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BJIETIVO

eglamentar los procedimientos y criterios a seguir para Icgrar el rapido y eficaz despacho de los asuntos sometidos
1la Secretaria General, asi como al personal dependienle del area, entre otros.

— ;
ONCESTO : ) -

2 refiere a realizar la supervisién y administracién de ta documentacion recibida y renitida a la Empresa, enviando a
dependencia afectada para su cumplimiento. ‘

ECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO |

% { -etana General

=% Seccion Despacho de Secretaria
¥ Seccion Archivo y encuadernacion
<% Presidencia
<% Gerencia General
% Sectores afectados

CCURENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROGEDIMIENTO

" NORMAS GENERALES

Para que el Secretario General proceda a la autenticacion de las copias, debe necesariamente tener |
1. {presente el original de las mismas a la vista.

5 El secretario General es responsable del mansjo de la caja chica (fondo fijo) asignado a la Secretaria
' | General.

3 El sello de Mesa de Entrada es requisito indispensable para que los documentos y la tramitacion
" | consiguiente tengan validez para PETROPAR.
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Secretaria General

g@ Procedimiento para la administracion de 13 Revision 00 |
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documentacion remitida y recibida por la empresa | TUgne 2de 12
etropar - g T
ETROLEOS PARAGUAYOS Elaboracion de Notas Fecha de aprobacicn: 0 D 2 "; 0
Fecha de Vigencia. o
WSO PROCEDINIENTO RESPONSABLE J TIEMPEO
i ESTIVARO
— e
#=  Faccion Despacho de Secretaria j 1‘
a.  Cuando se remite a la Secretaria Generai el proyecto de Nota. La | J
Seccion Despacho de Secretaria transcribe la Mok en papel con ! |
membrete de la Presidencia. Esta Nota es enviada al Secretaro \ i
General, para su posterior firma por parle del Frasidente o del Jefe ;
Gerente General. i 1
i
b.  Cuando se dan las instrucciones y pautas para redaciar una Nola. la i
Seccion Despacho de Secretaria elabora un borados, en papel !
comin, gue es sometido a’ consideracion del Sec-:etarig General, :
para la version final.
J
w  Secretario General i
|
a. Controla vy remite a donde corresponda (Presidoncia, Gerencia |
General u otras Areas) para su firma. ecretano |
! i
b. Controla, corrige y devueive a la Secgion Despacho 2 Secretaria ;
w  Seccion Despacho de Secretaria
a. Una vez firmada la Nota, se registra y se remile al estinatario, con
el comespondiente acuse de recibo, el cual es posteriormente
archivade, con todos los antecedentes, en el lugar habilitado al
efecto, finiquitindose asi el ciclo del documento.
b. Cuando se elabora la Nota en la Secretaria General, €l docum o
pravisorio aprobado por el Secretario General, se copia y sigue ios
mismos pasos que el caso a. Jefe
Siempre se cuida que las Notas, si correspendiere, vayen acompanadas ‘
de los anexos, planillas o disquettes. Tambign, en algunos casos en gire J
$e requiere, los documenios son foliados con el sello numerador,
Iguaimente, debe sefialarse que, a veces, las Notas son adelantadas a los
deslinatarios, via fax, ulilizandose e comprobarnte del fax remitido para
agregar a los antecedentes. Este reporte del fax remitido es fotocopiada,
de manera a disponer de una copia legible, y asi evitar qus con el liempo
desaparezca fa tinta impresa por el mismo.
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PETROLECS PARAGUAYOS Elaboracion de Memorandums Internos Fecha de aprobacion 00271
i fechade Vigenciar YU
T T e e
FASO | PROCEDIMIENTG ‘ RESPOMSARLE TIEMPG i
ESTIMADG |
= Seccion Despacho de Secretaria [ |
i
En fos casos de Memarandums femitidos por la Secretaria Genera 2 [

cualquiera de las areas de |a Empresa, proviamente se redacta un Jefe .
barrador y se pone a consideracion del Secretany General. ’

v decretario General
- T

Controta, cornge y devuelve a fa Seccion Despacho de Sex retaria, Sacrelano

= Seccion Despacho de Secretaria | |

Pasteriormente, se imprime en papel con membrele ce la Secrelaria ﬁ
General, con la numeracion respectiva, y se remite, con un acuse de Jelo %
recibo, a donde corespenda, para finalmente archiver una copia del |
Memorardum con el acuse de recibo. |
i

|

& M—M—HMM
o

ANALISTA

T e g TR S T i P

| MENTO
pIA FIEL DEL DOCU
%SUIS?)BRAEN NUESTROS ARCHIVOS



Secretaria General

JE A e ey

Procedimiento para fa adminisy acion de la
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Revision 00

Piagina Jde 13

G

Dependencias afectadas

Para la elaboracién de Resoluciones de la Presidencia, las Gerencias,
Direcciones o Areas afecladas remiten el Proyecio de Resotucion
respectivo a ta Secretaria General,

'.‘__5“ )

=5

Seccion Despacho de Secreiaria

Una vez recibido en la Seccién Despacho de Secretaria el Proyecto
de Resolucion, se controla, se corrige, se impime en papel con
membrete de la Presidencia y luego se remite, debigamente fechado
y numerado, para la firma del Presidente, previo V°B® del Gorente
General, Gerencias y Direcciones afectadas.

St se tratare de temas relacionados con compras, fa Unidad
Operativa de Contrataciones (UCC) remite 4 la Secretaria Generat |a
carpeta completa con tados los antecedentes del caso y un Proyecto
de Resolucion; y en el caso de Contrales, éstos son conlialados,
corregidos y luego se imprime en papel con membrele de la
Presidencia, a donde se remie para su firma. previe V°B® del
Director de Planificacion v Logistica.

En alguros casos fambién se elaboran los borradores de ias
Resoluciones en la Seccion Despacho de Secretaria, cuando los
mismos son ¢riginados a iniciativas de la Presidencia ¢ de la
Gerencia General.

. Begropar Focha do aprobacion 1
PETROLEDS PARAGUAYOS Elaboracion de Resolucicnes de 1a Presidencia eela doaprobacion | 4 - :
Fechade Vigencia
PASC | PROCEDIMIENTO RESPOMSABLE TIEMPO

ESTIMADO

i‘ﬂ"- - ': .’ B

= Secretario General

Controla, corrige y da su conformidad a los borradores, y pasa a la Seccion
Despacho de Secretaria para imprimir la version definitiva.

Completado el paso anterior, remite los citados documentos a la Gerencia

General, Gerencias y/o Direcciones afectadas para el visto bueno, yloala
Presidencia para su firma.

Autentica con su firma y sello todas las fotocopias de Jos documenios que
obran en ef archivo de la Empresa, teniendo a la vista los originales.

estiona la firma del Presidente en todos los doctimentos internos ¥
exlernos de la Empresa.
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PETRQLEQS PARAGUAYOS

Elaboracion de Resoluciones de fa Presidencia

L

Fecha de aprobacion
_|Fecha de Vigenoi,

| PASO | PROCEDIMIENTO

= Seccion Despache de Secreiaria

-@  LaResolucion original firmada se archiva en |a Seccion Despacho de
Secrelaria dependiente de la Secretaria General, y la carpela
compfela con todos los antecedentes onginales mias una copia do [
Resolucion, autenticada por el Secretario General, se remie a fa
UGC que sigue el procedimiento estabiecido pei las disposiciones
legales para este efecto {remitir al Minssterio dc Hacienda, Unidad
Operativa de Contrataciones)

b, Posteriormente, copia de la Resolucién se disiribuye, a través de Ins
Auxikares de la Seccion Despacho e Secreiaria, a las areas
nvohucradas, con fos acuses de recibos correspondientes. El onginal

=~ de la Resolucion queda en ef Archivo de fa Secretarfa General, con

la fatacopia de tos anlecedsntes,

L POMSABLE
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Secretaria General
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documentacion remitida y recibidz por ia empresa Pagina 5 de 13
@eﬁﬁ‘@@aﬁ‘ . e et ] }_‘\ ; - _.J \__‘.. .. " k e — |
PETROLEOS PARAGUAYDS Elaboracion de Contratos suscriptos por Gena 2 aproRanion -, |
PETROPAR Fecha i Vigeno y: UOZ { 4_ ;

ASO | PROCEDIMIENTO RESPOCHSABLE TIEMPO ‘
STIMADO |

B e e e

= Dependencias afectadas

1
Una vez eslablecidos los parametros para la confeccidn de un Conlrato g
determinado. como ser objete principal. plazo, vigencia, wi .. idad i
operativa, forma de pago, y otros aspectos, et sector invalucrado elatora el
proyecto del centralo.

|

|

t

i Direccion Juridica ]|

£l borrador de contrale es revisado par ei Asesor Juridico. Directon

~ Secciéon Despacho de Secretaria

Aceplado por el Asesor Juridico se imprime en papel con membrete de la
Presidencia, en dos eiempiares, y se envia a la Gerencia General y a fas Jofe
Gerencias y/o Diracciones afectadas para su V*B®.

= Gerencia General

" SO SR SR

Ei Gerente General rubrica con su media firma en cada hoja del Conlrato. Gerente !

e Seccién Despacho de Szcoretaria

Posteriormente, se remite a ta otra parle para su firma (o se lo nvita a
pasar a firmarlos). Una vez firmados los dos sjemplares se hace llegar al Jefe
Presidente para que suscriba los documsantos, siendo un ejempla

archivado, con sus antecedentes respectivos, en cavelas especiales
5. habilitadas al efecto, y el segundo ejemplar se remite a la otra parie con
acusa de recibo, ademas de distribuir fotocopias de los mismos por medio
de los auxiliares de la Seccion Despacho de Secretaria a los sactores ,
involucrados de la Empresa, i

oA
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Secretaria General
% Procedimiento para la administiacion de 1z AR G0
@ documentacion remitida y recibida por la empresa | Pegna Toe il
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= s : P " (1 aorobasiorn
PETROLEGS PARAGUAYOS Elaboraciéon de Contratos suscriptos pos P : 0y 75
PETROPAR con su personal Fecha de Vigenci 004y
PASO PROCEDIMIENTO RICGPONSARIE TIEMPO '
ESTIMADO :

= Bireccion de Gestion Empresarial

|
S N PR . R . |
i

1 En lo referente a Contratos con el perscnal de ia insfitucion, el , ;
. Departamento de Recursos Humanos redacta los mismos vy los imprime en i
papel ¢on membrele de la Presidencia, en dos ejemplares. Luego, los Pirector ;

Contratos son remitidos, ya con la firma de las personas afectadas, y con
el vislo bueno del Director de Gestion Empresarial, en sobre cerfade, a fa

. Secretaria General.
= Despacho de Secretaria 1
: La Seccion Despacho de Secrefaria debe numerar Ins Contralos, los !
R registra y entrega al Secretario General, para que éste gestione la firma Jofe
E del Presidents.
St el funcionario Contratado presta servicios en la Qicina Central, la
secretaria General se encarga de hacerle firmar. Una vez farminago este
proceso, se realizan las folocopias corrsspondientes para cada scclor
x wvolucrado y se archiva un original en la Sccretaria Seneral, y el ofro
- onginal se entrega al Contratado.
P = Departamento de Recurses Humanss
K . N " . i
; 3. Si el funcionario presta servicios en otra dependencia ce la Empresa que ;
- no sea fa Oficina Central, el Departamento de Recirsos Humanos se Jein |
encargaréa de hacerle firmar el Contralo. 3
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Secretaria General

: Procedimiento para la adminisiracion de Ia Howsion 09
documentacion remitida y recibida por la empresa | Fagna Goin 1l
pegropar ~ T e s B0 €
§ | PETROLEDSPARAGUAYOS Autenticacion de documentos Focha de aprabacion: -
5 Fecha do Vigenoia
_\_ r - ot —— [ — e e
“ | PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSALLE | TIEMPO
5 L ERTIMADO
4 « Rependencias afectadas I
¥ 1 De distintas Gerencias y Departamentos se remiten a la Secretaria ‘
H ’ General fotocopias de documentos obranles en 38 archivos de la !
. Empresa para su awenlicacion por el Secretario Gelsral. Director f
! i
I
; « Despacho de Secretaria ‘
: frea . — e TRy p— —— ] —— i
. Un Auxiliar de la seccion procede a sellar Ios docurianios que liego se I :
| pasan al Secretario General, quien los firma y, a travas de ja Secoion de Jofe E
Despacho, devuelve a la dependencia raspectiva para su procesamiento :
¥ remision, Auxiar |
- S S — [PPSR U
= Becretaria General |
‘ 3. Para que el Secretario General proceda a la autenticacion de las copias, 1
' debe necesariamente tener presente e! criginal de lac mismas a la vista, Jofe i
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Secretaria General

Procedimiento para la adminisiracion de
documentacion remifida v recibida por la enoresa

Herasion

Pagina

ingreso de documento: en Mesa de Entrada

irecha de aprobacion

Fecha de Vigenaa

PASD

FPROCEDIMIENTO

sy

RESPDMSADLE |

e Mesa de Entrada

Todos los documentos que ingresan a la Lmpresa, se presentcn on la
Mesa de Entrada, donde ia persona encarg ida del scctor, los auiera y
regisira, con el sello iespectivo, consignando la fecha y la hora, y deriva a
la Seccion Despacho de Secretaria, para ia providenci de los mismos.

Luego, en el libro de Mesa de Entradas o en el programa informatico
{segiin sea el caso) se consignan los minmos daos citados, mas la
procedencia y el objeto de Ia presentacion. Pesteriorm :nte los documentos
originales son distrbuidos a las dislintas area: por los Suxiliares

w  Secretaric General

Ei Secretario Generat firma el decumento, piovia providencia, designanda
a que oficina ira.

Auihar

00
Gdea13

sl :

= Seccién Bespacho de Secr izvia

De cada documento recibide en la Mesy e Enlradas, la persona
encargada hace una fotocopia, utiizandose dicha copia como acuse de
recibo de los originales remitidos, 1a cual sc archiva, e acuerdo con un
orden pre-establecido, de manera que cualguier funcionario del area pueda
llegar a acceder facitmente a dicha documentacion, Si la preseriacion (de
los documentos) llegare a suscilar alguna cuda, del ‘snor que fuere, se
consulta con ef Jefe de la Seccién Despacho de Sectaria, el Secretario
General, o con alguno de los Gerentes o Jefes de areas.

Observacion: Ei sello de Mesa de Entradas es requisit indispensable para

“que los documentos y la ramitacion consiquiente tengan validez para

PETROPAR,

Ausiliar

/ ] ANALISTA | ) k
\J/

REVISADOPCR: |

GABRIELAMILTOSY |

A U e, T T 50RO W £ R b .5 o5 B 18 st

e T .

_Aprobg

004

! TIEMPG
| ESTIMEDG |




Secretaria General i

b JE— RSN |

Procedimiento para la admins tracion de la | rvisIon 10
documentacion remitida v rocibica porta einprosa A 10

-

petropar

PETROLEQS PARAGUAYOS Correo Interno de la erapresa

il*r:cn.‘; (o antehacion U 0 & Pi 8

i
] Ty R
i schace Vigeania
[ ol i

THEGPUONSLBLE TiEMPO

PROCEDIMIERTO

= Despacho de Secretaria

La Secretaria General a través de su Seccion Despac!io de Secretaria esta
encargada del Correo Internc de fa Empresa. Toda la documentacion
generada en la Oficina Central, que deba ser remitida a la Planta Indusizial
de Villa Elisa, es enviada a dicho Sector para su traslado en un maletin, Ausiiar
una vez al dia, en situaciones normales, y las veces que sea necasario, en
€asos de urgencia.

Las areas que normalmente remiien documenios a la Planta depasitan los ;
mismes en la Secretaria General y un funcionovio de este Seclor, '
designado para el efecto, se encarga de kevarlos hasta Villa Elisa

«n Secretavia de la Gerencia Seners’

Liegado a Vila Elisa, entrega el maletin en la Secictaria de la Gerancia
General, la cual se encarga de distribuir los docunentos a los distintos
Sectores de la Empresa. Al mismo tiempo, se canja & maleln con la
documentacion que remita Villa Elisa a la Oficina Ceniral.

Las copias de los diferentes Contratos suscriptos per la Empresa, ademas Sesretana
de las Resoluciones de la Presidencia, Nolas y otroi documentos vanos,
que deben obrar en poder de algunas de tas Gerencias yfo Direcciones
que operan en la Pianta de Villa Elisa, también son ramitidas, en carpetas
separadas, y son eniregadas directamente a las a:cas afecladas, con el
correspondiente acuse de recio.

En cuanto a los documentos que deben ser remitidos tanto a la Planta de
Mauwricio José Troche como a Hernandarias, fos imismos tambign son
remitidos a Villa Elisa para su posterior traslado, desde esa Planta, a los
respectivos desfinatarios. £} tiempo utilizado para el viaje de ida y vuelta a
ia Pianta de Vilia Elisa més el recorido interno que debe efectuarse, no
insume, an condicianes normales, mas de dos horas

w  Seccién Despacho de Secretaria

Cuando el maletin es recibide e 11 Oficina Cerral, de inmediale se Auxihar
/_<ocede ala distnbucién de su contentdo a ias areas correspondizntes.
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Revision oo

Ragina 11 413

Correo Externc de lIa gimpresa

PASC

Facha che aprolacion

U o

Fecha de Vigencia B &/ !

e e .
LISPGHSARLE FIEMPO

PROCEDIMIENTO

= Seccion Despacho de Secrotaria

El Correc Externo de la Empresa esta a caroo de la Secret
lraves de su Seccibn Despacho de Secretara. Toda corre
deba remitirse se eavia a la Seccién Dessacho de Se
comisiona a un funcionario de su plantel par. este menes

) que dispone de franqueo a pagar, posee c¢n arrencami
pequena en el Comeo Central de Asuncion desde d

1. una vez aia semana, las correspondencias remilidas <l exterior

— .

Cuando existe la necesidad de una disiribucian rapida v oportuna, fuera de
la oficina, de documentos importantes,
natificaciones o avisos a las Empresas Distribuidoras
Notas para los Ministerios, para el Poder Judici
se comisiona a funcionarios de la Secretaria &3

aria General, a
spondenca que
cretaria, la cual i
ter. PETROPAR, |
ento una Casilla {
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’ En el Archivo situado en (a Planta Industial de Villy Elisa se cncuentra
) gran parte de los documentos de fa Empres: desde <us inicios. |

tos documentos de todas las areas de la Empresa qQUE ya no sean Jefe
considerados aclivos, pasan a formar parie del archivo pasivo de cada
sector, siendo trasladados al local destinado para dicho efecto. Los
encargados del Archivo anotan en un Libro de Conlrol de Enirada de
Documentos los papeles que'reciben, o bien, reciben ya una lista delallaga
de los documentos remitidos, lista que es confrontada con lo recibido y
archivada en las carpelas habilitadas pare ese fin. Los documentos son
ubicados en el lugar que les corresponde, tegin el diea especifica de que
sé trate. El funcionario encaigado del Archivo con‘vcciona un ndice, lo l
mas detaliado posible, de los documentos recibidos, e tal forma a facihtar
Su ubicacion.

Las listas de documentos recihidos estan archivadas por sector. por ano,
por lipo de documento y con el nombre y la firma del funcionario actuante
La puerta de enirada de i3 oficing, a través de ia cual se accede al Archive,
pefmanece cerrada con ilave en todo momento, por razones de esincta
seguridad, teniendo en cuenta la importanicia de 1a documentacion all
guardada,
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= Archive Oficina Central

En el Archivo de la Oficina Central, estan ubicados s documentos con 5
ahos de antigdedad, y, por su importancia, alguros con mas anos de
antigiedad. Luego, pasado ese tiempo, se remiten i Archivo de I3 Flanta
de Villa Elisa.

El encargado del Archivg anota en un Libro de Control de Enlrada de
Documentos tos papeles que reciben, ¢ bien, recibe ya una lista detaliada
de los documentos remilidos, lista que es confrontada con fo recibido y
archivada en las carpelas habilitadas para ese fin Los documentos son
ubicados en el lugar que les corresponde, segin el . rea especifica de que

se trale. El funcionario encargado del Archivo coniecciona un in w3, o
mas detallado posible, de los documentos
Su ubicacion.
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