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PETROLEOS PARAGUAYOS

PRESIDENCIA ,
RESOLUCION PRG N° 008/09

Asuncion. 5 de enero del 2009

POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LAS SIGUIENTES
AREAS DE LA EMPRESA: SECCION MUELLES: SECCION PLANTA DE GLP; SECCION
PLANTA DE ALMACENAMIENTO; SECCION DESPACHO DE ALCOHOLES PLANTA M. .
TROCHE: SECCION CONTROL DE CANTIDAD PLANTA M. J. TROCHE Y LABORATORIO
CONTROL DE CALIDAD PLANTA M. J. TROCHE, PRESENTADO POR EL DEPARTAMENTO

DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACIONAL. DEPENDIENTE DE LA DWRECCION DE
GESTION EMPRESARIAL, ok
- .‘(.:.’,»_ gmo »

VISTO:  El Memorandum DGE/DDH/O01/2009, del 05.01.09, g{éfﬁ)@?@aiﬁ‘menm Desarrolio
Humano y Organizacional, dependiente de la Diregg%gg_ @?}t‘;ﬁbn Empresarial, en o
que presenta los Manuales de Procedimientos de- s sighibufes dreas de la Linpresa:
Seccion Muelles: Seccion Plania de GLP; Seccid“l-v'f’,*a'@;a,‘ﬁ":e Almacenanmiento; Seccion
Despacho de Aleolwles Planta M. . Tro?%d@ig%ﬁontrol de Cantidad Planta M. 1.
Troche, y Laboratorio Control de Cali@ Rlag@;;bm:‘.l. Troche: v

ok g
CONSIDERANDO: La necesidad de qye ﬂlglg*ﬁga?m Manuales de Procedimientos de la
tnstitucion, sean aprobados p@g Ju&ibn de fa midxima antoridad de la Empresa;
D ad
Que 1a Auditoria lnt&ﬁ%%elg? Nota Interna AIN/861/2008, del 30.12.08, manifiesta
su parecer 1:.1\f()rab@%%&%i3§ﬁ'lonados Manuales de Procedimientos:
G, - ki el
Fi. PRESIDENTE ?B‘%%I:E‘EMEOS PARAGUAYOS (PETROPAR), en uso de sus
al|'ibuciqg&§f§e%2§@§&ﬁ
£ i o

o RESUELVE:

Art 7= Aprobar o Manuales de Procedimientos de las siguientes areas de la Fmpresa:
Seceion Muelles: Seccidn Planta de GLP; Seccién Planta de Almacenamiento: Seccion
Despacho de Alcoholes Planta M. 1. Troche; Seccion Control de Cantidad Planta M. J.
Trache, y laboratorio Control de Calidad Planta M. J. Troche, presentados por el
Lepartamento Desarrollo Humano y Organizacional, dependiente de la Direccion de
Gestion Empresarial, y que cuenta con el parecer favorable de la Auditoria nterna.
segn Nota Interna AIN/861/2008. del 30.12.08, que forman parte integrante de la
presente Resolucidn,

Art. 2% La presente Resolucion tendra vigencia a partir de la fecha.
’\:l Ju Comunicar a quiencs corresponda y, cumplido, archivar, /7‘,// /
FIRMADO: ( LIC. CIBAR R. GRANADA (-." s
PRESIDENTE R

_
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y secuencias bajo las cuales la empresa entrega el producto con destino al distribuidor
mayorista, clientes directos o para transferencias a la Planta de Villa Elisa.

2. CONCEPTO

Se refiere a las condiciones bajo las cuales el comercializador (Petropar) de alcoholes entrega el producto con
destino al distribuidor mayorista, a clientes directos o para transferencia a la Planta de Villa Elisa.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN £L PROCEDIMIENTO

Gerencia Planta Industrial M. J. Troche
«  Oficina Administrativa
Departamento de Contabilidad y Tesoreria
~ Seccion Despacho de Alcoholes

Direccion Comercial

4. DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMI_E_NT_'O

+ Nota Interna

+ Ticket de la distribuidora
¢ Boleta de Pagos

+ Comprobante de carga
+ Boleta de Pesaje

+ Nota de remision en cuadruplicado

5. NORMAS GENERALES

El encargado de despacho de alcoholes debera anexar, con destino al distribuidor mayoristg comprador, el
respectivo Comprobante de Carga y Nota de Remision donde se especifica la cantidad y el tipo de prodycto
despachado, y una vez ftransferido el producto al jnedi,o de transporte, instalar sellos de seguridad

iy ' §
Elaborado per: el e Revisado por: ) ],/' i‘lﬂtﬁ{ Aprobado por:
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5. NORMAS GENERALES
(precintos) en las valvulas de cada contenedor despachado.

La empresa deberd mantener en la Planta una capacidad de almacenamiento e inventario suficiente para

2. jcubrir la demanda de Etanol Anhidro de los distribuidores mayoristas, de acuerdo a los terminos
contractuales pactados.
La Empresa debera contemplar dentro de la infraestructura de almacenamiento y despacho de alcohol
3.

mecanismos que permitan efectuar un control preventivo de la contaminacién con agua, asi como contar
con los mecanismos e infraestructura adecuada para el proceso del producto si a ello hay lugar.

6. RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTOS

6.1 Procedimiento para Despacho de Alcohol para Distribuidor Final y/o Clientes Directos *I

PASO | PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE
1.

Gerencia Planta Industrial M. J. Troche

* Recibe la Nota Interna o Ticket de fa distribuidora yo Cliente directo, firmada
por el Director Comercial o el Coordinador, autorizando la entrega de alcohol; Gerente o

en los mismos se especifica la cantidad de litros solicitados y el tipo de Coordinador
alcohol.

» Remite la Nota Interna o Ticket a la Oficina Administrativa.

9 = Oficina Administrativa

= Recibe la Nota Interna ylo ticket, verifica y remite al Departamento de

Contabilidad y Tesoreria Jefe de Oficina

= Departamento de Contabilidad y Tesoreria

= Recibe la Nota Interna y/o ticket, verifica y remite a la Seccién Despacho de

Jefe de
Alcoholes para la entrega del producto.

Cepartamento

= Seccion Despacho de Alcoholes

k n Rethe o e §io Tk con a auer: m{ D3\ entrega de aledhal |
Tl
Re\risado por: ' “ .

Lic. Seqio Escobat - @2 woia Blanta industrial M. J. Troche
e (il

ik df Gestic esarial
gr. Carlos Valdez - Biie .
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PASO | pROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

al distribuidor o cliente directo y verifica:

= El tipo de combustible a ser despachado

* L& boleta de pagos

Si la Nota Interna yjo Ticket lleva la firma del Director Comercial o

Coordinador.

Cotejados todos los datos se procede a preparar el comprobante de carga,

que sera entregada por el conductor en el cardero al encargado de la carga

del producto.

El camion cisterna ingresa a fa Planta y se procede al pesaje inicial en la

bascula, que queda registrado en el sistema.

= Pasa a la Oficina de la Seccién Despacho de Alcoholes

= Enirega al Jefe de Seccion el ticket.

= El camion pasa al cargadero para fa recepeion (carga) def producto.

» Al llegar el camion al cargadero de camiones, el conductor entrega al
encargado el comprobante de carga, este procede a marcar la lectura inicial
del medidor, terminada la carga, el encargado del cargadero procede a marcar
ta lectura final del medidor en el comprobante de carga.

= £l encargado procede al precintado y hace constar el nimero de los mismos
en el comprobante de carga.

= El encargado y el conductor firman el comprobante de carga.

= Entrega al conductor el comprobante de carga.

= £l camion vuelve a la bascula para el pesaje final.

= El operador de bascula terminado el pesaje, firma y entrega al conductor las
boletas de pesaje (triplicado), donde figura el peso de entrada y salida del
camion,

= El conductor le entrega el comprobante de carga al Jefe de Seccion.

= Procede preparar una Nota de remision.

» Firman el conductor y el Jefe de Despachos.

= Entrega al conductor el original de la Nota de Remisidn, adjunto con la boleta
de pesaje y el comprobante de carga.

= En la nota de remision consta los siguientes:

o Nombre ¢ Razdn Social

= Direccién completa del punto de partida

> Direccion completa del punto de llegada

o RUC o C.l. del Destinatario

o Fecha de inicio del Traslado

= Hora /

Jefe Seccion
Despacho de Alcoholes

Jefe
Seccion Mediciones

Operador
e Bascula

Jefe Seccion
Despacho de Alcoholes

= Marca del Vehiculo de transporte , %
At
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o Numero de Chapa
= Nombre o Razdn Social del transportista
»  RUC del transportista
o Nombre del Conductor
o C.I. del Conductor
o Direccibn del Conductor
o Motivo del traslado
=  Cantidad del producto
s Descripcion de la mercaderia
= Comprobante de Carga N° (adjunto)
= Comprobante de pedido N° (adjunto)
= N° de Boleta de Pesaje (adjunto)
o N° de precintas
o Nombre del firmante
o Conformidad del chofer
= Verificado por
» £l mismo juego (Copias de la Nota de Remision, boleta de pesaje y
comprobante de carga) se envia al Departamento de Contabilidad vy
Tesoreria.

= El resto de las copias del mismo juego quedan en 1a Seccidn para archivo.

= Departamento de Contabilidad y Tesoreria

= Recibe las copias de la Nota de Remision ylo Ticket, boleta de pesaje y Jefe de
comprobante de carga, verifica y remite a la Oficina Administrativa. Departamento

6. £ Oficina Administrativa

» Recibe las copias de la Nota de Remision ylo Ticket, boleta de pesaje y Jefe de Oficina
comprobante de carga, verifica y remite a la Gerencia.

7. = Gerencia Administrativa

= Recibe las copias de la Nota de Remision yfo Ticket, boleta de pesaje y Gerenle
comprobante de carga, verifica y remite a la Direccion Financiera para el
Departamento de Contabilidad.

! . iR ]
— p "'_ Aprobado por:
= Revisado por. ™\ I/
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6.2 Procedimiento para Transferencia de Productos desde la Planta de Troche a la Planta de Villa Elisa

PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1.

= Gerencia Planta Industrial M. J. Tr.oche

= Recibe el pedido de transferencia de productos desde la Planta de Troche
hasta la Planta de Villa Elisa.
= Recibe de la Direccién Comercial el programa de entrega de carga, donde Gerente

figura los camiones autorizados para la transferencia y la cantidad de carga a
entregar por dia.

» Verifica, aprueba y remite a la Oficina Administrativa.

2. = Oficina Administrativa

= Recibe los documentos de pedido de transferencia de productos, verifica y Jefe de Oficina
remite al Dpto. de Contabilidad y Tesoreria.

= Departamento de Contabilidad y Tesoreria

» Recibe los documentos de pedido de transferencia de productos, verifica y Jefe de
remite a la Seccion Despacho de Alcoholes. Departamento

4. Seccion Despacho de Alcoholes

= Recibe el programa de entrega de carga, con visto bueno de la Gerencia y

verifica todos los datos. | Jefe
= Procede a preparar el comprobante de carga donde figura la cantidad de litros SGCC'OA‘IC?)‘;?J?:?‘O de
a ser entregado.

= E| conductor del camién pasa a la oficina de Despacho de Alcoholes.

= £l Jefe de Seccion entrega al conductor el comprobante de carga.

= £I camion cisterna ingresa a la planta y se procede al pesaje inicial en la
bascula, que queda registrado en el sistema.

= EI Cami6n pasa al cargadero para la recepcion {carga) del producto.

» Al llegar el camion al cargadero de camiones, el conductor entrega al Operador
encargado el comprobante de carga, este procede a marcar la lectura inicial de Bascula
del medidor, terminada la carga, el encargado del cargadero procede a marcar
la lectura final del medidor en el comprobante de carga.

= El encargado procede al precintado y hace constar el nimero de los mismos

RS CUMHRTE de Carga. |
1 T e A conucie: hran & mmm‘mﬁ; de

Jefe
Caanitn Medicionag
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PASO | PROCEDIMIENTO ' RESPONSABLE ]

= Entrega al conductor el comprobante de carga.

= E| camion vuelve a la bascula para el pesaje final.

= El operador de bascula terminado el pesaje, firma y entrega al conductor las
boletas de pesaje (triplicado), donde figura el peso de entrada y salida del
camion.

« El conductor entrega el comprobante de carga al Jefe de Seccion.

= Prepara una Nota de remision.

» Firman el conductor y el Jede de Despacho. d‘g"ggﬁgﬁ{a
« Entrega al conductor el original de la Nota de Remision, adjunto con la boleta
de pesaje y el comprobante de carga.
= En la Nota de Remisién consta los siguientes:
= Nombre o Razén Social
s Direccion completa del punto de partida
= Direccion completa del punto de llegada
o RUC o C.l. del Destinatario
= Fecha de inicio del Traslado
° Hora Jefe
o Marca del Vehiculo de transporte Seccion Despacho de
s Numero de Chapa Alcoholes
o Nombre o Razon Social del transportista
=  RUC del transportista
= Nombre del Conductor
o C.I. del Conductor
o Direccion del Conductor
o Motivo del traslado
e (Cantidad de! producto
o Descripcion de la mercaderia
= Comprobante de Carga N°® (adjunto)
= Comprobante de pedido N° {adjunto)
= N° de Boleta de Pesaje (adjunto)
= N° de precintas
o Nombre del firmante
¢ Conformidad del chofer Jefe

o Verificado por Seccion Despacho de
= E| mismo juego (Copias de la Nota de Remisién, boleta de pesaje y Alcoholes

comprobante de carga) se envia al Departamento de Contabilidad y
Tesoreria.

‘ A0 IR0 Auedan en fa Seccin para archine,
TTLRID AR RS s ARl e ean o i
W
;‘“ Lic. Segio Escob %ia Planta ladustaal M.
I o

= Revisado por:
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= Departamento de Contabilidad y Tesoreria

= Recibe las copias de la Nota de Remision ylo Ticket, boleta de pesaje y Jefe de
comprobante de carga, verifica y remite a la Oficina Administrativa. Departamento

= Oficina Administrativa

= Recibe las copias de la Nota de Remision y/o Ticket, boleta de pesaje y Jefe de Oficina
comprobante de carga, verifica y remite a la Gerencia.

= Gerencia Planta industrial M. J. Troche

» Recibe las copias de la Nota de Remisidn y/o Ticket, boleta de pesaje y Gerente

comprobante de carga, verifica y remite a la Direccion Financiera para el
Departamento de Contabilidad.

6.3 Procedimiento para Remision de Informes

PASO | PROCEDIMIENTO o RESPONSABLE
1,

= $Seccién Despacho de Alcoholes

= Terminada |a jornada del Dia se eleva un Memorandum Informativo a: Jefe
a Gerencia Planta Industrial M. J. Troche Seccion Despacho de
» Direccion Comercial Alcoholes
= Gerencia de Operaciones y Procesos
o Gerencia de Control de Preducto y Medio Ambiente
s Departamento de Ventas
= Departamente de Despacho y Seguros
= Departamento de Contabilidad y Tesoreria Planta Troche
o Auditoria Planta Troche.
Donde figura Ia entrega total realizada en el dia en transferencia.
» Mensualmente se realiza un informe final a la Gerencia Planta Industrial M. J.
Troche y al Departamento de Contabilidad y Tesoreria de Troche, donde se

informa la cantidad total entregada en el mes a los distribuidores, Clientes
Directos, en Transferencia y a Funcionarios.
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