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PETROLEQOS PARAGUAYQS

RESOLUCION PR N° 323 111

PRESIDENCIA

Asuncién, 30 de Junio del 2011

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE LAS DISTINTAS AREAS DE LA GERENCIA FINANGIERA,
GERENGIA DE COMERCIO EXTERIOR Y GERENCIA DE GESTION EMPRESARIAL,
PRESENTADOS POR EL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO Y

ORGANIZACIONAL, DEPENDIENTE DE LA GERENCIA DE GESTION
EMPRESARIAL,

VISTA: La necesidad de adecuar los Manuales de Procedimientos a las ultimas
modificaciones realizadas al organigrama de PETROPAR; v,

CONSIDERANDO: Que, a través del Memorandum GGE/DDH/096/2011, de fecha 22 de
Junio de 2011, el Departamento de Desarrollo Humane y Organizacional,
dependiente de la Gerencia de Gestion Empresanal presenia los Manuales de

Procedimientos actualizados de las distintas areas de la Gerencia Financiera,

Gerencia de Comercio Exterior y Gerencia de Gestion Empresarial;

Que, el Art. 22° de la Ley 1.182/85 “Que crea Petroleos Paraguayos
(PETROPAR) y establece su Carta Orgénica”, modificado por el Art. 14° de la
Ley N° 2199/2003 “Que dispone la Reorganizacién de los Organos Colegiados
encargados de la Direccién de Empresas y Entidades del Estado Paraguayo”,
determina en su inciso b) como atribucién del Presidente la facultad de
establecer normas de direccidn y administracién:

Que, surge la necesidad de que los citados Manuales de Procedimientos sean
aprobados par Resolucion de ia max;ma autoridad de la Empresa, por tanto,

EL. PRESIDENTE DE PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR), en uso de sus
atribuciones legales,

RESUELVE:

Art. 1°.- Aprabar la actuatizacion de los Manuales de Procedimientos de las distintas
areas de la Gerencia Financiera, Gerencia de Comercio Exterior, Gerencia de
Gestidn Empresarial, presentados por el Departamento de Desarrollo Humano
y Organizacional, dependiente de la Gerencia de Gestion Empresariatl.

Art. 2°.-  La presente Resolucion tendré vigencia a partir de la fecha.

Art. 3°.-  Comunicar a quienes corresponda y, cumplido, archivar.

JUAN ASGONZA
PRESID
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RESOLUCION PRN° /11

Asuncidn, de Junio del 2011

POR LA CUAL SE APRUEBA LA AC'[UALIZACIGN DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE LAS DISTINTAS AREAS DE LA GERENCIA FINANCIERA,
GERENCIA DE COMERCIO EXTERIOR Y GERENCIA DE GESTION EMPRESARIAL,
PRESENTADOS POR EL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO Y
ORGANIZACIONAL, DEPENDIENTE DE LA GERENCIA DE GESTION
EMPRESARIAL.

VISTA: La necesidad de adecuar los Manuales de Procedimientos a las ultimas
modificaciones realizadas al organigrama de PETROPAR; v,

CONSIDERANDO: Que, a través del Memorandum GGE/DDH/096/2011, de fecha 22 de
Junio de 2011, el Departamento de Desarrollo Humano y Organizacional,
dependiente de la Gerencia de Gestion Empresarial, presenta los Manuales de
Procedimientos actualizados de las distintas areas de la Gerencia Financiera,
Gerencia de Comercio Exterior y Gerencia de Gestion Empresarial;

Que, el Art. 22° de la Ley 1.182/85 "Que crea Petréleos Paraguayos
(PETROPAR) y establece su Carta Orgénica”, modificado por el Art. 14° de la
Ley N° 2199/2003 “Que dispone la Reorganizacion de los Organos Colegiados
encargados de la Direccidn de Empresas y Entidades del Estado Paraguayo”,

determina en su inciso.b) como atribucién del Presidente la facultad de
establecer normas de direccidn y administracién;

Que, surge la necesidad de que Ios:‘citados Manuales de:Procedimientos sean
aprobados por Resolucién de la maxima autoridad de la Empresa, por tanto,

EL PRESIDENTE DE PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR), en uso de sus
atribuciones legales,

" RESUELVE:
Art. 1°.- Aprobar la actualizacion de los Manuales de Procedimientos de las distintas
areas de la Gerencia Financiera, Gerencia de Comercio Exterior, Gerencia de
Gestion Empresarial, presentados por el Departamento de Desarrolio Humano
y Qrganizacional, dependtente de la Gerencia de Gestion Empresarial.

Art. 2°-  La presente Resoluc:on tendra vigencia a partir de la fecha.

Art. 3°.- Comunicar a guienes cofre’sponda ¥, cumplido, archivar,

JUAN A. GONZALEZ MEYER
PRESIDENTE




Gerencia de Comercio Exterior Cadigo: GCE_DDS1_01
HeoganLo
P . Resolucién: ~ 1+ P fp 234
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: 20011
de Despacho y Segquro isiGn:
petropar esp y 9 Revision: 01
PETROLEDS PARAGUAYDS Pagina 1ded

Descripcion de 1as modificaciones: | Revision 1
Procedimiento Designacion de Despachantes y Entrega de Documentos para Gestion

1. OBRJETIVO

Designar despachante y geslionar la correcta clasificacion y entrega de todos los documentos g los mismos de cada
partida de Importacion de petrdleo y derivados.

2. CONCEPTO

Se refiere a la nominacion de despachante de aduana y posterior entrega de documentos para realizar despachos de
importacion de petréleo y derivados.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL,PROCEDI_MIE.NTO

¥ Presidencia

[x] Gerencia General

71 Gerencia de Comercio Exterjor

1 Departamento de Despacho y Seguros,
1 Seccion Despachos Aduaneros

4. DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

[ Constancia retiro de documentos para gestion de despachos.
Formulario de autorizacion para tramitar el despacho.

4 Planilla de calculo de precios unitarios de facturas.

(1 Nota de autorizacion del Ministerio de Industria y Comercio.
b Factura original.

1 Conocimientos de embarque. .
[ Certificados de canfidad y calidad.

bd Nota pedido desglose de factura con el fraccionamiento correspondiente por parte de la D.N.A.

s

E%J

5. DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO

v

2] Codigo Aduanero y su reglamentacién.
i1 Decretos yfo Resoluciones del Ministerio de Industria y Comercio.
149 Decretos del Poder Ejecutivo sobre pago L. S.C/.

Revisado por: Lic. Eva Méndez — Asistente hha

Elaborado por Lic. Lizzie Alonso ~ Esc., Cynthgfwnls - Dpte. Despacho y Sequros Aprobado en fecha.

A
Abeg. Roberto Meza - Dpto. Desarrolto Humano y Organizacional

- Ing. Juan A. Gonzalez M. - Pras;
Lic. Blanca Hoppe Ciancio - Gerencia de Gestion Empresarial @,&SMU&
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS1_01
Resolucién: PR NeD23 411
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: %0/0biM
pegropar de Despacho y Seguro Revision: o1
PETROLEQS PARAGUAYOS Péglna 2 de 4

Descripcion de las modificaciones: | Revision 1 YA D RS
Procedimiento Designacién de Despachantes y Entrega de Dccumentospa@ @e&@ P |

6. NORMAS GENERALES

Las documentaciones externas que ingresen al sector, deberan ser registradas en Mesa de Entrada de la
1. | Secretaria General.

Todas fas documentaciones recibidas de las firmas proveedoras para Ia reafizacien de los despachos seran
2. previamente verificadas por la Seccion Administracion de Contratos dependiente del Dpto. de Suministro y

Logistica.
‘ 3 Las copias de facturas, cuando fueren necesarias, deberan ser autenticadas por el Gerente de Comercio
‘ ) Exterior o en su defecto por el superior jerarquice designado.
4 La Factura original que requiera de fraccionamiento para respaldar varios conocimientos de embarque sera

entregada en copia, con el desglose correspondiente.

La documentacion para realizar el despacho solo podra ser entregada al despachante designado ylo |
persona debidamente autorizada, quien deberé firmar la constancia de retiro de documentos.

7. RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTOS

7.1 Procedimiento de Designacién y Entrega de D"ocumen__tos para Gestion.

PASO |PROCEDIMIENTO _ RESPONSABLE
1. Departamento de Despacho y Séguros
¢ Recibe los documentos de la Gerencia de Comercio Exterior previamente Jefe de
verificados y respaldados por el Departamento de Suministro y Logistica. Departamento
@ « Examina la verificacion realizada.
* Apruebay deriva los documentos a la Seccion Despachos Aduaneros
2 = Seccion Despacho Aduanero
» Recibe los documentos con la planilia de calcuio de precios,
» Verifica que los documentos de cada importacion estén debidamente
legalizados para presentarlos ante las Autoridades Aduaneras (endosadas,
visadas y/o consularizadas)
 Clasifica todos los documentos para su posterior entrega a los Jefe yfo
despachantes. Auxiliar
« ldentifica y registra todos los conocimientos de embarque para su posterior
nominacién.

Elaborado por Lic. Lizzie Alonso ~ Esc, Cynthia Civils - Dpto. Despacho y Seguros .
Revisado por: Lic. Eva Méndez ~ Asistente Aprabado en fecha:

=

Abog. Roberto Meza - Dpto. Desarrollo Huma\;\ﬁ{y Organizacional

Ing. Juan A. Gonzélez

'I
Lic. Blanca Hoppe Ciancio ~ Gerencia de Gestign Empresarial Mq’\&%
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS1_01
P Resolucion: PR Ne 5
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: ¥ /U611
petropar de DespaChO V' Seguro Revisién: 01
PETROLEOS PARAGUAYQS Pag|na 3 de 4
. Fre 1
Descripcion de las modificaciones: | Revisién 1 : {} {? ?} @ PN §
Procedimiento Designacion de Despachanies y Entrega de Documentos para Gestion

PASO PROCEDIMIENTO

» Realiza copias de todos los documentos para archivo de la Seccion.

+ FElabora la planilla para la designacion de despachantes conforme a los

documentos disponibles, respaldando los calculos conforme a los precios
verificados previamente.

+ Remite la planilla confeccionada con el Memorandum correspondiente, al
. Departamento de Despacho y Seguros

RESPONSABLE

3, = Departamento de Despacho y Seguros

Recibe la planilla para la designacion de despachante, verifica y eleva a la Jefe de
Gerencia de Comercio Exterior Departamento

4 = Gerencia de Comercio Eite_rior""'

Recibe los documentos y verifica. Gerente
Eleva a consideracion del Gerente General

3 = Gerencia General

Recibe los documentos y verifica.
. ., . ) Gerente General
Eleva a consideracion del Presidente

»

. B, #= Presidente

Recibe ia planilta para designar profesionales despachantes.
Designa Presidente

Remite a la Gerencia General.

7. = Gerente General

+ Recibe la planilla ya designada.
» Verifica

s Remite a la Gerencia de Comercio Exterior. Gerente General

Elaborado por Lic. Lizzie Alonso — Esc. Cynth{{ig\lylils - Dpto. Despacho y Seguros

Revisado por; Lic. Eva Méndez - Asistente Aprabado en fecha:

o
Abog. Roberto Meza - Dpto. Desarrollo Humane y Qrganizacional

Ing. Juan A. Gonzélez

Lic. Bianca Hoppe Ciancio — Gerencia de Gestién Empresarial MM
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS1_01
P Resolucion: PR N° 323
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia:  J/06/11
petl’opar de Despacho y Seguro Revision: o1
PETROLEDS PARAGUAYOS Pégina . 4ded
Descripcion de tas modificaciones: | Revision 1 J %i&;; E}:ﬁsﬁ i
Procedimiento Designacién de Despachantes y Entrega de Documentos para Gestign '
PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
8. = Gerencia de Comercio Exterior
* Recibe el documento y deriva al Departamento de Despacho y Seguros Gerente
g w= Departamento de Despacho y Seguros
‘ . y Jefe de
» Recibe el documento y remite a la Seccién Despacho Aduanero. Departamento
10. |== Seccién Despachos Aduanéros
* Recibe la planiila con la designacion de despachantes. Jefe ylo
* Comunica alos despachantes sus designaciones. Auxiliar
e Entrega los documentos pertinentes a los despachantes designados o sus
auxiliares para realizar los despachos, haciéndoles firmar acuse de recibo.
» Orienta a los profesionales despachantes referente a datos especificos a
tomar en cuenta para la correcta gestion del despacho de importacién
Elabarado por Lic. Lizzie Alonso — Esc, Cynithjg Civils - Dpto. Despacho y Seguros .
Revisado por: Lic. Eva Méndez — Asistente @E\ Aprobado en fecha: P

Abog. Roberto Meza - Dpto. Desarrollo Humano y Organizacional

Lic. Blanca Hoppe Ciancio — Gerencia de Gestién Empresaria ﬂrg))wg&

Ing. Juan A. Gonzalez M -




Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS1_02
P Resolucion: PR N 5251
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: %0/0k/19
petropar de Despacho y Seguros Revision: 01
PETROLEOS PARAGUAYDS Pégina . 1dez
Descripcion de las modificaciones: | Revision 1 \ M roee
Procedimiento Legalizacion yfo Consularizacion de Documentos _f @ ﬁ 9 {?E 5 £

1. OBJETIVO

Gestionar y legalizar los documentos originados en otros paises, de manera a cumplir con los requisitos
documentales de |a Direccion Nacional de Aduanas.

2. CONCEPTO

‘. Se refiere a la gestion de legalizacion de documentos aduaneros originados en el extranjero, autorizados a ser
gestionados para su consularizacion correspondiente ante la institucion pertinente.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO |

&

B

Gerencia de Comercio Exterior
Departamento Despacho y Seguros

Seccion Despacho Aduanero

4. DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

1 Factura Original

&4 Conocimientos de Embarques en copias

. 5. DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN_AL PROCEDIMIE_NTO- _

2 Cddigo Aduanero y su Reglamentacion
¥

Leyes / Resoluciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

gl

NORMAS GENERALES

Seran consularizadas las facturas comerciales expresamente autorizadas por la Autoridad competente que
carezcan de |a fegalizacion correspondiente.

La factura comercial original, debera pasar por la Seccion Registros de la D.N.A. para su correspondiente
sellado y registro.

La factura comercial original sera legalizada en la Direccion de Legalizaciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores y seran acompafiadas de copias simples de los conocimientos, que conforman |a factura,

Los pagos en concepto de consularizacion seran realizados por fondo fijo de la Gerencia de Comercio
Exterior o en su defecto por fondos proveidos por la Gerencia Financiera,

Elaborado por Lic. Lizzie Alonso — Esc. Cynthia[Civils — Dpto. Despacho y Seguros
Revisada por: Lic. Eva Méndez — Asistente lca

Aprobado en fecha:

Ay
Abog. Roberto Meza - Dpte. Desarrolio Humano ¥ Organizacional

Lic. Blanca Hoppe Ciancio — Gerencia de Gestidn Empresarial MW
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS1_02
P Resolucion: PR Ne H2AM
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: %0k / 11
petropar de Despacho y Seguros Revision: 01
PETROLEOS PARAGUAYOS Péagina : 2de?

Descripcion de tas modificaciones: | Revision 1

Procedimiento Legalizacion y/o Consularizacion de Documentos

)
RILTLES T DA

7. RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTQS

7.1 Procedimiento de Legalizacion y/o consularizacién de Documentos.

PASO

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

1.

= Seccién Despacho Aduanero

Recibe la factura comercial previamente verificada.

Gestiona el pedido de fondos para pago de la visacion consular de Ia
factura comercial.

Envia la factura comercial original a la D.NA. para el regisfro
correspondiente.

Una vez registrada la factura comercial, fotocopia la documentacion y
agrega los conocimientos de embarques.

Da entrada en la Direccion de Legalizaciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores para su correspondiente Visacion Consular.

Realiza copias de la factura consularizada.

Solicita al Gerente de Comercio Exterior o a la autoridad competente la
originalizacién de las copias de facturas a fin de entregarlas a los
profesionales despachantes.

Remite el comprobante de pago por la Consularizacion de fafs Facturafs, a
la Gerencia de Comercio Exterior 0 a la Gerencia Financiera, si ésta es la
que hubiese proveido los fondos necesarios para el gestionamiento.

Jefe de Seccion
y/0 Auxiliar

Elabarado por Lic. Lizzie Alonso — Esc. Cynthig,Civils — Dpto. Despacho y Seguros
Revisado por: Lic. Eva Méndez — Asistente (él"\

Aprobado en fecha:

7
Abog. Roberto Meza - Dpto. Desarrollo Humano y Organizacional

Lic. Blanca Hoppe Ciancio — Gerencia de Gestién Empresarial Ml\ﬁ

Ing. Juan A. Gonzalez
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS1._03
P Resolucior PR NeY3M
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: %0 06 /1
petropar de Despacho y Segurcs Revision: 01
PETROLEOS PARAGUAYDS Pag”-]a : 1 {je 3
inCic ificacionas: | Revision 1 WY R PR
Descripcidn de las modificaciones: | Rev .” . . ; @ G967
Procedimiento Desglose de Factura Comercial ante la D.N.A. ]

1. OBJETIVO

Fraccionar una Gnica documentacion original (Factura Comercial), que ampara a varios conocimientos de embarques,
a fin de facilitar los tramites aduaneros.

2. CONCEPYO

. Se refiere al procedimiento de dividir la factura comercial emitida por el proveedor, conforme a los volimenes
consignados en cada conocimiento de embarque a ser despachado.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

b3 Gerencia de Comercio Exterior
M Departamento Despacho y Seguros

M Seccién Despacho Aduanero

4. DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN.EN EL PROCEDIMIENTO

&1 Planilla de calculo original de precios unitarios de facturas.
&1 Factura original

‘ 1 Conocimientos de embarques.
@ © Notade desglose de factura,

5. DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PEOC_EDIMIFNTO

M Codigo Aduanero y su Reglamentacidn

6. NORMAS GENERALES

La Seccion Administracion de contratos debera informar los precios convertidos en dolares/im3 a fin de
utilizarlos en la nota de pedido de desglose.

) Las Notas de pedido de desglose de factura deberan dirigirse al Administrador de la Aduana interviniente y
' deberan estar firmadas por el Gerente de Comercio Exterior o por el Superior Jerarquico designado.

3 El responsable del Sector debera designar a un despachante para realizar los tramites pertinentes de
' desglose de factura, ante la Aduana afectada.

Elaborado por Lic. Lizzie Alonso — Esc. Cynihiﬁi&n’s - Dpto. Despacho y Seguros

Modificado por: Lic. Eva Méndez — Asistente Aprobado en fecha:

L
Abog. Roberto Meza - Dpto. Desarrolio Humano y Organizacional

Lic. Blanca Hoppe Ciancio — Gerencia de Gestion Empresarial p&,&%p-’b
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B Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS1_03
P Resolucion: PR N H3m
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: 90 (0 144
petropar de Despacho y Seguros Revision: 04
PETROLEOS PARAGUAYOS Pégina : 2 de 3
Descripcion de las modificaciones; | Revision 1 ' a A A e ope
Procedimiento Desglose de Factura Comercial ante fa D.N A, LU 3 r"} Ry

Todos los pedidos deberan estar acompanados de la factura original consularizada, o en su defecto de una

4 copia originalizada y copias de todos los conocimientos de embarques (No negociables) que guarden
: relacion con |a factura.

7. RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTOS . _ ' W

7.1 Procedimiento de Desglose de Factura.comercial ante la D.N.A.

RESPONSABLE

Enso PROCEDIMIENTO
1

= Departamento de Despacho y Seguro

* Recibe de la Gerencia de Comercio Exterior |a factura original verificada y
acompafiada por la planilla de calculo de precio Jefe de

. . Departamento
» Providencia el documento.
» Remite ala Seccion Despacho Aduanero.

2. = Seccion Despacho Aduanero

* Recibe original de factura verificada.
» Consulariza el documento si fuere necesario.

Jefe de
: . » Corrobora las cargas afectadas para el pedido de desglose. Seccion
* Prepara fotocopia de conocimientos de embarque que se adjuntan a la
nota.

» Prepara nota de soficitud de desglose.

» Remite el Memorandum correspondiente con la Nota de solicitud de
desglose al Departamento de Despacho y Seguros.

3. Departamento de Despacho y Seg_u_ros

» Recibe la nota con la documentacion adjunta.

. X . . Jefe de
» Corrobora la nota y remite para la firma a la Gerencia de Comercio Departamento
Exterior, adjuntando ademas la planilla de verificacion de precios.

Elaborado por Lic. Lizzie Alonso — Esc. Cynthiagfvils ~ Dplo. Despacho y Seguros

Madificado por: Lic. Eva Méndez — Asistente Aprobado en fecha:

-

Abog. Roberto Meza - Dpio. Desarrelto Humano y Organizacional

[
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Gerencia de Comercio Exterior Cédigo: GCE DDS1_03
P Resolucion: PR NoB3M
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: 30 /0% /41
petropar de Despacho y Seguros Revision "
FETROLEOS PARAGUAYOS Pagins. "

Descripcion de las modificaciones: | Revision 1

Procedimiento Desglose de Factura Comercial ante la D.N.A.

10039256

PASO

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

= Gerencia de Comercio Exterior

Recibe 1a nota de pedido de desglose con la planilla de verificacion de
precios adjunta.

Verifica los datos consignados en la nota.
Firma !a nota de desglose.
Remite al Departamento de Despacho y Seguros

Gerente

Departamento de Desp:iicho y.Seguros.

Recibe la nota de desglose firmada con los documenios adjuntos.
Verifica y remite a la Seccion Despacho y Seguros

Jefe de
Departamento

= Seccién Despacho Adu’%ﬁero o

Recibe nota firmada y entrega con los documentos adjuntos necesarios
para su presentacion ante la D.N.A., al despachante designado para su
gestionamiento.

Cuando el despachante concluye dicho framite, devuelve la nota
gestionada al sector, con el sello de Mesa de Entradas de la Aduana
correspondiente y su providencia respectiva.

Se informa a los demas despachantes afectados del desglose de factura
realizado, para proseguir con las gestiones.

Jefe de
Seccion

Etaborado por Lic. Lizzie Alonso — £s¢. Cynthia &vils — Dpto. Despacho y Seguros .
Modificado por: Lic. Eva Méndez — Asistente T@L\. Aprobada en fecha:

A
Abog. Roberto Meza - Dpto. Desarrollo Humano y Organizacionat

Lic. Blanca Hoppe Ciancio — Gerencia de Gestion Empresarial {\}MWX
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Ing. Juan A. Gonzalez egidencia

B OMA FIE i

/e

|25



Gerencia de Comercio Exterior Cddigo: GCE_DDST 04 |
P Resolucion: PR N 3251
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: 1 /14
petropa r de Despacho y Seguros Revision: 01
PETROLEDS PARAGUAYDS Pagina : 1de3

Descripcion de las modificaciones: | Revision 1
Pracedimiento Valoracion aduanera del Producto a despachar

i

\0 ‘
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1. OBJETIVO
Valorar correctamente los volimenes a ser importados, de acuerdo a los datos consignados en las documentaciones.

2. CONCEPTO

Se refiere al célculo del valor aduanero del producto importado teniendo en cuenta los documentos y datos
existentes.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL-’PROcE'mmEN'To'

i Gerencia de Comercio Exterior
M Departamento Despacho y Seguros
Seccion Despacho Aduanero

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

Factura Criginal

Copias de Conocimientos de Embarque
Autorizacion del Ministerio de Industria y Comercio
Certificados de Calidad y Cantidad

Informes de 1a Seccion Administracion de Contratos sobre verificacion de precios, fletes y volumenes.

QAERARE |

(3]

DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO

M Codigo Aduanero y su reglamentacion.
Decretos del Poder Ejecutivo para pago de |.S.C/A.VA.

6. NORMAS GENERALES

Los datos contenidos en el conjunto de documentos entregados a cada despachante seran utilizados para
£ valorar correctamente el producto importado.

5 Las valoraciones seran realizadas en formularios especificos que seran presentados en triplicados para su
' correspondiente rubrica.

3. Los formularios de valoracion aduanera deberan contener los calculos de FOB, SEGURO Y FLETE.

4, Los calculos de valoracion, estaran acompafados por el pedido de autorizacion para realizar despachos.

Revisado por; Lic. Eva Méndez — Asistente

Elaborado por Lic. Lizzie Alonso — Ese. Cyntlm:?i !filvﬂs ~ Dpto. Despacho v Seguros Aprobado en fecha:
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS1_04
P Resolucién: PR NH L1
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: 20106 M
petropar de Despacho y Seguros Revision: 01
PETROLECS PARAGUAY DS Pagina : 2de 3
Descripcion de las modificaciones; | Revision 1 \ ~ iy
Procedimiento Valoracion aduanera del Producto a despachar ; @ E o R B
5 £l formato de Autorizacién a ufilizarse, sera proveido por la Seccion Despachos Aduaneros y deber3 tener

el logo de la Empresa.

5 La solicitud de autorizacion llevarad detallada los documentos que amparan las mercaderias 3 ser
' despachadas.

La autorizacion para realizar el despacho de Importacion del producto y las valoraciones correspondientes,
7. seran rubricadas por un superior jerarquico debidamente registrado y habilitado ante la D.N A,

Py _

7. RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTOS

7.1 Procedimiento de Valoracién Aduanefa del prodﬁgi;to a 'l:!_espachar o J
PASO |PROCEDIMIENTO . RESPONSABLE
1. = Seccién Despacho Aduanero
e Recibe de los despachantes las documentaciones con sus antecedentes,
la nota pedido de Autorizacién y los formularios (3) de valoracion
aduanera.
* Registra en una planilla el nombre del despachante, ta denominacién de |a Jefe de Seccion
barcaza y el dia de presentacion. . ylo Auliar
o Verifica los calculos detallados en los formularios.
‘  Remite al Departamento de Despachos y Seguros la nota de autorizacion y

los formularios con los calculos correspondientes para la firma, y el
conocimiento original para el endoso.

2. = Departamento Despacho y Seguros

* Recibe la documentacién
s Verifica los calculos Jefe de

_ i _ _ Departamenta
» Remite a la Gerencia de Comercio Exterior
3 = Gerencia de Comercio Exterior
* Recibe la totalidad de la documentacion.
» Examinaios calculos verificados. Gerente

Elaborado por Lic. Lizzie Alonso — Esc, Cynthi% & ivils — Dpto. Despacho y Seguros

Revisado por; Lic. Eva Méndez — Asistente Aprobado en fecha:
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS1_04
P Resolucion: PR No 321
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: 30/06/ 1
DEtropar de Despacho y Seguros ReViSién: 01
PETROLECS PARAGUAYOS pégina . 3 dB 3
Descripcion de las modificaciones; | Revision 1 \AANAN T o
Procedimiento Valoracion aduanera del Producto a despachar é} Vgt s
PASO | PROCEDIMIENTO _ RESPONSABLE
= El superior jerarquico habilitado ante la D.N.A. rubrica la autorizacion, los
formularios y endosa el conocimiento original.
* Remite todos los documentos al Departamento de Despacho y Seguros
4, = Departamento de Despacho y Seguros
e Recibe los documentos rubricados, verifica y envia a la Seccion Jefe de
Despachos Aduaneros. Departamento
5. = Seccion Despacho Aduanero
» Recibe la documentacién rubricada.
» Entrega a los despachantes los documentos rubricados, Jefe de Seccion
= Registra el retiro de los documentos con la firma del despachante y toma ylo Auxiliar
nota de la fecha de entrega.
Elaborado por Lic. Lizzie Alonso — Esc. Cynthig fivils — Dpto. Despacho v Seguros .
Revisada por: Lic. Eva Méndez - Asistenle W Aprobado en fecha:

A
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS1_05
P Resolucion: PR NP3 11
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: %0/00/ #1
petropar de Despacho y Seguros Revision: o1
PETROLEOS PARAGUAYOS Pégina : 1 de 3

Descripcion de las modificaciones; Revisid‘n ! . RO ANTT
Pracedimiento Pago de Tributos AL

it N

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos a seguir para el comecto pago del tributo.

2. CONCEPTO

Se refiere a verificar el monto a pagar en concepto de impuestas y tasas, teniendo en cuenta la partida arancelaria y
el tipo de producto a ser afectado.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

M Gerencia de Comercio Exterior
[} Departamento Despacho y Seguros.
M Seccién Despachos Aduaneros

b

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

Autorizacion otorgada por e! Ministro de Industria y Comercio. o
Facturas originales.

Conocimientos de embarque.

Certificados de calidad y cantidad.

Nota desglose de facturas.

Impresion provisoria de despacho a través del sistema Sofia.

Nota pedido de fondos realizada por los despachantes de aduana.

Copia de Relacionado de descarga proveido por la Secc. Resguardo de la Aduana interviniente.

Copia del Manifiesto de Carga en origen proveido por la Secc. Resguardo de la Aduana interviniente.
Copia del Formulario de Declaracion de Valor debidamente rubricado.

Copia de la Autorizacion para realizar el Despacho de Importacion.

NEEERNEREEA

e

DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROGEDIMIENTO

Codigo Aduanero y su reglamentacion.

Dictamenes y/o Resoluciones de D.N.A.

Resolucion de! Ministerio de Industria y Comercio.

Leyes y Reglamentos del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Decretos del Poder Ejecutivo, para pago 1.S.C/.V.A.

BEEAE

Revisado por: Lic. Eva Méndez ~ Asistente

FETaborado por Lic. Lizzie Alonso - Esc. CyniWs - Dpto. Despacho y Seguros Aprabado en fecha:
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Gerencia de Comercio Exterior Codige: GCE_DDS1_05
P Resolucion: PR Ne323 41
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: 200/ 2071
petropar de Despacho y Seguros Revision: o1
PETROLEOQS PARAGUAYDS Pagtna | 2 de 3
Descripcion de las modificaciones: | Revision 1 oo oy o
Procedimiento Pago de Tributos 4 G {; g ﬁj iw i L
6. NORMAS GENERALES _
' Todas las notas solicitando fondos para pagos de tributos o tasas deberan registrarse en Mesa de Entrada

de |a Secretaria General,

Cuando se trate de pagos de tributos, el responsable de la Seccion Despachos Aduaneros debera requerir a
) los despachantes la nota solicitando fondos para pago de ISC, SVA e INDY, el kit provisorio y copias de todos

‘ los antecedentes. Estos documentos deben ingresar a través de la mesa de entrada, antes de las 10:00 hs.
@ del dia fijado para el pago a la D.N.A.

3 Los pedidos de pagos de tributos deberan procesarse en el dia, para evitar la variacion del importe en los
' despachos a ser oficializados.

Una vez procesado los pedidos de pagos de tributos, deberan ser inmediatamente elevados al
4. Departamento de Despachos y Seguros.
Los despachos afectados deberan ser oficializados en el mismo dia de pago. Si asi no lo hicieren los
5. despachantes, serén responsables de las diferencias que pudieran surgir si hubiere cambios en la
colizacion del dolar utilizada para fijar el monto a abonar.

B. Los pagos de tributos seran realizados en dias especificamente fijados para el efecto.
Se solicitara a la Autoridad Aduanera competente la autorizacion de los pagos de aquellas cargas que no
7. cuenten aun con las documentaciones que fueren necesarias para procesar los despachos de importacion.

[7. RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTOS

‘ 7.1 Procedimiento de Pago de Tributos

PASO PROCEDIMIENTO

_ RESPONSABLE
1. Secciéon Despacho Aduanero
+ Recibe la nota con los documentos adjuntos del Dpto. Despachos y Seguros.
» Verifica si los documentos presentados estan complefos.
» Verifica la correcta aplicacion de los tributos a pagar conforme a los montos Jeie de Seccion
aproximados provelidos por los kits provisorios. - ¥lo Awxlfar

e Prepara informe para la aplicacién de los pagos respectivos.
e Envia al Departamento Despacho y Seguros.

Elaborado por Lic. Lizzie Alonso — Esc. Cynthia Civils — Dpto. Despacho y Seguros .

Revisado por: Lic. Eva Méndez — Asistente W\/\ Aprobado en fecha:
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Gerencia de Comercio Exterior

Cadigo: GCE_DDS1_05

P Resolucion: PR N33 1
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: 30/b/ Lot
petropar de Despacho y Seguros Revision: 01
PETROLEOS PARAGUAYDS Paglna : 3 de 3

Descripcion de las modificaciones:

Revision 1
Procedimiento Pago de Tributos

\YaPr ke X L)
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PASO PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

2. = Departamento

de Despacho y Seguros

» Recibe los documentos.
« Verifica los datos consignados en el informe.
« Remite a la Gerencia de Comercio Exterior con el dictamen correspondiente.

Jefe de
Departamento

. 3 Gerencia de Comercio Exterior

e Recibe los documentos,
o Verifica los datos consignados.
» Dictamina la conformidad del pago.

« Remite a la Gerencia Financiera para que la misma inicie el procedimiento
Contable y Financiero de! pago de tributos.

Gerente

Elaborado por Lic. Lizzie Alonso — Esc. Cynthig Civils — Dpto. Despache y Seguras
Revisado por: Lic, Eva Méndez ~ Asistente

Aprobado en fecha:
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS1_08
P Resolucién: PRN® 51511
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: X106; 11
petropar de Despacho y Segurcs Revision: 0
PETROLEOS PARAGUAYDS Pégina : 1de?

Descripcion de las modificaciones; | Revision 1
Procedimiento Control de despachos designados y archivo informético AR o e o

L

CERNLH v o B

1. OBJETIVO

Verificar y registrar en los archivos informaticos de la Seccidn Despachos Aduaneros la situacion de los despachos
designados.

2. CONCEPTO

Se refiere al control y actualizacion de datos en los archivos informaticos de la Seccion Despachos Aduaneros de los
despachos abonados, oficializados y/o finiquitados.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCED‘M'ENTO

Gerencia de Comercio Exterior
¥ Departamento de Despacho y Seguros
4 Seccion Despachos Aduaneros

4. DOCUMENTOS QUE INTE.RVIENEN EN-.EL PROC_EDIMIENTO

Formulario de despacho oficializado a través del sisiema Sofia

5. DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN _AL:PROCED_IMIENTQ ' !

M Cédigo Aduanero y su reglamentacion.

6. NORWMAS GENERALES

Los pagos de tributos deben coingidir con la planilla presupuestada para el efecto.

) Las oficializaciones seran asentadas informaticamente conforme a los pagos realizados, .en el dia

efectivamente gestionado y deberan reflejar exactamente los montos abonados por Petropar en base a lo
presupuestado en los formularios provisorios.

3 Se debera controlar que los despachantes tengan todos los documentos necesarios para el correcto finiquito
' de las gestiones aduaneras.

4 Se debera registrar el finiquito de los despachos, asentando informaticamente los distintos reembolsas que
' contendra la liquidacion del profesional.

Elaborado por Lic. Lizzie Alonso — Esc. Cynthia Giyils — Dpto. Despacho y Seguros
Revisado por: Lic. Eva Méndez ~ Asistente (@VL

Aprobado en fecha:

A
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS1_06
P Resoucion: PR N° 5251
P Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: %0/0b/ 17
PETROLEQS PARAGUATOS Pégina . 2de?

Descripcion de las modificaciones: | Revision 1 TR AR .
Procedimiento Conlrol de despachos designados y archivo informatico & G' @ 3 W v 4

7. RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTOS = _ 1

7.1 Procedimiento de Control de despachos designados y archivo informatico.

PASO | PROCEDIMIENTO o RESPONSABLE

1 = Secciéon Despacho Aduanero

» Una vez abonados los despachos, el sector recepciona copia de los

expedientes oficializados en el dia, verifica y registra en los archivos

, " Jefe de Seccidn yio
informéticos. eAuSIiarels !

« Controla que los despachantes tengan todos los documentos necesarios
para el correcto finiquito del despacho ante la D.N.A.

« Coteja que los despachos abonados sean finiquitados en debida forma y
tiempo por los Sres. Despachantes.

« Prepara informes referentes a los despachos afectados por el pago de
tributos y/o finiquitos.

2 = Departamento Despacho y Séguros

* Recibe el informe.
e Verifica los datos consignados en el informe.,

. e« Remite a la Gerencia de Comercio Exterior, con el visto bueno
\ correspondiente.

Jele
de Departamento

3 = Gerencia de Comercio Exterior

o Recibe el informe sobre los pagos de tributos.

- . Gerente
« Verifica el informe. '
» En caso de Pago de Tributos, eleva el informe a la Gerencia Financiera para
su conocimiento.
L.
| Elaberado por Lic. Lizzie Alonso — Esc. Cynthja Civils — Dpto. Despache y Seguras .
Revisado por: Lic. Eva Méndez — Asistente (é%ﬁ\/k Aprobado en fecha: N /
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS1_07 |
P Resolucion: PR NoR23/11
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: 30706 [ 11
petropar de Despacho y Segurcs Revisién: 01
PETROLEDS PARAGUAYOS Pégina : 1de 3
Descripcion de las modificaciones: | Revision 1 1Lk 3 g L R
Procedimiento Finiquito y Liguidacion de Honorarios Profesionales i "*9

1. OBJETIVO

Verificar el finiquito de las gestiones aduaneras realizadas por el despachante y la posterior presentacion de la
liquidacion correspondiente de sus honorarios profesionales.

2. CONCEPTO

Se refiere al control de la finafizacion de las gestiones aduaneras y a la verificacion de los honorarios presentados
. para su cobro correspondiente.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

M Gerencia de Comercio Exterior
1 Departamento Despacho y Seguros
& Seccion Despachos Aduaneros

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL _PRDOEDIMIENETO

T

RERERERAEEE *®

Autorizacion otorgada por el Ministerio de Industria y Comercio

Factura comercial original u originalizada por autoridad competente de Petropar.
Conocimientos de embarque.

Certificados de cantidad y calidad.

Nota de desgiose de facturas.

Formulario de despacho oficializado realizado a través del sistema Sofia.
Comprobantes legales que respaldan los pagos respectivos.

Nota de pedido de pago de honorario por parte del profesional.
Factura del despachante.

Formulario de reserva de carga.
Autorizacion otorgada por Petropar para realizacion de Despachos de Importacion.

t

DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO

Codigo Aduanero y su reglamentacion.

Resolucion del Ministerio de Industria y Comercio y sus reglamentaciones referentes a Autorizacion de
Importaciones

Leyes y reglamentos del Ministerio de Hacienda. <
Circutar/Resolucion Interna de Petropar !

EE

AR

Elaborado por Lic. Lizzie Alonso — Esc. Cynlhi? ﬁivils ~ Dpto. Despacho y Seguros

Revisado por: Lic. Eva Méndez -~ Asistente - Aprobado en fecha:
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Gerencia de Comercio Exterior Cadigo: GCE_DDS1 07
P Resolucion: PR N23/11
p Pracedimiento Departamento Fecha de Vigencia: 20/06/ 1
pe':ropar de Despacho y Seguros Revision: o1
PETROLEOS PARAGUAYQS Pagina . 2de 3
Descripcién de las modificaciones: | Revision 1 OO0 n "u
Procedimiento Finiquito y Liquidacién de Honorarios Profesionales JLL e
Leyes y Reglamentos del Ministerio de Relaciones Exteriores.
M Ley/Decreto de M.O.P.C.(Reserva de Carga)
6. NORMAS GENERALES
1, Las solicitudes de pago de hanorarios deberan registrarse en Mesa de Entrada de la Secretaria General.

. 2. Los pedidos de pago de honorarios seran procesados en el dia,

Las solicitudes de pagos de honorarios deberan presentarse debidamente respaldadas por las
documentaciones pertinentes, adjuntandose la factura comercial original y copias de todos los antecedentes
3 que amparen el despacho oficializado, ademas de los comprobantes originales de gastos generados en la
oficializacion del despacho,

4 Una vez procesados los pedidos de pagos de honorarios, seran elevados ai Departamento de Despachos y
' Seguros.

5. Con la presentacion de la solicitud de pago de honorarios queda finiquitado el procedimiento de importacion.

Todas las facturas de Profesionales verificadas por el sector responsable, deberan llevar la firma y ¢l sello
6. del Gerente.

7. RESPONSABILIDADES Y PROCED!M.ENTOS_

E't Procedimiento de Finiquito y liquidacién de honorarios p_'rdfe_sionales.

o [PAso  |PROCEDIMIENTO RESPONSABLE |

1. Gerencia de Comercio Exterior

¢ Recibe la nota de solicitud de pagos de honorarios con toda Ia

documentacion respaldatoria adjunta desde la mesa de Entradas de Ia Gerente
Secretaria General,

* Remite al Dpto. de Despachos y Seguros.

2. = Departamento de Despacho y Seguros

* Recibe de la Gerencia de Comercio Exterior, el expediente con la nota de
solicitud de pagos de honorarios con toda |a documentacion adjunta. Jefe de Departamento

Revisado por: Lic. Eva Méndez ~ Asistente

Elaborad Lic. Lizzi - . iaCivils — .
aborado por Lic. Lizzie Alonso — Esc Cyntl‘%ﬁfis Dpto. Despacho y Seguros Aprobado en fecha:
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Gerencia de Comercio Exterior Codigo: GCE_DDS1_07
P Resolucion: PR Ne 325 2
p Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: 50106/ 14
petropar de Despacho y Seguros Revision: 0
PETROLEOS PARAGUAYOS Pagina : 3de 3
Descripcion de las modificaciones: | Revision 1
. P _— 'y . . % ﬂ "’h ﬁ l‘) l“ +
Procedimiento Finiquito y Liquidacién de Honerarios Profesionales PN O LAY
PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

= Remite ala Seccién Despacho Aduanero a sus efectos,

3 = Seccion Despachos Aduaneros -

+ Recibe el expediente de solicitud de honorarios.
* Verifica si los documentos presentados estan completos. Jefe de Seccion

- . . ylo Auxiliar
. » Verifica el correcto calculo de honorarios e IVA a pagar conforme at valor
imponible resultante del documento oficializado.

» Coteja si corresponde el reembolso de los gastos incurridos con el despacho
Finiquitado.

» Prepara el informe para la aplicacion de los pagos respectivos mas los
gastos a ser reembolsados.

e Envia al Departamento de Despacho y Seguros con la providencia
correspondiente.

4. = Departamento de Despacho y Seguros

+ Recibe los documentos,

» Verifica los datos consignados en el informe. Jefe
. : . . ) de Departamento
e Remite a la Gerencia de Comercio Exterior, con el visto bueno
correspondiente.
. 5 = Gerencia de Comercio Exterior = - ©

+ Recibe los documentos.
¢ Verifica los documentos y los calculos realizados dando su Visto Bueno.
= Rubrica y Sella las facturas de los profesionales despachantes. Gerente

¢ FEleva a la Gerencia Financiera para el procesamiento del pago y
desembolso correspondiente.

Elaborado por Lic. Lizzie Alonso - Esc. Cynlhi? iivils — Dple. Despacho y Seguros

Revisado por: Lic. Eva Méndez — Asistente Aprobado en fecha:
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Gerencia de Comercio Exterior

Codigo: GCE_DDS1_08

18

Procedimiento Departamento

Resolucion: PR N“3D)/44
Fecha de Vigencia: %0 [%/41

petropar de Despacho y Seguro

PETROLEOS PARAGUAYDS

Reviston: 00
Pagina : 1de3

Descripcion de las modificaciones: | EMision Inicial

Procedimiento Registracion de Profesionales Despachantes

Y
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e

1. OBJETIVO

Inscribir a los sefiores despachantes que ofrezcan sus servicios profesionales conforme al cumplimiento de fas

exigencias establecidas en la Resolucion Nro. 699/10 y Anexos, de la Presidencia de Petropar.

2. CONCEPTO

Se refiere al asentamiento en los registros informaticos de la empresa, de los sefores despachantes de aduanas,
dejando constancia del cumplimiento o no de las exigencias establecidas y del acompanamiento de documentos

requeridos para el efecto.

w

SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL P'ROGEDIMIENTD .

Presidencia

Gerencia General

LUV Y

Gerencia de Comercio Exterior

&

Departamento de Despacho y Sequros.
L2 Seccion Despachos Aduaneros

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PRQ(}EDIM[E!‘TO

Listado de Requisitos para ofrecimiento de servicios profesionales

NEE|*

Curriculo/Expediente completo presentado por el Despachante de Aduanas,

Formulario de solicitud de Inscripcion para ofrecimiento de servicios profesionales.

o

DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO

Codigo Aduanero y su reglamentacion.
Ley de Contrataciones Publicas y su reglamentacion.
Resolucion de PETROPAR PR. Nro. 699/10 Anexos 1y 2.

REE

&

NORMAS GENERALES

El listado de requisitos y el formulario adjunto, estara a disposicion de
entregado en forma gratuita por el Sector Despacho Aduanero.

todo profesional despachante y sera

Elaborado por Lic. Lizzie Alonso — Esc. Cynthia,Givils — Dpto. Despacho y Seguros
Revisado por: Lic. Eva Méndez — Asistente
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Procedimiento Regisiracion de Profesionales Despachantes w B A S R

—_

Las Notas de ofrecimiento de Servicios profesionales de los Sres. Despachantes seran presentadas en Mesa
de Entrada de |a Secretaria General, adjuntandose los requisitos exigidos en la Resolucién 0699/10.

3 Los documentos exigidos en el anexo 1 (uno) de la Resolucion 0699/10, deberan presentarse totalmente,
' sin excepcion.

4, Los documentos requeridos deben ser presentados en fotocopias autenticadas por Escribania Publica.

El asentamiento informatico debera realizarse una vez que el expediente sea derivado al Sector Despachos
. 5. Aduaneros con el Visto Bueno del Sr. Presidente.

El Formulario de Solicitud de Inscripcion para ofrecer servicios de Despachos Aduaneros {Anexo 2), debe
6 llenarse en forma correcta sin enmienda, tachaduras, ni borrones, firmado y sellado por el profesional
' solicitante y acompafiaré a los documentos exigidos en el anexo 1 (uno) de la Resolucion 0699/10,

7. RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTOS

7.1 Registracion de Profesionales Despachantes

PASO PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE
1. = Seccidén Despacho Adug\nem
« Atiende al profesional que se acerca a solicitar los requisitos para su
inscripcion en el registro de profesionales de Petropar
. " . Jefe de Seccion
* Entrega el Listado de Requisitos y el Formulario anexos. vlo Auxiliar
. » Orienta al profesional, en la presentacion del ofrecimiento y de los

documentos adjuntos que debe presentar.

2. Secretaria General

* Recibe el ofrecimiento de Servicio de los Despachantes con los documentos -
adjuntos. Jefe

» Verifica y remite a la Gerencia General.

3. = Gerencia General

= Recibe los documentos y verifica.
. . . Gerente Gene
= Eleva a consideracion del Presidente o ral

Etaborado por Lic. Lizzie Alonso ~ Esc. Cynthia Cjvils — Dpto. Despacho y Sequros
Revisado por: Lic. Eva Méndez — Asistente

Aprobado en fecha: /
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PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
4. = Presidente
e Recibe la carpeta con los documentos adjuntos .
. . . . . . Presidente
o Providencia que el pedido sea incluido en el Listado de Despachantes del
Sector Despachos Aduaneros.
. « Remite a Gerencia General
5, = Gerente General
« Recibe la carpeta con el dictamen correspondiente del Presidente.
« Remile ala Gerencia de Comercio Exterior a sus efectos. Gerente Generai
B. = Gerente de Comercio Exterior
e Recibe la carpeta remitida por 1a Gerencia General.
« Deriva al Dpto. de Despachos y Seguros a fin de cumplir con el dictamen de Gerente
Presidencia.
7. Departamento de Despachos y Seguros.
« Recibe el documento y deriva a la Seccion Despachos Aduaneros. Jefe de Dpto.
8. |= Seccion Despacho Aduanero ~ - : ;
« Recibe la carpeta del despachante oferente del servicio con los documentos
adjuntos.
- ., n Jefe yio
« Verifica la documentacion que acompaia la carpeta Ausiliar
+ Registra en los archivos informéticos dei sector.
| e Archiva la documentacion.

Elaborado por Lic. Lizzie Alonso — Esc. Cynthia %;‘ils - Dpto. Despacho y Seguros

Revisado por: Lic. Eva Méndez — Asistente Aprobado en fecha:
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Procedimiento Control de Deuda de Tributos Aduaneros por Importacion de Produclos

1.

OBJETIVO

Verificar y registrar en los archivos informéticos todos los despachos pendientes de pago de tributos ante la Direccion
Nacional de Aduanas y ofras informaciones.

2.

CONCEPTO

Se refiere al control, actualizacion y registracion de montos pendientes de pago a la Direccion Nacional de Aduanas,
en los archivos informaticos de la Seccién Despachos Aduaneros.

SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

Gerencia de Comercio Exterior
Departamento de Despacho y Seguros
7 Seccion Despachos Aduaneros

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

qrREgE | *

Detalle de Importacion mensual emitida por la Seccion Administracion de Contratos.

Reportes de la Seccion Resguardo de la Direccion Nacional de Aduanas sobre Registro de Entradas.
Precio unitario de productos establecidos en contratos con Proveedores

Reporte y Certificaciones sobre Calidad y Cantidad de productos de Empresas |ndepend|entes

Flete establecido en contratos con Proveedores.

¢n

DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO

REAE

Codigo Aduanero y su reglamentacion.

Decrelo del poder Ejecutivo sobre pago 1.5.C./LV.A.

Resolucion del B.C.P. sobre cotizacién de Dolar
Leyes/Decretos/Resoluciones que rigen el Comercio de Combustible.

o

NORMAS GENERALES

—

Seran validos los informes recibidos via correo electronico, de 1a Empresa de Control independiente,
referentes a los datos provisorios para su asentamiento informatico.

Los precios unitarios de productos y los valores de Fletes, son datos proveidos por la Seccién Administracion
de Contratos, dependiente del Dpto. de Suministro y Logistica.

Elaborado por Lic. Lizzie Alonso - Esc. Cynthia Giyjls — Dpto. Despacho y Seguros
Revisado por: Lic. Eva Méndez - Asistente

Aprobado en fecha:
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Procedimiento Control de Deuda de Tributos Aduaneros por Importacion de Productos

Los volimenes exactos a ser utilizados en las planillas de presupuesto por pagos de despachos de

3. importacion son los determinados en los conocimientos de embarques.
El célculo de los valores tributarios debera realizarse conforme al tipo de cambio estipulado por el B.C.P y de
L4- la fecha de confeccion de ia planilla
7. RESPONSABILIDADES Y pRocEfpm__lE_erog- et A S j

7.1 Control de Deuda de Tributos Akluahgfos_ pdgfihi:pédaci;:én de Productos

PASO | PROCEDIMIENTOS L e T _ RESPONSABLE

1 & Seccién Despacho Aduanero = -

* Una vez recibidos los informes de la Empresa de Control independiente a
través del correo electronico, los datos son asentados en los archivos
informaticos del Sector. Estos datos son tomados como base para
presupuestar los montos a pagar por tributos a la D.N.A.

» Se asientan los valores de fletes y precios remitidos por la Seccion
Administracion de Contratos, dependiente del Dpto. de Suministro y Awsiliares
Logistica. ,

» Con los datos registrados en el archivo informatico, los valores de fletes y fos
calculos de precios, se cotejan las informaciones con las documentaciones

. existentes en el sector (Facturas/Conocimientos de Embarques)

= Se aclualizan 1as planillas correspondientes de cada partida.

* Elinforme resultante se remite al Dpto. de Despachos y Seguros para su
conocimiento y posterior remision a la Gerencia de Comercio Exterior.

Aprobado en fecha:

Elaborade por Lic. Lizzie Alonso — Esc. Cynthia Gigils — Dpto. Despacho y Seguros
Revisado por: Lic. Eva Méndez — Asistente
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Procedimiento Elaboracion de Informes sobre despachos oficializados

1. OBJETIVO

Elaborar un informe sobre los despachos efectivamente oficializados ante la D.N.A.

2. CONCEPTO

Se refiere al informe que el sector remite a la Gerencia Financiera, luego de recibir copias de los despachos
oficializados, notificando efectivamente de la numeracion afectada a cada documento.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROGEDIMIENTO

&Y

Gerencia de Comercio Exterior

&

Departamento de Despacho y Seguros

1 Seccién Despachos Aduaneros

4. DOCUMENTOS QUE INTERVIEHEH EH EL PROCEDIMIENTO

Formulario de despacho oficializado a través del sistema Sofia
Memos de Pagos realizados

RN

5. DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO

i Cadigo Aduanero y su reglamentacion.

6. NORMAS GENERALES

Los numeros que afecten a los despachos 0ﬁ0|a||zados deberan ser reglstrados informaticamente conforme a
1. las copias de los mismos, en el dia efectivamente realizado.

Se elevara un informe a la Gerencia Financiera de las numeraciones afectadas en los despachos
2 oficializados, indicando el final del procedimiento de pago.

Elaborado por Lic. Lizzie Alonso — Esc. Cynthia %'!vils — Dpto. Despacho y Seguros

Revisado por: Lic. Eva Méndez — Asistente Aprohado en fecha:
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Procedimiento Elaboracion de Informes sobre despachos oficializados

7. RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTOS

7.1 Procedimiento de Elaboracién de Informes sobre Despachos oficializades

T
PASO |PROCEDIMIENTO 'RESPONSABLE
1 = Seccion Despacho Aduanero
Una vez abonados los despachos, el sector recepciona copia de los
expedientes oficializados en el dia, verifica y registra en los archivos .
informéaticos Jefe de Seccion
g ylo Auxiliares
Prepara informes referentes a los despachos afectados por el pago de
tributos, adjuntando al memorandum 1 {una) copia de la oficializacidn.
2 = Departamento de Dééhacho"iifSég_uy;éA\
Recibe el informe.
Verifica los datos consignados en el informe Jefe de
. g . ' Departamento
Remite a la Gerencia de Comercio Exterior, con el visto bueno
correspondiente.
3 = Gerencia de Comercio Ex__tg\[:igf;---'_'
Recibe el informe sobre los pagos de tributos.
Gerente

Verifica el informe.

Eleva a la Gerencia Financiera para su conocimiento y archivamiento de
copias.

Elabarado por Lic. Lizzie Alonso — Esc. Cynthia Givils — Dpto. Despacho y Seguros
Revisado por: Lic. Eva Méndez — Asistente

Aprobado en fecha:
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Procedimiento Elaboracion de Presupussto para Pago de Impuestos

1. OBJETIVO
Elaborar un informe sobre los despachos a ser pagados ante la Direccion Nacional de Aduanas

2. CONCEPTO

Se refiere al informe que el sector remite a {a Gerencia Financiera para considerar un presupuesto aproximado de lo

que se pagaria en concepto de impuestos aduaneros por la importacion de combustibles en fechas previamente
establecidas.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCED_!MIENTO

i Gerencia de Comercio Exterior
[/} Departamento de Despacho y Seguros
Seccion Despachos Aduaneros

4. DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

M Memorandum de la Seccion Despacho Aduanero

5. DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO'

M Codigo Aduanero y su reglamentacion.

6. NORMAS GENERALES

! Los pagos de tributos deberan ser comunicados a la Gerencia Financiera conforme al calendario establecido
' y consensuado entre las Gerencias Financiera y de Comercio Exterior, para el procedimiento de pago.

El kit provisorio servira de antecedente presupuestario para la solicitud de fondos en el procedimiento de
2 pago de Tributos y debera reflejar exactamente los datos que con posterioridad queden impresos en los
" |despachos oficializados.

Aprobado en fecha:

Elaborado per Lic. Lizzie Alonso ~ Esc. Cynthia.Civils — Dpto. Despacho y Seguros
Revisado por: Lic. Eva Méndez — Asistente
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7. RESPONSAEBILIDADES Y PROCEDIMIENTOS

7.1 Procedimiento de Elahoracién de i’rés_upu_esto para Pago de Impuestos.

PASO PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE
1 = Seccién Despacho Aduénero
. « Corrobora los datos cargados en el sistema Sofia por medio de fa impresién 3
del  Formulario Provisorio (Kit Provisorio) y comunica a los Sres. Jeﬁg dAi jl?:g‘s’”
despachantes la fecha de pago. !

* Prepara la planilla tentativa de pago, indicando la fecha probable de pago,
conforme al calendario establecido con anterioridad , ¥ el monto aproximado

de impuestos, acompafiados con un Memorandum remitiéndolo al Dpto. de
Despachos y Seguros.

2 = Departamento de Despacho ySegums -

» Recibe el informe.
o . . Jefe de
» Verifica los datos consignados en el informe.

Pepartamento
» Remite a la Gerencia de Comercio Exterior, con el visto buero
correspondiente.

. 3 @Gere_ncia de.comeréié Exte or

*» Recibe el informe sobre los pagos de tributos.
- . Gerente
» Verifica el informe.

* Eleva ala Gerencia Financiera para su conocimiento y fines pertinentes

Aprabado en fecha;

Elaborade por Lic. Lizzie Alonso — Esc. Cynthia Givils — Dpto. Despacho y Seguros
Revisado por: Lic, Eva Méndez - Asistente
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