g
petropar

PETROLEGQS PARAGUAYOS s

PRESIDENCIA

RESOLUCION PR N° 357/07

Asuucion, 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 DL
PLANIFICACION Y LOGISTICA (SECCION CONTROL LOGISTICO, SECCION DESPACHOS
ADUANEROS, SECCION ADMINISTRACION DE CONTRATOS Y LA UNIDAD OPERATIVA DE
CONTRATACION) , AUDITORIA INTERNA, GERENCIA DE CONTROL DE PR v@%&ro Y MEDIO
AMBIENTE (SECCION CONTROL DE CANTIDAD), GABINETE DE <Y ESIBENCIA,
DIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL: (SECCION COMUNICACIONGCORPORATIVA,

SECCION CAJA DE PRESTAMOS, SECCION ASISTENCIA AL PER_&;Q&&@*\" LA GERENCIA

GENERAL (OFICINA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA). BRSNS
R
% e-'\%\":\}gﬁ
VISTO:  Ef Memorandum DGE/DO/016/2007, de fecha iR \Q{l Yde la Oficina de Desarrollo
Orgamzacional, dependiente de la Dircccion dgrts kit Empresanial, de fecha 28 06 07,

- Sy " .y :
por ¢l que se presentan los Manuales de Proc xé’l;t s de I Direccion de Planficacion
Logistica (Seccion  Control Logistic in - Despachos  Aduancros, Scecion
(h%

Admimstracion de Contratos y Ta Unigda ativa de Contratacion), Auditoria Interna,
Gerencia de Control de Producto l& g Ambiente (Sceeron de Control de Cannidad),
Gabinete de la Presidencia, DirgdgC Gestion Empresaniad (Sceeion Comunicacton
Corporativa, Scceion Caja Fegtmos, Scceion Asistencia al Personal) v Gurencia
General (Oficina de Seguri

CONSIDERANDO: Que la A %lntcma, por Mcmorandum AIN/327/2007, deb 21.06 07, »
Notas Intemas Al 7, AIN 001272007 y AIN 001072007, 1odos de fecha 28.66 07,
manificsta su %‘ Svorable a los citados Manuales do Procedimientos,

o\ \
EL PRESIDENTE %TROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR), cn uso de sus atrihuciones
legales,

RESUELVE:

Art 1°-  Aprobar los Manuales de Procedimicntos preseutados por la Oficina de Desarrotlo

Organizacional, dependiente de Ja Direccion de Gestién Empresanal, cn ¢l Memorandum
DGE/DO/016/2007, de fecha 28.06.07, que se citan a continuacion Direccion de
Planificacion y Logistica {Scceién Control Logistico, Scecion Despachos Aduaneros.
Seeeidn Administracion de Contratos y la Umidad Operativa de Contratacion). Auditoria
Intema. Gerencia de Control de Producto y Medio Ambiente (Scecion de Control de
Cantidad), Gabinete de la Presidencia, Dircecion de Gestion Empresanial (Sceeon
Comunicacion Corporativa, Scecidn Caja de Préstamos, Scecidn Asistencia al Personal) y
Gerencia General (Oficina de Scguridad y Vigilancia).

Dichos Manuales de Procedimicntos cucntan con ¢l parccer favorable de la Auditonia
Interna, segan Mcmorandum  AIN/327/2007, del 21.06.07, y Notas Intcroas AlN
00172007, AIN 0012/2007 v AIN 0G1b/2007, todos de fecha 28.06.07. cuyo wexto forman
parte integrante de la presente Resolucion,
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PETROLEOS PARAGUAYOS

PRESIDENCIA
RESOLUCION PR N° 357/07
Asuncion, 79 de junio del 2007
Art 2°-  Encomendar a la Direccion de Gestion Empresanal ta verificacion dq Yhoiento do

Art. 3"-

Art 4% -

FIRMADO: @

~J

. . N
los procedimicntos aprobados cn ¢l Art. 1° de la Presente Rgm T lguakmente,

. . .. . . &
cncargar a la citada Dircccion  la cvacuacion de cualquigene
. .. . N R <
implementacién de dichos procedimientos. o >

\ R
SR
kY
La presente Resolucion tendra vigencia a parlir dc‘]q:ﬁ‘é@\
R

f/A’
Comunicar a quicnes corresponda vy, cumg@kur _
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PETROLEOS PARAGUAYOS Procedimiento para Control de Embarcaciones (MBQEO) Fecha de af)mbalGlOI']I
Fecha ds Vigencia:

OBJETIVO

Plasmar la situacion general de los productos transportados y nominados, controlando los operativos de carga y

navegacion de las embarcaciones, resolver posibles inconvenientes en los distintos procesas hasla su llegada al
Puerto de Petropar en Planta Villa Elisa.

CONCEPTO

Controlar la carga y zarpada de embarcaciones, monitorear las mismas hasta su atraque en los muelles de la Pianta
Viila Elisa.

355;6?()527:'8 GUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

. Direccion de Planificacion y Logistica,
Departamento de Suministros y Logistica.
¥ Seccion Control Logistico.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

i Fax o mail de Proveedores o sus respectivos agentes maritimos sobre las operaciones de carga.
Fax o mail de las Armadoras de informaciones sobres sus embarcaciones y operaciones de carga.
7 Fax o mail det Inspector independiente sobre lo concerniente a la nominacion.

WORMAS GENERALES

Regirse a través de las nominaciones aceptadas por el Dpto. de Suministro y Logistica, la Direccion de
1. | Planificacion y Logistica.

p Mantener actualizado las posiciones de fas embarcacmnes a traves de informes de los proveedores y las
" |navieras.

TIEMPO

PASO'| PROCEDIMIENTO P RESPONSABLE
' f : ESTIMADO

Seccién Control Logistico

¢ Recibe la nominacidn aceptada de producto del

1 Departamento de Suministro y Logistica para el controt de las | Jefe de Seccion 5 minutos
oy embarcaciongs nominadas.
u\dwff \
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?ﬁggoa OPAX |, edimiento para Control de Embarcaciones (Mapeo) echa de aprobacion
Facha de Vigencia: R
BPASS | PRCCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPOG W
: ESTIMADO
Seccion Control Logistico L
o Se verifica la posicion de las embarcaciones nominadas por 3
2 medio de Hamadas telefénicas y recepcion de mail o fax de Jefe de Seccion 3 horas
las navieras a efectos de ver si se cumple la ventana de carga ylo Auxiliar
acordada en la nominacion.
Seccion Control Loyistico |
3 « Serecepciona el Nor de las Embarcaciones nominadas, via | Jefe de Seccion ,
fax a los efectos de verificar las fechas de llegada al puertode}  yjo Auxiliar 5 minutos
carga acordado en la ventana.
Seccion Control Logistico N
o Se recibe las informaciones via fax o mail de las navieras .
involucradas en la nominacidn sobre el operativo de carga Jefe de Seccion 3 horas
4 (inicio, posibles inconvenientes, y finalizacion de la ylo Auxiar
operacion).
Saccién Control Logistico
e Una vez culminada la operacion de carga, se controla la
5 zarpada y navegacion de los convoyes conformados por las Jefe de Seccion | De 10 a 15 Dias
navieras, informados diariamente por los mismos, mediante yfo Auxiliar
fax o mail hasta cumplir la travesia hasta el puerto de
descarga en Villa Elisa (Petropar)
Seccion Control Logistico
6 e Control diario de la situacion del clima y alturas de los rios del | Jefe de Seccion 30 minut
Tramo de la Cuenca del Plata por medio de Internet, con e ylo Auxiliar MiUIoS
objeto de analizar la navegacion de los convoyes.
Seccidén Control Logistico ‘
e Diariamente se emite, archiva y entrega al Dpto. de
7 Suministros y Logistica el informe de posicion de e de Secaid 15 mi
embarcaciones nominadas y cargadas con destino a Villa Jefe de seccion minutos
Elisa (Petropar), que contiene las informaciones citadas,
( \\plasmada en el mapeo diario.
VAN
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Eﬂos PAREunvos Procedimiento para Control de Embarcaciones (Mapeo) |Fécha e aprobacion:

Fecha de Vigencia:

PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
ESTIMADO

Dpto. Suministro y Logistica
* Verifica el informe, archiva y remite una copia a la Direccion Jefe de ,

8 , - . 30 minutos

de Planificacion y Logistica. Departamento

Direccién de Planificaciéon y Logistica

9 o Verifica y archiva el informe. Director 20 minutos
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B e | Procedimiento para Controf Porcentual de Armadoras | écha de apiobacion.
Fecha de Vigencia:

OBEJETIVO

Controlar el porcentaje de participacién de las armadoras en el volumen total transportado seglin el contrato vigente.

CONGERTO

Verificar el porcentaje correspondiente a cada armadora segun contratos vigentes.

SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

1 Direccion de Planificacion y Logistica
i Departamento de Suministros y Logistica
£ Seccién Control Logistico

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTC

&1 Nominaciones de embarcaciones.
M Contrato vigente con las armadoras.

NORMAS GENERALES

1. |Regirse alo estipulado en el contrato vigente entre Petropar y las armadoras.

» Ingresar los dalos cada vez que se realice una nominacion o cambio de nominacion a los efectos de
" | mantener la planilla de control porcentual actualizada.

3. | Remision mensual del porcentaje actualizado a tas armadoras.

FASO | PROCEDIMIENTO . RESPONSABLE TIEMPO
ESTIMADO

Seccién Control Logistico

Se recibe la nominacion elaborada y aceptada del Dpto.
’ ministro y Logistica.

Jefe de Seccion 5 minutos
v ) ‘
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Eﬂomos Pnnilfunvas Procedimiento para Control Porcentual de Armadoras | F8eha de aprabacion:
Fecha de Vigencia,
PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
ESTIMADO
Seccién Control Logistico
s Ingresar los volumenes nominados de cada armadora en -
2 una planilla de calculo porcentual, el cual va controlando el | Jefe de-Seccion 30 minutos
volumen total nominado de cada armadora. y/o Auxiliar
Seccion Control Logistico
- ¢ Presentar al Departamento de Suminisiro y Logistica N
mensualmente la planilla de calculo porcentual. Jefe de Seccion 2 Horas
Departamento Suministro Logistica -
4 « Verifica la planilla de calculo porcentual, una vez aceplado Jefe de 15 minutos
remite a la Direccion de Planificacion y Logistica. Departamento
Direccion de Planificaciéon y Logistica
5 « Verifica la planilfa de calculo porgentual, una vez acepta Birector 20 MINULoS
firma y devuelve al Dpto. de Suministro y Logistica.
Departamento de Suministro y Logistica
6 ¢ Recibe los documentos y los deriva a la Seccidn Control Jefe de 5 minutos
'Logistico Departamento
Seccion Control Logistico
7 ¢« Remite via mail a las armadoras la planilla de calculo Jefe de Seccit 45 minut
porcentual, y luego se archiva el documento. ete de seccion minutos
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Ei;emﬁﬁzos pm?ums Procedimiento para Control y Proyeccion de Productos | Fecha de aprobacion
Derivados del Petréleo Fecha de Vigencia.
OBJETIVO

Realizar las proyecciones de hidrocarburos con el objeto de controlar y prever el nivel de stock de productos.

CONCEPYO

Realizar proyecciones para mantener el Stock de productos.

SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

& Direccion de Planificacion y Logistica,

£ Departamento de Suministros y Logistica.

. Gerencia de Control de Productos y Medio Ambiente.
v Gerencia Comercial.

BDOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

4 Informes de la Gerencia de Control de Producto y Medio Ambiente.
(21 informes de la Gerencia Comercial.

NORMAS GENERALES

Recepcion diaria de los informes de la Gerencia de Control de Producto y Medio Ambiente, Gerencia
1. | Comercial, sobre le nivel de stock y ventas diarias.

2. |Los resultados de las proyecciones no se rigen por una exactitud numérica son estimaciones.

PASD | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
ESTIMADO

Seccién Control Logistico

o Una vez recibido las nominaciones se ingresan los datos
en una planilla de calculos probabilisticos, en el cual se

1 proyecta lo que se estima vender en ef mes, el volumen Je“; dis?l?don 20 minutos
necesario a importar para evitar desabastecimiento de yio Auxiiar
tock de productos.
~
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Eﬂos mﬁ,ms Procedimiento para Control y Proyeccion de Productos |Feeha de a?mba_c*?”'
Derivados def Petroleo Fecha de Vigencia:
PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
ESTIMADO
Seccion Control Logistico
= Verificar diariamente la venta de productos, el nivel de stock L
2 en los tanques, para concifiar y ajustar los datos Jefe de Seccion 30 minutos
necesarios en la proyeccion. ylo Auxiliar
Seccion Control Loegistica
« Dianiamente se emite, archiva y entrega al Dpto. de
3 Suministros y Logistica un informe del nivel de stock de
- productos. En el cual se plasma la situacion actual y futura | Jefe de Seccion 15 minutos
de los productos, con el fin de tomar 1as medidas
necesarias.
Departamento Suministro Logistica
4  Verifica el informe, archiva y remite una copia a la Direccion Jefe de 25 MiNutos
de Planificacion y Logistica. Departamento
Direccion do Planificacion y Logistica
5 ¢ Verifica y archiva el informe. Director 20 Minutos
b}
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gﬁnou.tao{ ggﬂgg Procedimiento para Elaborar Nominaciones Fecha de aF_’mba_C'Oni
Fecha de Vigencia:

OBJETIVO i . )

Elaborar las nominaciones de productos con las proveedoras y armadoras involucradas, respetando lo establecido en
el contrato vigente, con el objeto de evitar el desabastecimiento de productos.

CONGEPTO

Realizar 1as nominaciones de productos respetando el contrato vigente .

SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

1 Direccion de Planificacion y Logistica
/i Departamento de Suministros y Logistica
Seccion Control Logistico

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

[ Fax o mail de Proveedores de ofrecimiento de produclo.
&1 Fax o mail de Armadoras de ofrecimiento de embarcaciones.
@ Conlratos vigentes con las armadoras.

HORMAS GENERALES

1. Las nominaciones se acuerdan con los Proveedores y Armadoras.

PR RGNS BER rig s > A CE A T ] | B R - .
G WP $ RO TWWe WY W W W WY W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W e we o o e

2. | Deben estar regidas de acuerdo al contrato vigente entre PETROPAR con las Armadoras y Proveedores.

| PASO.| PROCEDBIMIENTO Et RESPONSABLE TIEMPO

EEROAE I ' : ESTIMADQ
Seccién Control Logistico
« Recibe documentos (ofrecimiento de productos del
proveedor), del Departamente de Suministro y Logistica.
1 Jefe de Seccion 5 minuios
VAN =N P
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eiropar . . o o
peropar Procedimiento para Elaborar Nominaciones Fecha de aprobacion:
L Fecha de Vigencia:
PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
ESTIMADO
Secciéon Control Logistico B
e Comunicacién via telefénica, fax o mail con las Navieras Jefe de Seccion
2 - . g " 2 horas
para solicitarles la disponibilidad de bodega. yfo Auxiliar
Seccion Control Logistico
o Analiza el ofrecimiento de bodega de las navieras para ver
quienes se encueniran mejor posicionadas para el retiro del
3 producto a nominar. Jefe de Seccion 45 minutos
e Verifica la situacion porcentual de cada armadora para la
seleccidn de barcazas que participaran en las
nominaciones.
Seccién Control Logistico
e Se procede a elaborar la nominacion correspondiente. L,
. Y Jete de Seccion ,
4 ¢ Se presenta la tentativa de nominacion al Departamento de i 30 minutos
. - ylo Auxitiar
Suministro y Logistica.
Departamento de Suministro y Logistica
e Verifica la tentativa de nominacién. Jefe del -
5 ; ; i Ty Depariamento 30 minutos
« Una vez aceptada remite a la Direccion de Planificacion y )
Logistica.
Direccidn de planificacion y Logistica
« Verifica la tentativa de nominacion
» Una vez aceptada procede a firmar la nominacion. ‘
« Seremite ala secretaria de la Direccién de Planificacion y Plg:ﬁgggigﬁ y
Logistica para su posterior envié via fax a los involucrados Logistica
6 en la nominacion, 0 mi
» Archivar la nominacidn y realizar tres copias para el archivo 30 minutos
de las Secciones; Secretari
1. Control Logistico ecretana
2. Administracion de Contratos
3. Costos
ol
. . Y \
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