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Asuncidn, 2 de didembee do 2016

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA
GENERAL DE PETROLEOS PARAGUAYOS {PETROPAR). A
ot
VISTOS: L

LI
Al =

Macamordndum DGE/DDH2D42016 del 22 Go dicemixe de, 2016 do la Seccién Organzacitn y
Mélodes del Departamento Desarmolio Humano y OrganiZacional, dependienta de [a Direccidn de Geslidn

Empresarial; la Mota Inema DGEM BE1/2018 del 22 de dicernibre de 2018 de la Direcddn de Gestidn
Empresaral; Y. )

CONSIDERANDO:

Que [a Secctn ¥ Mtlodds' del Depanamento Desamolio Hurmano ¥ Omantzacional,
dependiente de la Direccén de remde pam su aprobacidn el Manual de
ﬂmanh:ﬂnyFmﬁmuhGuwﬁaGHmmﬁerﬂmFamw (PETROPAR);

Quo ol mismo engloda las funcones de 13 Gersnda General dentro do Pelrfleas Paraguayos
{Pﬂﬂupﬂ.ﬂ},mmmﬁaylmumﬂummuhm:

i

Que & Manual de OufSfizacitn y Fundones de la Gerencia Genera! do Pefréleos Paraguayos
(PETROPAR) cuenta.con of parecer favorable del 4rea responsabio;

EL PRESIDENTE DE PETROLEDS PARAGUAYOS [PETROPAR)
RESUELVE:

Articulo 1% Aprobar ¢l Manual de Orpanizacién y Funciones de la Gerenda General do Pelrdloos
Paraguayos (PETROPAR), cuyo ledo o anexa y forma parte de la presente Resoluclan,

Articulo 2..  Encomendar a lodas las droas afectadas e intervinientes, los tramites do Implementacidn

POf Ll presonte Resohuckin
Artculo 3%~ Comunicar a guienss COME3ponda y, curnplido, archivar, - tc?'::i‘g:i .
Firmade:

Lic. EDDIE AL JARA ROJAS
PRESIDENTE

W

Petrdleos Paraguayos (PETROPAR)

Figraio
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Fecha de Vigencia: g
GERENCIA GENERAL

| UNIDAD DE GESTION ¥ CONTROL MECTP
Denominacidn del carpo: JEFE/A DE UNIDAD DE GESTION Y CONTROL MECIP
Relacitn Superiorn: Gerente General

Relacidn Inferior: * Departamento de Diagnostico e Implementacién MECIP
* Departamento de Seguimizcnio ¥ Mejoramieno MECIP

Eﬁdigﬂ: MAS3
Sub Proceso: Gestidn v Coniral del MECIP
[No. |

FUNCIONES GENERALES 1

- L. | Cumplir con las disposiciones ¢ instrocciones emanadas del érgano jerdrquicamente superios q*..E

| se rcfieren a su sector ¥ aquellas inherentes a sus funciones insertas en leves, decretos,
| fesoluciones v otros.

I

Establecer métodos y procedimientos de ejecuctdn y control de tareas, actividades ¥ Procesos en
los distintos sectores a su cargo.

3. | Planificar, dirigir, coordinar ¥ controlar las actividades de Jos distintos sectores a su Cargo.

<. | Gestionar la adquisicién de materiales, €quIpos ¢ insumos necesarios para la realizacién de Jas
| actividades asignadas a Ia Unidad. Coatrolar Ja adecuada y mcional utilizacion de los mismos,

5. | Gestionar la incorporacidn de funciorarios 3 13 Unidad y/o sectores dependicnies, asi como la
- salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades, Asimismo solicitar ¥/0 expedirse

en lo referentc a movimiento de funcionarips (nombramientos, traslados, recalegorizaciones,
PSIMisos, fenuncias v otros eventos). '

6. | Ewvaluar al personal a su cargo,

7. | Dirigir y supervisar la elaboracién del Anteproyecto del Programa Anual de Contratacidn (PAC)
de 1a Unidad y controlar sa cjecucién.

| 8. | Dirgir ¥ supervisar 12 elsboracién del Anteproyecto del Presupuesto Anual de la Unidad ¥
| controlar su ejecucidn,

9. | Dirigir y supervisar la elaboracién de las especificaciones técnicas de los bienes y scrvicios a ser
adquiridos, relacionados a 1a gestién de 1a Unidad.

10.| Preparar los proyectos de resoluciones que deban ser suseriptas par la Presidencia que lepgan
relacidn con asuntos de compelencia de la Unidad.
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GERENCIA GENERAL

Denominacin delcar; == JEFE/ADE UNIDAD DE GESTION T TROL MECIF. = 1
11.| Asesorar y apoyar a

fa Mixima Auvtoridad, Gerente General v al Equipo Directivo cn el disesto,
implementacién v evaluacidn del Sistema de Control Interno de la Em presa,

Administrar los contratos asignados, al sectos, por la autoridad jerdrquica superior. Entiéndase 13
administracidn de los contratos, “controlar el cumplimiento de todas sus cliusulas™

Dirigir, aprobar, controlar & Plan Openative Anual (POA) para Ia Unidad vy sus sectores
dependientes.

Mo,

FUNCIONES ESPECIFICAS

rn.'l

| -

Desamrollar ¥ Proponcr, instrumentos y cstralegias orientadas a fomentar una cullura de

ulocentrol que contribuya a mejoramicnlo contingo ep I prestaciin de los servicios de

competencia de la Empresa, que puedan colaboras de manera preventiva contra Ja comupcion y el
riesgo,

APOYar y ascsorar sobre el cumplimiento de las politicas, normas, procedimicntos, planes,
PrOERAmMAas, proyectos y metas establecidos en Ia Empresa, asi como recomendar los ajustes
pertinentes v efectuar ¢] se Buimiento aleatorio a su implementacitn.

Identificar, consolidar, elaboras ¥ propaner modificaciones /o cambios en el Mopa de Gestién
por Procesos, para asegurar el cumphimiento de las metag ¥ objetivos institucionales,
conjuntamente con las diferentes dependencias de 1a empresa,

[dentificar, consolidar, claborar ¥ proponer modificaciones y/o cambios en el M apa de General
d

¢ Ricsgos, a fin de minimizar sus impactos, conjuniamente con las difere ntes dependencias de Ia
Cmpresa.

ASESORIT, da00mpadiar ¥ apoyar a las difercntes dependencias de |y empiesa, en cl desarrollo v
mejoramiento del Sistema de Control Inferno ¥ mantener informade a Ja Mixima Autoridad y a
la Gerencia General sobra I marcha dz1 Sistemna.

Solicitar Ia constitucidn de EQuipos © comités multid isciplinarios, para el logro de los objetivos y

| Tunciones dz 1a Unidad de Gestifn y Control de MECIP,

Hacer de Coordinadar del Equipo Técnico MECIP, cumplir sus roles v responsabilidades de
acuerdo a lo establecido en el Manual de Implementacidn del Modelo Estindar de Conirol
Interno para Instituciones Fablicas del Paraguay (MEC IP).

Preparas y presentar informes de actividades 3 la Mixima Autoridad ¥ Al Equipo Directivo, a

través del Gerente General, por medio de notas intermas, correos clectrdnicos  yio en_las
reuniones de trabajo del Comité de Control Intemna. 2
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estructurales

MECIP.

reuniones de

Preparar, consol
de Rendicién de Cuentas sobre 1a Implementacién del MECIP en I3 Empresa, que debe ser
presentado semestralmente a la Auditoria Interna Institucional v a 1a Auditaria Gen eral del Poder

Ejecutivo (AGPE); asi coma para - los demis Organismos Superiores de Contro] segin
requerimiento expresa de los mismos,

0. Apoyar el desarroll, sostenimiento ¥ mejoramicnto continun del Sistemna de Coniral v de
Gestién Institueinnal, supervisando su efectividad v 12 observancia de sus recomendzaciones, 3

través de los diferentes informes sobre el control interno presentados por los Qrganismos de
Control Internas ¥ Exicroos.

11.| Analizar Ia estructura orgdnica de la empresa ¥ Presentar propuestas de reformas legales ¥
responsable, a través de 1a Gerencia Gene ral.

12.| Verificar 1a elaboracidn ¥ actualizacién de los manuales de funciones, procedimienios ¥ perfiles
de cargos; confarme 2 1 estrucium organizacional de la Empresa, '

13.] Selicitar las documentacionss Quc erea conveniente a todas las dependencias de [a empresa de
manera a dar cumplimicnto del objetivo ¥ funciones de la Unidad de Gestign y Control de

I4.| Realizar las demds taress que le sean asipnadas por la Gerencia General y aquellas qu:'
comespandan a la nateraleza de Ia Unidad de Gestién y Control de MECIP.

15.| Preparar y presentar informes de actividades a |a Mixima Autoridad v al Equipo Directivo, a
wravés del Gerente General, por medio de notas intermas, correos electirdnicos  y/o en [as

= I'-I.":.‘E-T:T'JEFFJEDEWDE'GEFITDH1EEGLTR0HMEEIP. S
idar y presentar a la Mdxima Autoridad a través del Gerente Gene ral, el Informe

que impliquen cambias y 3justes, par su consideracitn por parte del dircetivo

trabajo del Comité de Control Intemoe,

 MECIP

RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO DIAGNOSTICO E IMPLAM ENTACION

Interno,

16.1 Adelantar el proceso de disenn ¢ implementacién del modelo MECIP bajo las orientaciones de 1
Gerencia General y el Comité de Control Interno,

17.| Panticipar en 1as reuniones convocadas por el Comité de Control Interno, a los efectos de recibie
las instrucciones fequeridis para completar la estruciur documental del Modelo de Comiral

18.| Revisar, amalizar ¥ consolidar la informacidn pra  presenlar propuestas de discfio
implementacidn del MECIP 3] Equipo Directivo y 1a Mixima Auloridad, para su aplicacion,...
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Deoomimacifndel'cargo: =+ JEFIJA DE UNIDAD DE GESTION Y. CONTROL MECIP:

19.| Gestionar la implementzcion, liberacidn y socializacidn de los procedimienins concernientes al
Sistema de Cantrol Intermo, 3 ser implementado cn la Empresa.

20 | Asesorar a las dreas de 1a Institucidn cn el Diseiio ¢ Implementacién del Modelo MECIP. |

21.| Coordinar las actividades delegadas por la Gerencia General a los clectos quec sc cumplan los
resullados previsios,

| | 22| Controlar 12 realizacién del Auwtodiagndstico y definicidn de niveles de implementacitn del
Sistema de Control Intemo, -'

RELACIONADAS CON EL DEPA RTAMENTO SEGUIMIENTO Y MEJORAMIENTO MECIP
-| Planificar conjuntamente con los responsables, corresponsables y funcionarios desipgnadaos mmuj!
Tepresentantes de las Direcciones y/o Gerencias de I3 Empresa, las setividades a ser realizadas |

conforme a los objetivos v politicas cstablecidas en los estindares a su cargo, de forma 2 elabarar |
los planes de mejoramiento correspondientes.

1
¥ - & = P a " !
24| Verificar la codificacidn de los documentos v formularios, requeridos en las disposiciones |

normativas asociadas a la presentacidn de informes sobre avances de Ia implementacién d:l!
| MECIP enla Empresa, a los diferentes Organismos Supcriores de Contral, |

23.| Verificar si para la adecuada presentacibn de informes a los Organismos Superiores de Control,

| | serequierc de algdn respaldo ¥ €0 as0 de que falte solicitar a la dependencia afectada par que lo
| | Proporcione lo mis ripido posible.

1

| 26.| Proponer los parimetros y criterios requeridos para cl =eguimicnto a los avances en Ia
| implementacién del MECIP en la Empresa.

I ; : .
" | 27.| Mantener permancniemente informads 3 |a Gerencia General acerca de las acciones realizadas
I por ¢l Equipo MECIP y sus diferentes Sub Equipos.

28.| Administrar la documentacisn generada ¥ sus anlccedentes ¥ mantener el archiva actualizado,
catrespondicntes a los Avances en Ia Implementacida del MECIP en la Empresa,

—

FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DIRECTAMEN TE DEVATRIDADS
I Asiitente, Axillar Ofr6sl o T T

Cumplir con las disposiciones c instrucciones emanadas de Ia Unidad confo rme 3 las normas intemnas y
cXlemas que competen a la empresa, ¥ que sc refieran a funciones v responsabilidades del seclor,
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UNIDAD DE GESTION ¥ CONTROL MECIP
BEPARTAMENTO DIAGNOSTICO E INMPLEMENTACION MECIP

Denominacidn del cargo: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DIAGNOSTICO E T
; IMPLEMENTACION MECIP

Relacidn Superior: Jefe/a de Unidad de Gestidn y Control MECIP

Codipo: MA S |
Actividad: Gestidn de Diagnostico ¢ Implementacién MECIP |
No.| FUNCIONES GENERALES B

1. | Cumpli todas ls disposicioncs € instruccioncs cmansdas e 6Igana jerdrquicamente superior que |

se relieren o su sector v aquellas inherentes 3 sus funcomes insertas en leyes, decreins,
resalucianes y alros,

2. | Implementar métodos ¥ procedimienios de ejecucidn y control de tareas, actividades v procesos
en los distintos sectores a su cargo.

| 3. | Controlar las actividades de los distinios SECIONES 35U CAIRo.

| % | Consolidar ¥ gestionar 1a adquisicidn de maleriales, €qQuipos € insumos necesarios para la

! realizacién de la¢ actividades asignadas al Departamento. Conwrolar Iy adecuads v racional
utiliracidn de los mismos,

Gestianar la incorporaciéin de funcionasios al Departamento y/o sectores dependientes, asi como la
| salida de aquellos que no cumplen con sus respansabilidades. Asimismo solicitar y/o expedinse en

lo mlerente a movimiento de funcionarios {sombramicntos, trasiados, recategonizaciones,
Permisos, 1enuncias ¥ otros eventos).

6. | Evaluar al personal a sy cargo,

7.| Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Coniratacién (PAC) del Departamento v
| Controlar su ejecucida.

.| Elaborar el Anteproyects del Presy puesto Anual del Depanamento y controlar su ejecucion.

9.1 Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes ¥ servicios a ser adquiridos, relacionados |
a la estidn del Departamento, '

10{ Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suseriplas por la Presidencia que
tengan relacidn con asuntes de competencia del Depanamenio

L%}
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DencinladGn vel s’ = JERE/ADE DEPARTANENTO DIAGNOS TICOE " 7
T i IMPLEMENTACIONMECIP. %o i o

11} Asistir a la Unidad cn la cealizacion de actividades diversas gue Ic szan encomendadas.

—

No, FUNCIONES ESPECIFICAS

I.| Attualizar periddicamente ¢l Autodiagnéstico del Sistemna de Control Intersio, con l objelo que

PETROPAR determine el grado de percepcibn general de sus funcioaarios sobre el avanee ¥

f desarmollo en la implementacida de) MECIP, como también canocer el grado de avance en cada

uno de los estindares, ¥ a la vez determinar los principales aspectos a mejorar, conforme a la

cstruciura de control adoptado por e1 MECIP, De esta manera s coniribuir 3 que PETROPAR
pueda, con recursos humanos calificados, implementar en la Institucidn ol Modelo,

I

Conforme a los datos recogidos en 1as encuesias proceder a la tabulacita del resultado v claborar

cl Infarme Diagnostico del Sistema de Coatrol Interno de 1a Empresa, a 13 fecha de realizacita de
; las encuestas,

3.| Revisar, amalizar y consolidar In informacién para presentar propuestas de  discfio e
implementacidn del Sistema de Conteol Interno al Departamento, para su aplicacién,

4. | Desarrollar los planes de trabajo conjuntamente con los equipas de lot diversos componentes ¥
presentar los resuliados de sus actividades 3 consideracidn del Comité de Control Interno a través
de Ia Unidad dz Gestidn y Contral de MECIP ¥ [a Gerencia General,

5. | Administrar la informacidn que compreade la estructura documental del Sistema de Corntrol
Interno de 1a Empresa y gestionar 1a correceitn de los mismos si ¢s pecesario,

6. | Participar de talleres para consensuar normas, paliticas ¥ estrategias a ser implementadas par la
institucidn para la implementacitn del Modelo, desarrallzdas por los diferentes equipos de trabajo,

7. | Proponer un cronograma para ¢l desarrollo de las actividades del sector.

|

FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DEL DEPARTAMENTOrD
Asbitente, Auriliar, Operador, otros. .~ .

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de 1a Jefatura de Departamenio dentro de Las

A0rmas  internas y cxiermas que competen a la empresa, ¥ que se refieran a funciones ¥
responsabilidades del secinr,

-
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] GERENCIA GENERAL i
UNIDAD DE GESTION ¥ CONTROL MECIP ]
DEPARTAMENTO SEGUIMIENTO ¥ MEJORAMIENTO MECIP ;|
Denominacidn del cargo: JEFE/A DE DEPARTAMENTO SEGUIMIENTO Y

| MEIDRAMIESNTO MECIP

'Relacidn Superior: Jefefa de Unidad de Gestibn v Control MECIP

|

| Codigo: MA 532

LActividad: Gestibn de Seguimiento v Mejoramiento MECIP

[ No. FUNCIONES GENERALES I

1.

I

10

Cumplir 10das [xs disposiciones ¢ instrveciones emanadas del drgano jerirquicamente superior que 5

se refieren 3 su sector y aguellas inhereates 3 sus funcioncs insertas en leyes, decretos, |
resoluciones v otros, '

Implementar métodos y procedimicntos de ejecucidn ¥ control de tareas, actividades ¥ Proceos
€n los distintos sectores a su cargo,

Contralar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

Consolidar y gestionar la adquisicidn de materiales, equipos e insumos mecesarios para la

realizacién de las actividades asignadas al Departamento, Coatrolar la adecuada vy racional

utilizacidn de los mismos |

Gestionar 1a incorporacita de funcionarios al Depasamenio y/o seciores dependientes, asf como Iy
salida dz aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo salicitar y/o expedirse en

lo referente a movimiznio de funcionarios (nombramienios, rlados, recalegonizaciones,
Permisos, renuncias y olros cventos).

Evaluar al personal a su cargo.

Elaborar el Amicprovecto del Programa Anual de Contratzcién (PAC) del Departameznio v
controlar su efecucidn.

Elaborar el Anteprovecto del Presupuesto Anual del Departamenta ¥y controlar su ejecucidn. |

Confeccionar las especificaciones 1éenicas de los bicnes ¥ senvicios a ser adquiridos, relacionadas [
2 la gestién del Deparamento, |

Elaborar y verificar Jos prayecios de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que
tengan relacidn con asuntes de competencia del Depanamento,

%

Farviatn por; Er. Argel A Apvibery F. » Secotm Ov paniracisn y Ui E__
S,

E

Lic. Araiia C Aroca | = Crpadtamarts Dewsvala H.-l'ﬂl.l'i:fﬂ{

| Lic Morra Catalirs - Dwecrisn de Gresen Drprasssal W

3 o
Sl




' Sglas: UGNUSHIR |

MANUAL DE ORGANIZACION | oo gy

PEf-"ﬂ ar Y FUNCIONES | Resolucién PR/ES N, Eha1g i

| p F:‘:l*nadu‘nfqr:ncu' o f ki1 f |
E_ fareree s ’ GERENCIA GENERAL

-k G X AR AT '”Eﬁhﬁ?!ﬁ't‘i-ﬁ?’-"# S T 5 e
11§ Asistira la Unidad en I realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas,

| ]
| Na. FUNCIONES ESPECIFICAS
i I. | Trabajar conjunamente con los tesponsables, comesponsables v [uncionarios designados como

fepresentantes de lis Direcciones v/o Gerencias de 1y Empresa, de forma a elaborar los planes de |
mejoramienio comrespondienzes,

&

Efecuzr la codificacion de log documentos v formularios, requesridos en las disposiciones |
, nofmativas asociadas a la presentacidn de informes sobre avances de Ja implementacidn del |
! MECIP en 1a Empresa, 3 los diferentes Organismos Su pericres de Control.

3. | Prepasar los informes 3 ser presentados 3 los diferentes Organismos Superiores de Control, de
! Acuerda a las disposiciones legales vigentes, sobre los avances en Implementacidn del MECIP

€n la Empresa v presentarlas a 1a Unidad de Gestién y Control de MECIP a través del
Depanamento de Diagnostico e Implementacidn de MECIP, pam su remisita final,

.| Mantener permanentemene informada a la Unidad de Gestign ¥ Control de MECIP acerca de las |
. acciones realizadas par el Equipo MECIP y sus diferentes Sub Equipes.,

3.| Maniener el archivo aciealizsda de 13 documentacién Ecnerada ¥ sus  antecedentes,
cortespondientes a los Avances en [a Implementacidn del MECIP en 1a Empresa,

HWCIDNERIEEDEPEHDIEHTEE'DHJD‘EF&RTAMW{F"L‘ ST

Aurlliar, Operadorofrast o e T T SR T A
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de by Jelaturs de Departamento dentro de las

NOIMAas  inlernas ¥ externas QUE competen 3 la empress, ¥y que se refieran a funciones ¥
responsabilidades del secior,
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RESOLUGION PRI EJ N TAY pg
Asuncidn, 1 go julio de 2018

POR LA CUAL SE CREA LA UNIDAD DE GESTION Y CONTROL DE MECIP, DEPENDIENTE DE LA
GERENCIA GENERAL DE PETROLEOS PARAGUAYOS (FETROPAR) ¥ SE DESMINA A LA

Euunuumm C.P. MARIA LUISA VAZQUEZ ALCARAZ, COMO JEF INTERINA DE DICHA
NIDAD,

VISTOS:
ummmmmummuhummmmn Gostidn Emprosarial; ls Nota
hnem%iﬁﬂuladﬂmﬁummmilduh Gestidn Empresanal; of parecer
Fhmwdnhmﬂn“y. ‘%
CONSIDERANDO-
Cue exisie ko nocosided do resdecusr la esio Lanizacional y adminlsira®va do la Gerencls
General da la Empress para of majoramionto 28 desamollades por Las distindas unidades y
bograr ol cumplimienio mds efidents oo s 1 ¥ respaiiabiidades:
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