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RESOLUCION PR/EJ N° 193118 7

QUE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO DE INDUCCEQN Y REINRUG
EMPRESA, EN ATENCION A LA IMPLEMENTACION DkL
INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DLW
PARAGUAYQOS (PETROPAR). ;

PESTANDAR DE CONTROL
{MECIP) EN PETROLECS

VISTOS:

del Equipo MECIP; vy,
CONSIDERANDO:

El Decraio N° 4
Decreto N°® 812, e ‘I' de marzo de 2000, Por el cuzl se esiablecen las disposiciones legales y
administrativas qué teglamentan la implementacion de la Ley N° 1535/98 De Adminisiracion financiera
del Estado y el funcionamiento del Sistema integrado de Administracién Financiera (SIAF)™;

La Resolucion CGR N° 425/68 de 08 de mayo de 2008, “Por el cual se establece y adopia &! Modelo
Estandar de Control Iniemno para Entidades Pablicas dei Paraguay — MECIP como marco para el control,

fiscalizacion y evaluacion de [os sistemas de conirol inferne de las Enfidades sujetas a la supervision de
ia Contraloria General de a Repiblica™; :

La Resolucidén PR N° 066/09 de fecha 30 de junic de 2009, Por el cual se adopia el Modelo Estandar de
Control Interno para las Entidades Pablicas del Paraguay ~ MECIP, como m ara el control,
fiscalizacién y evaluacion del sistema de control intemmo de Pe‘{{éieos Paragua¥es TROPAR); se
constituye el Comité de Control Interno de la Empresa, v se aprueba el Riglarr;e}ﬁ"b igirado comité;
Que el Art. 22° de la Ley N° 1182/85 deil 23 de diciembre de 1985, % rea”PEeiroleos Paraguayocs
(PETROPAR) y establece su Carta Organica’, medificado porja | ey ! “@ w_g 3 del 08 de sepliembre de
20063 “Que dispone la Reorganizacion de los Organosgemegaados nicargados de 1a direccién de
empresas y entidades de] Esiado Paraguayo”, fas,uita al P@deemya establecer normas de direccion y
administracién; por tanto, en uso de sus ainbumongs! gles P
'! }3
EL PRESIDENTE DE(,?,E'?EOLEQ@P?RAGU&YOS {PETROPAR)
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) Es" VELVE:
‘f“;;*%

Ariicuio 1°.- Aprobar e! £ _\cedumﬁénto de induccidn y Reinduccion a Funcionarios de la Empresa, de
conformudad alAnexo cuyo texio integro formna parie de la presente Resolucion.

Articulo 2°- La presente Resoclucién entrara en vigencia a partir de la fecha.

Articulo 3°.- Comunicar a quienes corresponda y, cumplido, archivar. e P A}
L aw N N,
&,

Lic. EDDIE R. JAS“?EROJAS
FIRMADO: | Eechivica
Petroleos Paraguayoes {PETROPAR)

— ae g erennoutelS GUIT S07RSIS 8N 8 cuidado del medio ambiente, administrando racionalmente sUS recursos con innovacion

y calidadNd fin de satisfacer los requenmfenfus del mercad nacionz! conforme a Ias reguizciones vigentes, en finea con fas politicas de Estado, contribuyento
al desarrollo sostenibie def Peraguay”

Paginz 1 de 1



e
TETA % REKUAJ
GOBIERNQY NACIONAL

larmpn Azade ropurd ko £ga gurve
Censsruyendn ol fulurs hoy

nanemba =]

Procedimiento de Induccién a Nuevos Funcionarios

1. Objetivo

Definir los pasos a seguir para ofrecer a los nuevos funcionarios, facilidades
para que su proceso de incorporacién e integracion a la organizacion se
realice de manera adecuada y oportunamente, con base en informacion

clara respecto a las caracteristicas de ia Organizacion y de su puesto de
trabajo. J

2. Alcance : Y g

La Induccidn es una propuesta que esta ™ é a a oirecer una
herramienta que permita a Petroleos Parag 1a sek( ETROPAR), lograr que
sus funcionarios se adapien y se ldentl i con ella, para maniener los
elevados estandares de cahdad depsetvicios, para formar y conservar
trabajadores efICIentes alta\?eﬁg%twados estimulados y capacnados

Debe ser aphcado o de sus funcionarios, a fin de aprovechar tan
:mportante ‘geg _ la mejor administracién de sus Recursos Humanos.

» Departamento  de Desarrollo  Humano vy Organizacional: Es
responsabilidad del Departamenio de Desarrolio Organizacional la
elaboracion del Manual de Induccion y su entrega al personal nuevo.

» Jefe Inmediato: Es el responsable de la induccién en el puesto de
trabajo del nuevo funcionario, que implicara: Recorrido por las
instalaciones, Presentacién a los compareros de trabajo, descripcién de
las funciones del puesto, politicas y procedimientos p; ? desempefiar
sus funciones, y todo aquello que considere pertlnente nif rmat.

4. Guias Generales

La implementacion del programa de Ind‘ffgcton ,permmra gue todo el
personal, tanto al fijo como a los nueyos ihgresantes, conocer todo lo
referente a Valores, Misién, Vision ""@bjetwos Resefia Historica, Politicas,
Normas, Estructura Organlzatlva%\@Beneﬂmos socioeconémicos, etc.; y toda
aquella informacion necesa&“aa parg. la identificacion de! mismo con la

Empresa. N
"%N?S%\ e g

Aprobado por: Lic. Norma Caballero — Directora de

Elaborado por: Lic. Belinda Aquino — Asesora dg la D:réccmn ‘de Gestion Empresarial
5 Gestion Empresarial.

a a‘nal\uo‘ de Romerd
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Tpartamento Equipo MECIP
Desarallo Humantdy Omanizagional  PETROPAR
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Teniendo en cuenta los siguientes puntos:

e Proporcionar al funcionario informacion referente al contexto general donde
ingresa; es decir, su historia, estructura, evolucion y actividad a que se

dedica. , ‘:.
o Dar a conocer a los nuevos funcionarios sobre susfgrechos y deberes
dentro de la Organizacion a la cual i ingresa; "x i
3& -.aR’

¢ Suministrar al funcionario informacion.’ g,‘Qbre los beneficios sociales,

econdmicos, actividades deportivas y\cult Hrales, actividades de desarrollo y
de adiestramiento de persona[ ' ﬁ; ¥

Lo

oo

¢ Contribuir a la |dent|f1caC|deel funcionario con su situacién de trabajo y
todo lo que elio |mp||c;:a 1

® Proporctonar,al\fuhczonano que ingresa, las bases para una adaptacion con
SLfg upo dértraba;o

-uOne-nta? el trabajo especifico del empleado, es necesario familiarizar al
empleado con el lugar de trabajo.

e Mostrarle su lugar especifico de trabajo, el mobiliario, equipo e lnstrumentos
de trabajo.

+ Mostrarle los articulos y suministros necesarios para el desempefio de sus

labores, asi como el procedimiento con que deben soiicitarse cuando se
agoten.

e Explicar la organizacidon depariamental y general, guﬁefgénon con otras
actividades de la Empresa.

¢ Explicar la contribucion individual del emp! é@@‘%ﬁ etivos del proceso
y sus asignaciones iniciales en termlnoag

s Explicar el Programa de Capac:ltgmo’g de. i@k presa

¢ Preguntar donde vive el- ﬁmcﬁangno y cudles son las facilidades de
transporte con gue cu‘(eﬂtgja Empresa

«g;

'\{-\, &j

Aprobado por: Lig-Norma Caballero — Directora de

Gestidn Empregaria
Lk. Norma Gakeﬂf—ﬁa‘ Romero
i'n
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s Explicarle las condiciones de trabajo: Horario de Entrada y Salida, Horario
de Almuerzo, como se realizan las Llamadas telefénicas a traves de la
Central Telefénica, la utilizacion del Correo Corporativo, Dias de pago y
procedimientos para recibir el pago. N

\ ll

¢ Requerimientos para la conservacion del empleo: expii‘car’los criterios de la
Empresa en relacion con: Cumpllmlento&rdie lMas %responsabllldades
Asistencia y puntualidad, Manejo de mform r})}ce‘nftdenmal Conducta,
Apariencia general, Uso del umforme mstlﬁ‘.xc:tb

o Presentar el nuevo funcionario a Ea«alfa),éhrecmon y a los demas directivos
de la Empresa, segun el cargo 1o arr}gnte

o Mantener informado-a todo 'I_‘personal de los cambios que se produzcan en
la Empresa, en cUanfo awpohtlcas normas, procedimienios y cambios de
estructura..e B, G o

"5"“" ab PR
5. Politicas: y" Normas del Programa de Induccion

e"'"-'a\“ &\ it

5.1. ‘: Pblltlcas

® EI Departamento Desarrolio Humano y Organizacional conjuntamente con
los Jefes inmediatos donde esté ubicado el nuevo funcionario, deben ser
los encargados de realizar el proceso de Induccién a la Organizacion.

e Todo el personai que ingrese a la Empresa debe ser sometido al proceso
de induccién, con el fin de faciiitar la informacion que permita lograr la
identificacion con la organizacién; de tal forma que su ingagporacion cubra
todos los aspecios de un adecuado ajuste a su puesto ‘%%ajo.

lo relacionado con la Empresa; misiq , istoria, estructura
organizativa, beneficios socioecondmicgs y n¢shgsit

¢ Ei Programa de Induccion, debera™s
de realizar los ajustes nece |os*f
programa y de manienerio “ﬁ;a |_za§;io

» - )
ado periddicamente con el fin
aseguren la pemmanencia del

A E]
- f-';"'. ¥
Elabqégdo por: Lic. Belinda Aq Ia Direccién de Gestion Empresarial Aprobado por: Lic. Norma Caballero — Directora de
> Gestion Empresarial.
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5.2. Normas

El Departamento de Desarrollo Humano y Organizacional, es el encargado de

coordinar el Programa de Induccién, igualmente velara por el desarrollo dei
mismo.

e El Proceso de Induccion se realizara, con una duracién de tres (03) horas.
De igual forma para los funcionarios antiguos se realizaran jornadas de
REINDUCCION con |la misma infensidad horaria.

e En la Induccion se debera entregar al nuevo funcionario, elf%odlgo de Etica
y el Reglamento Interno de Trabajo. N ﬁ" B3 3

e La Induccién especifica del puesto, sera reahﬁqra‘*}po x@l “efe inmediato
realizando las actividades necesarias paraﬁlg%{% *eL cump|1m|ento de este

objetivo. ‘
a."/ Nl
6. Actividades de Induccion o
6.1. Primera Etapa: Blenvemd‘&i;;*@ga« '
PRI R e

Esta fase tiene como flnalldad el ceCIblmlento de los nuevos funcionarios, dandoles

i
la bienvenida a Iaforganlzacnon donde el Departamento de Recursos Humanos
realizara Ia&sng‘ulentes acﬁvndades
F

. Rembe ai nuevo funcnonano y les indica los documentos necesarios para [a
legallzamon de'su ingreso.

- Dirige al funcionario al sitio donde se dictara la induccion general.
6.2. Segunda Etapa: Introduccién a la Organizacion

En esta etapa el Departamento de Desarrolio Humano y Organizaci ‘ | suministra
al nuevo funcionario la informacion general sobre Petrolgg araguayos
(PETROPAR), en objeto de facilitar su integracion con la oxg‘anr%s dn. Para lo

cual informa: . \‘%‘%
» La finalidad del proceso de induccidn. %1\\ g
+ Entrega el Manual de Funciones, el Reglamegﬁd’fgte Exfc‘!e trabajo y el Cddigo de
Etica. By 4 3‘}
‘*tts
* Resefia Historica de Petropar T, ‘“F

« Marco Legal: Carta Organica — Ley #8p/t
— Ley 213/93 Cadigo del Trabajo_, % oy
» Codigo de Etica — Resolucuon‘éf?{R ; ‘N“’1435/16

Y

85 ‘wLey 1626/00 de la Funcién Publica

Ejgfﬁiorado por: Lic, Belinda Aquino — Asesora de la ereccwn” ge G"éstlon Empresarial Aprobado por: Lic. Norma Caballero ~ Directora de
& @“ TN ¥ Gestidn Empresarial.
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« Objetivos Estratégicos Generales.

« Organigrama Actualizado.

« Planes y proyectos del proceso al cual pertenece.

sInformaciones Generales: Cumplimiento de las responsabilidades, Asistencia y

puntualidad, Manejo de informacién confidencial, Conducta, Apanencsa\general
Uso del uniforme institucional. :

6.3. Tercera Etapa: Evaluacidén y Seguimiento.

El propdsito de esta etapa es garantizar un desarrollo adepgade"del Programa de
Induccion, y retroalimentar el programa reahzando,flos"ajust% pertlnentes

l

. \ \\\ 35
7. Entrenamiento. N {}ﬁ
El proposito es brindar toda la mformacsonrrgﬁegesaria para que la persona pueda
desarroliar las habilidades y destrezas,iq\ie le permitan desempefiar su trabajo
con calidad, productividad, cantror\d)e ’sostos y seguridad desde el momento que

inicie sus labores. ) " ’ﬁ,f:{.?.,t,
AR, ‘g,i'?f’
74. P LR
A regaracron\ \g

=

TN%,
De acuerdo a cada 1a*rea se define claramente los objetivos en {érminos de las
habilidades o destiézas que se espera adquiera el funcionario al finalizar el
periodo de entrenamiento, se tendra en cuenta el Manual de Funciones y Perfil
de Cargos, con respecto a estas necesidades, donde se determinaran las

caracteristicas principales de la persona a entrenar. ¢<° f%

Se especifican las tareas que desempefiara el nuevo empggg‘ ado Qf@l"’hempo que
se dispone para el entrenamiento y como se desarrolia e las sesiones
de trabajo. Para las sesiones de trabajo se mcluye; cion de medios y

materiales para el entrenamiento.

8. Diagrama de Fiujo.

\Entrﬁge dei Manual de
\'F
{*’T%uccmn al personal
A R

Ela%orado por: Lic. Belinda Aquino — As rg‘;ggnta DirEccion de Gestidn Empresarial Aprchado por: Lic. Norma Caballero — Directora de
' » Gestién Empresarial.
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Aprobado por: Lic. Norma Caballera - Directora de

Gestion Empresarial.
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Procedimiento del Programa de Re induccion a Funcionarios Antiguos -

1. Obijetivo

= Fortalecer en los antiguos funcionarios el sentido de pertenencia, la
responsabilidad, el compromiso y reorientar la integracién a la cultura
organizacional en virtud de los cambios que se generen en la Organizacion.

2. Alcance.

herramienta gue permita a Petrdleos Paragﬁ %‘QEL(P%TROPAR) lograr
reorientar la integracion de los funmonanos antiguos a la nueva cultura
organizacional, producto de los oamblmsgﬁ jusados en materia de
normativas, procesos, valores y smgdclpnes‘f“que se considere pertinente e

importantes mencionar que puezdea\z gfettar el normal desarrollo de las
funciones.

‘D‘\ >

3. Responsables. ,},4«; \55533’%

Departamento de DeSarrolIo Humano v Organizacional: Es responsabilidad
del Depart an?e\nto@e Desarrollo Organizacional la elaboracion del Manual
de Re- Inducc:non»y su socializacién con los func:onar:os antiguos.

o~ \._ %
» Jefes “de areas Son responsables de facmtar al Departamento de
Desarrollo Organizacional los cambios en los cuales incurriesen en sus
respectivas areas en materia de politicas, procedimientos para desempefiar

las funciones sus funcionarios y todo aquelio que se considere g,em“r%nte
informar-a los mismos.

4. Fases de la Re induccién.

= Ubicacidn en relacidén a la Institucion: Se
relevantes de la Empresa mediante una Socigllz
por dependencia de acuerdo al temasa f-ata )
cambios que se haya reahzado :

Aprobado por: Lic. Norma Caballero - Directora de
Gestion Empresarial.
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» Periodicidad: Se realizara por lo menos 1 vez al afio con los funcionarios,
siempre y cuando se presenten modificaciones.

» Desarrollo de la Socializacién: Se realizara por dependencias a traves
de una presentaciéon de diapositivas en formato similar utilizado en la
Induccién de nuevos funcionarios y sera desarrollado por representantes
del Departamento de Desarrollo Organizacional y-Jefe inmediato del area
en caso de haber modificaciones en temas referentes al area.

5. Diagrama de Flujo.
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Aprobado por: Lic. Norma Cabaliero - Directora de
Gestidn Empresarial.
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