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PETROLEQS PARAGUAYOS

PRESIDENCIA

RESOLUCION PR N° 357e/07

Asuncion.'29 de junio del 2007

POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LAS DISTINTAS
AREAS DE PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR).

VISTOS: Los Memorandums DGE/DO/033/2007 v DGE/DO/034/2007. ambos de fecha 28.06 07.
de la Oficina de Desarrolio Orpanizacional, dependiente de la Direccion de Gestion
Empresarial, por los que se presentan los Manuales de Procedimientos de las siguientes
arcas de la Empresa’ Unidad Técnica de Control de Calidad. dependiente de la Gerencia
de Produccion Planta Maunicio José Troche, Departamento  de  Contabihdad.
Departamento de Tesoreria. Departamento de Presupuesto. Departamento de Patnimonio.
todos dependionte de la Direccion de Administracion y Finanzas, v Departamento de

Gestdn Comercial. dependiente de la Gerencia Comercial de Petroleos Paraguaygs
(PETROPAR). v \\‘
\)

AYY
CONSIDERANDO: Que la Auditona Interna, por Notas Internas AIN/Q010/2007.

AINAOUIQ/2007. ATN/ODIR/2007. AINAOIS/2007 v AIN/OOITY Q?\\M& fecha
a 1entos.

28 06 07, manifiesta su parccer favorable a los citados Manual 5¢\§‘\

EL PRESIDENTE DE PETROLEOS PARAGUAYOS (PET % 50 de sus atrnbucioncs
legales. ! %

RESUE @

Art i"-  Aprobar los Manuales de Procedy % as siguientes areas de¢ la Empresa Unidad
Téenica de Control de Calidad, NeRgngidnte de a Gerencia de Produccion Planta Mauncio
José Troche: Departammdydy sentabilidad, Departamento de Tesoreria, Departamento
de Presupuesto. % .L:%i'a‘g\?é de Patrimonio, todos dependientc de la Direccion de
Administracs '

¥as, v Departamento de Gestion Comwercial. dependiente de la
Gerencia Congtsdet de Petrélcos Paraguayos (PETROPAR).

Dichos Manuales de  Procedimicntos, presentados por la Oficma de  Desarolio
Orgamzacional. dependiente de  la Direcoion  de  Gestion Empresanal.  scgun
Memorandums  DGE/DO/033/2007 v DGE/DO/034/2007, ambos de fecha 2806 07
coentan con ¢l parecer favorable de la Auditoria Iniema. segnn Notas Internas
AIN/OOTO/2007. AIN/OOTP/2007. AIN/ODTQ/2007, AIN/OOTR/2007. AIN/OOTS/2007

AIN/OOTT/2007. todos de fecha 28.06.07. cuvos textos forman parte integrante du la
presente Resolucion.

Att. 2° - Encomendar a la Direccion de Gesnon Empresarial la verificacion del cumplimiento de
tos procedimientos aprobados en el Art. 17 de la presente Resolucion  lgualmentc.
cncargar a la citada Dircccion  la evacuacion de cualguier consulta referente a la
mmplementacion de dichos procedimientos -
At 3% - La presente Resolucion tendra vigencia a pariir de la fecha.
5E
i
.‘3\ vt 4[\ . C m lniCa!' . CL - . . ; B 5 "7;;.::;. (g ..\::J'...,;k’ ‘-;:.AW. -
PR ; omu a quienes corresponda v, cumplido. JFC[R%@Q o e
FIRMADCO: ING. ALEJANDRO M. TAKAHAS

PRESIDENTE
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PETROLEOS PARAGUAYOS

B KRR
PRESIDENCIA ’

RESOLUCION N' 135 -

POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL DESPACHO DE
(.'()MBUSTIBL["..‘;’ EN LAS PLANTAS DE VILLA ELISA, DE HERMANDARIAS ¥ DY
MAURICIO JOSE TROCHE.

Asuncion, 18 de abril del 2006

VISTO:  EF Memorandum GG N°® 026/06. de 1a Gerencia General, de fecha 17.04.06, en of que se
presentan los Procedimientos para ¢l despacho de combustibles en las Plantas de Villa
Elisa, de Hermandarias v de Mauricio Josc Trache; y

CONSIDERANDO: Que ¢s necesario aprebar los Procedimicntos para ¢l Despacho de Combusiibles
en las Planlas de Villa Elisa, Hernandarias y de Mauricio José Troche. elaborados por ia
Comision Especial creada -por Resolucion N® 295/05, de la Presidencia de Poirdleos
Paraguayos (PEROPAR), para ¢l estudio de diversos aspectos de las mediciongs de
combustibles,

Quc dichos Procedimicntos contemplan todos los pasos Administrativos y Operativos
afectados por la venta de productos, los acuerdos de préstame v devolucion v lay
transferencias internas a by empresa,

Que fa claboracion de estos Procedimicnlos estin separados ¢n Capitndos v Ancxos,
conforme al siguienle cuadro;

| ___[€ApiTULOS —

PROCEDIMIENTO PARA LA HABILITATION DIE CIIENTI S
PROCEDIMIENTO PARA LA HARILITACION DE. CHOFERES Y CAMIONES

3 TPROCEDIMIENTO DI DESPACTIO DL LA TERMINAL AUTOMA HCA DY CAKER
DIZCAMIONES DE LA PLANTA DE VILLA ELISA.

TPROCEDIMIENTO DE DESPACTIO BET. CARGADIERG VIEIO DI T A DEANTA DR |
VILEA ELISA. _ _ _
5 PROCEDIMIENTO DI DESPACHO UN ELMULLLE DE LA PLANTA 11 VI 1A

LLISA
4 PROCEDIMIENTO D3 DESPACIIO ' 1A PLANTA DETIERNANDARIAS |
7 PROCEDIMIENTO DE DUSPACHO EN LA PLANTA DL MAURICIO 405 !

TROCIE, : ]
ANEXOS — : ) ]

(1 [ REGIMENDE VENTA BIr COMBUSTIBLE
2 TRANSFERENCIA DE PRODUCTO
3 REGIMEN DE FACTURACTON
4 CONTINGENCIAS
5 PROCEIMIENTO QPERATIVO DELL SISTEMA TV FAC S

6 | OPERACIONES DE PRESTAMOS Y DEVOLDCIONES DI PRODUCTOS ]
7| NORMA PARA EL INGRESO DE CONDUCTORES Y CAMIONES CISTLRNA AL

..... LARGADERO, —
8 | PRONIBICIONES ] ———e
9 __ 1 DUSCRIPTIVO DKL PROCES0 DE DESPACTO TN VLA T 1SA - |

10 ] DOCUMENTOS EMITIDOS EN EL PROCESO DIS DESPAC IO 3
FE P LISTA DE CHEQULO DE LOS PROCEDIMIENTOS FARA 11 DESPACTIO B \
LOMBUSTIREES, 1

s
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PETROLEOS PARAGUAYOS
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0039

Que ¢ necesario contar con instructivos formales completos y seguros. que olorguen
conliabilidud y constancia en ¢l tivmpe a la distribucion de las funciones. definiendo con
claridad fas responsabilidades de cada sector v/o funcionario con panicipacion cn la
actividad de despacho y movimiento de combustibles:

Que tales Procedimicntos, a los efectos de su homologacion, deberan formar partc
integrante de esta Resolucion,

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

Art, |°-

Art. 20 -

T“—_ TERX
{’”:j\) s '\

lepales,
RESUELVE:

Aprobar m extenso los Procedimicntos para ¢f Despacho de Combustibics on ias Plantas
de Villa Fiisa, de Hernandarias v de Mauricio José Troche, elabarados por la Comision
Lspecial creada por Resolucidn N® 295/05 de la Presidencia de Petroieos Paraguayos
(PETROPARY. ¥ presentado por a Gerencia General, sepiun Memorindum GG N° 026:06,
del 17.04.06.

Los mencionados Procedimientos, que estan separados en Capitulos y Anexos conforme
al siguientc cuadro, pasardn a formar parte integrante de esta Resolucion:

[ CAPITULOS ]
i PROCTDIMIENTO PARA LA HABILITACION DIt CLIENTES |
B PROCEDIMIENTO PARA TA TIABILITACION DI CHOFERES Y CAMIONTTS [
i a

PROCEDEMILNTO D2 DESPACHO DE LA TERMINAL AUTOMATICA DE CARGA
DECAMIONES DEE LA PELANTA DE VILILA E1LISA,

4 PROCEDIMIENTO DI DESPACHO BEL CARGADLRO VIEIG DE LA PLANTA
VLA LLISA.

5 TPROCTDIMIENTO DL DESPACHO BN B MULELLE DI LA PLANTA VILIA

LLISA.
| 0 PROCEDIMIFENTO DE DESPACHO EN LA PLANTA DI HERNANDARIAS
7 PROCEDIMIENTO D DESPACHO EN LA PLANTA DI MAURICIO JOST
: TROCIHE.
[ ANEXOS _
I REGIMEN DI VENVA DILCOMBUSTIRLE

5 TTRANSEFERENCIA DI PRODUCTO
3 RIEGIMIN DE FACTURACTON
4
5

CONTINGENCIAS
PROCEDIMIENTO OPERATIVO DL SISTEMA FUEL FAC'S

IR OPERACIONES DE PRESTAMOS Y DEVOILUCIONES DI PRODUICTOS
7 NORMA PARA EL INGRESG DU CONDUCTORES Y CAMIONES CINTERNA AL
CARGADERQ.

8§ T PROIIBICIONES ) -
9 I DESCRIPTIVO DIEL PROCESO BE DESPACTO TR VIETA LLISA

10| DOCUMENTOS EMITIDOS ENEL PROCESO DE DESPACHD

I ] LISTA DI CHEQUEQ DY 1.0S PROCEDIMIENTOS PARA EE DESPACHO D
TR IOMBNS TIRLES,

I sem

1
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Art. 40

Arl. 5°.-

00332

Instruie a la Gerencia de Planificacion para que, a través de su Departamento de
Desarrollo Empresarial, y con ¢l apoyo de las demas Gerencias afectadas, establezean una
revision trimestral con reporte formal de fos resultados durante of primer ano de vigencia.

La presente Resolucion tendrd vigencia a partir del 02 de mayo del afo 2006.

Comunicar a quienes corresponda v, cumpiido, archiv
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Fecha de Vigencia:

Objetivo:

,f |Revision e
| ?‘ PROCEDIMIENTOS PARA EL | banin:

[ 2 DESPACHO DE COMBUSTIBLES agina 1de 60

. petropar PLANTA VILLA ELISA Fecha de aprobacion: (O K

| lemeran rascuavas :

AW

Establecer Ja secuencia de los procedimientos y los tramites

relacionados al despacho y comercializacion de productos.

Establecer una metodologia que defina las  tareas y
responsabilidades de los funcionarios afectados a las operaciones de
despacho y comercializacion de productos,

Detfinir los Registros a utilizar como consecuencia de Ia aplicacion de
este procedimiento.

Alcance:

Este procedimiento operacional es aphcable para las achividades de
despacho y venta de fos productos sefalados a continuacion:

 Nafta Econdmica.
¢ Nafta RON 85,

» Nafta RON 95.

o (Gasoil.

« Kerosene.

e Turbo Fuel

« Fuel Qil.

+ Alcohol Absoluto.
+ Alcohol Carburante.

—0T230]
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3 Revison oo .
l PROCEDIMIENTOS PARA EL P i

DESPACHC DE COMBUSTIBLES agma 2 de 60
I
’ PLANTA VILLA ELISA Fecha de aprobacion:

I S Fechade Vigepcia:
CONTENIDO
CAPITULOS

PROCEDIMIENTO PARA LA HABILITACION DE CLIENTES
PROCEDIMIENTO PARA LA HABILITACION DE CHOFERES Y CAMIONES

PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE LA TERMINAL AUTOMATICA DE
CARGA DE PLANTA VILLA ELISA

PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DEL CARGADERQ VIEJO DE PLANTA
VILLA ELISA

PROCEDIMIENTO DE DESPACHO EN EL MUELLE DE PLANTA VILLA
ELISA

FROCEDIMIENTO DE DESPACHO EN LA PLANTA HERNANDARIAS
PROCEDIMIENTO DE DESPACHO EN PLANTA MAURICIO JOSE TROCHE

ANEXQOS
REGIMEN DE VENTA DE COMBUSTIBLE
TRANSFERENCIA DE PRODUCTO
REGIMEN DE FACTURACION
CONTINGENCIAS
PROCEDIMIENTO OPERATIVO DEL SISTEMA FUEL FAC'S

OFPERACIONES DE PRESTAMOS Y DEVOLUCIONES DE PRODUCTOS

NORMA PARA EL INGRESO DE CONDUCTORES Y CAMIONES CISTERNA
AL CARGADERO.

PROHIBICIONES

DESCRIPTIVO DEL PROCESO DE DESPACHO EN VILLA ELISA
DOCUMENTQOS EMITIDOS EN EL PROCESO DE DESPACHO

LISTA DE CHEQUEO DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL DESPACHO DE
COMBUSTIBLES
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FROCEDIMIENTOS PARA EL DESPACHOQ DE COMBUSTIBLES o
mv/& ~ 1Pagina 6 de 60
)
‘Fecha de aprebacion:

PLANTAVILLA ELISA

iFecha de Vigencia:

o —— e

. petropar
[

FETROLECS FARAGUAYDS

CAFITULO 3

PROCEDIWVIENTO DE DESPACHO EN LA TERMINAL AUTOMATICA DE CARGA (T.A.C.) DE PLANTA VILLA ELISA

tRecepcion de ;Jefede Tumo del Dplo. [»  Recibe los pecdidos de carga (ticke!) de I5s distribuidoras el dia anterior al de la carga.

- Fedidos ide Venlasy Respelando el orden de recepcion, estos tiquetes son validados con media firma y

: : Oistribucidn dispuestos en forma secuencial distntutiva, asenténdose en una pianitia 13 distribucién
resultanie.

1+ Distribuye copia de la planilla o Programa de Ingreso al final de la jornada alos

comisarics de las distribuideras, a la Seccion Sequridad y Vigilancia y el encargado de

Conirol de Cemiones.

Recibe y procesa los pedides de carga, ingreésando al Sistema Fuel Fac's la primera

Programa de ingreso
de Camiones Tanque |
al Cergadero de Vitia “
Elisa. !
f

|
i
%
i

¢
i
i
1
¢
i
]
i
:
i

W Encargado .
; Adminisirativo de la partida de tiquetes para que el Sistema Fuel Fac's procese 10 mismos en forma _
| T.AC, autematica a partir de las 6:00 del dia siguiente. _
: * Encasode que el Sislema Fuel Fac's es!é fuera de servicio, |a planitia de ingreso v los

tiquetes son llevados a ia porteria del Cargadero de Camiones para ccordinar su
ingreso en forma manual a partir de las 6:00. i

P
'
§
3
P
I
'
1
i
'
!
1
!

i
I
|

.

i
i
I
!
b
l
t

I~ - | Seccibn Segundad y *  Reciben Ja planitia de ingreso para el dia siguiente.
!  Vigilancia Villa Elisa / *  Habilitan ingreso de los camiones tangues a la playa de estacionamiento dei |
P i Conirol de Camiones Cargadero a las 06:00. ! i -
,.
i

TOficina INTH, *  Elchofer hace enlrega del precinto uiiizado en el dltimo viaje para su venficacion, y

presemta la bolela de control de relorno de precintade.

e

i Venta del "Encargado * Elchofer salicita que su pedido de carga sea ingresado al Sistema Fuel Fac s, Ticket de carga de
P preducto Administrativo del TAC e Se emite un ticket de carga de PETROPAR si es un Consumidar Direclo o Gobierno. | Distribuidora ¢ de
| | PETROPAR

: * ingresa el pedido de carga conforme al orden de llegada, en el gue se lg asigna un

;

|

. - B m

numero de orden de ingreso al Sistema Fuel Fac’s ‘
*  Elchofer hace entrega deifickel ya ingresado al sistema. COMo asi lambien de 13 M ;

|

1

i

i

i

‘ Foreria de TAC

i
B e S
I

tarjeta magnética del chofer y camion

* &l Sistema Fuel Fac's procesa avlomaticamente el pedido de cargay en funcidn de ia
disponitifidad le asigna isla de carga y bahia.

*  Elsistema emile el FAN (Filled Advice Noetice) v hoia d2 ruta que indica al chofer

'FAN (Fiiled Advice :

: M donde debe cargar €l producto. -Netice)
v Cuando se relira NAFTA se elabara un ticket de aloohal absotuls por el porcentae H
Correspondiente 2 ia dad sclictada en el que uia vez cargado el producto se _ _iTicketde Alcohol
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVO DE RECEPCION DE
PRODUCTOS EN CAMIONES

Ingresa el camidn cisterna a la planta hasta la playa de recepcion,
funcionanos de la Firma de Control Independiente y del INTN acompanadoes
poc un funciornario de PETROPAR proceden a controtar y retirar 10s
precintos de las bocas de descarga vy tapa de carga; luego un funcicnaro
de Petropar y otro de la Firma de Control Independiente proceden a
controiar la temperatura del producio v se exirae 1 litro de cada producto
cargado en las cisternas, para analisis en laboratoro de la Firma de Controt
Independiente, donde se controlan la densidad, el punto de inflamacion vy

otras especficaciones tecnicas minimas requeridas para autonzar la
gescarga.

. E! chofer presenta la planilla de transferencia de producto en ventaniia de
PETROPAR donde el Auxiliar Administrativo se encarga de controlar que
dicha planiia esté en orden, se controlan los numeros de precintos si estos
comciden con los numeros consignados en la planila y st no exisie
adulteracion de los datos consignados en la misma; luego el chofer entrega
su precinto y la planila en ventanila del INTN parz su control vy,
postencrmente, en ventaniila de la Firma de Controt Independiente para su
varificacion.

. Una vez analizado el preducto por la Firma de Control Independiente y
constatado que esté libre de adulieracion o contaminacion, se autonza el
bombeo a los tanqgues, pasando por los medidores volumetricos de los que
se imprimen las lecturas iniciales y finales de la carga en el ucket
Terminado el bombeo, el chofer se encarga de eniregar dicho ticket en
ventanilla de ia Firma de Control Independiente dende se confecciona a
pianiia de descarga; luego, el chofer pasa dicha planiila a ventaniila de
PETROPAR donde el Auxiliar Administrativo se encarga de controlarla y

darle enirada para, posteriormente, procesarta; luego, se entrega al chofer
el retorno correspondiente para retirarse de la planta.

REGIMEN DE SONDEQS DE TANQUES TIERRA

Antes del inicio de la entrada de los camienes a fa Planta, se procede al
sondeo de los tanques tierra de Planta Hernandarias, con la participacion
de un sondeador por Petropar y otro por la Firma de Control independiente.
El resultado de las mediciones es entregado a! Operador de Computadora
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Despues del altimo despacho del dia, se proceds a realzar los sondsos
finales de los tanques tierra de Plante Hernandarias, con |a participacion de
un sondeador por Petropar y otro por ia Firma de Control Independiente I
resuiiado de las mediciones es entregado al Operador de Compuiadora
para gue ingrese los datos correspondientes a cada tanque, parz realizar el
cterre final de operaciones del dia.

ENVIO DE INFORMES

Aparte de los documentos enviados a Facturacion, también al final de cada
Jornada son enviados via fax los informes finales de cada tancue vy la
planilla "Informe de Recepcion y Despacho de Gas Oil del dia” y la "Planilla
de Recepcion del Dia”, a iz Geia. General, la Gaia. Comercial, el Dplo. de
Ventas y Distribucion, Dpto. de Mediciones y la Auditona Interna de
Petropar. (NG

° De la misma manera, son enviados a Villa Elisa via correo DOr una agencie
de transporte todos los documentos originales de cada tanque hechos por
2 Firma de Control Independiente y corraborado por Planta Hernandarias,
para el Dpto. de Mediciones, mas los documentos de cada camion de

transferencia, ya sean nota de envio, ticket y planilla de la Firma de Control
Independiente.
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ANEXQO 1

REGIMEN DE VENTA DE COMBUSTIBLES

VENTAS A DISTRIBUIDORAS

Todas las ventas de productos derivados de petrélec y alcoholes, efectuadas
por PETROPAR, son a crédito de 24 horas. Las facturas emitidas por dicho
concepto, debe ser abonadas en dicho plazo, contados a partir de la emisién
de las facturas, salvo o estipulado en ios contratos con ciertas Distribuidoras.

L.os pagos por cancelacion de facturas emitidas, deben ser realizados por
medio de depdsitos en las cuentas habilitadas a la orden de PETROPAR en los
bancos de plaza, o abonados directamente en |a Tesoreria de PETROPAR,

dentro del plazo establecido, hasta el dia siguiente de la fecha de emisidn de
tas facturas.

VENTAS A CONSUMIDORES DIRECTOS

+ Las ventas de combustibles a consumidoces directos, debera ser
exclusivamente por el sistema pre — pago, por medio de deposito en las
cuentas corriente de los Bancos habilitados para el efecto. La Nota de depésito
debera ser presentada a la Tesoreria de Petropar para la expedicion del
"Recibo de Dinero” correspondiente el cual debera ser presentado a la
Gerencia Comercial, acompafado de la “Autorizacion para Entrega de
Combustible”, para la expedicién de Ia Autorizacion de Carga, salvo lo
estipulado en os contratos con algunos Consumidores Directos.

El retiro de los combustibles, debera ser realizado por el consumidor directo de
PETROPAR, en camiones cisternas debidamente autorizados, conforme a las
normas vigentes en la materia y/o en embarcaciones habilitadas.

VENTAS AL GOBIERNO CENTRAL Y ENTES DESCENTRALIZADOS

El despacho de combustibles para uso de Entidades de Gobierno se realizars
previa presentacion de:

*» Nota de solicitud para provisién de combustibles, dirigida a la
Presidencia de PETROPAR.
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» La Presidencia de PETROPAR autorizara la linea de crédito para cada
Institucion.

VENTAS A EMBAJADAS

Las mismas deben presentar:

= Certificado de Liberacion expedido por el Ministerio de Hacienda, y

* Autorizacion de la Embajada a la distribuidora para el retiro de
combustible liberado.

La venta de productos a Embajadas esté libre de Impuestos.

SERVICIO DE FLETE

+ El servicio de flete (Mavil de PETROPAR) se cobra comjuntamente con la
venta del producto en la misma Factura.

VENTA DE GASOIL EN PLANTA HERNANDARIAS

+ La venta de Gasoil en Planta Hernandarias tendra un adicional al precio de
venta de Planta Villa Elisa, en concepto de Flete.

VENTA DE ALCOHOL ABSOLUTO EN PLANTA VILLA ELISA

¢+ Laventa de Alcohol Absoluto en Planta Villa Elisa tendra un adicional al pPrecio
de venta en Planta Mauricio José Troche, en concepto de Flete.

ke s e ke e S e A B A0 O ke
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ANEXO 2

TRANSFERENCIA DE PRODUCTOS

a) DE PLANTA VILLA ELISA A PLANTA HERNANDARIAS

¢ Los camiones cisterna utilizados para la transferencia de producio a Planta
Hernandarias deben estar calibrados por el LN.-T.N. y autorizados por el
Departamento de Seguridad y Medio Ambiente.

+ Para la transferencia de combustible a Plania Hernandarias, la Gerencia
Comercial envia al Departamento de Ventas y Distribucion un programa
semanal de cupos de flete por cada empresa habilitada, de acuerdo con el
porcentaje establecido en los contratos con las Empresas Fleteras.

¢+ Con el programa semanal de trasferencia, el Asistente del Jefe de Turno en
Villa Elisa prepara los ticket de Carga, conforme a la cantidad solicitada; los

mismos son  entregados al Encargado Adminisirativo de g TAC, para su
ngreso al Sistema Fuel Fac's.

¢ Para la operacion de carga y controles se procede de la misma forma
establecida para los camiones cisternas de las Distribuidoras.

+ Las documentaciones emitidas por el Sistema de Fuel Fac's (FAN para
acceder a la Isla y BOL para retirarse de la zona de carga), son idénticos at de
las Distribuidoras, a diferencia que son utilizadas Nota de Envio como
documento de transferencia de producto entre una planta a otra.

b) DE PLANTA MAURICIO JOSE TROCHE A PLANTA VILLA ELISA

+ Los camiones cisterna utilizados para transferencia de producto a Planta Villg
Elisa deben estar calibrados por el LN.T.N. y autorizados por el Departamento
de Seguridad y Medio Ambiente,

¢ Para la transferencia de combustible a Planta Villa Elisa, 1a Gerencia Comercial
envia a la Planta M. J. Troche con copia al Departamento de Ventas y
Oistribucion un programa semanal de CUpos por empresas habilitadas, de
acuerdo al porcentaje establecido en tos contratos con las Empresas Fleteras.

La Gerencia de la Planta M J. Troche debera remitir via fax diariamente el
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Para el despacho de Alcohol Absoluto y Carburante en la Planta de M. U
Troche, las distribuidoras envian su ticket de carga a la Gerencia Comercial en
donde el Gerente y el Jefe de Ventas y Distribucion, autonzan 1a carga conuna
media firma sobre el mismo. Cuando se trata de clientes directos la Gerencia
Comercial envia a la Planta M. J. Troche una autorizacion de carga.

DE PLANTA DE VILLA ELISA A LA SECCION ALMACENES

Para realizar la transferencia de producto a la Seccion Almacenes se deberd
conlar con la sohcitud de almacenes a la Gerencia Comercial. Esta
transferencia se efectuara con movil de |a empresa.

Efresponsable de |a seccion almacenes debera firmar ta nota de envio una vez
finalizada Ia carga.

W R e e e e e e e e o ek
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ANEXQO 3
REGIMEN DE FACTURACION
+ El horario eslablecido para el personal de la Seccion Ventas a Distribuidores

{Facturacion) es de 10:30 a 18:30 horas.

Cl Prnmer Turno (06:00 a 12:00 horas) entrega a la seccion ventas a
distnbuidores (facturacion) el informe de despacho, compuesto por tas Notas
de Remisiones con el "Resumen de Ventas por Productos y por Clientes”,
acompanados por el "Cuadro Comparativo de Medidores’) del dia,
correspondientes a los despachos producidos desde 06:00 a 12:00 horas

De 1gual forma procede el turno de 1z tarde (12:00 a 18:00 horas),

Una vez recibidos los informes, la Seccidon Facturacidn verifica que ios
resumenes recibidos, emitidos por el Sistema Fuel Fac's y la PC auxitiar
{uthizada para crear medidores ficticios) estén correctos, también que fas

Remisiones sean correlativas y que los medidores utilizados para la facturacion
sean tos adecuados.

Todo el despacho de la maiana es cargado en la computadora con el Sistema
1BM AS 400.

Asi tambien, son recibidos de Planta Mernandarias y Planta Mauricio José
Troche por via fax el "Detalle de Despacho’ por cada turno, vy at finalizar ei

despacho el "Resumen de Despacho por Distribuidora’ v “Parte Diano de
Medidores”.

Finalizados los controles se imprime una Pre-Factura, en hojas simples donde
se verifica que las cantidades, productos y los precios (Si los calculos entre el
Neto PETROPAR vy el Impuesto) estén bien consignados.

Se emiten las Facturas, en los formularios correspondientes, enumerados y en
cuadruplicado.

Al dia siguiente al de |a emision de las F-acturas, ias mismas son entregadas en
las oficinas de los clientes, para su pago.

Asimuismo, se remite a la Gerencia Financiera los informes de despacho, copia

de ias Facluras, Notas de Remisiones y Notas de Envios, del dia de ision
de las mismas. ﬁ %

Eeon. G ; tos
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ANEXO 4

CONTINGENCIAS

a) DESCARGA DE PRODUCTOS

l.a descarga de productos se realiza en situaciones de contingencia tales
como. mordida de ticket, error en el volumen de comparttmentos, derrames
accidentales, etc., los mismos deben ser solucionados con la participacion del
Jefe de Playa, el o los operadores.

+ El Jefe de Playa comunica telefonicamente al Jefe de Turno la contingencia

¢ Lt chofer debe acercarse al Departamento de Ventas y Distribucién, donde el
Jefe de Turno le expedira una autorizacién para la descarga en la cual se

registran los datos del camion, chofer, operador de lsla y el motivo de la
descarga.

+ En caso de derrames ocasionados por negligencia del chofer, se factura a |a
Distribuidora el volumen derramado.

¢ Una vez descargado el producto, el camidn regresa al cargaderc para volver a
cargar, con una copia del ticket de descarga donde esta impreso la lectura
inicial y final del medidor cuya diferencia es la cantidad descargada (tambien
queda una copia para Departamento Bombeos, Firma de Control

Independiente, Auditoria Interna), las cuales son utilizadas para justificar
diferencias entre los despachos y las ventas.

+ Stenelcamion cisterna se observa una pérdida de combustible por rotura de
tanque 0 pérdida de valvula, el operador debe avisar inmediatamente al Jefe
de Playa, quien a su vez dara parte al Jefe del Departamento de Ventas y
Distribucion y/o  Jefe de Turno v al personal del Departamento de Seguridad
Industrial y Medio Ambiente, para que se proceda a la descarga lo mas rapido
posible a fin de minimizar la perdida de producto, quedando el camion una vez
vacio, inhabilitado para el ingreso al cargadero de camiones hasta que sea
solucionado et desperfecto; para su reingreso, el camion debera pasar por una
Inspeccion del Departamento de Seguridad y Medio Ambiente.

+ La descarga de gasoil se realiza en el cargadero de camiones con la presencia

del Jefe de Playa acompafado de un funcionario de la firma de control
T T N S S T o T T L T T U T U T e
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La descarga de naftas y otros productos se realiza en area bombeos (Zona de
Blending) donde el chofer del camion acompanado de un funcionano de la
firma de control independiente se acercan al laboratorio donde se realiza el
control de calidad del producto, para luego proceder a la descarga.

£n el area operativa el documento vahdo para justificar la descarga es el ticket
de descarga y en el area administrativa la nota de envio es el documento
valide para la transferencia interna de producto.

Si el camion descarga proximo al horario de salida establecido para el personai
de la T.A.C., debe abandonar las instalaciones totalmente vacio. E| chofer del
camion debe presentar al Jefe de Turno su ticket de descarga donde estan
1mpresos la lectura inicial y final de medidores de los productos descargados,
donde el Jefe de Turno verifica st el camion ha descargado en su totalidad
antes de refrarse de la Planta, dando aviso al personal del Departamento de
Ventas y Distribucion y al funcionario de la “Firma de Control fndependiente”

apostado en la entrada de camiones y al personal de Sequridad de Turno,
iniciando la carga al siguiente dia habil,

Para la salida de un camidn vacio, se debe llenar el formulario de autonzacion
de salida de camiones vacios.

ANULACION DE DOCUMENTOS

Los valores consignados en la Nota de Remision, Nota de Envio o Factura

deben ser claros, legibles y sin enmiendas, caso contrario se debe proceder a
anular dicha documentacion.

El Jefe de Turno, para anular la Nota de Remision o Nota de Envio, debe
escridir sobre los mismos la palabra "ANULADQ", justificando el motivo de
anulacion de dicho documento con aclaracion de firma. Al dia siguiente de la
anulacion, éstos deben ser enviados al Departamento de Contabilidad.

La Nota de Débito y la Nota de Crédito son documentos utilizados solamente
para corregir errores en [a facturacion.

AJUSTES DE LECTURA DE MEDIDOR MECANICO
Cuando los ticket de carga de las distribuidoras quedan trabados y el medidor

mecanico no registra la carga o no es posible sacar los ticket, se solicita la
presencia de los instrumentistas y se procede a destrabar el documento
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ANEXO 5

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DEL SISTEMA FUEL FAC'S

a) SALA DE CONTROL

+

Conectar todos los dispositives de energia de las terminales informaticas
Encender el servidor principal, el secundario y la imprescra de eventos.

Iniciar la secuencia de encendido del programa FUEL FAC'S.

Terminada la secuencia de arranque verificar que en la impresora de eventos
no se haya reportado algun mensaje de error o falla.

Verificar que la terminal de carga este en OPEN (Forma Abierta}, para el
programa de despachos.

Controlar que el Inventario asignade para el despacho sea suficiente vy
correcto, caso contrario actualizario en forma manual.

Venficar que las islas y bahias estén habilitadas en su totalidad, caso contrario
vernficar motivos y/o causas.

Proceder a encender la computadora del CLIENT — OPERADOR.

Recepcionar los tickets de carga.

Si entre 1os tickets de carga presentados existen camiones aun no registrados,
exigir [a presentacion del certificado de I.N.T.N. y los datos del conductor para
registrarlo en el sistema, segun los procedimientos establecidos.

Ingresar los pedidos en forma pausada y correlativa de acuerdo con el orden
establecido.

Casos Especiales:

realizar cambios de bahia a un camidon cuando el tiempo de espera es
muy prolongado, una bahia es clausurada para mantenimiento, o algun
brazo de carga este siendo calibrado,
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- Imprimir todos los reportes necesarios para el control de Facturacion al
finalizar la jornada de despacho,

informar por escrito al Jefe de Departamento de Ventas y Distribucion
cualquier dificultad o fimitacion que afecte la normal operacion,

- realizar en forma mensual el Backup.

b) ISLA DE CARGA

+ Soliettar el FAN al Conductor y verificar que el camion se encuentre en la bahia

correcta.

+ Si el camion no esta en la bahia asignada, devolver el FAN a! conductor e
Indicarte el itinerario a seguir para llegar a la bahia correcta.

+ Solicitar tarjeta al Conductor.
+ Vertficar que el motor del camion esté apagado.

+ Venficar que el Chofer realice la conexién a tierra,

¢ Posicionar correctamente el brazo de carga seleccionado en el compartimento
indicado en el FAN.

¢+ El Accuload del brazo seleccionado debe mostrar "PLEASE CARD IN" (Pasar
Tarjeta). Si esto no ocurre, verificar detector de posicion de brazo y si persiste
la condicion, informar a Sala de Control y esperar instrucciones.

¢+ Pasar la tarjeta por el lector correspondiente a la bahia.

+ El Accuload debera mostrar "ENTER COMPARTMENT” {Ingrese Numero de
Compartimento).

ingresar el nimero de compartimento y verificar que el nimero que aparece

en {a pantalla coincida con el indicado en el FAN y con el del compartimento en
el que se posiciono el brazo de carga.

+ Si el nimero es incorrecto, presionar "CLEAR” (Borrar) e ingresar el numero
correcto,

e
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+ Presionar "ENTER". La pantatlla debera mostrar "LOAD" AXXX Lts? (Cargar
XAXX Lts.?)

+ Verficar que la cantidad "LOAD” coincida con lo indicado en el FAN. Si es asi.
pedir al chofer que abra la valvula de hombre muerto del brazo de carga.

¢+ Una vez abierta la valvula, presionar “ENTER” y luego “START".

+ Durante la carga, verificar caudal presionando "ENTER” y luego “01" y verificar

temperatura presionando "ENTER” y luego “03". e informar los valores a Sala
de Control si fuere necesario.

+ Una vez finalizada la carga de cada producto en la bahia asignada, presione la
tecia "STOP". Si se van a cargar varias cisternas con el mismo producto, sélo
es necesario presionar el botdn “STOP” una sola vez.

S1 en la bahia asignada se puede continuar la carga, colocar el brazo utilizaco
£N posicion neutra.

+ [ndicar al conductor la mejor posicion para la siguiente carga.

+ Colocar el brazo correspondiente a la siguiente carga en la cisterna correcta,
segun su FAN,

Si no puede completar la orden de carga en la bahia asignada, proceder de
acuerdo a lo siguiente, con el brazo en posicion de carga:

St aparece GO TO BAY XX, posicionar el brazo en neutro v desconectar |a
puesta tierra.

Si el Accuload muestra "ENTER COMPARTMENT#" presionar la tecla
"PRINT" y aparecera GO TO BAY XX para completar su carga.

Si aparece "PLEASE CARD IN" pase la tarjeta y apareceré GO TO BAY XX
para completar su carga.

Si aparece otro mensaje, Informar a Sala de Control

y esperar
instrucciones.

+ Solictar al conductor que desconecte |a puesta a tierra e indicarle la bahia a

que debe proseguir para continuar su carga. N~
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¢+ Una vez finalizada la carga, proceder de acuerdo con el m

ensaje que aparece
en el Accuload:

Si aparece "PLEASE CARD IN” presionar la tecla “PRINT”.
Si el Accuload muestra "ENTER COMPARTMENT#" presionar "PRINT" y

aparecera el siguiente mensaje “PRINT BOL” (Imprimir BOL) entonces
presionar "ENTER" y aparecera “PICK UP BOL” (Recoger ef BOL)

¢ Ubicar el brazo en posicién neutral.

¢+ Venfficar que el conductor desconecte la puesta a tierra.

+ Entregar al chofer su tarjeta magnetica.

+ Indicar al conductor que se dirija a la salida del area de carga.

W e e e e e e WA e sl e ke
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ANEXO 6
OPERACIONES DE PRESTAMOS Y DEVOLUCIONES DE PRODUCTOS

Seran autorizados mediante acuerdo suscripto entre PETROPAR vy el cliente.

Por parte de PETROPAR suscribiran dicho acuerdo el Presidente o el Gerente
General,

La operacion de carga de productos y controies se precedera de igual forma
que la establecida para los camiones cisternas de las distribuidoras.

LLos volimenes de productos prestados no serdn facturados y seran asentados
en el sistema de facturacion como ajuste operativo.

En la nota de remision se consigna que ! volumen entregado es en concepto
de prestamo con mencion del documento de autorizacién.

LA RS L L bR bt b b b
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Instalacion eféctrica totaimente embutida y faros delanteros, traseros y
laterales sin roturas, funcionando en sy totalidad.

Sistema de arranque eléctrico y frenro de la unidad en perfectas
condiciones de funcionamiento.

Accesorios metalicos (cola) de descarga de corriente estatica a tierca en
buenas condiciones de uso y tocando el suelo.

Terminaies de bronce para conexién de descarga de carriente estatica a
tierra, colocados en ambos costados de la unidad, en la parte posterior,
libre de pintura, herrumbre y suciedad.

Bateria eléctrica externa instalada dentro de caja con tapa.

Extintores contra incendios adecuados y en condiciones de operabilidad
instalados en lugares convenientes.

Cubiertas en perfectas condiciones de rodamiente con SUs ranuras con
una profundidad minima de 3mm.

Disponer de dos tacos de madera para estacionamiento.
Habilitacion de fa DINATRAN y Registro Automotor al dia

Certificado de Calibracion actualizado de 13 unidad, expedido por el
LN T.N.

W e e e e T el e ke
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ANEXO 8

PROHIBICIONES

Queda prohibido a los conductores de camiones cisternas.

+ Ingresar al predio de las plantas distribuidoras con acompanantes, ayudanies o
terceras personas, sin contar con una autorizacion especial para el caso.

¢+ No se permitird el ingreso del chofer a no ser para la carga de los producios.

¢+ Introducir bebidas alcohoficas o armas de cualquier tipo al predio de las
Plantas de Despacho.

e e e e o e ke ke s v vy e N
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ANEXO 9
DESCRIPTIVO DEL PROCESO DE DESPACHO EN VILLA ELISA

Bl horario de despacho de la Planta Villa Elisa es de 06:00 2 1800 horas,
divididos en dos turnos de seis horas cada uno. El ingreso de camiones a la
Planta es a partir de las 06:00 hasta las 16:00 hs., de manera a posibilitar la
carga de ios camiones que ya se encuentran en e predio de PETROPAR, y de
esta forma evitar |a posibilidad de prolongacion del horario de despacho.

El despacho de combustibles en embarcaciones, se realiza en los muelles
habilitados en Villa Elisa. La atencién se realiza en el mismo horario que el del
cargadero de camiones, es decir de 06:00 a 18:00 horas. Dicha tarea esta a
cargo del personal de la Gerencia de Produccion en la parte operaliva, y de un
funcionario del Dpto. de Ventas y Distribucion por la parte comercial.

Cuando et despacho de combustibles se verifica en el Cargadero Viejo, a las

pequenas industrias se les habilita ia carga en tambores u otros recipientes
Seguros.

Recibidas y verificadas las documentaciones para la habilitacion de los clientes
por la Gerencia Comercial, el Departamento de Ventas y Distribucion le asigna
en el Sistema IBM AS 400 y en el Sistema Fuel Fac's, un Cédigo a cada
cliente de acuerdo con la categoria habilitada (Distribuidoras, Consumidores
Directos, Gobierno Central y Entes Descentralizados).

Para la habilitacion de los choferes en el Sistema Fuel Fac's, las Distribuidoras
deben presentar fotocopia de |la siguiente  documentacion: Pedido de

habilitacién, Cédula de ldentidad, Registro de Conducir, Carnet de Habilitacion
de la Distribuidora.

Para la habilitacién .de los camiones en el Sistema Fuel Fac's, las
Distnbuidoras deben presentar fotocopia de Ia siguiente documentacion:
Pedido de habilitacion, Tabla de Calibracion expedida por LN.T.N., Habilitacion
de la Direccion Nacional de Transporte (DINATRAN), Habilitacién expedida por
el MOP.C., Certificado de Inspeccién del Departamento de Seguridad
Industrial y Medio Ambiente(D.S..M.A.) de Petropar.

Ei Sistema Fuel Fac's le asigna a cada camioén dos tarjetas magneticas {Chofer
y Camion) para su Ingreso  al cargadero, estas tarjetas quedan bajo
responsabilidad del chofer, En casq de extravio de una o ambas taretas, la
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PETROPAR, cuyo recibo, debera ser presentado al Departamento de Ventas y
Distribucion para el efecto.

El dia anterior al de la carga, el Jefe de Turno recibe los pedidos de carga
(licket) de las distribuidoras. Respetando el orden de prelacion estos tickets
son ubicados y validados con una media firma del Jefe de Tumo y luego
sigurendo la misma prelacion, se confecciona una planilla de Orden de Ingreso

de camiones a la Terminal Automatica de Carga (TAC) Los pedidos
adicionales son tramitados en el dia.

Los Pedidos de Carga y la Planilla de Orden de Ingreso de camiones a la
(T.A.C ), son entregados al Encargado Administrativo de la Seccion Ventas a
Distnbuidores. El mismo se encarga de que e Operador del Sistema Fuel
Fac's ingrese los primeros pedidos, para que este procese 1os mismos, a partir
de fas 06:00 hs. del siguiente dia. Ef mismo programa de ingreso de camiones
es entregado a la Seccion Vigilancia para el control de ingreso al predio de
PETROPAR y a los Comisarios de {as Distribuidoras.

Para la habiitacion de los camiones cisternas, e ingreso a la zona de carga, el
Departamento de Seguridad Industrial y Medio Ambiente (DSIMA), verifica que

los vehiculos cumplan con las normas de seguridad establecidas por
PETROPAR.

Una vez ingresado y estacionado el camion cisterna, el chofer se dirige a ias
oficinas de IN.-T.N., a fin de entregar para su venficacion los precintos

utiizados en su ultimo viaje y presentar la bolela de control de retorno de
precintado.

En ningun caso cargara un camion cisterna que tenga su Tabla de Calibracion
vencida.

Una vez realizadas las gestiones en el LN.T.N., el chofer se dirige ala TAC.,
a efectos del ingrese de su pedido en el Sistema Fuel Fac's. En caso de

operacion manual, retira su ticket para la registracion en el mismo de las
“lecturas de los cabezales mecanicos. .

———

Et Fuel Fac's procesa automaticamente los pedidos de carga vy, en funcién a la
disponibilidad, le asigna al camién isla de carga y bahia.

Los Auxiliares Administrativos de la T.A.C. son los encargados de la emision
del FAN (Filled Advice Notice) (hola de rula) en la porteria del cargadero de

{
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chente retire Nafta, deben elaborar un ticket de Alcohol Absaluto per el
porcentaje correspondiente a la cantidad solicitada, en el que una vez cargado
el producto se imprime 1a lectura del medidor mecanico de Alcohol.

El chofer ingresa con su camidn cisterna a la zona de carga con su tareta
magnetica, FAN (autorizacion de carga) y su ticket de Alcohol Absoluto {en
Caso que retire Naftas), donde es recibido por el Operador de Isla.

El Operador de Isla pasa la tarjeta del chofer por el lector del Accuload
correspondiente a ia bahia, el sistema habilita automaticamente el pedido de
carga predeterminado desde la Sala de Control. El Operador ingresa al
Accuload el numero de compartimiento, y aparece en la pantalia la cantidad
establecida a cargar. Procede luego a verificar si este valor coincide con el

indicado en el FAN y con el del compartimento en el que se posiciond el pico
de carga '

J ¢ En el caso de que el sistema Fuel Fac's esté fuera de servicio, el chofer del
: camion ingresa a la zona de carga con su autorizacion de carga, donde el
“Operador de isla introduce el ticket en los cabezales de los medidores
{ mecanicos y quedan impresos las lecturas iniciales y finales de cada carga.

+ £l chofer del camion introduce el pico en el compartimiento habilitado y abre la
valvula de hombre muerto, iniciandose la carga.

¢ [n cadasla de carga, el despacho a cada camion cisterna es verificado por un
funcionario de la “Firma de Control Independiente”.

¢+ Finalizada la carga de los combustibles, el camion cisterna abandona laisla y
se dinge al puesto del LN.T.N. para el precintado de las bocas de carga vy
descarga y, luego, a la oficina de la T AC. para retirar su BOL (Bill Of
Loading) {Nota de Remision), donde un Auxiliar Administrativo de la T.A.C.
imprime la Nota de Remision o Nota de Envio (formulario cuadruplicado vy
enumerado en forma correlativa) correspondiente a cada camion cisterna y
verifica si corresponden los datos relacionados a cliente, destinatario,
transportista y productes cargados; en caso de que haya cargado Nafta, el
Operador del Sistema Fuel Fac's agrega a! sistema en forma manual la

cantidad de Alcohol Absoluto que esta impresa en el ticket.

¢ Cuando la carga es realizada en forma manual (Fuel Fac’s fuera de servicio) la
7 Nota de Remision y/o Nota de Envio correspondiente se confecciona tomando

en cuenta las lecturas de los medidores mecanicos impresas en los ticket.
7}
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+ La Nota de Remision o Nota de Envio es controlad
que de esta manera da su conformidad,
productos cargados.

a y firmada por el chofer,
quedando bajo su responsabilidad los

Los datos impresos en la Nota de Remisién son ingresadas en una PC auxiliar
por un Auxiliar Administrativo de la TAC., de manera a crear un histado de

medidores ficticios, utilizados para la facturacion y también @ modo de control
Cruzado con el Sistema Fue!l Fac's.

+ Una vez completado el precintado en el ENT.N., el camion cisterna se retira
por la porteria de acceso, donde entrega una copia .de la Nota de Remision a
ur funcionaro del Departamento de Ventas y Distribucion y fiscalizado por otro
de la “Firma de Control Independiente”, vy se verifica que el volumen
consignado en la nota de remision sea igual a la capacidad del camion y que
las valvulas de descarga estén debidamente precintadas; esta misma copia,
es luego enviada a la Gerencia Financiera.

¢ LOs camiones cisternas que ingresan en todas las Plantas de distribucion de
Petropar para la carga de derivados del petréleo, deben salir de las mismas
cargadas a plena capacidad de acuerdo con la calibracion asignada a cada
urudad por el LN.T.N., de conformidad con la Resolucion N° 3 del Consejo de
Administracion de PETROPAR, Acta N° 762 de fecha 07/10/98, salvo casos

excepcionales y autorizados expresamente para clientes tales como Entes del
tstado.

+ En caso de que un camidn salga vacio, debera presentar una planilla de
control que debera ser retirada del Departamento de Ventas y Distribucion.

+ En Villa Elisa, el despacho de Alcohol Absoluto y Turbo Fuel se realiza en el

cargadero viejo, con el acomparfiamiento del funcionario de la "Firma de Control
Independiente” y un Operador de la T.A.C.

+ Cuando el despacho se verifica en el muelle de Villa Elisa, el Jefe de Turno de
la TAC. prepara una orden de carga de embarcacion. Se pondra a

conocimiento del Gerente de Produccion y/o Asistente el pedido para conocer
la disponibilidad de muelie.

¢+ El Operador del Cargadero designado para el despacho introduce el ticket de
Carga en el medidor mecénico donde queda impreso la tectura (inicial-final) de
los productos cargados. Ei mismo debera contar con la Gltima lectura de los
medidores verificada antes de iniciar la cg[Qa.
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La maniobra operativa quedara a cargo del Jefe de Muelle, detiendo el
Operador del Cargadero estar atento a las indicaciones del primero para la
iniciacion y finatizacion de la carga.

Una vez finalizada la carga, el operador acom

panado por el representante o
responsable de 1a car

ga del cliente, se dirige al Departamento de Ventas y
Distribucton donde hace entrega del ticket de carga (con la lectura del medidor

mecanico del muelle). Se confecciona la correspondiente Nota de Remisién y
postenior Factura. Para que la embarcacion se retire del muelie, el responsable
de la misma debe presentar al Jefe de Muelle la Nota de Remision.

El jefe de playa registra en el libro de novedades
operador designado para este trabajo. En caso que la carga no termine a la

hora de cambio de turno, un operador del segundo turmo designado por el Jefe
de Playa reemplazara al primero.

el nombre y apellido del

Finalizada toda la jornada de despacho, el personal de la T.A.C. realiza los
controles, que consisten en verificar si concilian el resumen de ventas emitido
por el sistema Fuel Fac’'s con el resumen de ventas emitido por la PC auxiliar,
en el que se reflejan fos volumenes de los productos por Distribuidora, y se
entrega copia a la Seccion Ventas a Distribuidoras para que toda la
informacion sea reingresada al sistema 1BM AS 400 para su facturacion.

Se confecciona un cuadro comparativo de medidores con los valores de los
medidores mecanicos (inicial y final por cada iurno) v los que emite el sistema

Fuel Fac’s (inicial y final del dia), en el que se reflejan las diferencias por cada
pico de despacho.

Cuando el sistema Fuel Fac's esta fuera de servicic el cuadro comparative de

medidores se confecciona con las lecturas de los medidores mecanicos y las
lecturas de los accuload anotados in-situ.

Una copia del cuadro comparativo de medidores correspondientes a las
cantidades despachadas y facturadas se entrega todos los dias a la Auditoria
Interna v a la Gerencia Comercial.

En el sector Administrativo y Operativo es utilizado un libro donde quedan
registradas las novedades del dia y tareas pendientes, para que el siguiente
lumo tenga conocimiento de las mismas en el dia.

Se utilizaran las planillas de verificacian de procedinientos de despacho con
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¢ La calibracion y mantenimiento de los Medidores Mecanicos es realizada por la
Seccion Instrumentos, de acuerdo con su programacion o a pedido de la
Gerencia Comercial La lectura de los medidores mecanicos antes y despues

de la calibracion debe quedar registrada en un ticket habilitado al efecto, el cual
debe ser firmado por el Jefe de Playa y el instrumentista actuante.

+ Las lecturas de los cabezales no deben ser modificadas

e e e A e oAy e e e Wk e
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ANEXO 10

DOCUMENTOS EMITIDOS EN EL PROCESO DE DESPACHO

1 Planila de Ingreso de Camiones

2. Autonzacion de Carga o ticket de PETROPAR
3 FAN (Hoja de Ruta)

4. Formato Factura Crédito

5. Formato Nota de Remisiéon

5 Formato Nota de Crédito

7 Formato Nota de Débito

8 Formato Nota de Envio

9. Autorizacién de Carga a Embarcaciones

10, Planilla de Medidores Mecanicos ~ Medidores de Fuel Fac's
11 Autorizacién para la Descarga de Camiones
12 Solicitud de salida de camiones vacios

13, Modelo de Resumen de Venta

14 Ticket de Alcohol Absoluto

15 Ticket de Descarga de Camiones

16. Boleta de Pesaje

17 Detalle de Despacho

18. Resumen de Venta
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PROGRAMA DE INGRESO DE CAMIONES TANQUES A
Correspondicnie M dia XXXX de XXX

L CARGADERO DE VILLA ELISA

X del 200%

N Tcon| Empress Codigo N Tcoo| Empresg Codigo N lcop | Empress Codigo
1 41 81
2 42 ] 82
3 43 83
4 44 84
5 45 g5
13 46 G6
7 a7 43
[ 41 ag
9 49 79
10 50 350
11 51 9
12 572 i 92
13 53 ! 93
14 54 95
| 15 55 : 95
16 56 ﬁ 96
17 57 97
15 |58 38
19 55 a9
20 B0 _—‘ 100
21 &1 101
27 62 102
23 63 103
24 64 104
75 85 105
26 66 108
29 67 ! 107
2g &8 108
29 3] 109
10 70 110
11 74 111
37 T2 112

33 3 .22 ~

34 74 114
35 75 115
38 78 116
37 77 117
KV 78 : 118
k1] 75 ! 118
“aq] 80 120

Jefe de Turno

Jefe Dpto.Ventas y Distribucion
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PETROLEOS PARAGUAYOR

AUTORIZACION DE CARGA

FLGHA
TRAMSPORTIZ A

DESTINATARIO
DIRLCCION
CONDICION DE VENTA { A CREDITO O AL £ONT ADQ) COMPROBANTE

OHSCRVAGIONES

pegropar N XXXXXXXX

CODIGO
CLIENTE
CODIGO DE CAMION

PRQDUCTO CANTIDAD Lts, CODIGO DEL PROD

Nafta Comun

(Nafta Plus 85

Nafta Pilus §5

ﬁaﬂa Pius 97

|Kerosene

Turho Fuel

Gas Qi

Fuet Qi P.L.

Aeronafta
e

Alcohol

GLP

Preparado por Jefe Dplo. Ventas y Dist.

Firma y Nombre del Conductor

LECTURA DE MEDIDORES

Fecha de aprobacisn:
T e e | FEChE e Vigencia:

00
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Fecha de Vigencia:

Date

Mov cment
Criver
Carmer
Trailer
Tractor
Customaer,
Supohar.
Imual Bay:
Fan Coment:

FILLED ADVICE NOTICE O

COMPARTMENT PROBDUCT
NUMBER NUMBER

ORDERED
NAME QUANTITY
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Fecha de Vigencia:
ORDEN DE IMPRESION N* 43028
|

EP petropa r RUC: PPAG - 858680 R
S— FACTURA CREDITO
-

Pimnta nduaria

Datentoras risd Checoy Rio sy

Vo A 6OIRHA . Fas df. 22

Fecha de aprobacién:
PETROLECS PARAGUAYOS
Chia 151 -0 Pag
Mits Elne . Yol Q4D 1 W07 . Fan 0139 Ne

Sogin Dewpacho el Dia

IS RUC
OIRECOIDN TEL

HOTADEROIZON

e

- PLANTA:

Articule Carenind

Ulnse e Marcasderiss
Cod L/ Rg

Wa Senacios

Pracia VENTAS
Unitarla Gs

GRAVAASG

EXENTAL

SUBTOTALES
NA0%

TOTAL A PASAR GUARANIES

Aachi Conterme

Artoracitn de Firme ot da laonticed Fecha

QRIGINAL CLENTE
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PETROLEQS PARAG UAYOS

-

RUC: PPAG . 048580 R
ORDEH DR MPREGOH W 44019

C e iy

(XTI

TaMEIAAL A le 0TI CANsTiae Le ATV e w1

—— NOTA DE REMISION
Ly £ s b e PLANTA VILLA ELISA
N

LIENTE ‘\

MRECTION FECHA HORA

CLEFOND RUC

-

—_ N SOUCITLO NGO WP RODANTE

IESTIMATARIO

NRFCO0N
L MAMTA TRANCIORTISTA conae CHAPA t

COMROMANTE OF CERDRCADG WNTIAD D
‘EOQARNC O DESCRIPLOON TAROA LIOERACION MEDIDA CTANTIOAD
.

|

t

B e e L T N T L IR T T ST e PR Ry N S18 s, LITROS

TR A R R U TR L LR E NI AT R SV b B BT A (e T, oS

————
HOMIRE. O], FINMMANTE COMFORMDAD DEL CHOFEH VERIFICADO FOR.

ORIGINAL  LLTNTE
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PETROLEOH PARAGUAYOS Fecha de)/igenciar

RUC: PPAG - 858580 R
Oetensores det Chaco y Rio Paraguay
Tel 940-134 8l 37 Fax 940-138

h Villa Ehsa - Paraguay NOTA DE CREDITO
petropar 1
ETROLEOQS PARAGUAYOS N® XXXX )
1% [ol; )
HUC
LLFGHO FALTURA M TRECHA A
CANTIDAD CONCEPTO J::ff;?o wanor e 5

SURTOTALES

A 10 Y,

TOTAL A Pasan GUARAMIES

CRIGHAL CLENTE
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E D RUC: PPAG - 858580 R
Celensores del Chace y Rio Paraguay
p Tel 940-134 al 37 Fax 940-138 NOTA DE DEBITO

Villa Eisa . Paraguay

Lpétropar

!
ETROLEOS PARAGUAYOS ) N® X XXX
MHLA LA v DE
RO RUC
DAY CT nN
[LEFCHY, FanTunram: FECHA /
N PRECK) i .
cAIDAD COMCERTO et MPoRiE 35

SUD TOTALES

Irvn 10 %

QAL & BADAR GUARANIES

ORGIRAL CLEHIE




00440

et cae s [ e s

| [Rcvisnén 00 |
ggb i 1Paging
PROCEDIMIENTOS PARA EL DESPACHO .
petropar DE COMBUSTIBLES Fecha de aprobacion:
PUTHOULONY PARMLIATYOY

e e e -.-Fecha de Vigencia:

ﬁ?@f@ | petfc;;é;%m %\l ¢ T

RUC: PPAG - 858500 R
FETROLECS PARAGUAYCS OFf DN DE IMPR EEION N 43078

NOTA DE ENVIO
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ORDEN DE CARGA DE EMBARCACION

N . Lugar de despacho:
Clente:
Transportista Producto Canlidad 115

Fecha; - Hora: Firma: I
INFORME DE LABORATORIO

Productn: Tanque habilitado:

Fecha: Haora: Firma:
GERENGIA DE PRODUCCION

Recibido por: ) Hora:

Fecha de carga:

Hora de inicio:

Hora de finalizacion: : Firma:




‘ [ Revisién 0

. K> | Pagina 50 de 60
| PROCEDIMIENTOS PARA EL DESPACHO |, bacion
| petropar DE COMBUSTIBLES echa de aprobacion:

PETHOLEOR PARAGUAYOS

A R Fecha de Vigencia;

LT PIRpFaeey
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IR AME N
VEHTAS Y NS TRIPUGIGN

TRANSFERENCIA INTERNA DE PRODUCTOS
SOLICITUD DE DESCARGA DE CAMIONES

A Gelas. de Produccion, Auditoria Interna, Inspectopar, con rucgo
de atender lo solicitado: .

Fecha Haora,

briblea Cothgo Cam

Producle

Volumoen Compartirmentos

Motvo

Oporador Carg de Camienas

solicdado por Firma.

p/ Gerencia Comercial

Dpto. Ventas y Distribucion

INFORME DE DESCARGA

Total descargade sagun medidor: Lts

A tos Tanques Horario iricial - | Horano Final .
Nombro del chofor; Firma
Nombra del operador ; Firma.
Auditor Interno Firma:

Represontante de Control Independiente Fima

Adunto Copia Uicket da descarga
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Fechade Vigencia:

DE COMBUETIBLES

SOLICITUD DE SALIDA DE CAMION VACIO

de la Playa de Estacionamiento o Cargadero de Camiones

Emblema Codigo

Capacidad Nembre y Apellido Chofer

Mativo

Venficado Jefe de Tumo
Nombre y Apelhdo

Control Salida de camiones Poreria
Nombre y Apellido

fFirma Jefe de Turno

Firma Controladar

Venficado Control Independiente
Nombre y Apellido
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Petroleos Paraguayos {(FETROPAR)

FL G
Resommen do Vealaz (XX al XX0K) HICHLA

. Total™ ™™
Distribuldoras Producto _Chon'!r'

NAFTA C/ ECONOMICA
HNIITIR |

BTTAL M

folente 3 - . e R

Petal b oconln

MAFTA RON 85 PLUS
el T

Toete b
Tt 3

ot ot

NAFTA ROMN 45 PLUS
LR HT
Sl

e T

Togal Laxdiyeio

HERQSENE
et g

Colenbe

e

[EEAURATI PRI

GAS OiL

LITETLINY

Tl Vl‘ilkll-)f?“‘t-

FULL QiL
Caentp
el
Lty )
T;\I,Sl-f’rb&\kif;—-

TURBO FUEL

Chenre
Cherlp 3

Tolat Prexfinto

ALCOHOLES
Chenate
Chente >
_f_jinh- y

Tota Producto

Cbs.; Los deros consignodos son similares of del Sisietns Fuel Fac’s, al Sisteenn Manuad y PC auxliiar
Plonta Hemandarias y Planta M. J. Trocho
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@?} COMPROBANTE DE CARGA
DE ALCOHOL ABSOLUTO
pegropar PEDIDO N°

PLIHGL OS5 BATAGUAY DS

FECHA

CLIENTE,
PRGOUCTO
CANTIDAD
TRANSPORTISTA,

CADIGO N
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DCLropar
MTTU S L ARIAL LA YN
FECHA L DE 200
R AR DL
MOTIVO)
FIOIRA LHTIA, TK RECEPTOR TEMP
DENS A 15°C
HORA FiMAL FCV
CMBLEMA CAMION CHAPA N® OGO
LECTURA DEL MEDIDOR
LECTURA ANTERIOR DEL MEDIDOR
RECEPCION
PRODUCTO LITROS CONDICION
LITROS NATURALES
LITROS A 15'C
ACLARACION DE FIRMA
RECIBIDOR
CHOFER
INGPECTOR
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PEI RO r'nlmr,l.mvn‘n ) : FQCU?_(!E)_VMIGCHCIG

- "_"U'U"é'\fx 8

i‘li_ﬁ_ll Mauricio Jose Troche BOLETA DE PESAJE BASCULA N” X

LINTRADA N° i PESAJE N

Focha doe Emasron
Conducior Chapa
Praduc o
Vanadiad MN° Muestra N°
Distohuidora
Powa Lnlrada Fecha Entrada KX/OKIZ00x% Hora Entrada
Peso Sahda Fecha Salida: XX/XX/200X Hora Salida
Heso Cadena
Peso Neto e .

PESADOR.

Duphcads Arzhive Planta M J. Troche
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Detalle de Ventas

Pelicicos Paraguayos (Petropar)

Leclura de Medidor - XXMXI200X

Hora

KXIXKL200%

N™ Remision Produclo

teclura Medidor

Final Iricia Cantidad
N™ Tichet N Remizien: 1
Dhstniowdora
N Camion
Cestnalann
Froducto x XXX XXX XXX
Procucio x XXX XX XXH
Froducto x XXX WX X XX¥
N Ticked N* Remision, 2
Distnbuidara
N Camion
Destinatano ~
FA;QSeJ‘t'J(di.) % P XK XNX
Froducto x XXX XXX XXX
Producio x XXX LXK NHX
N Ticked N Remision: 3
M=tnbudora
N Canaon
Destinatang —_—
Frogusto x XK KK HEN
Producto x MNX MK ANK
Fraductn x KX ¥ KX XXX
BT Trchaed NY Remusion 4
Distribuidora
N7 Canmian
Moestinatann
Producio x KK XXX XXX
Producto x XHN XXX XXX
Producto x XXX X®X XXX
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MEMORANDUM

XXXMHAXXAXXXXX, Presidente
XXAXNXXXNxnK 20, Gerente Comoercial
XAKAR

Resumen de Despacho
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IPagina
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tie ding 3l Br. Prosidente a los efeclos de informar la cantidad de productos deavadoes de Pelisico
y Acahol despachados enla fecha, cubriends las Plantas de Villa Ehsa, Hernandanas, y Mauncio J Trocho
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ANEXO 11

LISTA DE CHEQUEOQ DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL DESPACHO DE
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PROCEDIMHENTO PARA EL DESPACHO DE COMBUSTIBLE

Departamento de Ventas » Distribnecion
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PROCEDIMIENTO PARA EL BESPACHQ DE COMBUSTIRLE
Departamento de Ventas y Distribucion

Pugar: {Fecha:

f _I_]_l_hl(‘lll:!: [(.‘t'itligu IN®: Chapa Ne:
Cuniplinniente

Hem Deseripeion Si No 1 Observaciones
AMI“_A ingresa de datos (Nota de Remision o Nota de Envio) al Sistema AS 400

2 {Proceso de Facturacion B
A Fmisien de nforme de Veata y atros Despichos
b Wavio de Factaras a Clientes
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Firnta del Funcionario

Qz ras Observacianes:

Fecha:

Jefe de Facturacion




