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RESOLUCION PR/ PS N° V% 120

As%g! uncion, {5 de marzo de 2020

PORLA C JAPRUEBA LA ACTUALIZACION DEL ORGAN] ¥ MANUAL DE FUNCIONES
DE LA GERENCIA DE COMERCIO EXTERIOR DE PETROL UAYOS (PETROPAR).

VISTOS: ‘ ﬂ{‘i_‘:‘%

t;"if‘:. =
La Nota Interna GCE N° 002/2020 del 06 de Q@BJ»:!&‘?OQO de la Gerencia de Comercio Exterior; el
Memorandum UGPD/DDO/001/2020 del 2@ .febrero de 2020 del Departamento Desarrollo
Organizacional de la Unidad Gestio rsonas y Desarrollo Organizacional, dependiente de la

Direccion de Gestidon Empresarial; IQQ&‘ hfarna DGE/0104/2020 del 02 de marzo de 2020 de la Direccidn
de Gestion Empresarial; y, {\. %)

O
CONSIDERANDO: | %«&{

sarfoilo Organlzaczonal de Ia Unidad Gestlon de Personas y Desarro%lo

Que la ctualizacidn del Organigrama y Manual de Funciones de la Gerencia de Comercio Exterior de
Petroleos Paraguayos (PETROPAR) cuentan con el parecer favorable del area responsable;

Que el Art. 22° de la Ley N° 1182/85 del 23 de diciembre de 1985 "Que crea Petrdleos Paraguayos
(PETROPAR) y establece su Carta Organica”, modificado por la Ley N° 2199/03 del 08 de septiembre de
2003 “Que dispone la Reorganizacién de los Grganos Colegiados Encargados de la direccion de empresas
y entidades del Estado Paraguayo’, faculta al Presidente a establecer normas de direccion y
administracion; por tanto, en uso de sus atribuciones legales;

LA PRESIDENTA DE PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR)

RESUELVE:

Articulo 1°.-  Aprobar la actualizacion del Organigrama y Manual de‘-er iones de la Presidencia de

untCCION DE GESTION EMPRESSAL Petréleos Paraguayos (PETROPAR); que se 3dlunia" como anexo y forma parte de la
| Unig. 46 Gast. de Personas y Desamnto U presente Resolucion. aty, 5
|UrudaP'-énUaF~‘ecu 03 L ) .
T nidod 2 Apcyb 2°.- Encomendar a todas las areas afectadas e-intervinientes los tramites de implementacion

Unidad de Asistenca ai Puisonzt

y cumplimiento irrestricto de todas las dlsposmlones contenidas en el Manual aprobado

Sec-elaria

por la presente Resolucion.

- : 3°.- La presente Resolucion tendré vigencia a partir de la firma.
Ejecutar Conierre a lo : P
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5 Dicacio? 2 aiilhs mquanm!am‘ns del mercado nacional conforme a las regulaciones vigentes, en linea con las politicas de Estada, contribuyenda al
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GERENCIA COMERCIO EXTERIOR

GERENCIA COMERCIO EXTERIOR

Denominacion del cargo: GERENTE COMERCIO EXTERIOR
Relacién Superior: Gerente General
Relacion Inferior:

» Unidad Gestion de Contratos

= Unidad Administracion de Suministros
= Unidad de Gestion y Control

= Unidad de Planificaciéon y Desarrollo

Cadigo: MM 2

MACROPROCESO MISIONAL: GESTION DE ABASTECIMIENTO, PRODUCCION,
EXPLORACION Y EXPLOTACION

Codigo: MM 2.1

Proceso: Importacién de Combustibles

No. FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superior
que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2 Establecer métodos y procedimientos de ejecucion y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

3. Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4, Gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la realizacion de las
actividades asignadas a la Gerencia. Controlar la adecuada y racional utilizacion de los mismos.

5 Dirigir, aprobar, controlar el Plan Operativo Anual (POA) para la Gerencia y sus unidades
dependientes.

6. Evaluar el personal a su cargo, asimismo, gestionar la incorporacion de funcionarios a la
Gerencia y/o sectores dependientes, asi como la salida de aquellos que no cumplen con sus
responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en lo referente a movimiento de
funcionarios (nombramientos, traslados, re categorizaciones, permisos, renuncias y otros
eventos).

T Administrar los contratos asignados al sector, por la autoridad jerdrquica superior. Entiéndase la
administracién de los contratos, “controlar el cumplimiento de todas sus clausulas™.

8. Dirigir y supervisar la elaboracion del anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC)
de la Gerencia y controlar su ejecucion.
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GERENCIA COMERCIO EXTERIOR

9. Dirigir y supervisar la elaboracién del anteproyecto del Presupuesto Anual de la Gerencia y
controlar su ejecucion.

10. Dirigir y supervisar la elaboracién de las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser
adquiridos, relacionados a la gestién de la Gerencia.

11. | Preparar proyecto de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que tengan
relacion con asuntos de competencia de la Gerencia.

12. | Asistir a la Gerencia General en la realizacion de actividades diversas que le sean
encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formar parte en consejos, comisiones y grupos de trabajos creados para tratar temas
relacionados a la politica comercial de la empresa y otros relacionados al édrea de su
competencia.

2. Elevar propuestas referentes al abastecimiento y logistica de importacién de combustibles y/u
otras mercaderias, que facilite el aprovechamiento eficiente de las oportunidades y origine
beneficios a la institucion.

3. Participar en reuniones y negociaciones nacionales e internacionales, relacionados a los
procesos de importacion/exportacion de combustibles y/u otros productos, en el marco de
objetivos y politicas institucionales determinados.

4. Elevar propuestas referentes a la adquisicion de combustibles, precios, modalidades de compra,
entre otros.

RELACIONADAS CON LA UNIDAD GESTION DE CONTRATOS

5. Supervisar la administracion de los contratos con los proveedores.

6. Supervisar el fiel cumplimiento de las cldusulas de los contratos suscritos con los proveedores
de productos derivados del petréleo y/u otras mercaderias, servicio de control de calidad y
cantidad, asi como de otros contratos asignados.

i Otorgar conformidad a las verificaciones de facturas a ser pagadas, correspondientes a
proveedores.

8. Supervisar el cumplimiento contractual respecto a las penalizaciones por demora.
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GERENCIA COMERCIO EXTERIOR

Dirigir, controlar y supervisar los procedimientos y las gestiones administrativas inherentes a las
funciones del sector

RELACIONADAS CON LA UNIDAD ADMINISTRACION DE SUMINISTROS
10. | Dirigir y supervisar las actividades relacionadas con la logistica de importacién de productos
derivados del petréleo y sus derivados y/u otras mercaderias.

11. | Supervisar la administracion de los contratos con los armadores.

12.| Otorgar conformidad a las verificaciones de facturas a ser pagadas, correspondientes a los
armadores.

[ | 13.| Verificarlos porcentajes asignados segtin contratos a los armadores.

14. | Elaborar el programa de importacion tentativo en base a los contratos vigentes con los
proveedores de petréleo y derivados.

RELACIONADAS CON LA UNIDAD DE GESTION Y CONTROL
15. | Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con despachos y gestiones aduaneras
relativas a la importacién/exportacién de petréleo crudo y sus derivados, y/u otras mercaderias.

16. Otorgar conformidad a las verificaciones de facturas a ser pagadas, correspondientes a
despachos y demads actividades relacionadas a las operaciones del sector.

17. | Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con los despachos de productos libres de
impuestos y las gestiones correspondientes a los despachos bunker que Petroleos Paraguayos
(PETROPAR) realiza.

18. | Otorgar conformidad a las verificaciones de facturas presentadas por despachos libre de
impuestos, y demads actividades relacionadas a la operativa del sector.

RELACIONADAS CON LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

19. | Supervisar los informes estadisticos de cotizacién internacional de petroleo crudo y
combustibles derivados presentados por la Unidad, elaborados con fines aplicativos y
estadisticos.

20. | Supervisar la administracién de suscripciones en concepto de servicios de informacion online,
sobre estadisticas de importacién/exportacién y cotizaciones internacionales PLATTS.

21, | Controlar y supervisar los informes administrativos y estadisticos, los estudios de mercado, y
otras gestiones realizadas en virtud a los requerimientos de la Gerencia.

a ’/—\ s ¥ S 4"'/!-
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GERENCIA COMERCIO EXTERIOR

22. Otorgar conformidad a las verificaciones de facturas a ser pagadas, correspondlentes a la
provision de informacién online PLATTS, y estadisticas de importacién/exportacion.

23. | Supervisar las actividades relacionadas a la cobertura de seguros para las diferentes secciones
contratadas.

24. | Dirigir, controlar y supervisar los procedimientos respecto a la contratacién de seguros para
transporte fluvial y transporte terrestre internacional, su operacion y la cobertura de siniestros.

Secretarla, Asistente, ;
Cumplir con las dlSpOSlClO‘HES e mstmccmnes emanadas de la Gerenc1a dentro de las normas internas y
externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del sector.
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. MANUAL DE ORGANIZACION | pigina seEle
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& Fecha de Vigencia: A1 [©2/2020
mtss |~ GERENCIA COMERCIO EXTERIOR
UNIDAD GESTION DE CONTRATOS
Denominacion del cargo: JEFE DE UNIDAD GESTION DE CONTRATOS

Relacion Superior: Gerente de Comercio Exterior

Relacién Inferior: .. ;
* Departamento Abastecimiento e Inspeccién

Cadigo: MM 2
MACROPROCESO MISIONAL: GESTION DE ABASTECIMIENTO, PRODUCCION,
EXPLORACION Y EXPLOTACION

Cadigo: MM 2.1
Proceso: Importacion de Combustibles
No. FUNCIONES GENERALES
1. Coordinar las actividades de las distintas dreas de la Gerencia de Comercio Exterior de

acuerdo a instrucciones emanadas del Gerente.
2. Participar en las tareas de planificacion de las actividades de la Gerencia.

3. Participar en la supervision de las tareas y actividades de los distintos sectores de la
Gerencia, de acuerdo a instrucciones emanadas del Gerente relacionadas al desarrollo del
talento humano de la empresa.

4. Coordinar los procesos de seleccién, dentro de la politica fijada por los érganos superiores de
la Empresa, asi como la elaboraci6n del diagnéstico de necesidades de capacitacion anual
para el personal.

5 Coordinar la elaboracién|de un plan de capacitacion de los recursos humanos de Petroleos
Paraguayos (PETROPAR).

6. Coordinar la realizaci6n de la evaluacién de desempeiio del personal nombrado, contratado y
comisionado, de acuerdo a la legislacion normativa vigente.

7 Asistir a la Gerencia en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.
No. FUNCIONES ESPECIFICAS
RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO ABASTECIMIENTO E INSPECCION

1. Supervisar la administracién de los contratos con los proveedores.

2. Supervisar el cumplimiento contractual respecto a las penalizaciones por demora.

n/\-.
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GERENCIA COMERCIO EXTERIOR

3: Supervisar el fiel cumplimiento de las clausulas de los contratos suscritos con los
proveedores de productos derivados del petréleo y/u otras mercaderias, servicio de control
de calidad y cantidad, asi como de otros contratos asignados.

4. Otorgar conformidad a las verificaciones de facturas a ser pagadas, correspondientes a
proveedores.

9. Registrar e informar el tiempo de operacion de cada cargamento adquirido por la empresa.

FUNCIONARIOS D

Asistente, Auxiliar, otr ; L .
Cumplir con las disposiciones e mstruccmnes emanadas del J efe de la Umdad conformc a las normas
internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y responsabilidades del
sector.
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DEPARTAMENTO ABASTECIMIENTO E INSPECCION

Denominacion del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO ABASTECIMIENTO E
INSPECCION
Relacion Superior: Unidad Gestion de Contratos

Relaci6n Inferior: = Seccion Contratos de Abastecimiento

= Seccion Contratos de Inspeccion.

Caodigo: MM 2.1.3
Sub Proceso:  Administracién de Contratos de Abastecimiento y Seguros

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superior
que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Implementar métodos y procedimientos de ejecucion y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

3. | Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4. | Consolidar y gestionar la adquisicion de materiales, equipos e insumos necesarios para la
realizacién de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizaciéon de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios al Departamento y/o sectores dependientes, asi como
la salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaclones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacion (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucion.

8. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su ejecucion.

9. | Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gestion del Departamento.

10. | Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que

tengan relacién con asuntos de competencia del Departamento.

-
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Asistir a la Gerencia en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No.

FUNCIONES ESPECIFICAS

RELACIONADAS CON LA SECCION CONTRATOS DE ABASTECIMIENTO

1. | Controlar el cumplimiento contractual de las cantidades de productos importados/exportados,

mediante la elaboracion y actualizacién de planillas de cumplimiento de contratos.

Verificar los saldos de los codigos de contratacién asignados a cada contrato y de ser necesario,
solicitar su ampliacion.

Verificar las facturas por compras de productos, relacionados a la provision de combustible.
Verificar los célculos de precios e intereses, conforme a lo establecido contractualmente.
Verificar las planillas de importaciones de combustibles, de deudas y pagos a proveedores.

Verificar las facturas en concepto de provisién de combustibles, control de calidad y cantidad, y
otros contratos asignados, asi como notas de crédito o débito.

Administrar los contratos asignados al sector, segin necesidad, gestionar la solicitud de adenda
respectiva.

Controlar el porcentaje contractual asignado a cada empresa inspectora de carga, de acuerdo al
contrato vigente.

RELACIONADAS CON LA SECCION CONTRATOS DE INSPECCION

9.

10.

il

12.

Controlar el cumplimiento contractual de los tiempos establecidos para la aplicacion de
penalizaciones por inexactitudes en los informes de inspeccién.

Elaborar calculos de penalizaciones por errores en los informes conforme a lo establecido
contractualmente.

Elaborar y mantener actualizadas; la planilla de deudas y pagos con inspectores.

Confeccionar y actualizar la planilla de asignacion de servicios de inspeccion.

ﬁ A\
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))) Y FUNCIONES

GERENCIA COMERCIO EXTERIOR
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Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura del Departamento dentro de las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y

responsabilidades del sector.
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DEPARTAMENTO ABASTECIMIENTO E INSPECCION
SECCION CONTRATOS DE ABASTECIMIENTO

Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION CONTRATOS DE ABASTECIMIENTO
Relaci6én Superior: Jefe de Departamento Abastecimiento e Inspeccion.

Codigo: MM 2.1.3.1

Actividad: Gestion de Contratos de Abastecimiento

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superior
que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicion de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Secci6n. Controlar la adecuada y
racional utilizacion de los mismos.

5. Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Seccién y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Ewvaluar al personal a su cargo.

1. Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Ejecutar el cumplimiento contractual de los tiempos establecidos para la aplicacion de

penalizaciones por demora.

= o E y 1] 7
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10.

1L

12.

13.

14.

Controlar el cumpllmlc contractual de las cantidades de roduco dquin os, mediante la
elaboracion y actualizacion de planillas de control.

Elaborar cilculos de penalizaciones por demora conforme a lo establecido contractualmente.

Verificar y analizar los reclamos de proveedores, verificar la documentacion y los célculos
presentados. Elaborar informes relacionados al estado de los reclamos efectuados ay/o por
PETROPAR, segiin sea necesario.

Elaborar y mantener actualizadas; la planilla de demoras reclamadas a y/o por PETROPAR, y la
planilla de deudas y pagos con proveedores.

Verificar las facturas presentadas por proveedores, y otros contratos asignados, asi como notas
de crédito o débito.

Elaborar informes referentes al control y verificacién de facturas presentadas por proveedores.

Solicitar el descuento correspondiente a proveedores y realizar el seguimiento correspondiente,
asimismo, informar al respecto.

Controlar los saldos de los c6digos de contratacién asignados a cada contrato y de ser necesario,
solicitar su ampliacion.

Efectuar los cdlculos de precios e intereses, conforme a lo establecido contractualmente y
realizar la conciliacién correspondiente.

Confeccionar y actualizar la planilla de importaciones de combustibles.
Mantener actualizadas las planillas internas de deudas y de pagos a proveedores.

Confeccionar y actualizar, la planilla mensual de importaciones en embarcaciones y/o vehiculos
efectivamente cargados.

Mantener ordenado y actualizado el archivo fisico e informético de las documentaciones
inherentes al sector.
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Asistente, A’iﬁﬁﬁr"' -ﬂ‘ti’ﬁi,

Cumplir con las disposiciones e mstruccmnee emanadas de Ia J efatura de Seccu}n dentro de las normas

internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y responsablhdades del
sector.
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DEPARTAMENTO ABASTECIMIEN TO E INSPECCION
SECCION CONTRATOS DE INSPECCION

Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION DE CONTRATOS DE INSPECCION
Relacion Superior: Jefe de Departamento Abastecimiento e Inspeccion.

Codigo: MM 2.1.3.2

Actividad: Gestion de Contratos de Inspeccién

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerarquicamente superior
que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2 Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccion. Controlar la adecuada y
racional utilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccion y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizacioncs,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Controlar el cumplimiento contractual de los tiempos establecidos para la aplicacion de
penalizaciones por inexactitudes en los informes de inspeccion.

£
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2. | Controlar el cumplimiento contractual de las cantidades de servicios de inspeccion solicitados,
mediante la elaboracién y actualizacion de planillas de control.

3. | Elaborar cilculos de penalizaciones por errores en los informes conforme a lo establecido
contractualmente.

4. | Gestionar las solicitudes de servicios ocasionales establecidos contractualmente.
5. | Elaborar y mantener actualizadas; la planilla de deudas y pagos con inspectores.

6. | Verificar las facturas presentadas por inspectores, asi como notas de crédito o débito.

7. | Elaborar informes referentes al control y verificacion de facturas presentadas por inspectores.

8. | Solicitar el descuento correspondiente a inspectores y realizar el seguimiento correspondiente,
asimismo, informar al respecto.

9. | Controlar los saldos de los cAdigos de contratacién asignados a cada contrato de inspeccién y de
ser necesario, solicitar su ampliacion.

10. | Efectuar los cilculos de costo de servicios, conforme a lo establecido contractualmente y
realizar la conciliacién correspondiente.

11. | Confeccionar y actualizar la planilla de asignacion de servicios de inspeccion.
12. | Elaborar y mantener actualizadas la planilla de deudas y pagos con inspectores.

13. | Confeccionar y actualizar, la planilla mensual de control de inspeccion a las importaciones
efectuadas.

14. | Mantener ordenado y actualizado el archivo fisico e informético de las documentaciones
inherentes al sector.

15. | Elaborar informes referentes al control y verificacion de facturas presentadas por inspectores.

16. | Controlar los saldos de los cédigos de contratacion asignados a cada contrato y de ser necesario,
solicitar su ampliacion.
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sector.

Cumplir con las dlsposmlones é 1nstruccmncs cmdnadas de la chatura de Seccnon dentro de las normas
internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y responsabilidades del
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UNIDAD ADMINISTRACION DE SUMINISTROS

Denominacion del cargo: JEFE DE UNIDAD ADMINISTRACION DE SUMINISTROS

Relacién Superior: Gerente de Comercio Exterior
Relacion Inferior: . o
» Departamento Logistica Primaria

Cadigo: MM 2
MACROPROCESO MISIONAL: GESTION DE ABASTECIMIENTO, PRODUCCION,
EXPLORACION Y EXPLOTACION

Codigo: MM 2.1
Proceso: Importacion de Combustibles
No. FUNCIONES GENERALES
1. Coordinar las actividades de las distintas dreas de la Gerencia de Comercio Exterior de

acuerdo a instrucciones emanadas del Gerente.
2. Participar en las tareas de planificacion de las actividades de la Gerencia.

3. Participar en la supervision de las tareas y actividades de los distintos sectores de la
Gerencia, de acuerdo a instrucciones emanadas del Gerente relacionadas al desarrollo del
talento humano de la empresa.

4. Coordinar los procesos de seleccién, dentro de la politica fijada por los 6rganos superiores de
la Empresa, asi como la elaboracién del diagnostico de necesidades de capacitacion anual
para el personal.

S. Coordinar la elaboracién de un plan de capacitacion de los recursos humanos de Petroleos
Paraguayos (PETROPAR).

6. Coordinar la realizacion de la evaluacién de desempefio del personal nombrado, contratado y
comisionado, de acuerdo a la legislacién normativa vigente.

L Asistir a la Gerencia en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.
No. FUNCIONES ESPECIFICAS
RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO LOGISTICA PRIMARIA

L. Controlar los informes de disponibilidad de transporte fluvial y/o terrestre con los armadores

y/o transportistas.
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2 Verificar las nominaciones para el transporte fluvial y/o terrestre de combustibles y remitir a
la Gerencia para su aprobacion.

3 Verificar los volimenes asignados a las armadoras y/o transportistas.

4. Verificar el informe diario (Mapeo de movimiento, convoyes y operaciones de cargas)

5 Controlar el porcentaje contractual asignado a cada armador, de acuerdo al contrato vigente.
6. Verificar los saldos de los codigos de contratacién asignados a cada contrato y de ser

necesario, solicitar su ampliacion.

7. Controlar la verificacién de las facturas por servicios de flete fluvial y/o penalizaciones por
demoras.

8. Controlar la verificacion de las facturas en concepto de penalizaciones por demoras
correspondientes a armadores, asi como los célculos e informes de facturas reclamadas a y/o
por PETROPAR.

9. Controlar las verificaciones realizadas sobre la solicitud de descuento correspondiente a

armadores con relacién a las penalizaciones por demoras reclamadas a PETROPAR

10. Controlar las verificaciones realizadas sobre los cilculos de reajustes de tarifas de flete
fluvial, conforme lo establecido contractualmente.

11. Verificar la planilla mensual de control de carga de productos.

12 Gestionar los reclamos presentados por los armadores.

13 Controlar los codigos de contratacion asignados, de ser necesario, solicitar su ampliacion.
FUNCIONARIOS DEPE '__c:armrm; DE LA UNIDAD:

Asistente, A

Cumplir con las dlSpDSIClOHCS e mstrucmones emanadas clel ]efe de la Umdad conforme a las normas
internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y responsabilidades del
sector.
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DEPARTAMENTO LOGISTICA PRIMARIA
Denominacion del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO LOGISTICA PRIMARIA
Relacion Superior: Unidad Administracién de Suministros

Relacion Inferior: . .
= Seccion Operaciones

s Seccion Gestion de Contratos de Fletes

Cédigo: MM 2.1.2
Sub Proceso:  Gestion de Suministro y Logistica
No. FUNCIONES GENERALES
1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superior

que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. Implementar métodos y procedimientos de ejecucion y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

3. Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4. | Consolidar y gestionar la adquisicion de materiales, equipos e insumos necesarios para la
realizacién de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacion de los mismos.

3 Gestionar la incorporacién de funcionarios al Departamento y/o sectores dependientes, asi como
la salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucion.

8. Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su ejecucion.

9. Responder por la efectividad de las tareas asignadas y de los procedimientos desarrollados en el
Departamento, y asegurar la conclusién de los mismos en tiempo y forma, en base a la
implementacién de métodos y procedimientos de ejecucion y control, la administracion efectiva
de prioridades en las actividades a ser realizadas, y al apoyo y seguimiento en el desarrollo de los
Procesos.
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Confeccionar las esPciicaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gestion del Departamento.

11. | Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que
tengan relacion con asuntos de competencia del Departamento.

12. | Asistir a la Gerencia en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS
RELACIONADAS CON LA SECCION OPERACIONES

1. | Controlar los informes de disponibilidad de transporte fluvial y/o terrestre con los armadores y/o
transportistas.

2 Verificar las nominaciones para el transporte fluvial y/o terrestre de combustibles y remitir a la
Gerencia para su aprobacion, una vez aprobada remitir a la Seccién Operaciones para su
remision.

3 Verificar los volimenes asignados a las armadoras y/o transportistas.

4, | Verificar el informe diario (Mapeo de movimiento, convoyes y operaciones de cargas).

5. | Controlar el porcentaje contractual asignado a cada armador, de acuerdo al contrato vigente.

6.

Informar a la Gerencia de Comercio Exterior respecto a todas las actividades inherentes al
transporte de productos. '

RELACIONADAS CON LA SECCION GESTION DE CONTRATOS DE FLETES

T

10.

Verificar y controlar los saldos de los codigos de contratacion asignados a cada contrato y de ser
necesario, solicitar su ampliacion.

Verificar las facturas por servicios de flete fluvial y/o penalizaciones por demoras.

Verificar las facturas en concepto de penalizaciones por demoras correspondientes a armadores,
asi como los célculos e informes de facturas reclamadas a y/o por PetrOleos Paraguayos
(PETROPAR).

Controlar las verificaciones realizadas sobre la solicitud de descuento correspondiente a
armadores con relacién a las penalizaciones por demoras reclamadas a Petroleos Paraguayos
(PETROPAR).
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11. | Controlar las verificaciones realizadas sobre los cdlculos de reajustes de tarifas de flete fluvial,
conforme lo establecido contractualmente.

12. | Verificar la planilla mensual de control de carga de productos.

13. | Gestionar los reclamos presentados por los armadores.

Asistente, Auxiliar, otros.

Cumplir con las disposiciones e lnstrucmones emmadas de ld Jefatura del Departamento dentro de las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.
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DEPARTAMENTO LOGISTICA PRIMARIA

SECCION OPERACIONES

Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION OPERACIONES
Relacion Superior: Jefe de Departamento Logistica Primaria
Codigo: MM 2.1.2.1

Actividad: Gestion de Operaciones

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerarquicamente superior
que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccién y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccioén y controlar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Elaborar las nominaciones para el transporte fluvial de combustibles para su aprobacion por la
Gerencia, una vez aprobada remitirlas a cada una de ellas (Proveedor, Inspector, Armadoras).

2. | Realizar el informe mensual, bimestral de disponibilidad del transporte fluvial y/o terrestre
conforme informes remitidos por los Armadores y/o Transportistas segin contrato vigente.
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3. | Realizar el control porcentual de los volimenes asignados a las Armadoras segun contrato
vigente, previo a cada nominacion.

4. | Realizar el control porcentual de los volimenes asignados a las Empresas Inspectoras segin
contrato vigente, previo a cada nominacion.

5. | Elaborar el informe diario (MAPEO DE MOVIMIENTO, CONVOYES Y OPERACIONES DE
CARGA), y remitir posteriormente a los sectores autorizados por la Gerencia.

6. | Comunicar a la Jefatura de Departamento respecto al transporte de productos a los efectos
pertinentes.

7. | Efectuar el seguimiento y control de las barcazas nominadas, barcazas en proceso de operaciones
de carga y barcazas cargadas con direccién a puerto de destino.

8. | Elaborar la proyeccion de producto (Gasoil), de acuerdo a los volimenes contenidos en tanques
de almacenamiento, en trénsito, cargados en origen y en espera para ser entregados en destino
(PETROPAR - Pto. Villa Elisa).

9. | Verificar el cumplimiento de las nominaciones realizadas al Armador.

10. | Mantener ordenado y actualizado el archivo fisico e informdtico de las documentaciones
inherentes al sector.

FUNCION ;S DE LA SECCION:
Asistente, Au otros. e e '

sector.

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Secci6n dentro de las normas
internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y responsabilidades del

. o
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DEPARTAMENTO LOGISTICA PRIMARIA
SECCION GESTION DE CONTRATOS DE FLETES

Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION GESTION DE CONTRATOS DE
FLETES

Relacién Superior: Jefe de Departamento Logistica Primaria

Codigo: MM 2.1.2.2

Actividad: Gestion de Contratos de Fletes

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerarquicamente superior
que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicion de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacion de las actividades asignadas a la Seccion. Controlar la adecuada y
racional utilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccién y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Verificar el cumplimiento contractual de Flete Fluvial, mediante la elaboracion y actualizacion de
planillas de cumplimiento de contratos.

2. | Realizar un seguimiento a los saldos de los c6digos de contratacién asignados a cada contrato de
Flete Fluvial, y de ser necesario, solicitar su ampliacion.
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3. | Verificar las facturas en concepto de servicio de flete fluvial (volumen '- tarifa), asi como las
notas de crédito y débito.

4. | Elaborar informes sobre el control de facturas del servicio de flete.

5. | Verificar los reclamos sobre las penalizaciones en concepto de demora conforme lo establecido
contractualmente. Elaborar informes relacionados al estado de los reclamos efectuados a/y por
Petroleos Paraguayos (PETROPAR).

6. | Verificar las facturas en concepto de penalizaciones por demoras.

7. | Verificar las facturas presentadas en concepto de falso flete y la documentacién de respaldo.

8. | Realizar el reajuste de tarifa mensual de flete fluvial, con el informe remitido por la Gerencia de
Comercio Exterior,

9. | Mantener ordenado y actualizado el archivo fisico e informatico de las documentaciones
inherentes al sector.

FUNCIONARIOS BEPENI;MTES DELA SECCION: %

5

Asistente, Auxilis

s

Cumplir con las dlsposwrones e instrucciones emanddds de la Jefatura de Seccmn dentro de las normas
internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y responsabilidades del
sector.

Al
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UNIDAD DE GESTION Y CONTROL

Denominacion del cargo: JEFE DE UNIDAD DE GESTION Y CONTROL

Relacién Superior: Gerente de Comercio Exterior

Relacion Inferior: »
* Departamento Gestion Aduanera

Codigo: MM 2
MACROPROCESO MISIONAL: GESTION DE ABASTECIMIENTO, PRODUCCION,
EXPLORACION Y EXPLOTACION

Cédigo: MM 2.1
Proceso: Importacion de Combustibles
No. FUNCIONES GENERALES
1 Coordinar las actividades de las distintas areas de la Gerencia de Comercio Exterior de

acuerdo a instrucciones emanadas del Gerente.
2; Participar en las tareas de planificacién de las actividades de la Gerencia.
3. Participar en la supervision de las tareas y actividades de los distintos sectores de la Gerencia,

de acuerdo a instrucciones emanadas del Gerente relacionadas al desarrollo del talento humano
de la empresa.

4. Coordinar los procesos de seleccion, dentro de la politica fijada por los 6rganos superiores de
la Empresa, asi como la elaboracién del diagnostico de necesidades de capacitacion anual para
el personal.

3 Coordinar la elaboracién de un plan de capacitacion de los recursos humanos de Petroleos

Paraguayos (PETROPAR).

6. Coordinar la realizacién de la evaluacion de desempenio del personal nombrado, contratado y
comisionado, de acuerdo a la legislacién normativa vigente.

7 Asistir a la Gerencia en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.
No. FUNCIONES ESPECIFICAS
RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO GESTION ADUANERA

Asegurar la tramitacién de los despachos de importacién/exportacion de petréleo crudo y

derivados, y/u otras mercaderias.
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correspondan (Licencias previas de importacién).

3. Verificar los plazos otorgados por las autoridades aduaneras para la presentacion de los
despachos y documentaciones pertinentes, asimismo, solicitudes de prérrogas cuando sean
necesarias.

4. Supervisar la designacion de despachantes conforme a los criterios establecidos por las
Autoridades.

8 Verificar las facturas y otros documentos relacionados a despachos y gestiones aduaneras.

6. Verificar los cédigos de contratacion asignados, de ser necesario, solicitar su ampliacion.

7 Apoyar las gestiones para la programacion de pagos por despachos de importacion.

8. Reportar al drea gerencial sobre la nacionalizacién de productos importados.

9. Asegurar la tramitacion ante las autoridades aduaneras de cada una de las ventas bunker que

PETROPAR realiza, y la tramitaci6n de los despachos bunker correspondientes.
10. Reportar al 4rea gerencial sobre los despachos de productos libre de impuestos.

11. Apoyar las gestiones para la programacién de despachos a ser habilitados para la afectacién a
ventas bunker.

12. Verificar los plazos otorgados por las autoridades aduaneras para la presentacion de los
despachos y/o solicitudes de prérrogas cuando sean necesarias.

FUNCIONA Rlﬂﬁ PENDI
Asistente, Auxiliar, otr il e ain ey :
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas del Jefe de la Unidad, conforme a las normas

internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y responsabilidades del
sector.

AN,
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DEPARTAMENTO GESTION ADUANERA
Denominacién del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION ADUANERA
Relacion Superior: Unidad de Gestién y Control
Relacion Inferior: ® Seccion Despacho Aduanero
= Seccion Despachos Bunker
Cadigo: MM 2.1.1
Sub Proceso:  Gestion y Control Aduanero
No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superior
que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Implementar métodos y procedimientos de ejecucion y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

3. | Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4. | Consolidar y gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la
realizacién de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios al Departamento y/o sectores dependientes, asi como
la salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucion.

8. Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su ejecucion.

9. | Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gestion del Departamento.

10. | Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que
tengan relacién con asuntos de competencia del Departamento.

v\, .
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i

Asistir a la Gerencia en la realizacié

FUNCIONES ESPECIFICAS

RELACIONADAS CON LA SECCION DESPACHO ADUANERO

1.

7.

8.

Asegurar la tramitacion de los despachos de importacién/exportacién de petrleo crudo y
derivados, y/u otras mercaderias.

Realizar las gestiones correspondientes para la obtencién de los permisos de importacién que
correspondan (Licencias previas de importacion).

Verificar los plazos otorgados por las autoridades aduaneras para la presentacion de los
despachos y documentaciones pertinentes, asimismo, solicitudes de prérrogas cuando sean

necesarias.

Supervisar la designacion de despachantes conforme a los criterios establecidos por las
Autoridades.

Verificar las facturas y otros documentos relacionados a despachos y gestiones aduaneras.
Verificar los codigos de contratacién asignados, de ser necesario, solicitar su ampliacion.
Apoyar las gestiones para la programacién de pagos por despachos de importacion.

Reportar a la Gerencia sobre la nacionalizacién de productos importados.

RELACIONADAS CON LA SECCION DESPACHOS BUNKER

9.

10.

12,

Asegurar la tramitacién ante las autoridades aduaneras de cada una de las ventas bunker que
Petr6leos Paraguayos (PETROPAR) realiza, y la tramitaciéon de los despachos bunker
correspondientes.

Reportar a la Gerencia sobre los despachos de productos libre de impuestos.

Apoyar las gestiones para la programacion de despachos a ser habilitados para la afectacion a
ventas bunker.

Verificar los plazos otorgados por las autoridades aduaneras para la presentacion de los
despachos y/o solicitudes de prérrogas cuando sean necesarias.

\
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L B

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento dentro de las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.

A Ty
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GERENCIA COMERCIO EXTERIOR
DEPARTAMENTO GESTION ADUANERA
SECCION DESPACHO ADUANERO
Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION DE DESPACHO ADUANERO
Relacion Superior: Jefe de Departamento Gestion Aduanera
Cadigo: MM 2.1.1.1
Actividad: Despacho Aduanero
No. FUNCIONES GENERALES
1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerarquicamente superior

que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccion y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccion y controlar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Registrar, controlar, verificar, las documentaciones relacionadas con la importacién/exportacién
de combustibles y/u otras mercaderias, asi como los procedimientos aduaneros que deberdn ser
realizados por los despachantes, hasta el finiquito total de los despachos.

2. | Registrar y controlar los plazos otorgados por las autoridades aduaneras para la presentacion de

los despachos y documentos pertinentes.
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Informar a los sectores responsables, soble las llquldacmnes de los despachos rcallzados a
efectos de pago de impuestos y honorarios.

4. | Verificar las facturas y otros documentos referentes a los despachos y gestiones aduaneras.

5. | Realizar el seguimiento de los Cédigos de Contratacion asignados, y de ser necesario, solicitar
su ampliacion.

6. | Mantener un seguimiento constante sobre las modificaciones de las leyes aduaneras que afecten
a las operaciones de Petréleos Paraguayos (PETROPAR).

7. | Realizar gestiones ante las instituciones pertinentes para la legalizacion de todas las
documentaciones requeridas por las Autoridades Aduaneras, cuando fuere necesario.

8. Mantener actualizado el archivo fisico e informético de las documentaciones inherentes a los
despachos aduaneros realizados.

9. | Gestionar la actualizacién de los legajos de los despachantes que prestan sus servicios a
Petrleos Paraguayos (PETROPAR).

10. | Realizar las tareas relacionadas a los despachos aduaneros referentes a otros bienes.

FUNCIONARIOS DEP] S DE LA SECCION:

Asistente, Auxlliar, otros

Cumplir con las dlSpDSlCaneS e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccmn conforme a las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.

a)
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DEPARTAMENTO GESTION ADUANERA
SECCION DESPACHOS BUNKER

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION DESPACHOS BUNKER
Relacién Superior: Jefe de Departamento Gestion Aduanera

Cadigo: MM 2.1.1.2

Actividad: Despacho Bunker

No. FUNCIONES GENERALES

1

Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superior
que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicion de materiales, equipos € insumos
necesarios para la realizacion de las actividades asignadas a la Seccion. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos. ‘

5. | Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Seccién y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Ewvaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Secci6n y controlar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Controlar los plazos otorgados por las autoridades aduaneras para el finiquito de los
Despachos bunker.

2. | Informar a los sectores administrativos responsables, sobre las liquidaciones de los despachos

realizados, a efectos de pago de impuestos de los saldos y de los honorarios presentados por los
profesionales despachantes.

15
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10.

i 5

12

13.

14,

16.

16.

T

iht

s aduaneras.

Afectar todos los pagos de honorarios ¢ impuestos a los Cédigos de Contratacién asignados
para el efecto.

Mantener un seguimiento constante sobre las modificaciones de las leyes aduaneras que afecten
a las operaciones bunker de PETROPAR.

Mantener actualizado el archivo fisico e informético de las documentaciones inherentes a los
despachos aduaneros realizados.

Gestionar las solicitudes aduaneras para obtener las autorizaciones correspondientes de las
compras bunker.

Compilar, elaborar y remitir periédicamente los informes requeridos por el Departamento
respecto a las actividades del sector.

Verificar las facturas y otros documentos referentes a los honorarios de los profesionales
despachantes por la realizacion de los despachos.

Administrar los saldos de combustible disponibles en el Sistema para afectar las diferentes
ventas en la modalidad bunker.

Gestionar en tiempo y en forma las anulaciones de compras solicitadas por el cliente.

Proporcionar al despachante designado, todas las documentaciones referentes a los despachos a
ser oficializados.

Realizar el seguimiento en los diferentes ambientes habilitados en el Sistema Informatico
(VUI), de los permisos para aprovisionamiento solicitados.

Controlar, verificar la liquidaci6n de las facturas emitidas por los profesionales despachantes.
Compilar y elaborar informes para la Gerencia y sectores de la empresa que lo soliciten.
Gestionar el pago de los saldos bunker.

Organizar y mantener actualizados el archivo fisico e informatico de las documentaciones
inherentes al sector.
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o -_f_:‘I‘ES DE LA SECCION:

Asistente, Auxiliar, oty e o
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la ]efatura de Secc:én dentro de las normas
internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y responsabilidades del

| sector.

Py ik,

Revisado por: Maria C. Lopez |. - Departamento Desarrollo Organizacional M[ULI[Q{L

Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestion de Personas y Desarrollo O(Qar'nzach::na‘l

Abog. Oscar J. Prieto - Direccion de Gestion Empresarial

c,);,//%

E L

b io, sl

Responsable del Area (-ure iy

I

>

5

- ;

Ay flug f

', 11i1\lt|'1
\( If

reg




. MANUAL DE ORGANIZACION | pegms i
Pefmpar Y FUNCIONES Resolucién PR/PS N°: R /2020
; Fecha de Vigencia: 44 o3 12020
feents e - GERENCIA COMERCIO EXTERIOR
UNIDAD DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
Denominacion del cargo: JEFE DE UNIDAD DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Relaci6n Superior: Gerente de Comercio Exterior

Relaci6n Inferior: o L e
= Departamento Técnico, Administrativo y Estadistico

Cédigo: MM 2
MACROPROCESO MISIONAL: GESTION DE ABASTECIMIENTO, PRODUCCION,
EXPLORACION Y EXPLOTACION

Caodigo: MM 2.1
Proceso: Importacion de Combustibles
No. FUNCIONES GENERALES
1. Coordinar las actividades de las distintas areas de la Gerencia de Comercio Exterior de

acuerdo a instrucciones emanadas del Gerente.

2. Participar en las tareas de planificacion de las actividades de la Gerencia.

3 Participar en la supervisién de las tareas y actividades de los distintos sectores de la
Gerencia, de acuerdo a instrucciones emanadas del Gerente relacionadas al desarrollo del
talento humano de la empresa.

4. Coordinar los procesos de seleccion, dentro de la politica fijada por los 6rganos superiores de
la Empresa, asi como la elaboracién del diagnostico de necesidades de capacitacion anual

para el personal.

3. Coordinar la elaboracién de un plan de capacitacion de los recursos humanos de Petroleos
Paraguayos (PETROPAR).

6. Coordinar la realizacién de la evaluacién de desempeiio del personal nombrado, contratado y
comisionado, de acuerdo a la legislacién normativa vigente.

T Asistir a la Gerencia en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. | FUNCIONES ESPECIFICAS

RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO TECNICO, ADMINISTRATIVO Y
ESTADISTICO

1. Disponer de los informes periddicos de cotizacion internacional de productos actualizados,
(productos hidrocarburos).

ol N

Revisado por: Maria C. Lépez I. - Departamento Desarrollo Organizacional J\QUH[]H{

Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestion de Personas y Desarrollo Drganiéaciona /| Responsable del Area Gereple

Y o — il . v
Abog. Oscar J. Prieto - Direccion de Gestion Empresarial ((<




' Siglas: GCE/UPD

MANUAL DE ORGANIZACION Pagine: 38

Y FUNCIONES Resolucién PR/PS Ne: 16% /2020

: Fecha de Vigencia: 44 103 /2020
Rt * GERENCIA COMERCIO EXTERIOR

6.

10.

ik

13.

Gestionar la elaboraci6n de los informes estadisticos de cotizacion internacional de petréleo
crudo y combustibles derivados, en base a las informaciones proveidas por la compaiiia
contratada para este servicio, y remitir a la Gerencia y sectores autorizados segin
requerimiento.

Administrar el contrato de servicio de cotizacion internacional Platts, controlar la vigencia del
mismo y coordinar los trdmites correspondientes para el llamado a licitacién.

Administrar el contrato de servicio de informes estadisticos de importacion/exportacion de
petroleo crudo, combustibles derivados y lubricantes, verificar la vigencia del mismo y
gestionar los tramites pertinentes para el llamado a contratacion.

Administrar las p6lizas de seguros de las secciones contratadas por la Gerencia de Comercio
Exterior, controlar la vigencia de los mismos y coordinar las gestiones pertinentes para el
llamado a contratacion.

Controlar las facturas en concepto de servicios de informacién online, sobre estadisticas de
importacién/exportacién de productos combustibles y derivados, y asi como de cotizacion
Platts, primas de seguros, y/u otros contratos asignados, asi como notas de crédito o débito.

Controlar los saldos de los cédigos de contratacion asignados a cada contrato y de ser
necesario, solicitar su ampliacién.

Anilisis de datos estadisticos, referente a la importacion de productos hidrocarburos,
clasificacion de datos y elaboracion de informes especificos para la Gerencia.

Gestionar los informes periddicos de comunicacién de cotizaciones internacionales y
estadisticos.

Gestién y acompanamiento a los procedimientos del MECIP para la Gerencia de Comercio
Exterior.

Controlar los informes de comunicacién para las companias de seguros, respecto a los
cargamentos de productos efectuados en origen, asimismo, planillas e informes para la
cobertura de seguro en las secciones contratadas por la Gerencia de Comercio Exterior.

Coordinar las gestiones pertinentes para el reclamo de siniestros en caso que hubiere.

Controlar el cumplimiento de las clausulas de las pélizas de seguros contratadas por
PETROPAR.

VA
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Asistents, Autiiar &

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas del Jefe de la Unidad, conforme a las normas
internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y responsabilidades del
sector.
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DEPARTAMENTO TECNICO, ADMINISTRATIVO Y ESTADISTICO

Denominacién del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO TECNICO, ADMINISTRATIVO
Y ESTADISTICO
Relacion Superior: Unidad de Planificacion y Desarrollo

Relacién Inferior: » Seccion Cotizaciones y Estadistica

= Seccion Seguros

Codigo: MM 2.14
Sub Proceso:  Gestion de Planificacion y Desarrollo Técnico, Administrative y Estadisticos

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superior

que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Implementar métodos y procedimientos de ejecucién y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

3. | Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4. | Consolidar y gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la
realizacién de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios al Departamento y/o sectores dependientes, asi como
la salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucion.

8. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su ejecucion.

f
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Siglas: GCE/TAE

anemba' - GERENCIA COMERCIO EXTERIOR

Responder por la efectividad de las tareas asignadas y de los procedimientos desarrollados en el
Departamento, y asegurar la conclusién de los mismos en tiempo y forma, en base a la
implementacion de métodos y procedimientos de ejecucion y control, la administracion efectiva

de prioridades en las actividades a ser realizadas, y al apoyo y seguimiento en el desarrollo de los
procesos.

10.| Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gestion del Departamento.

11.| Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que
tengan relacién con asuntos de competencia del Departamento.

12.| Asistir a la Gerencia en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS
RELACIONADAS CON LA SECCION COTIZACIONES Y ESTADISTICA |

1. | Elaborar los informes estadisticos de cotizacién internacional de petréleo crudo y combustibles
derivados, en base a las informaciones proveidas por la compania contratada para este Servicio, y
remitir a la Gerencia y sectores autorizados en forma periddica segiin requerimiento.

2. | Administrar el contrato de servicio de cotizacién internacional PLATTS, controlar la vigencia del
mismo y realizar las gestiones correspondientes para el llamado a licitacion.

3. | Administrar el contrato de servicio de informes estadisticos de importacion/exportacion de
petrleo crudo, combustibles derivados y lubricantes, controlar la vigencia del mismo y realizar
las gestiones pertinentes para el llamado a licitacion.

4. | Verificar las facturas en concepto de servicios de informacién online, sobre estadisti_cas de
importacién/exportacién de productos combustibles y derivados, asi como de cotizacion
PLATTS, y/u otros contratos asignados, y/o notas de crédito o débito.

5. | Verificar los saldos de los c6digos de contratacién asignados a cada contrato y de ser necesario,
solicitar su ampliacion.

6. | Elaborar informes estadisticos en virtud a los datos e informaciones proveidos por los diferentes
sectores de la empresa, y que competen a las operaciones de la Gerencia.

7. | Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacion que le sea

requerida por la Gerencia e instancias superiores.

AN
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GERENCIA COMERCIO EXTERIOR

8. | Anilisis de datos estadisticos referente a la importacién de productos combustibles y derwados,

en virtud a la informacién provista por el proveedor, clasificacién de datos y elaboracion de
informes especificos para la Gerencia.

9. | Acompanamiento a la gestion del MECIP.

RELACIONADAS CON LA SECCION SEGUROS

1. | Comunicar a las Compaiias Aseguradoras, de las importaciones y transferencias de productos
y/o combustibles efectuadas por Petréleos Paraguayos (PETROPAR), a fin de gestionar la
cobertura y dar el seguimiento correspondiente.

2. Compilar, elaborar y remitir periédicamente a las Compaifas de Seguros, los informes
correspondientes, para las liquidaciones de las Secciones que asi lo requieran.

3. | Administrar y verificar el cumplimiento de todas las cldusulas de las polizas de seguros
contratadas por Petréleos Paraguayos (PETROPAR), para las diferentes secciones

Asistente, Aumﬁar.m& SR : i
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanddas de la Jefatura de Departamento dentro de las

normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.
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DEPARTAMENTO TECNICO, ADMINISTRATIVO Y ES TADISTICO
SECCION COTIZACIONES Y ESTADISTICA

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION COTIZACIONES Y ESTADISTICA
Relacion Superior: Jefe de Departamento Técnico, Administrativo y Estadistico
Cédigo: MM 2.1.4.1
Actividad: Gestion de Cotizaciones y Estadistica
No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superior

que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicion de materiales, equipos e insumos

necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccion. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccion y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,

permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizaci6n de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Elaborar los informes estadisticos de cotizacion internacional de petréleo crudo y combustibles
derivados, en base a las informaciones proveidas por la compaiifa contratada para este servicio,
y remitir al Departamento y/o Unidad y sectores autorizados en forma periddica segun
requerimiento.
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GERENCIA COMERCIO EXTERIOR

2. Mantener actualizado los informes periédicos de cotizacién internacional de productos,
(petréleo crudo y combustibles derivados), para la emision de informes requeridos por las
Autoridades.

3. | Administrar el contrato de servicio de cotizacion internacional Platts, controlar la vigencia del
mismo y realizar las gestiones correspondientes para el llamado a licitacion.

4. | Administrar el contrato de servicio de informes estadisticos de importacién/exportacién de
petréleo crudo, combustibles derivados y lubricantes, controlar la vigencia del mismo y realizar
las gestiones pertinentes para el llamado a contratacion.

5. Verificar las facturas en concepto de servicios de informacién online, sobre estadisticas de
importacién/exportacién de productos combustibles y derivados, y asi como de cotizacion
Platts, y/u otros contratos asignados, asi como notas de crédito o débito.

6. | Controlar y realizar el seguimiento a los saldos de los c6digos de contrataci6n asignados a cada
contrato y de ser necesario, solicitar su ampliacion.

7. | Elaborar informes estadisticos segin requerimiento, en virtud a los datos e informaciones
suministrados por otros sectores, y que competen a las operaciones de la Gerencia.

8. | Anilisis de datos estadisticos referente a la importacién de productos hidrocarburos, en virtud a
la informacién provista por el proveedor de datos.

9. | Asistir al Departamento en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas,
que tengan relacion con las funciones y objetivos de la Unidad.

10. | Mantener ordenado y actualizado el archivo fisico e informatico de las documentaciones
inherentes al sector.

FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DE LA SECCION:

Asistente, Auxiliar, ofros,

Cumplir con las d15p051c10nes e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién conforme a las

normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y

responsabilidades del sector.
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DEPARTAMENTO TECNICO ADMINISTRATIVO Y ESTADISTICO

SECCION SEGUROS
Denominaci6n del cargo: JEFE DE SECCION SEGUROS
Relacién Superior: Jefe de Departamento Técnico Administrativo y Estadistico
Caodigo: MM 2.1.1.3
Actividad: Administracion de Seguro
No. FUNCIONES GENERALES
1. Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superior

que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacion de las actividades asignadas a la Seccion. Controlar la adecuada y
racional utilizacion de los mismos. '

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccién y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo, solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,

permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

ks Comunicar a las Compaiiias Aseguradoras, de las importaciones y transferencias de pr.oductos
y/o combustibles efectuadas por Petréleos Paraguayos (PETROPAR), a fin de gestionar la
cobertura y dar el seguimiento correspondiente.

2 Compilar, elaborar y remitir periédicamente a las Companias de Seguros, los informes
correspondientes, para las liquidaciones de las Secciones que asi lo requieran.
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3 Admmlstrar y verificar el cumplimiento de todas las cldusulas de las pdlizas de Seguros-
contratadas por Petroleos Paraguayos (PETROPAR), para las diferentes secciones.

4. | Realizar los trdmites necesarios en forma eficaz y oportuna de las denuncias de los siniestros ante
la Compaiia Aseguradora y efectuar el seguimiento de los mismos hasta su conclusion, conforme
a las poélizas correspondientes.

5. | Realizar el seguimiento a la vigencia de las pélizas de seguros y comunicar los vencimientos con
la debida antelacion a fin de realizar las gestiones para el llamado a licitacion correspondiente.

6. Controlar, cotejar, verificar e informar la liquidaciéon de las facturas emitidas por las|
aseguradoras, conforme a los contratos vigentes y procesarlas para el posterior pago.

B Mantener actualizada la planilla de deudas y pagos del sector.

8. Compilar y elaborar los datos e informes de las diferentes areas de la empresa para constituir los
antecedentes de los procesos licitatorios de seguros en sus diferentes secciones.

9. | Controlar y realizar el seguimiento de los c6digos de contratacion asignados para cada compania
de seguros, y en caso de necesidad, solicitar su ampliacion.

10. | Realizar el seguimiento de las coberturas de los siniestros sucedidos y denunciados
oportunamente.

11. | Organizar y mantener actualizados el archivo fisico e informatico de las documentaciones
inherentes a los tramites del sector.

FUNCIONARIOS DEPENDII NTES DE LA SECCION:
Asistente, Auxiliar, ofros, -
Cumplir con las dl‘;posmones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccion conforme a las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones vy
responsabilidades del sector.
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