen, en forma diaria, las
cotizaciones internacionales y se efectien automaticamente los calculos de precios de los productos

importados por Petropar de acuerdo a los contratos vigentes asi como fos promedios quincenales y €l
promedi&ﬁéhs\ual de los mismos.

AR
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Direccién de Planificacion y Logistica

Manual de Procedimientos dei Departamento de Suministro y

Logistica

Revision 00
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Begropar

PFETROLEOS PARAGUAYOS

Procedimienio para Actualizacion de la planiita mensual de
Colizaciones Internacionales y precios de productos importados

r

Fecha de aprobacion:
Fecha de Vigencia:

V. La Oficina de Estudios Economicos debera remitir a la Seccién Administracion de Conlratos |

diariamente, via correo electronico o en forma impresa, las colizaciones internacicnales de los
productos importados por Petropar conforme a lo establecido en los contratos con los proveedores.

V. El responsable de la Seccion Administracion de Conlraios debera registrar diariamente, en la planilla
correspondiente, las cotizaciones remitidas por la Oficina de Estudios Econdmicos.

V. La Seccion Administracion de Contratos debera comunicar a la Oficina de Estudios Economicos
cualquier variacion en los parametros utilizados para las cotizaciones de los productos.
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Procedimiento para Actualizacion de la planitia mensual de

Fecha de aprobacion:

Cotizaciones Internacionales y precios de productos importados | Fecha de Vigencia:

3
B

I....A.

0

PASC

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TIEMPO
ESTIMADO

= Direccién de Planificacion y Logistica

Recibe los contratos yfo addendas y/o acuerdos ylo
convenios modificatorios U olros de provision  de
combustibles recibidos de la Secretaria General.

Deriva los documentos al Departamento de Suministro y
Logistica.

Secretaria

Director

5 min.

10 min.

Departamento de Suministro y Logistica

Recibe los contratos ylo addendas yfo acuerdos ylo
convenios modificatorios u otros de provision de
combustibles y remite a la Seccion Administracion de
Contratos.

Jefe

10 min.

Seccién Administracion de Contratos

Recibe los contratos ylo addendas ylo acuerdos ylo
convenios modificatorios u ofros de provision de

- combuslibles.

Actualiza la planila conforme a lo establecido en los
contratos con los proveedores, en lo que se refiere a criterios
utiizados para las colizaciones y NUEVOS premias
establecidos.

Informa a la Oficina de Estudios Econommos las variaciones,
si las hubiere, en los criterios utilizados para'las cotizaciones
a ser utilizados en los confratos vigentes.

Archiva los documentos recibidos en el bibliorato de
contratos de provision de combustibles vigentes.

Auxiliar/Jefe

5 min.

1 hora

10 min.

5 min.

Oficina de Estudios Econdmicos

Remite diariamente a la Seccion Administracion de
Contratos, via correo electronico o en forma impresa, los

informes de las cotizaciones correspondientes al dia habil
aplenior.

Auxiliar

5 min.
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Direccion de Planificacion y ﬂogistica
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pegropar Procedimiento para Actualizacian de la planilla mensual de Fecha de aprobacion:

PETROLEOS PARAGUAYOS

Cotizaciones Internacionales y precios de productos importados  { Fecha de Vigencia:

T
'

PASO | PROCEDIMIENTO i RESPONSABLE

TIEMPOL_‘

ESTIMADO

= Seccién Administracion de Contratos

o Recibe la informacion remitida por la Oficina de Estudios
Econdmicos.

« Si la informacion es recibida via correo electronico, imprime
el documento.

o Actualiza la planilla de acuerdo a fa informacion recibida de la Auxiliar / Jefe
Oficina de Estudios Econdmicos.

 Archiva el documento en el bibliorato de cotizaciones
internacionales

« Una vez obtenidos todos los datos del mes, imprime la planifta.

o Verifica y firma 1a planilia.

o Archiva la planila en el bibliorato de resimenes del ano
correspondiente.

De5a2l
min.

OBSERVACION:
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Establecer los lineamientos y la secuencia de actividades que deberan realizarse para la actualizacion de
la planilia mensual de Tasas Libor.

Disponer de una planilla que cuente con la informacion de la Tasa Libor diaria, con el fin efectuar las
verificaciones de 10s intereses financieros y moratorios en forma eficaz,

SECTORES QUE INTERVIENEN EMN EL PROCEDIMIENTO

& Secretaria General.

1 Direccion de Planificacion y Logistica.
1 Departamento de Suministro y Logistica.
B Seccion Administracion de Contratos.

1 Oficina de Estudios Econdmicas.

‘:_1
Direccion de Planificacion y Logistica
Manual de Procedimientos del Departamento de Suministroy | Revision 00
, Logistica Pagina SE LN
?ﬁfﬁr@pay Procedimiento para la actuahizacion de la planilfa Fecha de aprobacion:
EOS PARAGUAYOS . . .
mensual de Tasas Libor Fecha de Vigencia:
OBJETIVO

DOCUMENTOS GUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

Contratos de provision de combustibles, sus addendas y/o acuerdos y/o convenios modificatorios u otros.
¥4 Publicacion diaria de la Tasa Libor conforme a lo establecido en los contratos vigentes.

DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO

& Resolucian N° 0000/00

RORMAS GENERALES

I. La Secretaria General, a través de la Direccion de Planificacién y Logistica debera remitir al
Departamento de Suministro y Logistica y éste a su vez a la Seccion Administracion de Contratos copia
de todos los contratos y/o addendas y/o acuerdos y/o convenios modificatorios u otros suscritos con 1os
proveedores de combustibles.

Il. La Oficina de Estudios Econdmicos deberd remitir a fa Seccion Administracion de Contratos
diariamente, via correo electionico o en forma impresa, la Gltima Tasa Libor publicada por The Brithis
Bankers Association (BBA), disponible en www.bba.org.uk, u otra organizacion especificada en los
contratos con los proveedores.

Hl. El responsable de la Seccion Administracion de Contratos debera registrar diariamente, en la planilla
correspondiente, las informaciones remitidas por la Oficina de Estudios Economicos.

IV. La Seccion Administracién de Contratos debera comunicar a la Oficina de Estudios Economicos

| cualquier variacion en lo que se refiere a tasas de interés necesarias, conforme a los contratos vigentes.

PAGINA ( \ ~

ANALISTA YA FECHA DE APROBACION FECHA DE VIG :N)ém

emendez 't@f«k V

Bt

i a ke e

ES COPIA FIEL DEL DOCUMENTO
QUE OBRA EX NUBSTRQS ABCHIVOS

5!



Direccion de Planificacion y Logistica
Manual de Procedimientos del Departamento de Suministroy | Revision 00
ge Logistica Pagina 2de 2
X Ty €=
gﬁg&g gﬁﬂfg Procedimiento para la actualizacion de la planilla Fecha de aFFOba@M Co 013 6
mensual de Tasas Libor Fecha de Vigencia:
PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | TIEMPO
ESTIMADO
1 Direccién de Planificacién y Logistica
Recibe los contratos ylo addendas ylo acuerdos ylo Secretaria 5 min.
convenios modificatorios  y/u otros de provision de
combustibles remitidos por la Secretaria General. .
Deriva los documentos al Departamento de Suministro y Director 10 min.
Logistica.
2 Departamento de Suministro y Logistica
Recibe los contratos ylo addendas yf/o acuerdos ylo
convenios modificatorios u  otros  de provision  de Jefe 10 min.
combustibles y remite a la Seccion Administracion de
- Contratos. '
3 Seccion Administracion de Contratos
Recibe los contralos y/o addendas y/o acuerdos ylo
convenios  modificatorios U otros  de provision  de
combustibles. Auxiliar / Jefe De5all
Informa a 1a Oficina de Estudios Econdmicos las variaciones, min.
si las hubiere, en las tasas de interes necesarias conforme a
los contratos vigentes.
Archiva los documentos recibidos en el bibliorato de
contratos de provision de combustibles vigentes
4 - Oficina de Estudios Econdmicos |
Remite diariamente a la Seccion Administracion de
Confratos, via correo elecironico o en forma impresa, la Auxiliar 5 min.
ultima Tasa de interés publicada por la organizacion
especificada en los contratos de provision de combustibles
- vigentes.
B Seccion Administracion de Contratos 1
Recibe, via- correo electronico o en forma impresa, la
informacién remitida por la Oficina de Estudios Econodmicos.
Actualiza la planilla de acuerdo a la informacién recibida de la
Oficina de Estudios Econémicos. Auxiliar / Jefe Deb5a?0
Una vez obtenidos todos los datos del mes, imprime la planilla. mis.
Verifica y firma la planilla. |
Archiva la planilla en el bibliorato de resimenes del afio
correspondiente.
OBSERVACIO
. Preaitin |
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Direccién de Planificacion y Logistica

Manual de Procedimientos del Departamento de Revision s AR ey fi
- - Pagina Y. Y UELERE
Suministro y Logistica
Degropar . -
PETROLEQS PARAGUAYOS Procedimiento para generacion y actualizacion Fecha de aprobacion:
Fecha de Vigencia:
Planilla de Cumplimiento de Contratos echa de Vigend
OBJETIVO

Establecer los lineamientos y la secuencia de actividades que deberan realizarse para la confeccion y
actualizacion de la planilla de Cumplimiento de Contratos.

Verificar el cumplimiento contractual de plazos y cantidades de los contratos de provision de petréleo crudo
y derivados conforme a los contratos suscritos por los proveedores. .

SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

4 Secretaria General.
=1 * Direccion de Planificacion y Logistica.
&1 Departamento de Suministro y Logistica.
] Seccion Administracion de Contratos.
Ix] Seccion Control Logistico.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

i1 Contratos de provision de combustibles, sus addendas y/o acuerdos y/o convenios modificatorios u otros.
Ix] Nominaciones, cambios de nominacion y anulaciones.
i3 Informes de calidad y cantidad de! Inspector Independiente.

DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO
¥ Resolucion N° 0000/00

HORMAS GENERALES

l. La Secretaria General, a través de la Direccidn de Planificacion y Logistica debera remitir al
Departamento de Suministro y Logistica y éste a su vez a la Seccion Administracion de Contratos copia
de todos los contratos y/o addendas ylo acuerdos y/o convenios modificatorios u otros suscritos con los
praveedores de combustibles, asi como el pliego de bases y condiciones de la licitacion o compra
directa a la que se refieran con sus respectivas comunicaciones complementarias.

1. La Seccidn Administracion de Contratos debera generar un archivo Excel con el nombre de la licitacion
0 compra directa a la que se refieran los contratos. Este archivo deberé contar con tantas hojas como
contratos se desprendan de la licitacion o compra directa referida y una hoja de resumen.

M. De acuerdo a {a norma anterior, la Seccién Administracion de Contratos debera confeccionar una
planilla por contrato donde se especifique: N° de contrato, proveedor, producto, volumen contratado y
vigencia del contrato; ademas debera incluir el detalle de los cargamentos que 1o afecten, la ventana de
carga, el volumen nominado, la fecha de carga y el volumen cargado. Finalmente, se debera realizar un
comparativo entre el volumen contratado y el volumen cargado, a fin de especificar el porcentaje de
cumplimiento. Del mismo modo, la hioja de resumen debera contener los resumenes de cada contrato.

IV. ta Seccigh Coptrol Logistico debera remitir a la Seccion Administracion de Contratos, en tiempo y

L)
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Direccion de Planificacion y Logistica
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PETROLEQS PARAGUAYOS Procediniento para generacién y actualizacion Fecha de aprobacion:

ha de Vigencia:
Planilla de Cumplimiento de Contratos Fec 9

forma, una copia de todas las nominaciones, cambios de nominacion y anulaciones efectuadas.

V. La Seccién Administracion de Contratos deber recibir, via correo electronico o en forma impresa, los

informes de calidad y cantidad del Inspector Independiente relacionados a los cargamentos nominados
por Petropar.

VI, El responsable de la Seccion Administracion de Contratos debera aclualizar la planilla de Cumplimiento
de Contratos una vez recibida las informaciones remitidas por fa Seccién Control Logistico y por el
Inspector Independiente.

VIl Las planillas de Cumgplimiento de Contratos deberan ser remitidas al Departamento de Suministro y
Logistica en forma quincenal o cuando se lo requiera.

vili.” Una vez cumplido e contrato, la Seccion Administracion de Contratos debera imprimir un original del
cumplimiento y archivario junte con el contrato respectivo.
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Manual de Procedimientos del Departamento de Revision 00
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pegropar =
PETROLEOS PARAGUAYDS Procedimiento para generacion y actualizacion Fecha de aprobacion:
Fecha de Vigencia:
Planilla de Cumplimien{o de Contratos eeha '9
PASY | PROCEDIMIENTO . RESPONSABLE TIEMPO
: ESTIMADG
1 = Direccidn de Planificacién y Logistica

Recibe los confratos y/lo addendas y/o acuerdos ylo Secretana 5 min.
convenios modificatorios  y  otros de provision de
combustibles remitidos por la Secretaria General.

 Deriva los documentos al Departamento de Suministro y Director 10 min.

Logistica. _
2 = Departamento de Suministro y Logistica

o Recibe los contratos ylo addendas yfo acuerdos ylo
convenios modificatorios u ofros de provision de Jefe 10 min.
combustibles y remite a la Seccion Administracion de
Contratos. B

3 = Seccion Administracién de Contratos

¢ Recibe los contratos y/o addendas ylo acuerdos y/o
convenios modificatorios u otros de provision de
combustibles,

e. Confecciona o actualiza las planilas de Cumplimiento de | Auxiliar / Jefe Smin. a 1
Contratos de acuerdo a las documentaciones recibidas y a lo hora
establecido en las normas generales de este procedimiento.

» Archiva los documentos recibidos en el biblioralo de
contratos de provision de combustibles wgentes .

4 « Seccion Control Logistico .

» Remite a la Seccion Administracion de Contratos en tiempo Auxiliar 5 min,
y forma, una copia de las nominaciones, los cambios de
nominacién y las anulaciones efectuadas,

5 @ Seccion Administracién de Contratos

Recibe la informacion remitida por la Seccién Control

Logistico.
Actualiza la planilla de acuerdo a fa informacion recibidade la | Auxitiar / Jefe De5a20
Seccién Control Logistico. min.

Archiva los documentos recibidos en la carpeta de
importacion correspondiente al cargamento.

Recibe los informes de calidad y cantidad remitidos por el
Inspector Independiente.

Actugliza la planilla de acuerdo a la mformacmn recibida del
Ipgpector Independiente., :

L
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Direccion de Planificacién y Logistica
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Eﬁgg@”““ Procedimiento para generacion y actualizacion Fecha de aprobacion:
| Planilla de Cumplimiento de Contratos Fecha de Vigencia.
PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPOT
ESTIMADO
. Archiva los documentos recibidos en la carpeta de
importacion correspondiente al cargamento.
« Quincenalmente, el responsable de la  Seccion
Administracién de Contratos elabora un Memorandum de ‘ De 5 a 20
presentacion al Departamento de Suministro y Logistica y Jefe/Auxiliar min.
adjunta un original de los cumplimientos de contratos
vigentes.
o Fotocopia e Memorandum y los antecedentes y entrega el
original al Jefe del Departamento de Suministro y Logistica,
quién acusa recibo. _
o Archiva la copia del Memorandum en el bibliorato de Memos
remitidos.
6 = Departamento de Suministro y Logistica _ -
o Recibe el Memorandum de ta Seccion Administracion de Jefe 10 min,
Contratos y lo deriva a la Direccion de Planificacion y
Logistica.
7 w Direccion de Planificacién y Logistica
Secretaria 5min.
» Recibe el Memorandum de Cumplimiento de Contratos
A
OBSERVACION:
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DEFroBRY | - iniento para la generacion y actualizacion de la planila de Fecha de aprobacion: ‘

PETROLEOS PARAGUAYQS

importacion de Productos Fecha de Vigencia: !

|oBIETIVE

Establecer los lineamientos y la secuencia de actividades que deberan realizarse para la confeccion vy
actualizacion de 1a planilla de importacion de productos.

Disponer de un informe historico de las importaciones anuales efectuadas por Petropar.

Informar mensualmente a la Direccion de Administracion y Finanzas acerca de 1as importaciones
efectuadas por Petropar y los montos aproximados de cada cargamento.

k SECTORES GUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

71 Direccion de Planificacion y Logistica.
l "1 Departamento de Suministro y Logistica.
| ] Seccion Administracion de Contratos.
[ Seccion Control Logistico..
4 Direccion de Administracion y Finanzas.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

H
i
|
|
i
!

1
|
|
1
!
]
i
|

1 Nominaciones, cambios de nominacion y anulaciones.
1 Informes de calidad y cantidad del Inspector Independiente.
1 Planilla mensual de cotizaciones y precios de productos importados.

e

DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO

7] Resolucion N° 0000/00

NORMAS GENERALES

| La Seccion Administracion de Contratos debera generar un archivo Excel con el nombre “importaciones

l XXXX", donde XXXX es el ano al que se refiere. Este archivo debera contar con una hoja que contenga
una planilla donde se especifique, por cada cargamento nominado: Proveedor, mes de carga efectiva,
punto de entrega, producto, cantidad entregada, precio aproximado y monto aproximado de la
importacion y un sub total que abarque el costo mensual de las importaciones. Asimismo, debera contar
con otra hoja que detalle mensualmente fos totales importados por proveedor y producto.

Il La Seccion Control Logistico debera remitir a la Seccion Administracion de Contratos, en tiempo y
forma, una copia de todas las nominaciones, cambios de nominacion y anulaciones efectuadas.

. La Seccion Administracion de Contratos debera recibir, via correo electrénico o en forma impresa, 105
informes de calidad y cantidad del Inspector Independiente relacionados a los cargamentos nominados
por Petropar.

IV. La Seccion Administracién de Contratos debera actualizar fa planilla de Importacion de Productos una
vez recibida las informaciones remitidas por la Seccion Control Logistico y por el Inspector
Independiente y de acuerdo a la planilla de cotizaciones y precios de productos importados.

V. La Seccion mstracim de Contratos debera remitir antes del 10 de cada mes un informe preliminar

Qe
R

P
PAGINA ANALISTA N FEGHA DE AFROBAGION \ reqén/n,@, VIGENCIA :\
emendez : @ & l /W i
NS

T St
Plalanami. -.‘n

ES COPIA TEL BEL DOCUMP™
QUE OBRA EN NUESTROS ARCE, . .



i

Hetropar

PETROLEQS PARAGUAYDS

Direccion de Planificacion y Logistica ]

Manual de Procedimientos del Departamento de Suministro y Revision 00
Logistica Pagina 2ded
"Hﬂaﬁ?/ﬂ L9
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Importacién de Productos

Fecha de Vigencia:

de las importaciones efectuadas durante el mes anterior, para que las mismas sean dervadas a la }
Direccion de Administracion y Finanzas.

VI La Direccidén de Planificacion y Logistica debera remitir la planilla mensual de importaciones a la
Direccidn de Administracion y Finanzas.
¥\
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Logistica Pagina Jded
Ep;ﬂz ﬁgﬁi Procedimiento para la generacion y actualizacion de la planita de | Fecha de aprobagén:
Importacion de Producios Fecha de Vigencia:
PASC | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | TIEMPO
ESTIMADO
T m Seccion Administracidon de Contratos B
» Confecciona la Planilla de Importacion de Productos de
acuerdo a las normas generales establecidas en este Auxiliar / Jefe 1 hora
procedimiento.
2 w Seccion Control Logistico L ]
s Remite a la Seccion Administracion de Contratos, en tiempo .
y forma, una copia de las nominaciones, los cambios de Auxiliar 5 min.
nominacton y las anulaciones efectuadas.
3 = Seccidén Administracién de Contratos L L
e Recibe la informacion remitida por la Seccion Controf Auxiliar 5 min.
Logistico. ‘
e Actualiza la planilla de acuerdo a ta informacion recibida de la Auxiiiar 5 min.
Seccion Control Logistico. _
o Archiva los documentos recibidos en la carpeta de Auxiliar S min.
- importacion correspondiente al cargamento. N _
» Recibe los informes de calidad y cantidad remitidos por el | Auxiliar/ Jefe 5 min.
Inspector Independiente, . ,
o Actualiza la planiia de acuerdo a la informacion recibida del Auxiliar S min.
Inspector Independiente.
» Archiva los documentos en la carpeta de importacion Auxiliar 5 min.
correspondiente al cargamento.
o Verifica fa planila de cotizaciones y precios de productos Auxiliar 5 min.
importados y actualiza, de acuerdo a la misma, la planilia de
importacion de productos.
< Antes del 10 de cada mes, el responsable de la Seccién Jefe 20 min.
Administracién de Contratos elabora un Memorandum de
presentacion al Departamento de Suministro y Logistica y
adjunta el detalle de las importaciones efectuadas durante el
mes anterior. _ _
« Fotocopia el Memorandum v los antecedentes’ y entrega el Auxiliar 10 min.
original al Jefe del Departamento de Suministro y Logistica,
quién acusa recibo. 5 .
» Archiva la copia del Memorandum en el bibliorato de Memos Auxiliar 5 min.
remitidos.
» Archiva un original de la planilla en el bibliorato de
N resw&s/dei ano correspondiente.
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?;ROL&EE ﬁ%ﬁi Pracedimiento para la generacion y actualizacion de fa planilta de | Fecha de aprobacion:
Importacion de Productos recha de Vigencia:
PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | TIEMPO
ESTIMADO
4 e Departamento de Suministro y Logistica
¢ Recibe y el Memorandum de la Seccion Administracion de
Contratos, verifica fa planilla de importacion y deriva a fa Jefe 20 min.
Direccion de Planificacion y Logistica.
5 = Direccion de Planificacion y Logistica .
o Recibe el Memorandum. Secretaria/ 5 min.
¢ Deriva el Memorandum a la Direccion de Administracion vy Director 10 min
Finanzas.
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petropar

PETROLEODS PARAGUAYOS

Procedimiento para la generacion y actualizacion de 1a planila Facha de aprobacion:
mensual de Embarcaciones y volimenes efectivamente cargados | Fecha de Vigencia:

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y la secuencia de actividades que deberan realizarse para la confeccion y
actualizacion de Ja planifla mensual de embarcaciones y volimenes efectivamente cargados.

Disponer de una planilla mensual que detalle los cargamentos efectivamente realizados en el mes y
permita verificar si se presentaron las facturas de flete fluvial, reajuste de tarifa e inspeccion independiente

respectivas.

SECTORES QUE INYERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

] Departamento de Suminisiro y Logistica.
M Seccidn Administracion de Contratos.
1 Seccion Control Logistico.

DOCUNMENTOS QUE INTERVIEREN €N EL PROCEDINMIENTO

| & Nominaciones, cambios de nominacion y anulaciones.

el

1 Informes de calidad y cantidad del Inspector Independiente.

DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO

“1 Resoiucion N° 0000/00

NMORMAS GENERALES

| La Seccion Administracion de Contratos debera generar un archivo Excel que debera contar con una
hoja por cada mes del afio y confeccicnar una planilla mensual se detallen los cargamentos

efectivamente entregados por mes.

Il La Seccion Control Logistico debera remitic a la Seccion Administracion de Contratos, en tiempo y
forma, una copia de todas las nominaciones, cambios de nominacion y anulaciones efectuadas.

Il La Seccion Administracion de Contratos debera recibir, via correo electronico o en forma impresa, 108
informes de calidad y cantidad dei Inspector Independiente relacionados a tos cargamentos nominados

por Petropar.

IV. La Seccion Administracién de Contratos debera recibir las facturas presentadas por las empresas

armadoras y por el inspector independiente.

V. Elresponsable de la Seccion Administracion de Contratos deberé actualizar constantemente la planilia

mensual de embarcaciones efectivamente cargadas.

<
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g?iﬁf: 2%&%5; Procedimiento para la generacion y actualizacion de la planilla Fecha de apr Dba?'é”‘
mensual de Embarcaciones y volimenes efectivamente cargados | Fecha de Vigencia:
PASC | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | TIEMPO
ESTIMADO
1 = Seccién Administracion de Contratos
e Confecciona la Planfla mensual de embarcaciones Auxtiar 20 min.
efectivamente  cargadas, de acuerdo al  modelo
predeterminado que obra en la Seccidn.
y4 = Seccion Control Logistico B
e Remite a la Seccion Administracion de Contratos, en tiempo Auxiliar 5 min.
y forma, una copia de las nominaciones, los cambios de
nominacion y las anulaciones efectuadas. o
3 = Seccion Administracion de Contratos o
¢ Recibe la informacion remitida por la Seccion Confrol Auxiliar 5 min.
Logistico.
o Actualiza la planilla de acuerdo a la informacién recibida de la Auxiliar S min.
Seccion Control Logistico. .
o Archiva los documentos recibidos en la carpeta de Auxiliar S min.
importacion correspondiente al cargamento. _
o Recibe, via comeo electrdnico, e imprime los informes de | Auxikar/ Jefe 5 min.
calidad y cantidad remitidos por et inspector independiente. y _
o Actualiza la planiila de acuerdo a la informacién recibida del Auxiliar 5 min.
Inspector Independiente.
s Archiva los documentos recibidos en la carpeta de Auxiliar 5 min.
importacién correspondiente al cargamento.
4 = Departamento de Suministro y Logistica
o Remite a la Seccién Administracion de confratos el pedido de Jefe 5 min.
verificacion de las facturas de flete fluvial, reajuste de tarifas
y control de calidad y cantidad para su verificacion.
5 = Seccién Administracion de Contratos
¢ Recibe y verifica fas facturas de flete fluvial, reajuste de Auxiliar / Jefe 45 min.
tarifas y control de calidad y cantidad.
».. Actualiza la planilla ingresando, por barcaza, los humeros de Auxiliar 5 min.
las facturas verficadas.
s Imprime un original una vez completa la planilla. Auxiliar 5 min.
s Verifica y firma la planilla. Jefe 20 min.
o Archiva la planilla en el bibliorato de resimenes del afio Auxiliar 5 min.
correspopdiente.
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CLropar imi i i i arifa | Fecha de aprobacion -
?gmms Pm%?mms Procedimiento para ta generacion de la planilla de reajuste de tarifa | 7¢cha 48 aproba
de fete fluvial Fecha de Vigencia:

OBJETIVO

|
Establecer los lineamientos y la secuencia de actividades que deberan realizarse para realizar los calculos
pertinentes a fin de determinar la necesidad de reajuste de las tarifas de flete fluvial conforme a los
contratos vigentes y confeccionar la planilla correspondiente.

Disponer de una planilla de las tarifas de flete fluvial, actualizadas mensualmente de acuerdo a o
establecido en los contratos firmados con las empresas armadoras.

Informar mensualmente a la Direccion General de Aduanas acerca de las variaciones en las tarifas de flete
fluvial abonadas por Petropar.

SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

vl Secretaria General,
i Direccion de Planificacion y Logistica.
v} Departamento de Suministro y-Logistica.
M Seccion Administracion de Contratos.
1 Seccidn Control Logistico.
i Oficina de Estudios Economicos.
&} Direccidn de Administracidn y Finanzas.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTD

—
1

i Contratos de flete fluvial, sus addendas yfo acuerdos y/o convenios modificatorios u otros. ™
iz1 Nominaciones, cambios de nominacion y anulaciones.

o] Informes de calidad y cantidad remitidos por el Inspector Independiente.

1 Planilla mensual de cotizaciones y precios de productos importados.

<

=

-

DOCUMERNTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO

i Resolucion N° 0000/00

NORMAS GENERALES

). La Secretaria General, a través de la Direccion de Planificacion y Logistica debera remitir al
Departamento de Suministro y Logistica y éste a su vez a la Seccion Administracion de Contratos copia
de todos los contratos de flete fluvial, sus addendas y/o acuerdos y/o convenios modificatorios u otros
suscritos con las empresas armadoras.

fi. La Seccion Control Logistico debera remitir a la Seccién Administracion de Contratos, en tiempo y
forma, una copia de todas las nominaciones, cambios de nominacion y anulaciones efectuadas.

Ill. La Oficina de Estudios Econdmicos debera remitir a la Seccion Administracion de Coniratos
diariamente, via correo electrdnico o en forma impresa, las cotizaciones internacionales de los
productos importados por Petropar conforme a lo establecido en los contratos con los proveedores.

V. La Secclor)Mmstracaon de Contratos deberd actualizar diariamente fa planila mensual de

|
|
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épzﬁi’ ?;E?u%i Procedimiento para la generacion de la planiiia de reajuste de tarifa Fecha de aprobacion:
de flete fluvial Fecha de Vigencia:

cotizaciones y precios de productas importados.

La Seccion Administracion de Contratos debera recibir, via correo electronico o en forma impresa, 05

informes de calidad y cantidad del inspector independiente relacionados a los cargamentos nominados
por Petropar.
Vi. La pianilla de reajuste de flete fluvial deberé ser remitida mensualmente a la Direccion General de
Aduanas.

}

i* n’b&

PAGINA ( ANALISTA

Ny
ey FECHA DE APROBACION ‘ ) SEEHA DE VIGENCIA
\J emendez f;@m \/
[ 7




petropar

PETROLEOQS PARAGUAYDS

Direccién de Planificacién y Logistica

W

e

Manual de Procedimientos del Departamento de Suminisico y
Logistica

80
YA AR
Rewisidn

Pagina

ﬁ." ﬁ ':4
Wil

EXY
00

Jde 4

de flete fuvial

Procedimiento para la generacién de la planilla de reajuste de tarifa

Fecha de aprobacion:
Fecha de Vigencia:

BASC

PROCEDIMIENTO

RESPONMSABLE

THEMPO
ESTIMADC

Direccion de Planificacion y Logistica

Recibe los contratos de flete fluvial, sus addendas ylo
acuerdos y/o convenios modificatorios u otros.

Deriva los documentos al Departamento de Suministro v
Logistica.

Secretaria

Director

5 min.

10 min.

Departamento de Suministro y Logistica

Recibe los contratos de flete fluvial, sus addendas ylo
acuerdos y/o convenios modificatorios u ofros y remite a la
Seccion Administracion de Contratos.

Jefe

5 min

i)

Seccion Administracion de Contratos

Recibe los contratos de flete fluvial, sus addendas yfo
acuerdos yfo convenios modificatorios u otros.

Archiva las documentaciones recibidas en el bibliorato de
Contratos de Flete Fluvial.

Auxiliar

Auxiliar

B}

Oficina de Estudios Econéimicos

5 min.

Remite diariamente a la Seccion Administracion  de
Contratos, via correo electronico o en forma impresa, los
informes de las colizaciones correspondientes al dia habil
anterior,

Auxiliar

5min.

Seccién Administracion de Contraios

Recibe ias informaciones remitidas por la Oficina de Estudios
Economicos.

Una vez finalizado el mes, verifica las cotizaciones y realiza
los calculos  correspondientes a fin de determinar la
necesidad de reajuste en la tarifa de flete fluvial de acuerdo
a los contratos suscritos con las armadoras.

Cualguiera sea el resultado, confecciona la planilla de
reajuste de tarifa indicando claramente el mes vy afio al que
corresponde, monto det reajuste y los nuevos precios a ser
aplicados de acuerdo al producto y al framo. -

Si el reajuste de tarifa es favorable a Petropar, confecciona
una planilla donde se especifica, por armador, las barcazas
afectadas, el volumen efectivamente cargado por las mismas
y el monto que surge aplicando el valor del reajuste sobre la
cantidad fransportada por cada barcaza.

2\

Auxiliar

Jefe

Jefe

Jefe

5 min.

15 min.

15 min.

15 min.
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E?Eg; gﬁ?ﬁi Pracedimiento para la generacion de la planilla de reajuste de tarifa | Fecha de aPmba_Cif’“
de flete fluvial Fecha de Vigencia:
PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | TIEMPO
ESTIMADO
o El responsable de la Seccion Administracion de Contratos Jefe 10 min,
confecciona un Memorandum de presentacién anexando los
caleulos efecluados para determinar el reajuste y los 2 (dos)
originales de la planilla de reajuste. De corresponder,
deberan anexarse ademas las planillas citadas en el punto
anterior.
» Fotocopia el Memorandum y los antecedentes y entrega el Ausiliar 5 min
original al Jefe del Deparfamento de Suministro y Logistica,
quien acusa recibo.
» Archiva la copia del Memorandum en el bibliorato de Memos Auxitiar 5 min.
remitidos.
¢ Archiva un original de 1a planilla de reajuste en el bibliorato Auxiliar 5 min.
de restmenes del afo correspondiente.
6 « Departamento de Suministro y Loglstlca
» Recibe ¢l Memorandum y verifica los calculos v las planillas Jefe 20 min.
presentadas por la Seccion Administracion de Contratos.
e Firma los 2 (dos) originales de [a planilla mensual re reajuste Jefe 9 min.
de tarifa de flete fluvial y demas planillas si corresponde.
= Remite el Memorandum a la Direccion de Planificacion y Jefe 5 min.
Logistica.
7 = Direccion de Planificacién y Logistica
e Recibe el Memorandum. : Secretaria 5 min.
« Firma los 2 (dos} originales de la planilla de rea;uste y demas Director 9 min
planillas si corresponde.
e Prepara una Nota a ser remitida a la Dsrecmon General de Coardinador 15 min.
Aduanas, adjuntando un original de Ia plamlla de reajuste.
« Remite el Memorandum y sus antecedentes a la Direccion de Secretaria 5 min.
[ Administracion y Finanzas.
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eiropar i fficaci Fecha de aprobacion:
gﬁmm ,,mgmm Procedimiento para la verificacion de fac.turas presentadas en F’ "
concepto de flete fluvial Fecha de Vigencia:
g
OBJETIVO ‘

verificacion de las facturas.
establecido en los contratos suscritos con las empresas armadoras.

verificacion de las facturas.

Establecer los lineamientos y la secuencia de actividades que deberan realizarse para la correcta
Realizar una correcta verificacion de las facturas presentadas en concepto de flete fluvial conforme a lo

Establecer los lineamientos y la secuencia de actividades que deberan realizarse para la correcta

SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

1 Secretaria General.
Direccidn de Administracion y Finanzas.
[ Direccion de Planificacion y Logistica.
7 Departamento de Suministro y Logistica.
&4 Seccion Administracion de Contratos.
¥ Seccion Control Logistico.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

7 Nominaciones, cambios de nominacion y anulaciones.

&) informes de calidad y cantidad del Inspector Independiente.

Planilla mensual de embarcaciones y volimenes efectivamente cargados.
& Solicitud de verificacion de factura.

1 Contratos de flete fluvial, sus addendas yfo acuerdos yfo convenios modificatorios u otros.

DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO

M Resolucion N® 0000/00

| NORMAS GENERALES

empresas armadoras

por Petropar.

La Secretaria General, a través de la Direccion de Planificacion y Logistica debera remitir al
departamento de Suministro y Logistica y éste a su vez a la Seccion Administracion de Contratos copia
de todos los contratos y/o addendas y/o acuerdos yio convenios modificatorios u otros suscritos con las

La Seccion Control Logistico debera remitir a la Seccion Administracion de Contratos, en tiempo y
forma, una copia de todas las nominaciones, cambios de nominacion y anulaciones efectuadas.

La Seccion Administracion de Contratos debera recibir, via correo electrdnico o en forma impresa, os
informes de calidad y cantidad del Inspector Independiente relacionades a los cargamentos nominados

El responsabté deNa Seccion Administracian de Contratos debera llevar un registro actualizado, en la
planilla mengual de\embarcaciones y volumenes efectivamente cargados, de los cargamentos que ya
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Pracediniento para la verificacién de facturas presentadas en
concepto de flete fluvial

Fecha de aprobacion:
Fecha de Vigencia:

han sido facturados por las armadoras.

V. Llas facturas presentadas por las armadoras deberan adjuntar los conocimientos de embarque de las
barcazas facturadas.

VI, Todas las facturas en concepto de flele fluvial recibidas en la Secretarta General, deberan ser remitidas
a la Direccidén de Administracién y Finanzas.
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E?TSE!: 2?23; Procedimiento para la verificacion de facturas presentadas en Fecha de a;.)roba.cién:
concepto de flete fluvial Fecha de Vigencia:
PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | TIEMPC
ESTIMADO
1 = Direccidon de Administracion y Finanzas
» Recibe las facturas en concepto de flete fluvial, Secretaria S min.
 Remite una solicitud de verificacidn de facturas a la Direccion Director 10 min.
de Planificacién y Logistica.
2 = Direccion de Planificacién y Logistica _
» Recibe el Memorandum de verificacion de facturas. Secretaria 5 min.
« Providencia el Memorandum y remite al Departamento de Director 10 min.
Suministro y Logistica.
3 == Departamento de Suministro y Logistica.
» Recibe el Memorandum y remite a la Seccién Administracién Jefe 10 min.
de Confratos.
4 = Seccién Administracién de Contratos
» Recibe la solicitud de verificacién de facturas, Auxiliar S min.
* Verifica que las embarcaciones facturadas correspondan a Augxiliar 1 min
nominaciones efectuadas por Petropar y, si asi fuere, que las
mismas no hayan sido facturadas con anterioridad.
o Verifica que las cantidades facturadas coincidan con el Auxiliar T min.
Informe del Inspector Independiente y con el Conocimiento
de embarque. _
e Verifica que la tarifa facturada corresponda al producto Auxiliar 1 min.
transportado y al tramo efectuado. - .
= Verifica los totales y subtotales de las facturas. Auxiliar 2 min.
e Asienta el numero de factura a lals barcazals Jefe 2 min,
correspondientes en la planilla mensual de embarcaciones y
volimenes efectivamente cargados.
« El responsable de la Seccién Administracidon de Contratos Jefe 15 min.
elabora un Memorandum donde informa los detalles de las
_facturas verificadas y si corresponde o no el pago de las
mismas. " ,
o Fotocopia el Memorandum y los antecedentes y entrega el Auxiliar 10 min.
original al Jefe del Departamento de Suministro y Logistica,
quien acusa recibo. o .
e Archiva la copia del Memorandum en el bibliorato de Memos Auxiliar 5 min.
remitidos.
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fp;ﬁggggg Procedimiento para la verificacion de facluras presentadas en | F€cha de aprabacion:
concepto de flete fluvial Fecha de Vigencia:
PASO | PROCEDIMIENTO 1 RESPONSABLE | TIEMPO
: ESTIMADO
5 = Departamento de Suministro y Logistica | .
« Recibe el Memorandum y controla la verificacion efectuada Jefe 20 min,
por fa Seccion Administracion de Contratos
 Remite el Memorandum a la Direccion de Planificacion y Jefe 5 min.
Logistica.
6 = Direccién de Planificacion y Logistica
¢ Recibe el Memorandum de verificacion de tarifa de flete. Secretaria 5 min.
= Si corresponde el pago, certifica el mismo firmando en el Director 15 min.
cuerpo de Ia factura.
¢ Deriva el Memorandum a la Direccion de Administracion y Director 5 min.
N Finanzas.
OBSERVACION:
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?;ﬂ:; 2?233; Pracedimiento para Verificacion de Facluras presentadasen | Féchade aprobaFién.
concepto de reajuste tarifa de Flete Fluvial Fecha de Vigencia:
OBJETIVO !

Establecer los lineamientos y la secuencia de actividades que deberdn realizarse para la correcta

verificacion de las facturas.

Realizar una correcta verificacion de las facturas presentadas en concepto de reajuste de tarifa de flete
fluviat conforme a lo establecido en los contratos suscritos con tas empresas armadoras.

SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

& Secretaria General,
1 Direccion de Administracion y Finanzas.
&7 Direccion de Planificacian y Lagistica.
I Departamento de Suministro y Logistica.
1 Seccion Administracion de Contratos.
Seccion Control Logistico.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

Nominaciones, cambios de nominacion y anulaciones.
Informes de calidad y cantidad del Inspector Independiente.

Planilla la ptanilla mensual de reajuste de tarifa de flete fluvial.
Solicitud de verificacion de factura.

JERNEEJE

Contratos de flete fluvial, sus addendas y/o acuerdos y/o convenios modificalorios u otros.

Planilla mensual de embarcaciones y volimenes efectivamente cargados.

DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO

& Resolucion N° 0000/00

NORMAS GENERALES

| La Secretaria General, a través de la Direccion de Planificacion y Logistica debera remitir al
departamento de Suministro y Logistica y éste a su vez a la Seccion Administracion de Contratos copia
de todos los contratos y/o addendas yfo acuerdos y/o convenios modificatorios u otros suscritos con las

empresas armadoras.

par Petropar,

La Seccién Control Logistico debera remitir a ta Seccion Administracion de Conlratos, en tiempo y
forma, una copia de todas las nominaciones, cambios de nominacion y anulaciones efectuadas.

La Seccion Administracion de Contratos debera recibir, via correo electronico o en forma impresa, los
informes de calidad y cantidad del Inspector Independiente relacionados a los cargamentos nominados

IV. El responsable de la Seccion Administracién de Contratos debera llevar un registro actualizado, en la
planilla mensual de embarcaciones y volimenes efectivamente cargados, de los reajustes de tarifa de
flete fluviakgtevya han sido facturados por las armadoras.
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gﬁfﬁgggﬁg Procedimiento para Verificacion de Facturas presentadas en | Fecha de aprabacion:
concepto de reajuste tarifa de Flete Fluvial Fecha de Vigencia:

V. Las facturas presentadas por las armadoras deberan adjuntar tos conocimientos de embarque de las
barcazas facturadas.

VI. Todas las facturas en conceplo de reajuste de flete fluvial recibidas en fa Secretaria General, deberan
ser remitidas a la Direccion de Administracion y Finanzas.
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ggﬂf: ggﬁf; Procedimiento para Verificacion d; Facturas presgntadas en Fecha de aprobagcn:
concepto de reajuste tarifa de Flete Fluvial Fecha de Vigencia:
PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | TIEMPO
ESTIMADO
1 e Direccion de Administracion y Finanzas
« Recibe las facturas de reajuste de flete fluvial. Secretaria 5 min.
« Remite una solicitud de verificacion de facturas a la Direccion Director 10 min
de Planificacion y Logistica.
2 = Direccion de Planificacién y Logistica
s Recibe el Memorandum de verificacion de facturas. Secretaria 5 min.
o Providencia el Memorandum y remite al Departamento de Director 10 min.
Suministro y Logistica.
3 w= Departamento de Suministro y Logistica.
» Recibe el Memorandum y remite a la Seccion Administracion Jefe 10 min.
de Contratos.
4 wa Seccién Administracion de Contratos
e Recibe la solicitud de verificacion de facturas. Auxiliar 5 min.
« Verifica que las embarcaciones facturadas correspondan a Auxiliar 3min.
nominaciones efectuadas por Petropar dentro del mes
especificado vy, si asi fuere, que las mismas no hayan sido
facturadas con anterioridad. .
» Verifica la planilla mensual de reajuste de tarifa de flete fluvial Auxiliar 3 min.
a fin de determinar si corresponde o no el pago de reajuste. 3 ‘
« Si corresponde el pago, verifica que las cantidades Ausxiliar 1 min.
facturadas coincidan con el Informe del Inspector
independiente y con el Conocimiento de embarque. N _
« Si corresponde el pago, verifica que el reajuste de tarifa Ausxiliar 1 min.
facturado coincida con el célculo efectuado por Petropar. 5 ,
« Sicorresponde el pago, verifica los totales y subtotales de las Auxiiiar 2 min.
facturas. .
« Si corresponde ef pago, asienta el numero de factura a la/s Jefe 2 min,
barcazal/s correspondientes en la planilla mensual de
embarcaciones y volimenes efectivamente cargados. .
» El responsable de ia Seccion Administracion de Conlratos Jefe 15 min.
elabora un Memorandum donde informa los detalles de las
facturas verificadas y si corresponde o no el pago de |as
mismas.
« Fotocopia el Memorandum y los antecedentes y entrega el Auxil :
. " e uxiliar 10 min.
original al Jefe de Departamento de Suministro y Logistica,
quierpatusa el recibo.
D .
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Procedimiento para Verificacion de Facluras presentadasen | Fecha de aprobacion:

concepto de reajuste tarifa de Flete Fluvia!

Fecha de Vigencia;

PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | TIEMPO
ESTIMADO
° Archiya la copia del Memorandum en el bibliorato de Memos Auxiliar 5 min.
remitidos.
6 = Departamento de Suministro y Logistica ) o
* Recibe el Memorandum y controla la verificacion efectuada Jefe 20 min.
por la Seccién Administracion de Contratos
* Remite el Memorandum a la Direccidn de Planificacian y Jefe 5> min.
“Logistica.
7 = Direccién de Planificacién y Logistica
» Recibe el Memorandum y entrega al Director de Planificacion. Secretaria 5 min.
= Si corresponde el pago, certifica el mismo firmando en el Director 10 min.
cueipo de la factura.
° Deriva el Memorandum a la Direccion de Administracion y Director 5 min.
Finanzas.
OBSERVACION:
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PETROLEOS PARAGUAYOS Procedimiento para la verificacion de Facturas presentadas en | Fécha de aprobacion:
) conceplo de servicio Control de Calidad y Cantidad en el exterior  Fecha de Vigencia:
OBJETIVO

Establecer ios ineamientos y la secuencia de actividades que deberan realizarse para la correcta verificacion
de las facturas.

Realizar una correcta verificacion de las facturas presentadas en concepto de control de calidad y cantidad
en el exterior, conforme a [o establecido en el contrato suscrito con el Inspector Independiente.

SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

& Secretaria General.
% Direccion de Administracion y Finanzas.
4 Direccion de Planificacion y Logistica.
1 Departamento de Suministro y Logistica.
Seccion Administracion de Contratos.
1 Seccion Control Logistico.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTC

¥ Conlrato de servicio de control de calidad y cantidad en el exterior,

L4 Nominaciones, cambios de nominacion y anulaciones.

M Informes de calidad y cantidad del Inspector Independiente.

1 Planilla mensual de embarcaciones y volimenes efectivamente cargados.
il Solicitud de verificacién de factura.

<]

DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO
4 Resolucion N® 0000/00

HORMAS GENERALES

l. La Secretaria General, a través de la Direccion de Planificacion y Logistica deberd remitir al
departamento de Suministro y Logistica y éste a su vez a la Seccion Administracion de Contratos copia
de todos los contratos y/o addendas y/o acuerdos y/o convenios modificatorios u otros suscritos con los
proveedores de combustibles.

ll. La Seccion Control Logistico debera remitir a la Seccién Administracion de Contratos, en tiempo y
forma, una copia de todas las nominaciones, cambios de nominacion y anulaciones efectuadas.

lll.La Seccion Administracion de Cantratos debera recibir, via correo electronico o en forma impresa, los
informes de calidad y cantidad de! Inspector Independiente relacionados a los cargamentos nominados
por Petropar.

IV. El responsable de [a Seccion Administracion de Contratos debera llevar un registro actualizado, en la

planilla mensual de embarcaciones y volamenes efectivamente cargados, de los cargamentos que ya
han sido facturedos por el inspector independiente.
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pegropar I

PETROLEQS PARAGUAYDS

Procedimienta para la verificacion de Facturas presentadas en | Fecha de aprobacion.
concepto de servicio Control de Calidad y Canfidad en el exterior | Fecha de Vigencia:

VI,

Las facturas preseniadas por el Inspector Independiente deberan adjuntar los certificados de calidad,
cantidad y anexos originales.

Todas las facturas en concepto de reajuste de flete fluvial recibidas en la Secretaria General, deberan
ser remitidas a la Direccion de Administracion y Finanzas.
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Ezﬂgggﬁg: Procedimiento para la verificacion de Facturas presentadas en | Fécha de aprobacion:
concepto de servicio Control de Calidad y Cantidad en el exterior | Fecha de Vigencia:
PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO*‘
ESTIMADO
1 = Direccion de Administracion y Finanzas
o Recibe las facturas por servicio de control de calidad y Secretaria 5 min.
cantidad en el exterior.
o Deriva la solicitud de verificacién de facturas a la Direccion Director 10 min.
de Planificacion y Logistica.
2 = Direccion de Planificaciéony Logistica ¢+ | |
e Recibe el Memorandum de verificacion de facturas. Secretaria 5 min.
« Providencia el Memorandum y remite al Departamento de Director 10 min.
Suministro y Logistica.
3 = Departamento de Suministro y Logistica.
s Recibe el Memorandum y remite a la Seccion Administracion Jefe 5 min.
de Contratos.
4 = Seccién Administracién de Contratos
+ Recibe la solicitud de verificacion de facturas. Auxiliar 5 m@n.
e Verifica que las embarcaciones facturadas correspondan a Auxiliar 3 min,
nominaciones efectuadas por Petropar y, si asi fuere, que las
mismas no hayan sido facturadas con anterioridad.
e Verifica que las cantidades facturadas coincidan con el Auxiliar T'min.
Informe presentado por el Inspector independiente y se
adecuen a lo establecido en el contrato vigente con el mismo. N ,
» Verifica que la tarifa facturada corresponda al producto Auxitiar 2 min.
transportado y al punto de entrega correspondiente. . i
o Verifica los totales y subtotales de las facturas. Auxiliar 2 min.
¢ Asienta el nimero de factura a la/s barcazals Jefe 2 min.
correspondientes en la planilla mensual de embarcaciones y
volimenes efectivamente cargados. ,
» El responsable de la Seccion Administracion de Contratos Jefe 15 min.
-elabora un Memorandum donde informa los detalles de las
facturas verificadas y si corresponde 0 no el pago de las
mismas. 5 omi
« Fotocopia el Memorandum y los antecedentes y entrega el Auxiliar 10 min.
original al Jefe del Departamento de Suministro y Logistica,
quién acusa recibo. , N :
« Archiva la copia del Memorandum en el bibliorato de Memos Ausxiliar S min.
remitidos.
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PETROLEOS PARAGUAYOS Procedimiento para la verificacion de Facturas presentadas en | | echa de aprobacion:
concepto de servicio Control de Calidad y Cantidad en el exterior | Fecha de Vigencia:
PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | TIEMPO
ESTIMADO
5 = Departamento de Suministro y Logistica
¢ Recibe el Memorandum y confrola la verificacion efectuada Jefe 20 min,
por fa Seccion Administracion de Contratos
s Remite el Memorandum a la Direccion de Planificacion y Jefe 5 min.
Logistica.
6 w Direccién de Planificacién y Logistica |
¢ Recibe el Memorandum y entrega al Director de Planificacion. Secretaria 5 min.
« Si corresponde el pago, certifica el mismo firmando en el Director 10 min.
cuerpo de la factura,
» Deriva el Memorandum a la Direccién de Administracion vy Director 5 min.
Finanzas.
OBSERVACION:
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PETROLEOS PARAGUAYOS Procedimiento para la Venficacion de Precios y Cantidades a ser Fecha de aprobagon.

facturadas porjos Proveedores de Combustibles Fecha de Vigencia:
OBJETIVO

Establecer los lineamientos y 1a secuencia de aclividades que deberan realizarse para la correcta venficacion
de cantidades y montos a facturar.

Realizar una correcta verificacion de los precios, cantidades, vencimiento y monto de los cargamentos
nominados a fin de comparar con los calculos remitidos por el proveedor.

SECTURES QUE INTERVIENERN EN EL PROCEDIMIENTO

4] Secretaria General.
t1 Direccion de Planificacion y Logistica,
Departamento de Suministro y Logistica.
&1 Seccion Administracion de Contratos.
& Seccion Control Logistico,
¥ Oficina de Estudios Econdmicos.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

& Contratos de provision de combustibles, sus addendas y/o acuerdos y/o convenios modificatorios u otros.
il Nominaciones, cambios de nominacién y anulaciones.

1 Informes de calidad y cantidad del Inspector Independiente.

71 Planilla mensual de cotizaciones y precios de productos importados.

¥ Solicitud de verificacion de calculos del proveedor.

<

DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO

1 Resolucion N° 0000/00

NORMAS GENERALES

. La Secretaria General, a través de la Direccion de Planificacion y Logistica debera remitir al
Departamento de Suministro y Logistica y éste a su vez a la Seccion Administracion de Contratos copia

de todos los contratos y/o addendas y/o acuerdos ylo convenios modificatorios u otros suscritos con los
proveedores de combustibles.

. La Seccién Control Logistico debera remitir a la Seccidn Administracion de Contratos, en tiempo y
forma, una copia de todas las nominaciones, cambios de nominacién y anulaciones efectuadas.

. La Oficina de Estudios Econdmicos deberd remitir a la Seccion Administracion de Contratos
diariamente, via correo electronico o en forma impresa, las cotizaciones internacionales de los
productos importados por Petropar conforme a lo establecido en los contratos con los proveedores.

IV. El respons de la Seccion Administracién de Contratos debera registrar diariamente, en la planilla
correspongiente) las cotizaciones remitidas por la Oficina de Estudios Economicos.
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Direccion de Planificacién y Logistica

Procedimiento para ta Verificacion de Precios y Cantidades a ser
facturadas por los Proveedores de Combustibles

Fecha de aprobacion:
Fecha de Vigencia:

V. La Seccion Administracion de Contratos debera recibir, via correo electronico o en forma impresa, 10s

informes de calidad y cantidad del Inspector Independiente relacionados a los cargamentos nominados
por Petropar.

VI. El Departamento de Suministro y Logistica y la Seccion Administracion de Contratos deberan recibir, via
correo electrdnico, 1a solicitud de verificacion y el calculo de precio del proveedor.
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gﬂi e Ao Procedimiento para fa Verificacion de Precios y Cantidades a ser | Fecha de aprobacion:
facturadas por los Proveedores de Combustibles Fecha de Vigencia.
PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | TIEMPO
: ESTIMADO
1 w Direccion de Administracion y Finanzas
+ Recibe los conlratos y/o addendas y/o acuerdos ylo Secretaria 5 min.
convenios modificatorios u  ofros de provision  de
combustibles.
e Deriva los documentos al Departamento de Suministro vy Director 10 min.
Logistica.
2 = Departamento de Suministro y Logistica o
' e Recibe tos contratos ylo addendas yfo acuerdos ylo Jefe 10 min.
convenios modificatorios u  ofros  de provisién  de
combustibles y remite .a la Seccidn Administracién de
Conlratos.
3 s« Seccién Adminisfracién de Contratos L
e Recibe los contratos y/o addendas ylo acuerdos yio Auxiliar 5 min.
convenios modificatorios u otros de provisién  de
combustibles,
«_Archiva los documentos en el bibliorato correspondiente. Auxiliar 5 min.
4 = Seccidén Control Logistico
» Remite a la Seccion Administracidon de Contratos, en tiempo Auxiliar 2 min.
y forma, una copia de las nominaciones, los cambios de
nominacion y las anulaciones efectuadas.
5 = Seccién Administracién de Contratos ‘
* Recibe la informacion remitida por la Seccion Control 5 min. Auxiliar
Logistico.
» Recibe via coreo electronico, conjuntamente con el 5 min, Jete
Departamento de Suministro y Logistica, el calculo de precios
del proveedor y la solicitud de conformidad.
e Confecciona una planila que detalle; el proveedor y el 15 min. Jefe
contrato al que hace referencia el calculo de precio, el bugue
0 la barcaza, la ventana de carga, la fecha de conocimiento
de embarque, la fecha de vencimiento, el volumen entregado,
el precio, la tasa de interés a ser aplicada, el monto de la
factura, el monto del interés y el monto total. Asimismo,
debera contener las cotizaciones correspondientes a la
quin?ficturada y el calculo de precio en U$S/m3.
od
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@ de Suministro y Logistica Pagina 4ded
HEeEropar =
PernoLEos pansouAYos | Procedimiento para ta Verificacion de Precios y Cantidades aser | Fecha de aprobacion:
facturadas por los Proveedores de Combustibles fecha de Vigenca:
|PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | TIEMPO
ESTIMADOC
» Verificar la planilla del punto anterior con los contratos con el Jefe 10 min.
proveedor, las nominaciones y cambios efectuados, el
informe  del inspector independiente y las cotizaciones
remitidas por la Oficina de Estudios Econdmicos. : _
o El responsable de la Seccion Administracion de Contratos Jefe 15 min.
elabora un Memorandum de presentacion al Departamento
de Suministro y Logistica y adjunta la verificacion efectuada y
el pedido del proveedor. 3 .
« Fotocopia el Memorandum y los antecedentes y entrega el Auxitiar 10 min.
original al Jefe del Departamento de Suministro y Logistica,
quién acusa recibo. ' _
 Fotocopia el Memorandum con el acuse de recibo y la Auxiliar 5 min.
verificacion.
e Archiva una copia del Memorandum y sus antecedentes enel Auxiliar 5 min.
bibliorato de Memos remitidos y una copia del Memorandum
y la verficacion en la carpeta de importacion
correspondiente.
6 = Departamento de Suministro y Logistica -
¢ Recibe el Memorandum y verifica los célculos efectuados por Jefe 15 min.
la Seccion Administracion de Contratos.
o Deriva el Memorandum a la Direccion de Planificacion y Jefe 5 min.
Logistica.
7 = Direccién de Planificacion y Logistica
» Recibe el Memorandum y autoriza con su V° B® la remision de Director 5 min.
la verificacion al proveedor.
» Entrega el Memorandum al Jefe del Departamento de Director 3 min.
Suministro y Logistica.
8 = Departamento de Suministro y Logistica _
» Recibe e! Memorandum y la autorizacion del Director de Jefe 3 min.
Planificacion y Logistica.
o Informa al proveedor, via correo electromuo acerca de la Jete 10 min.
verificacion efectuada, a los efectos de proceder a la
confeccién de la factura correspondiente, con copia a |a
Seccion Administracién de Contratos.
OBSERVACION:
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egiropar - o L bacion:
Sp;m@es mEums Pracedimiento para ta Habilitacion y Remision Fecha de a?ro agon
. Fecha de Vigencia:
Carpeta de Importacion J

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y la secuencia de actividades que deberan realizarse para la habilitacion,
actualizacion y remision de la carpeta de importacion.

Disponer de un archivo que contenga todas las documentaciones relacionadas a cada cargamento

importado.
Remitir a la Direccion de Administracién y Finanzas los antecedentes de cada importacion a fin de que la
misma proceda al pago de la/s facturafs presentadals. -

SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

1" Secretaria General.
i1 Direccion de Planificacion y Logistica.

[2 Departamento de Suministro y. Logistica.
© Seccidon Administracion de Contratos.
¥ Seccion Control Logistico.

Oficina de Estudios Economicos.

1 Direccion de Administracion y Finanzas.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENER EN EL PROCEDIMIENTO

Contratos de provision de combustibles.

Nominaciones, cambios de nominacion y anulaciones.
Comunicaciones del proveedor, armador y Petropar relacionadas al cargamento.
Cartas de Alistamiento.

Conocimientos de embarque.

Informes de calidad y cantidad del Inspector Independiente,

Calculo de precios del proveedor.

Verificacion.de precios.

Facturals del proveedor.

Detalle de facturals. :

Planilla mensual de cotizaciones y precios de productos importados.
(71 Planilla mensual de Tasas Libor.

CURUERNERRRAE

DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO

B4 Resolucion N° 0000/00

NORMAS GENERALES

{. La Secretaria General, a través de la Direccion de Planificacion y Logistica debera remitir al
Departamentg de Suministro y Logistica y éste a su vez a la Seccion Administracion de Contratos copia
de todos log contratos ylo addendas y/o acuerdos y/o convenios modificatorios u ofros suscritos con fos

(Lo
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ropar — - ion:
Eﬁ‘g&s PAREUAYOS Procedimiento para la Habilitacion y Remision Fecha de aprobalcmn.
Fecha de Vigencia:

Carpeta de Importacién

Vil

ViLL

Xl

Xl

proveedores de combustibles.

La Seccion Control Logistico debera remitir a fa Seccion Administracion de Contratos, en tiempo y
forma, una copia de todas las nominaciones, cambios de nominacion y anulaciones efectuadas.

De acuerdo a la norma anterior, cada vez recibida una nueva nominacion, la Seccion Administracion de
Contratos debera habilitar una nueva carpeta de importacion, en la misma se debera indicar: proveedor,
buque o puerto, contrato, mes y afio. -

El Departamento de Suministro y Logistica debera remitir a la Seccion Administracion de Contratos
todas las comunicaciones entre Petropar, las empresas armadoras y el proveedor que se relacionen a
los cargamentos importados.

"La Seccion Administracion de Contratos debera recibir, via correo electronico o en forma impresa, las

cartas de alistamiento remitidas por el armador y las aceptaciones del proveedor.

La Seccion Administracion de Contratos debera recibir, via correo electronico o en forma impresa, los
informes de calidad y cantidad de! Inspector Independiente relacionados a ios cargamentos nominados
por Petropar.

El Departamento de Suministro y Logistica y la Seccion Administracion de Contratos deberan recibir, via
correo electronico, la solicitud de verificacion y el calculo de precio del proveedor.

La Secretaria General, debera remitir al departamento de Suministro y Logistica una copia de las
facturas de provisian de combustibles y de los conocimientos de embarque recibidos.

La Oficina de Estudios Economicos debera remitir a la Seccion Administracion de Conltratos
diariamente, via correo electrénico o en forma impresa, las cotizaciones inlernacionales de los
productos importados por Petropar conforme a lo establecido en los contralos con los proveedores y
las Tasas Libor publicadas por el BBA.

El responsable de la Seccion Administracion de Contratos deberd registrar diariamente, en la planilia
correspondiente, las cotizaciones y Tasas Libor remitidas por la Oficina de Estudios Econdmicos.

El responsable de la Seccion Administracion de Contratos debera elaborar el detalle de facturas
correspondiente a cada cargamento.

El detalle de facturas que acompafia la carpeta debe ‘ser firmado por: el responsable de la elaboracion,
el Jefe de la Seccion Administracidn de Contratos, el Jefe del Departamento de Suministro y Logistica,
el Director de Planificacion y Logistica y el Jefe del Departamento de Contabilidad.

il
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Eﬁ%&;‘; 25::”@3; Procedimiento para la Habilitacién y Remision Fecha de alf’mba_dé”:
. Fecha de Vigencia:
Carpeta de Importacion
j ]
PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | TIEMPO
ESTIMADO
1 w Seccidn Control Logistico !
« Remite a la Seccion Administracién de Contratos, en tiempo Auxiliar 5 min.
y forma, una copia de las nominaciones, los cambios de
nominacion y tas anulaciones efectuadas.
2 = Seccién Administraciéon de Contratos
¢ Recibe la informacion remitida por la Seccién Control Auxiliar 5 min.
Logistico.
o Si la nominacion corresponde a un nuevo cargamento, Auxiliar 10 min.
habilita una nueva carpeta de acuerdo a las normas
establecidas en este procedimiento. _
s Si documento se refiere a una reprogramacion, cambio a Auxiliar 5 min.
anulacidn de nominacidn, archiva en la carpeta de
importacion carrespondiente.
3 = Departamento de Suministro y Logistica
¢ Remite a la Seccion Administracion de Contratos todas las Jefe 5 min.
comunicaciones: fax mensaje, notas, correos electronicos u
otros relacionados a los cargamentos importados por
Petropar.
4 = Secciéon Administracién de Contratos
« Recibe los documentos y archiva en la carpeta de Auxiliar 5 min.
importacion correspondiente.
e Recibe las cartas de alistamiento de los armadores y archiva |  Auxiliar / Jefe S min.
en Ja carpeta de importacion correspondiente.
e Recibe las aceptaciones de carta de alistamiento de los Aupiliar / Jefe 5 min.
proveedores y archiva en la carpeta de importacion
correspondiente.
e Recibe los informes de calidad y cantidad del inspector | Auxiliar/ Jefe S min.
independiente y archiva en la carpeta de importacion
- correspondiente. : .
s Recibe, via correo electrénico, la soficitud de verificacion de Jefe 5 min.
precios del proveedor. '
o Realiza la verificacion de precios, remite al Jefe del Jefe 1hora
Departamento de Suministro y Logistica y archiva una copia
en la carpeta correspondiente.
Ay\{x i
an
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vopar . Fecha d hacion
;ﬁiﬂos mgfms Procedimiento para la Habilitacion y Remision echa de aprobacion
. Fecha de Vigencia:
Carpeta de Importacion
PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | TIEMPO
ESTIMADO
5 = Secretaria General ‘
o Recibe, via courrier, las facturas y conocimientos de | Mesa de entradas 5 min.
embarque del proveedor. ‘ .
e Remite una copia de las facturas a 90 dias, los originales de | Secretario General{ 10 min.
las facturas a 30 dias y todos los conocimientos de embarque
al Departamento de Suministro y Logistica.
6 & Departamento de Suministro y Logistica
s Recibe las documentaciones remitidas por la Secretaria Jefe 5 min,
General. '
« Remite la copia de la factura a 90 dias con un original de los Jefe 10 min.
conocimientos de embarque a la Seccidn Administracion de
Contratos.
7 &= Seccion Administracion de Contrafos
» Recibe las documentaciones remitidas por el Departamento Auxiliar 5 min.
de Suministro y Logistica.
e Archiva los conocimientos de embarque en la carpeta Auxiliar 5 min.
correspondiente. ‘
e Controla la factura de acuerdo a la verificacion remitida al |  Auxiliar / Jefe 5 min.
proveedor. N _
¢ Una vez recibidas todas las facturas, prepara el detalle de | Auxiliar/ Jefe 15 min.
faciuras correspondientes al cargamento de acuerdo al
formato que obra en la Seccion.
« El responsable de la Seccidn Administracion de Contratos Jefe 15 min.
elabora un Memorandum de presentacién y adjunta la carpeta
correspondiente.
» Fotocopia el Memorandum vy el detalle de facturas y entrega Auxiliar 10 min.
al Jefe del Departamento de Suministro y Logistica, quién
acusa recibo.
o Archiya la copia del Memorandum en el bibliorato de memos Auxiliar 5 min.
remitidos.
B = Departamento de Suministro y Logistica . .
* Recibe el Memorandum, verifica y firma el detalle de facturas. Jefe 5 min.
» Deriva el Memorandum a la Direccién de Planificacion y Jefe 20 min.
L ogistica.
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: Fopay - e .
Eﬁos MEUMS Procedimiento para la Habilitacion y Remision Fecha de aprobaqon.
g Fecha de Vigencia:
Carpeta de Importacion
PASO | PROCEDINIENTO RESPONSABLE | TIEMPO
ESTIMADO
9 = Direccion de Planificacion y Logistica
s Recibe el Memorandum y la carpeta. Secretaria 5 min.
¢ Firma el detalle de factura. D;rector 5 min.
e Deriva el Memorandum a la Direccién de Administracion y Director 5 min,
Finanzas
10 = Departamento de Suministro y Logistica -
» Recibe el Memorandum. Secretaria 5 min.
« Verifica y firma el detalle de facturas. Jefe de Contab. 30 min.
o Remite la carpeta a la Seccion Administracion de Contratos. Auxiliar 5 min.
11 = Seccion Administracion de Contratos
. : ., Auxiliar 5 min.
¢ Recibe la carpeta de importacion. Auxiliar 5 min
» Archiva la carpeta en la gaveta correspondiente. |
OBSERVACION:
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PELropar

B RoLEas PARAGUAYDS Procedimiento para Actualizacion

Planiila de Detalle de Deudas y Planilla de Pagos Efectuados

Fecha de aprobacion:
techa de Vigencia;

OBJETIVO

actualizacion del detalle de deudas.

realizado en la Direccién de Administracion y Finanzas-

Establecer los lineamientos y la secuencia de actividades que deberan realizarse para la correcta

Efectuar un control paralelo de las deudas vencidas y por vencer con los proveedores, con relacion a lo

-

SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

1 Departamento de Suministro y Logistica.
¥ Seccidn Administracion de Contratos.
1 Seccion Control Logistico.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

& Nominaciones, cambios de nominacidn y anulaciones.

i} Informes de calidad y cantidad del Inspector Independiente.
Carpeta de importacion.

¥ Transferencias efectuadas a los proveedores.

DOCUMENTOS LEGALES GUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO

1 Resolucién N° 0000/00

NORMAS GENERALES

L La Seccion Control Logistico debera remitir a la Seccidn Administracion de Contratos, en tiempo y
forma, una copia de todas las nominaciones, cambios de nominacién y anulaciones efectuadas.

Il. La Seccion Administracion de Contratos debera recibir, via correo electronico o en forma impresa, los

V.

las fechas de vencimiento.
V.

cuando ésle lo requiera.
V.

informes de calidad y cantidad del Inspector Independiente relacionados a los cargamentos nominados
por Petropar.

La Seccion Administracion de Contratos debera recibir las facturas presentadas por los proveedores de
combustibles.

El responsable de la Seccion Administracion de Contratos debera actualizar constantemente las
planillas de detalle de deudas y de pagos efectuados de acuerdo a las documentaciones recibidas y a

El detalle de deudas sera remitido al Departamento de Suministro y E.oglst;ca en forma mensual o

Al efectuar un pago, la Direccion de Administracion y Finanzas debera remitir a la Seccion
Administracion de Contratos una copia de la transferencia efectuada y el swift bancario.

N
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peropar Procedimiento para Actualizacion Fecha de aprobacion:
PETROLEOS PARAGUAYOS ' Fgcha de Vigencia;
Pianilla de Detalle de Deudas y Planilla de Pagos Efectuados
PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | TIEMPO
ESTIMADO
1 &= Seccion Control Logistico L
= Remite a la Seccion Administracion de Contratos, en tiempo Auxiliar 5 min.
-y forma, una copia de las nominaciones, los cambios de
nominacion y las anufaciones efectuadas.
2 Seccion Administracién de contratos
Recibe la informacion remitida por la Seccion Control Auxiliar 5 min.
. Logistico. _
Si es una nueva nominacidn, ingresa el cargamento Jefe 10 min.
nominado a la planilla de detalle de deudas, conforme a 1a
fecha aproximada de vencimiento que generara. '
Si no es una nueva nominacion, actualiza la planilla de Jefe 5 min.
detalle de deudas. 5 ‘
Recibe, via correo electronico, las informes de calidad y Auxifiar / Jefe 5 min.
cantidad del inspector independiente. _
Actualiza el detalle de deudas de acuerdo a las cantidades Jefe S min.
informadas.
Una vez efectuada la verificacion de precio, actualiza la Jefe 5 min.
planilla de acuerdo a la misma.
3 Secretaria General
Recibe, via courrier, las facturas y conocimientos de | Mesa de entradas 5 min.
embarque del proveedor.
Remite una copia de las facturas a 90 dias, los originales de | Secretario General | 10 min.
las facturas a 30 dias y todos los conocimientos de embarque
a la Direccion de Planificacion y Logistica.
4 Direccién de Planificacion y Logistica :
Recibe los documentos. Secretaria 5 min.
Deriva los documentos al Departamento de Suministro y Director 10 min.
Logistica
5 Departamento de Suministro y Logistica ‘
Recibe las documentaciones remitidas por la Secretaria Jefe 5 min.
General.
Remite 1a copia de la factura a 90 dias con un original de los Jefe 10 min.
conocimientos de embarque a la Seccion Administracion de
Corigo\s.
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Planilla de Detalle de Deudas y Planilla de Pagos Efecluades
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Cgropar imi 7o Fecha de aprobacion:
Ep;meos AR UAYDS Procedimiento para Actualizacion P

Fecha de Vigencia:

PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | TIEMPO
ESTIMADO
6 = Seccion Administracion de Contratos N
» Recibe las documentaciones remitidas Auxiliar 5 mi_n.
» Actualiza el detalle de deudas de acuerdo a la/s factura/s. Jefe 10 min,
¢ Archiva las documentaciones. Auxdliar 5 min.
7 = Direccion de Administracién y Finanzas |
» Remite a la Seccién Administracion de Contratos una copia Auxiliar 5 min.
de la transferencia efectuada al proveedor junto con el swift
bancario.
8 = Seccién Administracién de Contratos
* Recibe la copia de la transferencia efectuada al proveedor Auxiliar 5 min.
junto con el swift bancario. Jefe 10 min.
« Elimina la deuda pagada del detalle de deudas. Jefe 10 min.
¢ Actualiza la planilla de pagos efectuados con los datos de la ,
transferencia recibida. Jefe 15 min.
¢ Mensualmente, elabora un Memorandum de presentacion y
remite el detalle de deudas al Jefe del Departamento de
Suministro y Logistica, ‘ Auxifiar 10 min.
« Fotocopia el Memorandum v el detalle de facturas y entrega
al Jefe del Departamento de Suministro y Logistica, quién
acusa recibo. Auxiliar 5 min.
» Archiva la copia del Memorandum en el bibliorato de memos
remitidos.
9 = Departamento de Suministro y Logistica. ;.
) . . in.
o Recibe la planilla de detaile de deudas, verifica y firma, Jefe 20 m
. ) o . ) Jefe 10 min,
¢ Deriva la planilla a la Direccion de Planificacién y Finanzas.
10 | = Direccion de Planificacién y Logistica
o Recibe la planilla de detalle de deudas. secretaria 0 min.
: : . Jefe 20 min.
» Recibe la planilla para su conocimiento.
OBSERVACION:
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EEROE,E 22%5; Procedimiento para Efectuar Solicitud de importacién de Fecha de a;?robagién:
Combustibles al Ministerio de Industria y Comercio Fecha de Vigencia: J
OBJETIVO |

Establecer los lineamientos y la secuencia de actividades que deberan realizarse a los efectos de presentar
la solicitud de importacion de productos ante el Ministerio de Industria y Comercio. .
Dar cumplimiente a lo establecido en las Resoluciones N° 435/01 y Ne 760/01 del Ministerio de Industria y

Comercio.

SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL pROCEﬂiEﬁIéE’%TQ

M Secretaria General,

& Direccion de Planificacion y Logistica.

@ Departamento de Suministro y Logistica.
M Seccion Administracién de Contratos.
4 Seccion Control Logistico.
& Seccion Despachos aduaneros.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

@ Nominaciones, cambios de nominacion y anulaciones.

& Informes de calidad y cantidad en origen remitidos por el inspector independiente. .
M Informes de calidad del producto en destino.

(24 Conocimientos de embarque.

¥ Facturas de los proveedores.

DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO
& Resolucién N° 0000/00

NORMAS GENERALES

. ‘La Seccion Control Logistico debera remitir a la Seccién Administracion de Contratos, en tiempo y
~-forma, una copia de todas las nominaciones, cambios de nominacion y anulaciones efectuadas.
Il 'Mensualmente, la Seccién Administracion de Contratos debera confeccionar la/s notals de solicitud de
+ importacion de praductos al Ministerio de Industria y'Comercio.
Il La autorizacion de importacion de gasoil, nafta stper sin plomo, nafta regular sin plomo, fuel oil y
- petroleo crudo, debera solicitarse de acuerdo a lo eétablecido en la Resolucion!N° 435/01 del Ministerio
. de Industria y Comercio. o -
IV. -La autorizacion de importacion de nafta virgen deberd solicitarse de acuerdo a lo establecido en la
Resolucion N° 760/01 del Ministerio de Industria y Comercio.
V. La Seccion Administracion de Contratos debera recibir los informes de calidad en destino, elaborados
por la Gerencia de Control de Produccion y Medio Ambiente. ;
La Secretaria Germral, debera remitir al departamento de Suministro y Logistica una copia de las facturas
de provision d&f combustibles y de los conocimientos de embarque recibidos.
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gﬁg ﬁ?ﬂg Procedimiento para Efectuar Solicitud de Importacion de Fecha de aprobaqc’m:
Combustibles al Ministerio de Industria y Comercio Fecha de Vigencia:
PASC | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | TIEMPO
ESTIMADO
1 Seccién Administracion de contratos .
Verifica los cargamentos efectivamente importados en el Jefe 15 min.
mes. ‘
Elabora la/s nota/s a ser remitida/s al Ministerio de Industria y Jefe, 10 mm.
Comercio en base a las importaciones efectuadas y a las
normas establecidas en este procedimiento. Si el cargamento
es de nafta virgen, se debera anexar el formulario
cotrespondiente, _
Remite la nota al Jefe del Departamento de Suministro y Jefe 5 min.
Logistica.
2 Departamento de Suministro y Logistica
. . e s - Jete 5 min,
Remite 1a nota al Director de Planificacion y Logistica para su
firma.
3 Direccién de Planificacion y Logistica
Fi l t Direcior 5 min.
Irm? anotd. L . . Chofer i hora
Remite la nota al Ministerio de Industria y Comercio
4 Seccion Administracion de contratos
Compila los documentos a ser remitidos al MIC de acuerdo a
la nota presentada:
Imprime los certificados de calidad y cantidad remitidos por el Auxiliar 10 min.
Inspector Independiente. _ &
Realiza una copia de los conocimientos de embarque Auxiliar 5 min.
correspondientes. - _
Realiza una copia de las facturas recibidas del proveedor. Si Auxiliar S min.
alguno de los cargamentos corresponde a PDVSA, en lugar
de la factura se anexara el calculo de precio remitido por el
proveedor, la factura sera remitida posteriormente.
5 Gerencia de Control de Produccién y Medio Ambiente
, o . - . Jefe 10 min.
Remite a la Direccion de Planificacion y Logistica una copia
de los certificados de calidad en destino de los cargamentos
correspondiente.
0& { “@1/
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Eﬁgggﬂi Pracedimiento para Efectuar Solicitud de importacion de Fecha de aPTODaFiﬁ“i
Combustibles al Ministerio de Industria y Comercio Fecha de Vigencia:
PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | TIEMPO
ESTIMADO
6 = Direccion de Planificacion y Logistica : |
« Recibe las documentaciones remitidas por la Gerencia de Secretaria 5 min.
Control de Produccion y Medio Ambiente. _ _
« Deriva las documentaciones al Departamento de Suministro y Director S min.
Logistica.
7 = Departamento de Suministro y Logistica .
, , - . ., Jefe 5 min.
« Deriva las documentaciones a la Seccion Administracion de
Contratos.
8 = Seccion Administracion de Contratos ]
, Auxiliar 5 min,
» Recibe los documentos. ‘ Jefe 5 min.
« Una vez que se cuenten con todas las documentaciones de
los cargamentos referidos en la nota correspondiente (factura,
conocimiento de embarque, certificados de calidad y cantidad
en origen, certificado de calidad en destino} se remiten los
mismos al Departamento de Suministro y Logistica.
9 = Departamento de Suministro y Logistica
, . L N Jefe 5 min.
« Deriva las documentaciones a {a Direccién de Planificacion y
Logistica.
10 = Direccién de Planificacion y Logistica a
¢ Fé:eggbe las tdocumentac'm_)dnes.l e Secretaria 5 min.
L] - .
Ra ora nota a ser remiti aa : Secretaria 5 min.
« Remite Nota y documentaciones al MIC Chofer 1 hora.
OBSERVACION:
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T o e .
gﬁns ,,AR%UMGS Procedimiento para Verificacion de Facturas en Fecha de aprobagon.
Fecha de Vigencia:
Concepto de Demora en la Carga :
QQJ{ETW@ : ‘ W - . i

Establecer los lineamientos y Ia secuencia de actividades que deberan realizarse para realizar la verificacion
correspondiente

Realizar una correcta verificacion de las facturas presentadas en concepto de penalizacion por demora en la
carga, conforme a los contratos suscritos con las empresas armadoras y a los criterios establecidos.

SECTORES QUE INTERV!ENEN EN EL PROCEDNMIENTO

b Secretaria General.
4 Direccion de Planificacion y Logistica.

" M Departamento de Suministro y Logistica.
i Seccién Administracién de Contratos.
Seccidn Control Logistico.

& Oficina de Estudios Econdmicos.
1 Direccion de Administracién y Finanzas.

DOGUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

Contratos de flete fluvial.
Contratos de provision de combustibles.
Nominaciones, cambios de nominacién y anulaciones.
Comunicaciones del proveedor, armador y Petropar relacionadas al cargamento.
Cartas de Alistamiento.
Conocimientos de embarque.
Informes de calidad y cantidad del Inspector Independiente.
Célculo de precios del proveedor.
- Verificacion de precios.
Detalle de.facturals.
_Solicitud de verificacion de factura,

”@@@@@@@@@@@

JGUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO -

B4 Resolucion N° 0006/00

| NORMAS GENERALES - = = ..

[. La Secretaria General, a fravés de la Direccion de Planificacion y Logistica debera remitir al

* Departamento de Suministro y Logistica y éste a su vez a la Seccién Administracion de Contratos copia

de todos los contratos y/o addendas y/o acuerdos ylo convenios modlﬁcatonos u ofras suscritos con los
proveedores de combustibles y con las empresas armadoras.

Il. La Seccion Cantrol Logistico debera remitir a la- Seccion Administracidn de Contratos, en tiempo y

forma, ung, pia'de todas las nommaclones cambios de nominacion y anulacxones efectuadas.
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PETROLEOS PARAGUAYOS -

Direccion de Planificacion y Logistica
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Procedimiento para Verificacion de Facturas en

Concepto de Demora en la Carga

Fecha de aprobacion.
Fecha de Vigencia:

iR

El Departamento de Suministro y Logistica debera remitir a
todas las comunicaciones entre Petropar, las empresas arma

los cargamentos importados.

por Petropar.
VI

posible.

ll. Los calculos de penalizaciones por demora seréan efectuados de acuerdo a lo establecido en los
contratos con las empresas armadoras y a los ciiterios establecidos por Petropar.

La Seccién Administracion de Contratos debera recibir, via correo electronico o en forma impresa, las
cartas de alistamiento remitidas por el armador y las aceptaciones del proveedor.

La Seccion Administracion de Contratos debera recibir, via correo electronico o &n forma impresa, los
informes de calidad y cantidad del Inspector Independiente relacionados a los cargamentos nominados

La Direccion de Administracion y Finanzas debera tomar todos los recaudos necesarios a fin de derivar
- las facturas o facturas pro forma presentadas en concepto de demora en la carga con la mayor rapidez

la Seccion Administracion de Contratos L
doras y el proveedor que se refacionen a

[l

~
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EEEE 9;2“?1,3; Procedimiento para Verificacion de Facturas en Fecha de a;lnrobalcién:
Faecha de Vigencia:
Concepto de Demora en la Carga
PASO | PROCEDBIMIENTO RESPONSABLE | TIEMPO
ESTIMADO
1 e Seccion Control Logistico
¢ Remite a la Seccion Administracion de Contratos, en tiempo Auxifiar 5 min.
y forma, una copia de las nominaciones, los cambios de
nominacion y las anulaciones efectuadas.
2 = Seccion Administracién de Contratos
¢ Recibe la informacion remitida por la Seccion Control Auxiliar 5 min.
i Logistico.
3 = Departamento de Suministro y Logistica
« Remite a la Seccion Administracion de Contratos todas las Jefe 5 min.
comunicaciones: fax mensaje, notas, correos electronicos u
otros relacionados a los cargamentos importados por
Petropar.
4 = Seccion Administracion de Contratos
» Recibe los documentos remitidos por el Departamento de Auxikar 5 min.
Suministro y Logistica y archiva en la carpeta de importacion
correspondiente,
» Recibe las cartas de alistamiento de los armadores y archiva | Auxiliar/ Jefe S min,
en la carpeta de importacion correspondiente.
 Recibe las aceptaciones de carta de alistamiento de los | Auxifiar/ Jefe 3 min.
" proveedores y archiva en la carpeta de importacion
correspondiente. ‘ i .
» Recibe los informes de calidad y cantidad del inspector | Auxiliar/ Jefe 5 min.
. independiente y archiva en la carpeta ‘de importacion
correspondiente. i
5- | = Secretaria General D |
e Recibe los conocimientos de embarque y remite al | Mesa de entradas 5 min.
Departamento de Suministro y Logistica.
6 = Departamento de Suministro y Logistica |
e Recibe los conocimientos de embarque y remite una copia a Jefe 5 min.
la Seccibn Administracién de Contratos.
7 = Seccién Administracion de Contratos |
 Archiva los conocimientos de embarque en la carpeta Auxiliar 5 min.
correspondiente.
el
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e Logistica Pagina 4des
ropar imi ficacit Fecha de aprobacion:
ED;SEOS PAREUMOS Procedimienta para Verificacion de Facturas en écha de aprobadi
Fecha de Vigencia:
Concepto de Demora en la Carga
-
PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | TIEMPO
ESTIMADO
8 = Direcciéon de Administracion y Finanzas N
Recibe la factura o factura pro forma en conceplo de Secretana 5 min.
penalizacion por demora en la carga. . .
Remite una solicitud de verificacion de factura a la Direccidn Director S min.
de Planificacién y Logistica.
g Direccién de Planificacién y Logistica
Recibe el Memorandum de solicitud de verificacion de Secrelana 5 min.
factura. _ :
Deriva el documento al Departamento de Suministro y Director 10 min.
Logistica, ]
10 Departamento de Suministro y Logistica o
Recibe el Memorandum y lo remite a la Seccion Jefe 10 mn,
Administracién de Contratos.
1" + Seccidn Administracion de Contratos -
Recibe el pedido de verificacion. Aux?l@ar 5 min,
Recaba los datos necesarios en la carpeta de importaciones Auxiliar 1 hora
correspondiente y ofros sectores.
Elabora la planilla de calculo de demora, de acuerdo a lo Jefe 3 horas
establecido en el contrato con el armador y a los criterios
establecidos por Petropar. .
Elabora un Memorandum donde especifica si corresponde o Jefe 30 min.
no el pago y la fecha limite de presentacion de la penalizacion
al proveedor. N A
Realiza 2 copias del memorandum y la plamlla de verificacion Auxiiiar 10 min.
Yy una copia de los antecedentes y enirega el original al Jefe
del Departamento de Suministro y Logistica, quién acusa
recibo.
Archiva la copia de!l memorandum y la planilla en el bibliorato Auxiliar 2 min.
de Memos remitidos.
Archiva la copia del memorandum y todos sus antecedentes Auxifiar 3 min.
en el hibliorato de demoras.
4
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ﬁﬁg gﬁu‘ﬂ; Procedimiento para Verificacion de Facturas en Fecha de aprobacion:
Fecha de Vigencia:
Cancepto de Demora en la Carga
PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | TIEMPO ]
ESTIMADO
12 = Departamento de Suministro y Logistica |
» Recibe el memorandum. Jefe 5 min.
« Verifica los calculos efectuados por la Seccidn Administracion Jefe 1 hora
de Contratos y firma la planilia de caiculo en conformidad. )
« Remite el memorandum a la Direccién de Planificacion y Jefe 5 min.
Logistica.
3 = Direccién de Planificacion y Logistica ]
« Recibe el memorandum de verificacion de demora. Secretaria 5 min.
« Verifica los calculos efectuados. Director 2 horas
« Sicorresponde o no el pago, remite nota a la armadora. Director 5 min.
« Sila demora debe ser transferida al proveedor, remite nota al Director 5 min.
proveedor. . ‘
» Confecciona notas de respuesta. Secretaria 20 min.
« Remite copia de las notas de respuesta al Departamento de Secretana 5 min.
Suministro y Logistica. ]
14 @ Departamento de Suministro y Logistica
» Recibe las notas remitidas por la Direccion de Planificacion y Jefe 5 min.
Logistica.
« Deriva las notas a la Seccion Administracién de Contratos. Jefe 2 min.,
15 = Seccion Administracion de Contratos
« Recibe las notas remitidas a las empresas armadoras. Auxiliar 5min.
s Realiza una copia de las notas. Auxiliar 5 min.
o Archiva una copia junto con sus antecedentes en el bibliorato Auxiliar 3 min.
de demoras. ' _
« Archiva |a segunda copia junto con sus antecedentes en el Auxiliar 2 min.
bibliorato de memos remitidos.
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