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PETROLEOS PARAGUAYOS - PETROPAR cadigo: FRIGPPA4-GCE/UGG_25
3‘ CARACTERIZACION DE PROCESOS Revision: 09

GPP4 - |dentificacion y determinacion de Insumos y Proveedores por Procesos, Subprocesos y Actividades.

(Documento de referencia - Formato 47 - Manual de Implementacion - MECIP)

MACROPROCESO MISIONAL: Gestion de Comercio Exterior.

CODIGO: MM/2

OBJETIVO: Gestionar, coerdinar, y administrar el abastecimiento, logistica y despacho por importacién/exportacion de combustibles y otras mercaderias, asegurando la provision en tiempo y forma, ademas generar
adquisiciones ventajosas, que produzcan beneficios a la Institucion.

DEPENDENCIA: GERENCIA DE COMERCIO EXTERIOR.

CARGO RESPONSABLE: GERENTE DE COMERCIO EXTERIOR.

PROCESO: Gestion y Control de Exportacién e Importacion

CODIGO: MMW/2.3

OBJETIVO: Coordinar, planificar y gestionar la correcta aplicacién de los procesos _internos y externos referentes a las operaciones de importacién/exportacion de productos y mercaderias

DEPENDENCIA: Unidad de Gestion y Control de Exportacion e Importacion

CARGO RESPONSABLE: Jefe delnidad de Gestlién y Control de importacién yExportacion

oferta de productos.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES ASOCIADOS: OET - FINANCIERA_Aumentar la rentabilidad / OE3 - CLIENTE_Satisfaccion de usuarios y clientes / OE7 - PROCESOS INTERNOS_Diversificar la

Proceso - Codigo

Insumos/entradas

Caracteriscas del Insumo/entrada

Proveedores

Recursos

MM/2.3 - Gestidn y
Control de
Importacién y
Exportacidn

Formularies. Planilla de eslimacion de imporaciones

Debera adecuarse en el formato solicitado.Sera vélido los anlecedentes
recibidos por correos elecironicos

Direccion Financiera- Direccion Comercial-
Otros Seclores de la Gerencia de Comercio
Exterior

Crdenes de compras generadas por las areas de la
Unidad

Las érdenes de compras se generan en todas las ocasiones que deban

ab un servicio, pagoe de impueslos por combustibles.

Antecedenles de pagos historicos- Precios

relerenciales- Informes y estadisticas de pagos de
servicios aduaneros e impuestos

Formularios. Planilla de estimacién de imporaciones y
de precios estimados de productos importados

Para los Memorandums se requiere de antecedentes
varios segln solicitud de informe de las Gerencias o a
las Gerencias.

Informes de estade de los Despachos en el Sistema

SQF (DNIT). Facluras de proveedores. Conocimienfos
de embarque. /
S i 1

Se reciben en formalo excell y 0 en la carpela comparlida del sector

Se debera adecuar la solicitud al Formulario proveide por la Direccion
de Operaliva de Conltrataciones de PETROPAR,

Debera tener mesa de entrada de la Gerencia de Comercio Exlerior las
soliciludes por Memorandum

Debera de tener siempre mesa de enlrada ya sea digital o fisico de la
Institucion a quien se remite

Departamente de Gestion y conlrol Aduanero)
Seccion Despachos Aduaneros-Seccion
Bunker

Departamento de Gestion y contrel Aduanerg|
Seccion Despachos Aduaneros-Seccion
Bunker
DOC-Unidad de Gestion de Contratos -
Unidad de Suministros y Logislica

Gerencias-Direcciones-Audilorias
Externas.Deparlamento de Gestion y Control
Aduaneroc- Seccion Despachos Aduaneros-
Seccion Bunker
Gerencias-Direcciones-Audilorias
Externas.Departamento de Gestion y Control
Aduanero- Seccion Despachos Aduaneros-
Seccion Bunker

Informe de calidad, cantidad, Fonj'*nu
Motas varia, planillas de verificacion
planilla de tarilas de fletes |

aripy para DDJJ,
delprecios,

il

Los informes deberan estar firmados por las instiluciones emisoras. Se
debe ulilizar el formate de DDJJ proveido por el MIC. Los informes
deben estar aclualizados a la fecha de solicitud de la LPI

Empresas de Inspeccion Independiente-
Unidad de Gestion de Conlratos -Unidad de
Suministros y Logistica

- Instalaciones edilicias
- Equipamiente y dliles de oficina {silla, escritorio, impresora,
folocopiadora, computadora, carpetas archivadoras,
biblioratos, bolligrafos, hojas blancas, etc.)
- Sistemas infornaticos acorde. Certificados de firma digilal
- Recursos humanos capacitado.
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Slib Rrocesos Insumos/entradas Caracteriscas del Insumo/entrada _ Proveedores Recursos

Cédigo

MM/2.3.1 — Gestion
y Control Aduanero

Planilla de despachos presentados

Debera eslar actualizado al ullimo pago

Seccion Despachos Aduanerocs/Seccion
Bunker

Planilla de Impuestos pagados

Debera estar actualizado al ultimo pago

Seccion Despachos Aduaneros/Seccion
Bunker

Planilla de movimiento de despachos. Planilla de
informe de la DNIT. Planilla de verificacion de precios.
Planilla de fletes

Debera eslar actualizado al ultimo pago

Seccion Despachos Aduaneros/Seccion
Bunker

Planilla de movimiento de despachos.: Listado de

Deber conlener todos los productos recibidos en muelle PETROPAR

Seccion Despachos Aduaneros/Seccion

despacho oficializados por el sistema SQF Bunker
v 5 i Al {Secci
Planilla de informe de pagos de tributos Debe eslar actualizade conforme ullimo pagoe a la DNIT Secgion Despact;snk;uaneros erien

Liquidaciones de tasas por Licencias de Importacion

La liquidaciones se generan unicamente despues de que las Licencias
hayan pasado el analisis de las documentaciones en la VUI

Sislema de Venlanilla Unica

Documentos Aduaneros-Especificaciones técnicas del
MIC-Informes de movimientos de produclos y
exislencias, nominaciones-Mapeo

Las cerlificados deberan ser emitidos por una empresa de control
cerlificada. Los documentos aduaneros podran ser en copias
escaneadas

Empresas de Inspeccion Independiente-
Unidad de Gestion de Conlratos -Unidad de
Suministros y Loqi_slica

- Inslalaciones edilicias
- Equipamiento y dtiles de oficina (silla, escritorio, impresora,
folocopiadora, computadora, carpetas archivadoras,
biblioralos, bolligrafos, hojas blancas, elc.)
- Sislemas infornaticos acorde. Certificados de firma digital
- Recursos humanos capacilado.

Actividad 1 -

Cédigo -Insumos/enfradas ... Caracteriscas del Insumo/entrada Proveedores Recursos
Unidad de Administracion de Contratos. Unid
Documentos aduaneros- Listado de profesionales-  |Se debera realizar conforme aprobacion de lista de adjudicacion de Suministro y Logistica-Navieras-
: L I———— Empresas de control independiente
Docyn'[enlos aduaneros- Provisorios- Planilla de Se deh’era adjuntar todos los antecedentes de cada barcaza afectada. Profesionales despachantes
movimiento de despachoes de la DNIT Debera tener mesa de entradas o o
Ex?:aeq:enles y antecedenles co_mplalos de despachos |Se debera adjuntar todos los antecedentes de cada expediente de pago. Profesionales despachantes
finiquitados. Factura del profesional- Deberé tener mesa de entradas
. Unidad de Administracion de Conlrates. Unid
_— Debe tener registro todos los productos que han descargado en los i g .
Informe de movimiento de despachos con la DNIT s de Suministro y Logistica-Mavieras-
Depésitos de PETROPAR. i _
I Empresas de control independiente. DNIT _ st aiitisie
. Detiera uilizarse con! 1ashna y usuano hab:hlad_o por S0 5o geoeen £ o ; - Equipamiento y utiles de oficina (silla, escritorio, impresora,
MM/2.3.1.1 Ordenes de compras-Gesfion SAP para procesar las solicitudes de pagos por servicio de Despachos y Direccion Financiera fotocopiadora, computadora, carpetas archivadoras

Despacho Aduanero

pagos de impueslos .

Carpeta Documental- VUI 2.0

Debera utilizarse conlrasefa y usuario habilitado por la DNIT en el
Sistema VUI 2.0.

Unidad de Administracion de Conlratos. Unid
de Suministro y Logistica-Navieras-
Empresas de control independiente

Documentos aduaneros. Facturas. Conocimientos de
embarque. Cerlificados de calidad y cantidad
Despachos de imporiacion (IC04-1DA3-IC09-ICAB)

. 1
Planilla de valoracion aduanera/para pago de
tributos.(Pago de tributos-mensyal) ;

Despachantes |

Expedientes de ordenes de servci /Jara
|

Debera corresponder un Despacho de irhporlacin‘)nfExporiacidn por
cada conocimientos de embarque/CRT, conforme los produclos
recibidos.

Unidad de Administracion de Conlralos. Unid
de Suministro y Logislica-Navieras-
Empresas de control independiente

Debera tener la cotizacion del dia, el precio y el flete actualizado. Esta
planilla se realiza en cada evento de pago de tribulos. El archivo se

|guarda en el compartido de la Unidad

Unidad de Administracion de Contratos. Unid
de Suministro y Logistica-Navieras-
Empresas de control independiente

Debera generarse una orden de servicio conforme formato aprobado,
para cada designacién de Despacho.

Se genera en la misma Seccion con el
fD33:D41ormato estandar del llamado a
Convocatoria

biblioratos, bolligrafos, hojas blancas, etc.)
- Sistemas infomaticos acorde.
- Recursos humanos capacitado.
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Actividad 2 - : : ; R ;
Cédido Insumos/entradas : : Caracteriscas del Insumo/entrada Proveedores Recursos
_— — Unidad de Gestion de importaciones
Conocimienlo de embarque p/DAAB Este despacho debe se finiquitado para afectarlo a la venta bunker i IVEQ Impohae] ¥
Exporlaciones
- Deben ser originales y eslar lirmados. Todas las compaiias que
Expediente completo de solicitud de aprovisionamientolcompren bajo esta modalidad deberan eslar previamente habililadas ; 4 "
; X : 3 Clienles-Gerencia Comercial
del cliente ante la Seccién Regislros de la DNIT. Expediente con mesa de lentes-taerenct rer
enlradas PETROPAR
Expedientes y antecedentes completos de despachos |Se debera adjuntar todos los antecedenles de cada expedienie de pago. "
finiquilados. Faclura del profesional- Debera tener mesa de entradas Pealaeionales despachinies - Instalaciones edilicias
MM/2.3.1.2 - = T e e s Unidad do Adminsiracion de Contratos. Gl = Equipamiento y utiles de oficina (silla, escritorio, impresora,
) . . . ) . o e = } fotocopiadora, computadora, carpetas archivadoras,
Despacho Bunker- |Planilla de movimiento de despachos Debera estar actualizado con los precios de produclo y precios de fletes gt:n S:I:;:;S(-lj? got?gfil::dz Nea:(;T;ﬁ?e biblioratos, bolligrafos, hojas blancas, ele.)
glp ; P s {2 NCEP » ; - Sistemas infomaticos acorde.
s 2 " oy Unidad de Administracion de Centratos. Unid i
Debera utilizarse conlrasefia y usuario habilitado por la DNIT en el pis ;G P - Recursos humanos capacitado.
Carpeta Documental- VUI 2.0 ¢ de Suminisiro y Logistica-Navieras-
Sistema VUI 2.0. . :
T - L2 ss .y S Empresas de conlrol independiente
:J?]szs de facturaciones PETROPAR por ventas Debera eslaqactualizado conforme venlas semanales Gerencia Comercial
Antecedenles completos de documentos aduaneros  |Las venlas bu nker;se oficializan unicamente con las autorizaciones de |Unidad de Administracion de Contratos. Unid
para oficializar despachos, provisorios. Planilla de la DNIT. Las imp Jnaciones de GLP con las facturas y MIC/DTA de Suministro y Logistica-Navieras-
pago de lributos ___lemilidas por ¢l pfoveedor e Empresas de conlrol independiente
Inst c}'tivo DNIT GGA N® 06-Bunker Deberan estar yigentes DNIT
\ |
. ia RA / i Le
. 1, Wyniis L4l =% "
Elaborado por: e Alons0 GE E70 L \ Fecha: U 2 [] CT 2025
I o AEae AETC ieny Cott \
s (jmidad 05 DT L I /
— p Cont ¢ o "].
.y T

Serenci2 ¢8 7
G S TROPAR C.P. Ludsa Vagques e 13 00T 2055

Jefa Interina
T e STy

Aprobado por: CQT‘?‘FQSFEQECW— Fecha: 2 2 UET 2025

Wb

Revisado por:

Lic. William Wilka
Gerente General
PETROPAR



