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PETROLEQS PARAGUAYOS

PRESIDENCIA

RESOLUCION PR N° 357b/07 00051

Asuncion, 29 de junio del 2007
f"‘a\ } e

POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS,BE EAS SIGUIENTES
AREAS DE LA EMPRESA: RECEPCION Y CONTROL DE MATERIA P IMAYCANA DE AZUCAR),
LIQUIDACION Y PAGO POR CANA DE AZUCAR Y MIEL, DE LA GERENGIA ADMINISTRATIVA
PLANTA MAURICIO JOSE TROCHE, RECEPCION Y ALMACE MWENTO DE MIEL, DE LA
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y DE LA GERENCIA DE PRODURCION PLANTA MAURICIO
JOSE TROCHE; COSTEO DE PRODLCTOS COMERCE{ZANDS POR PETROPAR, DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS, Y JEFATURA DE PLANTA, DE LA GERENCEA' DE_OPERACIONES Y PROCESQ, DE
PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR). i

% N v

VISTOS: Los Memorandums DGE/’DO/OZ?)/ZOQQ?;“‘DGE/DO/027/2007, ambos de fecha 28 06 07,
de la Oficina de Desarrollo Oroe L-(‘j"ignal, dependicnte de la Direccion de Gestion
Empresanal, por tos que sc prc:_s@p andos Manuales de Procedimientos de las sipuicnics
areas de la Empresa; Re%e,ggﬂpny Control de Materia Pnma (Cafia de Azncar),
Liqutdacion y Papo por Ca_:@.,;_\ﬁga‘)izucar y Miel, de la Gerencia Administrativa Planta
Mauricio José¢ Trochg:« Rbcepcion vy Almacenamienio de Miel, dc la Gerene
Administrativa y de Ya Gereiicia de Produccién Planta Mauricio José Troche: Costeo de
Productos comerc.ifiﬁ"‘zégag por PETROPAR, del Departamento de Contabilidad de la
Dircecion de Aditingstracion v Finanzas, y Jefatura de Planta. de ia Gerencia de
Operaciones ltP'mgbéb, dc Petroleos Paraguayos (PETROPARY); y

CONSIDERANDO:‘:“?QM,:‘I\& Auditoria Intema, por Notas Internas AIN/OO1I/2007, ATN/OOTE/2007.
AIN/OOT1/2007 v AIN/OOTG/2007, todos de fecha 28.06.07. mamfiesta su parecer
favorable a los citados Manuales de Procedinientos.

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

fegales,

RESUELVE:

Art 1"~ Aprobar los Manuales de Procedimicntos de las stguicntes arcas de la Empresa; Recepeion

y Controt de Materia Prima (Cana de Azucar), Liquidacion y Pago por Cafa de Azucar v
Miel, de la Gerencia Administrativa Planta Mauricio José Troche, Recepaion s
Almacenamiento de Micl, de la Gerencia Administrativa y de la Gerencia de Produccion
Planta Maunicio José Troche, Costeo de Productos comercializados por PETROPAR. del
Departamento de Contabilidad de la Direccién de Administracion v Finanzas, v lefatura

de Planta, de la Gerencia de Operaciones vy Proceso. de Petrdleos Paraguavos
(PETROPAR).

Ihchos Manuales de Procedimientos, presentados por la Oficina de  Desarrolio
Organizacional, dependiente de la Direccion de  Gestion Empresarial,  scein
Momorandums - DGEMOMWNON v DOEDOMTIN0NT, ambos do fecha 28 06 07.

" ~ Ao Va ANadiona Intoma, seppn Motas interaas
Raan oo O paseeer Tavorade 8

MO0, Aodos de fecha
‘ 001172007, AIN/OTK/2007. ATNODY2O0T Y m\t%l?;scc;llucmn
i );\‘:T:;/() 07 cuvos, textos forman parte intcgrante de la presente .
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PETROLEOS PARAGUAYOS L

PRESIDENCIA

| , ' 00052
RESOLUCION PR N° 357b/07

\
Asunmo%ﬁa& de junio del 2007
N \

Art 2°-  Encomendar a la Dircceidn de Gestion Emprcsaq =I}xg;bnﬁcamon del cumplimiento de
los procedimientos aprobados en el Art. 1° d@ spresente Resolucion. Tgualmente.

encargar a la citada Direccion la evacuagion !dx-i' cualquier consulta refercnte a la
implementacion de dichos procedimientos. &3 Ny 0

ey -
\\\ A . //”—m
Art. 3".-  La presente Resolucton tendra VI}DCI‘W@&%WH de la fecha. /
k L '
Art 47 - Comunicar a quicnes coucspor&; mp]tdo, archivarh{
2 N . (005 PA R"?Q\
FIRMADO: A..».ﬂ:*@é;\);,‘ ING. ALEJANDRO M. TAKAHAS é¢ e
"{\’{ﬁ!‘_\- -

L PRESIDENTE
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PeTROLEDS PaRAGUATOS | Procedimiento para la Recepcion y Control de Materia Prima | Fecha de aprobacion:

Fecha de Vigencia: 0 0 U 5 :

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y secuencias para la recepcion de cafia de aziicar y de todas las actividades
paralelas generadas de ésta operacion.

CONCEPTO

Se refiere al control de la recepcion de cafia de aziicar, control de cupos de cafia de azicar, control de
presentacion de la materia prima, obtencion de muestras de cafia de azicar, confeccion de boletas de control
de entrada camién de unidades de transporte, control de cadenas a ingresar, pesaje de basculas, descarga de
materia prima, reposicién y control de cadenas entregadas.

SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

g

~i Unidad Técnica de Asistencia Agricola

for]

&t Gerencia Administrativa Planta M. J. Troche

[

Departamento de Servicios Administrativos
b+ Seccion Recepcion y Control de Materia Prima
Gerencia de Produccion
it Unidad Técnica de Control de Calidad
. Direccion de Administracion y Finanzas
> Caficultores

DOCUMENTOS QUE I.N'_I'ERVIENEﬂ EN EL PROCE:DIMIENTO

Tickets de Bascula
i Planilla de Pesajes de Bascula
i Vale por Cadenas a Retirar
Boleta Control Entrada Camién
=1 Resumen de Entrada de Vehiculos y Fardos de Cafia de Azicar
= Cupos de Entrega de Cana de Azlicar
~1 Orden de Entrega de Cadenas

Pianilla y Resumen de Liquidacion Entrega de Cafia de Aziicar por Caficultores

&1 Aytofacturas

S
\@
?T\JANALISTA REVISADO I.'On APROBADD POR

\ ﬂ) Eva Méndez (@{UX




Gerencia Administrativa Planta Mauricio José Troche

P Procedimiento del Departamento de Revisian 00
p Servicios Administrativos Pagina 2de 22

petropar

PETROLEOS PARAGUAYOS

Procedimiento para la Recepcion y Control de Materia Prima | Fecha de aprobacion: U D D 5
Fecha de Vigencia:

DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO

1 Autofacturas

NORMAS GENERALES

1. Verificar el operativo de recepcion de cafia de azicar y todas las actividades inherentes de ella.

2. Cumpliry hacer cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas de la Superioridad, referentes
alingreso de materia prima al recinto de la Planta

3. Establecer y coordinar la secuencia de ingreso de cada tipo de carga (guinche o COCué)
4. Verificar ia reposicion y entrega de cadenas, asi como el estado de las mismas.

5. Elproveedor de la cana de aziicar debe estar censado en la Planta Industrial de Alcoholes de Mauricio José
Troche como caiiicultor, disponiendo del codigo identificador otorgado por la Unidad Técnica de Asistencia
Agricola.

6. Siel caflicultor no dispone del codigo identificador, No podra proveer cafia de azicar a la Planta Industrial
de Alcoholes.

7. El caficultor, proveedor de la cafia de azucar debe aceptar las condiciones expresadas por Petropar,
referente al precio por kilo puesto en Planta Mauricio José Troche y las condiciones minimas requeridas
(propiedades quimicas de la cafia de azicar)

8. Los fardos de cafia de azicar a entregar a la Planta de Alcoholes M. J. Troche deben estar sujetas con
cadenas cafieras; no permitiéndose la utilizacién de otros medios.

9. El Departamento de Operaciones es responsable de recibir la Cafia de azicar adquirida en compra, asi
como del resguardo y la utilizacion durante los procesos operativos de la Zafra Industrial.

10. Lacana de azicar adquirida debera ser almacenada integramente en el lugar habilitado para ello (playa de
almacenamiento de materia prima), cuando las circunstancias asi lo requiera.

1. El Departamento de Operaciones debe registrar diariamente el movimiento def producto {entrada y salida de
la Cana de aziicar)

12. La Seccion Recepcion y Conirol de Materia Prima debe informar y entregar al Gerente de Produccion,
cuando este lo requiera, listado de la Cafia de Azicar adquirida y utilizada, como asi también Ia existencia
disponible.

13. El Departamento de Operaciones debera mantener actualizado la existencia de la Cafia de Azicar
disponible para molienda.

14. Sila carga utilizada por el caficultor para transportar la cafia de aziicar es mediante fardos pequerios,
{carga guinche), se obtendra muestras de cada uno de los fardos, luego se procedera a la mezcla del jugo
de todas ellas, para determinar el resultado de analisis, en caso de ser necesario,

15, Cuando se detecten y comprueben que la cafia de azcar a recibir (antes de /a descarga en laplaya o en Ia
mesa alimentadora) no esta conforme a las exigencias o condiciones minimas requeridas, presentando
deficiencias en fa calidad, presentacion, deberan ser devueltas, dejando constancia de lo ocurrido.

1 8 condiciones minimas requeridas (propiedades fisico quimicas) para recepcionar Cafia de Azicar en
_esla Planta Industrial de Alcoholes en Mauricio José Troche son:

(R
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PETROLEOS PARAGUAYDS

Gerencia Administrativa Planta Mauricio José Troche

Procedimiento del Departamento de

Servicios Administrativos

Revision 00
Pégina 3de 22

Procedimiento para la Recepcién y Control de Materia Prima

Fecha de aprobacién: D 0 D 5 5

Fecha de Vigencia:

BRIX 16° a 18°
POL 12° a 15°
PUREZA 75% a 85%
PH 3.5 ideal

0
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PETROLEOS PARAGUAYOS Procedimiento para la Recepcion y Fecha de aprobacion:
Control de Materia Prima. Fechade Vigencia: (J(J{}5 0

AUXILIAR DE RECEPCION
RESPONSABILIDAD

i Es responsable de controlar que las unidades de transporte de materia prima a ingresar a la Planta
estén censadas y habilitadas para la presente zafra, requisito sin el cual no podran ingresar.

+1 - Conslatar que las cargas/cupos ingresen en el dia correspondiente, y con la Boleta Control de
Entrada Camion asignada para esa carga/cupo.

PASO | PROCEDIMIENTO i - RESPONSABLE TIEMPO
ESTIMADO

Auxiliar de Recepcion

*

Recibe del transportista los siguientes:

» Camet del Transportista actualizado. (Habilitado
para la Zafra)

»Cupo de entrega de Cafa de Azlcar, | Auxiliar de Recepcion | Segun evento
perteneciente al caficultor propietario de Ia
carga.

¢ Controla que las unidades de transporte de maleria
prima a ingresar a la Planta estén censadas y
habilitadas para la presente zafra, requisito sin el
cual no podran ingresar.

+ Constatando que fa carga y/o cupo es para dicho
dia, procesa la Boleta Control de Entrada
Camién, confeccionado en Formularios Continuos
pre-numerado y en duplicado, entregando al
conductor ambas copias, ademas del Carnet del
Transportista y el Cupo de Entrega de Cafia de
Azicar ya marcado por |a presentacién de Ia carga.

+ En caso de que la carga yio cupo es para el dia,
pero se constata que no podré ingresar por:

A} Finalizacion de la jomada de recepcion,
B) Problemas intemos en Fabrica.
C) Otras situaciones imprevistas, se procesara al

V'\ dia siguiente la Boleta Control de Entrada

Camién, si hubiere recepcion, siendo los primeros

/ ] ANALISTA £ REVISADD POR APROBADD POR
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PETROLEOS PARAGUAYOS Procedimiento para la Recepcion y Fecha de aprobacion:
Control de Materia Prima. Fecha de Vigencia: [j U 0 5 7

en ingresar su carga antes de habilitar el cupo de
ese dia. De no presentarse en el tiempa indicado,
el Sistema en forma automatica, inutlizara los
cupos sobrantes.

¢+ Procesada la Boleta Control Entrada Camion, la
unidad de transporte podra ingresar a la Planta.

+  Silaunidad de transporte esta dotada de uno o mas
remolques, confeccionara una Boleta Control de
Entrada Camidn por cada remolque, indicando
dicha particularidad, conforme solicita el sistema.

+ En caso de anulacion de una Boleta Control de
Entrada Camién (Problema de impresora, error de
codificacion-datos y otros casos que surjan), debera
consignar en ambas copias la observacion
ANULADO, debiendo darles el mismo destino que
las boletas no anuladas.

¢ Finalizado cada Turno, debe realizar el cierre,
emitiendo un listado de la operacion realizada en
ese TURNO, acompafiado de las Boletas Control de
Entrada Camion ANULADAS, que luego de
firmarlo, debe entregar al Jefe de Seccion
Recepcion y Control de Materia Prima bajo recibo.

=
| \, ! ANALISTA REVISADO POR APROBADO FOR
. 7Y
Eva Méndez \m
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B Control de Materia Prima. Fecha de Vigencia: G 0 U 5 8

CONTROLADOR DE CADENAS Y MATERIA PRIMA
RESPONSABILIDAD

= ks responsable de identificar la unidad de transporte que ingresa a la Planta, especificamente la

cantidad de cadenas cafieras, clase de vehiculo, nimero de chapa y tipo de carga (quinche o
cocue).

PASO | PROCEDIMIENTO ' . { RESPONSABLE TIEMPO
_ ESTIMADO
= Controlador de cadenas y carga de materia
prima '
1 ¢ Para identificar la unidad de transporte que ingresa

a la Planta, el controlador solicita del transportista:

» Carnet del Transportista actualizado. {Habilitado
para fa Zafra) .
> Boleta Control de Entrada Camion (Original Controlador Segin evento
duplicado}, debidamente firmado por el Auxiliar
de Recepcion.
¢ De surgir problemas, avisara al Auxiliar de
Recepcion o al Jefe de Seccion Recepcion y Control
de Materia Prima para lo que deba disponer y
solucionar el inconveniente
¢ En caso de no surgir ningln inconveniente y
confirmado el contenido de la Boleta Control
Entrada Camion, firma y habilita et ingreso de la
unidad de transporte para el pesaje correspondiente

( 1 ANALISTA ' REVISADG POR

\ I APROBADO POR
. &
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PETROLEOS PARAGUAY0S Procedimiento para la Recepeion y Fecha de aprobacién:
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OPERADOR DE BASCULA - PESAJE ELECTRONICO ' |

RESPONSABILIDAD . o ' 1

o

Es responsable del pesaje de las unidades de transporte tanto en el ingreso como en la salida de los
mismos a la planta, munidas de su Boleta de Control de Entrada Camion.
t - Certificar la cantidad de fardos y cadenas ingresadas por cada unidad de transporte.

PASO | PROCEDIMIENTO ' o RESPONSABLE TIEMPO
: : ESTIMADO

= OPERADOR DE BASCULA
Pesaje electronico Bascula 2

1 ¢ El Operador de tumo de la Bascula N° 2 de 30
Toneladas procedera al pesaje de las unidades de
transporte ingresadas a la planta, Unicamente si
estan munidas de su Boleta de Control de Entrada
Camion, en duplicado y con las firmas del Auxiliar | Operador de Bascula Segun evento
de Recepcion y del Controlador de Cadenas y
Cargas de Cafia de Azicar, en la cual anotara el
PESO BRUTO, entregando luego al conductor
ambas copias para proceder a la descarga de la

unidad, y el retiro de las cadenas cafieras en su
caso.

¢+ De cada unidad transportada, debera certificar Ia
cantidad de fardos y cadenas ingresadas.

¢ Terminada la descarga, la unidad vacia volvera a la
Bascula N° 2 para establecer la TARA, incluyendo
las cadenas, CASO CONTRARIO debera
consignarse el peso de las cadenas cafieras,
respaldado por el Vale de Cadenas a Retirar
expedido por el encargado de Playa de Recepcion,
Realizada esta operacion, el Operador de la bascula
debera consignar en Boleta Control de Entrada
y Camion la TARA y el PESO NETO obtenido,

entregando al conductor, previa firma como
)
i

AMNALISTA REVISADO FOR
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Procedimiento para la Recepcién y

Contro! de Materia Prima.

Fecha de aprobacion:

Fecha de Vigencia: O 0 [) 5 0

responsable de la exactitud de los datos, el original
juntamente con el ticket para cafiicultor expedido
por el sistema, reteniendo el duplicado juntamente
con los lickets para Archivo y Control (Villa Efisa),
también expedido por el sistema.

Cualguier inconveniente que pudiera surgir en el
sistema de pesaje electronico u otros problemas
operativos, el OPERADOR DE TURNO debera
comunicar INMEDIATAMENTE al Jefe de
Informatica para que personal de ésta reparticién
verifique y deje constancia de lo sucedido, caso
contrario  son responsables de las diligencias
posteriores que surgieren. Fuera de horario de
oficina, recurrira al Jefe de Seccion Recepcion y
Control de Materia Prima para verificar y dejar
constancia de lo ocurrido.

El corte para efectuar el cierre del primer tumo se

efectuard a las 11:30 horas, continuando el pesador | .

en su funcion hasta las 12:00 horas. El ingreso de
unidades de transporte durante el segundo tumo se
efectuara hasta las 19:00 horas.

Al cierre de cada turno, deberan obtener del sistema
el Informe impreso de la Planila de Pesajes,
entregando al Jefe de Seccion Recepcidn y Control
de Materia Prima juntamente con los Tickets para
Archivo, el duplicado de las boletas Control de
Entrada Camion y el Resumen de Entrada de
Yehiculos y Fardos de Caia de Az(car.

-
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PASO

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TIEMPO

ESTIMADO

«2 OPERADOR DE BASCULA

Pesaje electronico Bascula 3

.

~

\
%

El operador de turno de la Bascula N° 3 de 60
toneladas, debera pesar las unidades de transporte
de cafia de azicar cuyo peso supere la capacidad
de la bascula 2. Las mismas deberan estar munidas
de la Boleta Control de Entrada Camion, en
duplicado, en la cual anotara el PESO BRUTO,
entregando luego al conductor ambas copias para
proceder a [a descarga de la unidad y el retiro de las
cadenas caferas en su ¢aso.

De cada unidad transportada, debera certificar la
cantidad de fardos y cadenas ingresadas.

Terminada la descarga, la unidad vacia volvera a la
Bascula N° 3 para establecer la TARA. Incluyendo
las cadenas, CASQO CONTRARIO debera
consignarse el peso de las cadenas cafieras,
respaldado por el Vale de Cadenas a Retirar
expedido por el encargado de Playa de Recepcion.
Realizada esta operacion, el Operador de la bascula
debera consignar en Boleta Conirol de Entrada
Camion la TARA y el PESO NETO obtenido,
entregando & conductor, previa firma como
responsable de la exactitud de los datos, el original
juntamente con el ticket para caficultor expedido
por el sistema, reteniendo el duplicado juntamente
con los tickets para Archivo y Control (Villa Elisa),
también expedido por el sistema.

Para el pesaje de camiones que cantengan otro tipo
de carga que no sea cafia de azicar, se utilizara el
mismo sistema, debiendo identificar previamente el
lipo de producto {Alcohol, Yerba Mate, Mandioca, ..
etc.).

Cualquier_inconveniente que pudiera surgir en el

Operador de Bascula

Seglin evento

o\
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sistema de pesaje electronico u otros problemas
operativas, el OPERADOR DE TURNOQO debera
comunicar INMEDIATAMENTE al Centro de
Computos para que personal de ésta reparticion
verifique y deje constancia de lo sucedide, caso
contrano  son responsables de las diligencias
postericres que surgieren. Fuera de horario de
oficina, recuriira al Jefe de Seccion Recepcion y
Control de Materia Prima para vertficar y dejar
constancia de lo ocurrido.

El corte para efectuar el cierre del primer furno se
etectuara a las 11:30 horas, continuande el pesador
en su functon hasta las 12:00 horas. El ingreso de
unidades de transporte durante el segundo turno se
efectuara hasta las 19:00 horas.

Al cierre de cada turno, deberan obtener del sistema
la impresion de la Planilia de Pesajes, enfregando al
Jefe de Seccion Recepcion y Control de Materia
Prima juntamente con los Tickets para Archivo, el
duplicado de las boletas Control de Entrada Camion
y el Resumen de Entrada de Vehiculos y Fardos de
Caia de Azucar,

ANALISTA
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CONTROLADOR DE PRESENTACION DE LA CANA DE AZUCAR Y OTROS
RESPONSABILIDAD

Visualizar las condiciones de presentacion de las cargas de la cafia de azucar a ingresar a la Planta
Industnal.

Trabajar en estrecha relacion y coordinacion con el area de recepcion de materia prima de modo a
mejorar la labor de admision de la cana de azucar.

- PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
ESTIMADO

= Enla Playa Externa

¢ Realizar un recorrido por la playa externa, de
modo a identificar mediante la observacion alguna
carga que pudieran estar en alguna situacion
pasible de rechazo (cafa de azlcar quemada por | Personal de Turno Segun Evento
fuego o helada y corte vigjo), recurnird al servicio
del laboratorio de 1a Institucion a fin de comprobar
la situacion real de la carga a entregar (mediante
analisis), debiendo dictaminar al respecto.

s En la Mesa Alimentadora dentro de la Planta
Industrial

¢ La cana de azucar observada y verificada en el
camion transportador y que contenga uno de
éstos: cogolios, hojas y raices; seran sancionadas
con amonestacion, suspension vy pérdida de
cupos, conforme a la escala eslablecida:

ESCALA DE CALIFICACION Personal de Tuimo Segun Evento
(N) NORMAL
{A) ALTO
(MA) MUY ALTO

ANALISTA . —

' REVISADCO POR APROBADC POR
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CANTIDAD DE
ESCALA AMONESTACION

MUY ALTO 2 (DOS)

ALTO 3 (TRES)

+ Los cadicultores, cuyas cargas de cana de azucar
vuelvan a recaer en el incumplimiento de los
requisifos  exigidos por la Institucion, seran
notificados como corresponda.

¢+ La notificacion para tener validez, debe ir
acompanada del resultado de laboratorio en caso
analisis, de la firma de conformidad dei
transportista o canicultor en caso de cogollo, hojas
y raices; y el correspondiente acuse de recibo de
lanota.

¢ Se extraera muestra de caha de azucar de los
camiones de fransporte en supuesta infraccion vy
seran enviadas al Laboratorio para su analisis
pertinente, poniendo cuidado en la identificacion -
de las muestras, que seran numeradas.

¢+ Los controladores de presentacion de cana de
azucar, entregaran diariamente a la Unidad
Técnica de  Asistencia  Agricola, informes
detaltados del resultado del control realizado en
ese turno, acompanado de copias de las
notificaciones entregadas, para éste le dé
seguimiento, los cuantifique y decida sobre las
sanciones sobre cada caso.

¢ Para poder determinar con mayor exactitud la
calidad de cafia de azucar se extraera mosto de la
muestra de la carga elegida al azar, del primer
terno, generados de 20 unidades de vehiculos
por turno y enviada al laboratorio para determinar
las condiciones quimicas, {Grado Brix, Pol,
Pureza, Acidez y Ph), cuyos resultados quedaran

- registrados en un libro habilitado por Laboratorio
}( \ y también registrada en una Planila de Control de
(ot

:\Af(/’ ANALISTA o, REVISADO POR APROBADO POR

_ / Eva Méndez 3\ ‘ J
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g Calidad preparada y manejada por los l

controladores de presentacion de cafia de azlcar. ‘

. e ‘7.‘\
s

A
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‘FPLA?AMbE]{ECEPcmN Y ENTREGA DE CADENAS

|
| RES

L.

I
t

Es responsable de devolver al transportista la misma cantidad de cadenas que ésle entregd con la
carga de cana de azicar, cuya cantidad esta consignada en la Boleta Controt de Entrada Camion.

Exa Mender N

PONSABILIDAD

PROCEDIMIENTO

*

RESPONSABLE | TIEMPO
ESTIMADO

-Mtncargado de Playa de Recepcion y Entrega

_ de Cadenas

Eil encargado de playa de recepcidn y entrega de
cadenas devuelve al fransportista la misma
cantidad de cadenas que éste entrego con la caiia
de azcar, la cual esta consignada en la Boleta
Control de Entrada Camion. Firma la boleta vy
devuelve al transportista, quien retorna a la
bascula donde realizd el pesaje bruto, para
realizar el Pesaje Tara, y presenta posteriormente
en porteria al Controlador de Salida de Cadenas.
En caso de que las cadenas no puedan ser
devueltas al transportista por falta de existencia en
playa, el Encargado de Playa de Recepcion vy
Entrega de Cadenas debera consignar en la
Boleta Control de Entrada Camion la siguiente
observacion: "Se confecciond Vale por Cadenas a
Retirar N°.." firma y devuelve al transportista para
conocimiento del Operador de Bascula y entrega
posteriormente en porteria, al Controlador de
Cadenas. Paralelamente  debera llenar el
formutario "Vale por Cadenas a Retirar’, en
duplicado, entregando el criginal al transportista
para que éste posteriormente pueda retirar las
cadenas que no le han sido entregadas.

£l transportista debera exhibir la Boleta Vale por
Cadenas a Refirar al Operador de Bascula para
consignar el nimero en el Tickels de Pesaje vy

_ considerar el peso de 1as cadenas.

ANALISTA

Perscnal de Turmno Segun Evento

REVIERUO POR
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| CONTROLADOR DE SALIDA DE CADENAS POR PORTERIA

| éESPONSABILmAD

Revisar minuciosamente cada unidad de transporte controlando la cantidad de cadenas retiradas

por cada transporlista.

Entregar al Jefe de Playa lodos los documentos retenidos durante su jornada de trabajo

Dicha cantidad debe coincidir con el documento

de salida que podra ser:

» Orgnal de la Boleta Control de Entrada
Camion, que firma y retiene en su poder.

» Onginal de Vale por Cadenas a Retirar, que
firma y entrega al transportista verificando que
la cantidad de cadenas consignadas en el
mismo, coincida con la cantidad de cadenas
ingresadas segun Boleta Control 'de Entrada
Camion.

= Orden de enfrega de Cadenas que firma y
retiene et duphcado.

¢ En caso de surgir diferencia en namero de
cadenas, retiene la unidad de fransporte
comunicando al Jefe de Playa para aclaracion del
€aso, ¢ en su efecto, en ausencia de éste, hara
intervenir al Funcionario de Servicio de Seguridad
de la Instilucion, quien retira del vehiculo las
cadenas sobrantes si las hubiere, dejando
registrado lo actuado en el Libro de MNovedades
para su posterior aclaracion en el primer dia habil.
+ Al cierre del turno, entrega al Jefe de Playa todos

los documenlos retenidos durante su jornada de
trabajo.

Personal de Turno Segun Evento

ANALISTA REVISADOD POR

Isa Mendex

APROBADO POR

PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO |
ESTIMADO
N l
Controlador de salida de cadenas B
. N — . |
' + Controla minuciosamente en cada unidad de
transporte, la cantidad de cadenas retiradas.
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RESPONSAB!LIDAD

inherentes a esta operacion.

|
. Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones e instrucciones recibidas del Jefe de Seccion
|

Recepcidn y control de Materia Prima.

recaudos necesarios para el efecto

maleria prma.

Es responsabie de todo lo referente a la recepcién de cafa de azucar y de todas las actividades

| Solucionar los problemas que pudieran surgir en la recepcion de materia prima tomando los

Coordinar ia tabor det Operador del Puente Grua receptor, ajustando a la necesidad de recepcion de |
materia prima, y controlar el buen desarrollo de todas las operaciones inherentes a la recepcion de

i Establecer y coordinar la secuencia de ingreso de cada tipo de carga {guinche o cocué)
implementar un mecanismo operativo de recepcion y devolucion de cadenas entre el Deposito de

Materiales y la Playa de Cadenas que contemple la entrega de cadenas averiadas y la sustitucion de [

i ~__iamisma por cadenas reparadas.

| PASO | pPROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO |

1 - ESTIMADO |
E Jefe de Playa al cierre de cada turno

K T

’ ¢+ Recibe de cada funcionario afectado a la |

recepcion de cafia de azucar, los siguientes !

documentos: :

+ Copia p/ archivo y control(Villa Elisa) de Jefe de Playa Segun evento |

tickets de cada bascula |

s Planilla de pesajes de cada bascula !

’ » Original de Vale por cadenas a retirar 1

con la constancia de entrega de cadenas ‘

» Duplicado de Vale por Cadenas a retirar ‘

« Original y duplicado de boleta control de ‘

entrada camién |

» Resumen de entrada de vehiculos vy |

fardos de cafia de azlcar 1

' Jefe de Playa N

\ ——

] Y‘\_ +__ Completa el formulario Parte Diaric de fardos de L |

i/

ANALISTA REVISNLDO PO#R

Faa Ménder ,l“. -
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cana de azlcar sobrantes en playa, primer turno
{06:00 horas) y entrega al Jefe de Seccién
Recepcion y control de Materia Prima para
preparar informes (07:00 horas)

La documentacion relativa al primer turno, recibida
por el Jefe de Playa del segundo turno, deberd ser
enlregada sin demora al Jefe de Seccion
Recepcion y Control de Materia Prina a las 12:30
horas. Los documentos correspondientes  al
segundo turno seran guardados por el Jefe de
Playa en los cajones del escritoric de su
dependencia, debidamente protegidos, y los
entregara al Jefe de Seccion Recepcion y Control
de Materia Prima al dia siguienie a las 07:00

horas.

Jefe de Playa

Sequn evento

i

P
-7 ANALISTA

REVISADO POR

APROBADO POR

A

Vaa Ménder o
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| JEFE SECCION RECEPCION Y CONTROL DE MATERIA PRIMA T

PASO | pro

\\*

| RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES T

Aplicar Yas normas, procedimientos y procesos de control y registro de datos establecidos a cada una |
de las unidades de matena prima que se recepcionan. |
Controlar la disponibilidad, condiciones de uso y existencias de los elementos operativos y equipos
necesanos para l0s procesos de recepcion de materia prima y proporcionar la informacion que
corresponda sobre dichos elementos. |
Venficacidn y controt de la documentacion establecida para el desarrollo del proceso de pago de la |
materia prima recepcionada en cada turno.

Coordinar las operaciones de recepcion de maleria prima, determinando la cantidad y calidad de las
entregas del producto, empleando los medios y elementos operalives con que dispone la Planta
Industrial.

Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas de la Superoridad
relativas al ingreso de materia prima al recinto de la Planla y es responsable del buen desempeno en
sus funciones de todo el personal ateclado a esta operacion.

Los documentos generados en el Primer Turno deberan ser entregados al Jefe de Playa qunen
confeccionara un listado de los mismos para entregarlos al jefe de Playa del segundo Tumo. Este los |
entregara al Jefe de Seccion Recepcion y Control de Materia Prima a las 12:00 horas. i
El Jefe de Playa del Segundo Turno debera realizar la misma operacion con los documentos en SU|
urno y guardarlos debidamente en el lugar asignado para entregar al dia siguiente al Jefe de
seccion Recepeion y Control de Materia Prima. En ios dias no habiles, el srocedimiento sera igual, :

I
I
\
:
i
|
I
|
|
1
1
1
i

es decir guardar los documentos y entregarlos en la mafiana del siguiente dia habil

PROCEDIMIENTO | RESPONSABLE | TiEMPO |
ESTIMADO |
|

. Seccion Recepcion y Control de Materia Prima

¢+ Se expedira el formulario "Vale por Cadenas a Retirar”
cuyo duplicado quedard en poder del Encargado de
Cadenas hasta que éstas sean retiradas, en cuya ]
oportunidad asentara en ambas copias dicha operacion. Jefe Segun |
Cumplida ta entrega de cadenas, ambas copias del Evenlo |
formulario deberan ser entregadas a la Oficina de f

Controt Pesaje Recepcion Materia Prima,

¢ Una vez venficados, corregidos ¢ detectado alguna ;
irreqularidad en los Tickels de pesaje, Contiol Entrada |
Camion |, Listado de Pesaje Diario — Cafla de Azlcar,
realizado en la Oficina de Control Pesaje Recepcion :
Materia Prima; Informard Inmedialamente por Escrilo al |

ANALISTA REVISAUD POR

baa Menider N ‘
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 Centro de Computos

L

*»

>

Con el informe recibido de la Oficina de Control Pesaje
Recepcion Materia Prima, debidamente documentado,
procedera a corregir los datos consignados, quedando
los mismos en condiciones de ser liguidados.

Personal Centro
de Computos

- Seccion Recepcion y Control de Materia Prima

De los pesajes liquidados en el Centro de Coémputos, se
emite la Planila de Liquidacion Entrega de Caifa de
Azucar por Canicultores correspondiente 2 la liquidacion
N° _ (Del Dia/Mes/Ano al Dia/Mes/Afo), Resumen
Liquidacion Entrega de Cafia de Azlcar por los
Canicultores correspondiente a la Liquidacion N°
(Del Dia/Mes/Ano al Dia/Mes/Afo). Firma ef responsable
de la elaboracion.

Estas Planillas, una vez controladas por la Oficina de
Control Pesaje Recepcion Materia Prima, firma y remite

a Contabidad y Gerencia Planta M. J. Troche para su
registro y firma. '

Jefe

. Centro de Computos

*

L 4

De la Planifta Liquidacion Entrega Caia de Azlcar por
Canicultores, debidamente firmadas, procede a emitir
las AUTOFACTURAS, correspondientes a ese periodo,
firmando el responsable de |a elaboracién.

Del Original de Planilla y Resumen de Liquidacion
Entrega de Cafa de Azucar por Cafiicultores con todas
las firmas, se dispondra de Cuatro copias mas, teniendo
et siguiente destino: Onginal (Gerencia Financiera),
Copia 1 (Tesoreria}, Copia 2 {Contabilidad), Copia 3
(Seccion Recepcion y Control de Materia Prima).

Personal Centro
de Computos

Segun
Evenlo

Segun
Evenlo

Segun
Evenio

‘) Gerencia Planta M. J. Troche

L
A
L AMNALISTA . . o L . .

APRDBADO POR
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Dlsponlendo del Original de la Planilla Liquidacién
Entrega de Cafa de Azicar por Caficultores y de las
Autofacturas, mediante nota a la Gerencia Financiera de
Petropar, solicita el pago correspondiente,

Gerente

00
20 de 22

bou72

Segun
Evento

- CONTROLES A REALIZAR EN LOS DOCUMENTOS

+ Seccion Recepciony Control dL Materla Prima

Verificar la correlatividad de la numeracion de los
Tickets para Archivo de las dos Basculas, su continuidad
con la numeracion del dia anterior. En caso de faltante o
duplicacion, aclarar el motivo.

Verficar la correlatividad de la numeracion de las
Boletas Control Entrada Camion prenumeradas {Original
y Duplicado). En caso de faltante o cualquier otra
anormalidad, aclarar motivo.

Efectuar ei control cruzado entre el nimero de Boleta
Control Entrada Camion prenumerada que figura en el
Ticket y el nimero de ticket que figura en ta Boleta de
Control Entrada Camion. Si no hubiere coincidencia
aclarar e motivo.

Comprobar que cada licket de pesaje de bascula
cotresponda a una boleta Control Entrada Camidn. Si
asi no fuere, mvestigar y aclarar el motivo.

Cuando en la Boleta Control Entrada Camion se
menctona la confeccion de Vale por Cadenas a Retirar,
asegurarse que las mismas no fueron entregadas,
debiendo estar en bianco el casillero correspondiente a
ia enlrega de las mismas.

Cuando se reciba et original y et duplicado del formulario
Vale por Cadenas a Retirar, archivar el original con su
correspondiente  boleta Control  Entrada  Camioén
realizando el control cruzado de numeros en ambos

formuiarios. El duplicado se archivard por numero
correlativo.

En caso de que el original del formulario Vale por
Cadenas a Refirar se extravie del Iransportista yio
caficultor, este presentara solicitud en Mesa de Entrada,

quien derivara al Encargado de Playa de Recepcion vy j

Jefe

Jefe

UAPROBADO POR —

Segun
Evento

Segulin
Evento

Lo o
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+

"E-ntrega de Cadenas, donde sewcomprobaré en el

duplicado si las cadenas aun no fueron retiradas. En tal
caso, se Validara una fotocopia del duplicado con la
Firma del Encargado de Playa de Recepcion y Entrega
de Cadenas y del Gerente Planta M. J. Troche:
consignado el N° de Mesa de Entrada: con la cual se
realizara el tramite habituat de retiro de cadenas, previa
comunicacion escrita del caficultor declarando sin valor
el Vale por Cadenas a Retirar extraviado.

Se exigira la presentacion de todos los formularios que
fueron anulados. En caso de que no fugren presentados,
Investigar lo ocurrido con los mismos.

Veuficar si la cantidad de los documentos recibidos
coincide con el listado entregado por cada turno. Si asi
no fuere, aclarar el motivo.

Venficar si los tickets de pesaje de basculas son
cetrectos en relacion a lo expresado en las boletas
Control de Entrada Camion. Corregir si es necesario ylo
aclarar el motivo.

Verificar con la boleta Control de Enirada Camion si son
correctos los datos expresados en los tickets de bascula
referente a nimero de censo y nombre del caficultor.
Aclarar y corregir si fuere necesaric. -

Validar Fotocopia del Ticket para archivo, juntamente
con el Gerente Planta M. J. Troche, consignando el N°
Mesa de Entrada de la Solicitud presentada por el
caficultor afectado, quien podra refirar y electivizar a
partir de los 8 {ocho) dias de la fecha de recepcion de la
solicitud, previa comunicacion escrita del cariicultor
declarando sin valor el ticket extraviado.

Verificar que el Peso Brulo consignado en las Planiflas
de Bascula N° 2, no sobrepase 30 toneladas por pesaje
y el de Bascula N° 3 LAS 60 Toneladas. Si asi ocurriere,
investigar y aclarar el caso con el QOperador respectivo
de Bascuia.

Verficar que los documentos recibidos  estén
debidamente firmados por los funcionarios responsables
y completados todos los datos solicitados en los

_mismos. Si ast no fuere, aclarar el motivo con el

Fecha de aprobamon 0 G U 7 3

Fecha de Vigencia

Jefe Segun
Evento

HNALISTA

REVISNDD POR

APROBADO POR

! : Eyva Ménder
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funcionario afeclado.

¢ Controlar y aprobar con la firma la Planifla Liquidacion
Entrega de Cana de Azlcar por Caiicultores elaborado
por el Centro de Computos. Efectuar el mismo
tratamiento con el Listado diario de Adiciones.

;

K AN HJ
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OBJETIVO

Establecer los lineamientos metodoldgicos para la verificacion de los pesajes originados en basculas por la
recepcion de Cafia de Azlcar y Miel en la Planta Industrial de Alcoholes en Mauricio José Trache, con la finalidad
de potenciar el control y manejo de los documentos. Ademas enungiar las normas necesarias para la liquidacion y
pagos a los proveedores de Cafia de Aziicar por el producto adquirido.

CONCEPTO

Se refiere al control de toda la documentacion, liquidacion y pagos por la provision de Cafta de Azicar y Miel 3
Ios Proveedores. '

 SECYNRES NIIE 'uTERVIENEN BN EL PROCERINENTS

AT Hada.
|

Gerencia Administrativa Planta M. J. Troche
Departamento de Servicios Administrativos
Seccion Recepcion y Control de Matetia Prima
seccion Informatica
Departamento de Contabifidad y Tesoreria
Seccion Contabilidad
Seccion Tesoreria
Direccion de Administracion y Finanzas

Caficultores

POCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

Bolela de Pesaje

Planifta de Recepcion de Cafa de Aztcar/Miel
© Autcfacturas

Planita de Liquidacion de Entrega de Caiia de Azucar/Miel

i wheques pata o8 canicuiiores/Meizios

DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO 7 '

e L BRALBTA YV REVISADO POR APROBADO POR
- ) P T —— APRomapopPaRr
Eva Méndez "{J A
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Viaa

QUE GERA EN NUESTROS ARCHIVOS




Gerencia Administrativa Planta Mauricio José Troche
I:‘.) Procedimientos det Departamento Reviston 00
de Servicios Administrativos y Contabilidad Pagina 2de7
pegropar S e
FAIRDLEOS PARAGUAYOS Procedimiento para el Control, Liquidacion y Pago Fecha de aprobacion.
. . h i ia: . NP
por Cafia de Aziicar y Miel Fecha de Vigencia LECLT76

NORMAS GENERALES

1.

o

El Tesorero debera recepcionar en la Tesoreria de Planta Industrial de Alcoholes, Mauricio José
Troche los valores {cheque emitido a la orden de cada Cadicultor/Melero conforme a la Planilia
Liquidacion Entrega de Cafa de AzGcar/Migl correspondiente al periodo consignado), entregado por ia
Direccion de Administracion y Finanzas de la Empresa, para el pago de los caficultores/Meleros.
FiHotal de cheques recibidos sord quardads on 1z Caia Fuerts de 'a Tasorers, debiende estar ' llave 3
vargo def Gerente Administrative y la combinacién a cargo de! Tesorero, !
Ethorario de pago a caficulfores/meleros, sera de 07:30 horas a 15:00 horas desde el dia marles

hasta el dia viernes.

Eldia lunes de cada semana sera destinado exclusivamente para realizar el Arqueo General de Caja
en Tesoreria, con la intervencion del Gerente Administrativo y el Tesorero.

En horario de la tarde {martes y viernes) el Tesorero debera cuantificar los recibos pagados, para su
postenor verificacion por el Gerente,

A 7Al:lAvI.I5_'!‘A B REVISADO POR

. — .,‘__.‘_.._-_:.Ff‘ ' ,‘.,ﬁ_.__.wki
Fya Ménder ilft”‘,

APROBADD PGR

1l

o

B8 COPIA TIEL DEL DOCUMENTQ
QUEGBRA £ EUESTROS ARCHIVOS



7N

pegropar

PFIRM FOS PARAGLIAYOS

b

PROCEDIMIENTO

T X

Gerencia Administrativa Planta Mauricio José Troche

Pracedimientos del Departamento

de Servicios Administrativos

Procedimiento para Liquidacion de Pagos

00
Jde7

06077

Revisién

Pagina

Fecha de aprobacion
Fecha de Vigencia:

] RESPONSABLE

i
H

TIEMPO
| _ESTIMADO

-+ Seccion Recepcion y Control de Materia Prima

Redliza el control correspondiente de los documentos
recibidos de los Operadores de Bascula generados por
los Pesajes de Cafia de AzicariMiel, y remite a Ia
Seccion Informatica para su liquidacion.

Segin Evenlo

. Seccion Informatica

Con el informe recibido de la Seccion Recepcién vy
Control de Materia Prima, debidamente documentado,
procede a corregir los dafos consignados si hubiere,
quedando los mismos en condiciones de ser fiquidados.
De los pesajes liquidados en fa Seccion, se emite Ia
PLANILLA LIQUIDACION ENTREGA DE CANA DE AZUCAR/MIEL
POR LOS CANICULTORES/MELEROS correspondiente a la
Liquidacion N° __ (DEL DIAMESIANO AL OIAMES/ANO),
RESUMEN ~ LIQUIDACION ENTREGA DE CANA DE
AZUCARMIEL  POR  LOS  CANICULTORES/MELEROS
correspondiente @ la Liquidacion N° ___ (DEL
DIAMESIANO AL DIAMESIARO). Firma el responsable de Ia
elaboracion.

La Planilla de Liquidacion confeccionada es remitida a I3
Seccion Recepcion y Control de Materia Prima,

Jefe Sequn Evenio

ANALISTA

B Secp_ién Regep_cién y Contr_o_!_gif_ Materia Prima

Estas Planillas, una vez controladas, firma y remite al

Departamento de Contabilidad y Tesoreria y Gerencia
Administrativa de Ia Planta M. J. Troche para su registro
y firma.

Del ORIGINAL de PLANILLA Y RESUMEN DE LIQUIDACION
ENTREGA DE CANA DE  AZUCARMIEL  POR
CAMICULTORESIMELEROS con fodas las firmas, se
dispondra de CUATRO copias mas, teniendo el siguiente
destino:  Original {Direccion de Administracion ¥
Finanzas), Copia 1 (Tesoreria), Copia 2 (Contabilidad),
Copia 3 (Unidad Técnica de Asistencia Agricola), Copia
4 (Seccion Recepcion y Control de Materia Prima)

Jefe Segun Evento
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-+ Seccion Informatica

¢ De la Planilla de Linuidacian Fntreqa de Cafia de
AricarMiel por Canicultoree/melarng,  debidamente
firmadas, procede a emitir las AUTOFACTURAS,

correspondiente a ese periodo, firmando el responsable
de la elaboracion

Jefe Seqguin Evente

¢ Disponiendo del ORIGINAL DE LA PLANILLA LIQUIDACION
ENTREGA DE CANA DE AZUCARMIEL y de LAS
AUTOFACTURAS, mediante nota a la DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS de PETROPAR, solicita el
pago correspondiente

Gerente Segun Evento
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Fecha de Vigencia.

PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | TIEMPO

od — ESTIMADO
LE o Jesorera |

+ El Tesorero, recepciona en la Tesoreria de Planta
Industrial de Alcoholes, Mauricio José Troche los
valores {cheque emitido a la Orden de cada
Canicultor/Melero conforme a la Planilla Liquidacion
Enfrega de Cafia de Aztcar/Miel correspondiente al
periodo consignado}, entregado por la Gerencia
Financiera de la Empresa, para pago a los
canicultores/meleros.

+ Eltotal de cheques recibidos sera guardado en la Caja
Fuerte de la Tesoreria, debiendo estar |a llave a cargo
del Gerente y la combinacion a cargo del Tesorero.

+ Ll horario de pagos a cafiicultoresimeleros, sera de
07:30 horas a 15:00 horas desde el dia martes hasta
el dia viernes.

+ &l dia lunes de cada semana sera destinado
exclusivamente para realizar el Arqueo General de
Caja en Tesoreria, con la intervencion del Gerente y el

Tesorero Segun Evenlo

Tesorero.
¢ En horario de la Tarde (martes y viernes) el Tesorero
sehers cuantificsr 'os rechios panados pata s

P

pasterior verificacion poi el Gerenle,

o Seccuon Recepcién y Control de Materia Prima

+ Ll receplor de los Tickels de Pesajes, es el Jefe de
Seccion Recepcion y Control de Materia Prima.

+ El Jefe de Seccién Recepcion y Control de Materia
Prima, teniendo en su poder la Autofactura; y Jof 5
disponiendo del camet del Caficultor/Melero o de la e egun Evento
Cédula de Identidad {adjuntado de una fotocopia) o de
la Autorizacion actualizada por Escribania, juntamente
con los Tickets de Pesajes liquidados, procede al
control de los mismos, mediante punteo de datos

s regisirados en la Autofactura; que una vez confirmado

firma como controlador y entrega al Tesorero para que

\LQ _los haga efectivo, quedandose con los Tickets de
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pesajes respaldatorios de la operacion realizada y la

fotocopia de la cédula, sellando como prueba de haber

sido liquidados y luego adjuniarlo a la Autofactura
Original.

.+ Tesoreria

Recibido la Autofactura en Triplicadlo, procede a pagar
al Cafiicultor/Melero ¢ en su caso al debidamente
autorizado, haciéndole firmar  previamente la
Autofactura como pagador, entregando ¢l Duplicado al
canicultor, quedandose con el Original y el Triplicado.

Realizado el pago por el Tesorero, ésle procedera a
cuantificar el monto total pagado a la Fecha, mediante
conteo y la suma de las Aulofacturas, haciendo
constar en el Arquec de Caja, que diariamente sera
confeccionade. El original de la Autofactura queda
temporalmente en Tesoreria, hasta tanto sea remitido

a la Gerencia Financiera para su archivo iuntamente |

con el Ticket de pesajes original y fotocopia de la
Cédula de |Identidad del Canicultor/Melero. El
triplicado y la fotocopia de la cedula de Identidad
queda como copia de Archivo en ésta Planta
Industrial,

El Triplicado de la Autofactura, hien encuadernado
quedara en Tesoreria para su registro y archivo
correspondiente,

Luego de concluido el pago de la fecha, Tesoreria

suministra al Liquidador del Centro de Computos, las
Autofacluras.

Tesorero Sequn Evenlo

-+ Seccion Informatica

El Liquidador de la Seccion Informatica, recibe las
Autofacturas, procesa para emitir el Listado de
Autofacturas  a  Cafiicultores/Meleros  Pagados
(Dia/Mes/Afio  al Dia/Mes/Aio) y Resumen de
Autofacturas a Cafiicultores/Meleros Emitidos desde el
Dia/MesfAno al Dia/Mes/Afo.

Al siguiente dia el Liquidador de la Seccion

'nformatica, iniciande 'a lornadz emitird ol Ligtadn |

Jefe Segun Evento
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Resumen de Pesajes Realizados (DiaMes/Afio al |

Dia/Mes/Afic), y lo entregarda a Contabilidad para
realizar los controles e informes que considere
necesario.

Fxa I\Iomlcz "L.I“

.+ Tesoreria

El Tesorero debe tener registrado el detalle completo
de ios Chegues disponibles en la Caja Fuerte, e
informar por escrito a 1a Gerencia cuando éste lo
requiera.

£l Tesorero debe registrar el detalle de los Cheques,
en fecha y hora, para ir descargando de la
disponibilidad en la Caja Fuerte.

Tesoreria entregara a Contabilidad, cuando éste lo
considere necesario, resumen de Cheques disponibles
nara nanog v detalle de neans realizadns . 2 efertos de

dotarminar los pendientes de pagos.

Tesorero Sequn Evento
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