petropayr

PETRAGLEDS PARAGUAYOS

PRESIDENCIA

RESOLUCION PR N® 357/07

Asuncion, 29 de jumo del 2007

POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS PRESENTADOS POR LA
OFICINA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL, DEPENDIENTE DE LA DIRECCION DFE
GESTION EMPRESARIAL, QUE SE CITAN A CONTINUACION: DIRECCION D¥
PLANIFICACION Y LOGISTICA (SECCION CONTROL LOGISTICO, wcu(m DESPACHON
ADUANERQOS, SECCION ADMINISTRACION DE CONTRATOS Y LA UNIDAD PPERATIVA DE
CONTRATACION) , AUDITORIA INTERNA, GERENCIA DE CONTROL. DE PR 0 Y MEDIO
AMBIENTE (SECCION CONTROL DE CANTIDAD). GABINEYE DE Q&% ESIDENCIA.
DIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL (SECCION ("()MUNI(.Q,@! ORPORATIVA,

SECCION CAJA DE PRESTAMOS, SECCION ASISTENCIA AL PFR.&;QN ’ LA GERENCIA
GENERAL (OFICINA DE SEGURIDAD Y VIGHLANCIA). \";‘?
S \\q‘\}
VISTO:  El Memorandum DGE/DO/O16/2007, de fecha 2,\8‘ \Ede la Oficina de Desarrolio
Organizacional, dependiente de la Direccion dgrbls “mpresarial, de fecha 28 06 07,
por el que s¢ presentan los Manuales de l’rm@@ s de la Direccian de Planificacion y
n  Despachos  Aduancros, Scoeion

Admimstracion de Contratos y fa Un ‘-7

Gerencia de Control de Producto swNRed

Gabincte de la Presidencia, Diredgio

Corporativa, Scceién Caja

General (Oficina de Segurj

N \

CONSIDERANDO: Quc la A h\%ﬂmcma por Memorandum AIN/327/2007 del 21.06 (}7 v
Notas lntermas Al 7, AIN 001a/2007 y AIN 001b/2007 todos de fecha 2806 (

ativa de Contratacion), Auddoria Interin,
a. Ambicnte {(Sceoon de Condrol de Cantidad).
"'. Gestion Empresanal (Scccron Comumecacton
os, Scccion Asistencia al Personal) v Gorenera

Logistica (Seccion  Control Logast;cg

manifigsta su x orablc a los citados Manuales de Procedimientos,
EL PRES!DENTE TROLE.OS PARAGUAYOS {PETROPAR), cn uso de sus alribuciones
legalcs,

RESUELVE:

Art 17 Aprobar los Manuales de Procedimicntos presentados por la Oficina de Desarrollo

Orgamzacional, dependiente de la Direceion de Gestion Empresanal, cn ¢f Memorandum
DOE/DO/G16/2007, de fecha 28.06.07, que sc¢ citan a continuacion Direccion de
Plamficacion ¥ Logistica (Scecion Countrol Logistico, Scceion Despachos Aduancres.
Scceidon Admimistracion de Contratos v fa Unidad Operativa de Contratacion). Audiioria
Interna, Gerencia de Control de Producto y Medio Ambiente (Scecion de Control de
Cantidad), Gabincte de la Presidencia, Ihreccion de Gestion Empresarial (Scecion
Comunicacion Corporativa, Scccidon Caja de Préstamos, Seccion Assstencia al Personal)
Gerencia General (Oficina de Seguridad v Vigilancia).

Dichos Manuales de Procedimicntos cuentan con ¢l parceer favorable de kv Auditona
Interna, segin Memorandum  AIN/327/2007, del 21.06 07, y Notas Internas AIN
00172007, AIN 0012/2007 y AIN 001b/2007, todos de fecha 28.06.07, coyo texto forman
\ partc integrante de la presente Resolucion.
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PETROLEOS PARAGUAYOS

PRESIDENCIA 0017
RESOLUCION PR N 357/07
Asuncion, 29 de jumo del 2007
Art. 2° - Encomendar a la Direccion de Gestion Empresanal la verificacion d¢ 3 inicnto de
iy,

. - ",
los procedinucntos aprobados en ¢f Art. 1° de la Presente B@{a - lgualmente,
. . ., . . S T
cncargar a la citada Dircccidn  la cvacuacion de cualquigrss
o

implementacion de dichos procedimientos. SN »

‘el N ;;;:):},

£ 5 ‘%\
Art 3"~ La presente Resolucion tendrd vigencia a parir dc‘](r\‘ﬁ\& W\ R
r\\&%‘*» TS
Art 47 - Comunicar a quienes corsesponda y sz . . |
‘%5
FIRMADO:
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Direccidn de Gestién Empresarial

Manuat de Procedimientos del Departamento de Recursos | Revision 00
Humanos Pagina 1de3

PETROLEOS PARAGUAYOS Procedimiento Manejo de Ambu]anci_a Planta Fecha de aprobacidn:

Villa Elisa Facha de Vigencia: U D 1 / 5

GBJETIVO

Reglamentar los procedimientos y criterios a seguir para la conservacion y uso de la unidad mévil terrestre de
atencion médica (Ambulancia), en caso de ser necesario.

CONCGEFPTO

3e refiere a definir los encargados para el cuidado y mantenimiento de la Ambulancia para que en todo tiempo, y en
preparacion para una emergencia, se encuentren en condiciones de otorgar un servicio oportunc y eficiente. Como

también las condiciones que deben cumplirse para su utilizacion.

SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

=3 Direccién de Gestion Empresarial.
= Departamento de Recursos Humanos.
% Seccion Asistencia al Personal.

NORMAS GENERALES

| La Ampulancia debe estar siempre en dptimas condiciones, para ser utilizada ante cualquier emergencia
" {que pudiese surgir.
2 Dentro de |a Ambulancia deberd estar la orden de servicio para el mes con los nombres de los posibles
" |conductores.
La Ambulancia se utilizara (nica y exclusivamente para emergencias médicas ccurridas dentro de la
3. |empresa, salvo los casos autorizados, caso por caso independientemente, por la Jefatura de Recursos
Humanos y/o Direccién de Gestion Empresarial.
4 El equipamiento de la Ambulancia debe ser chequeado semanalmente para brindar un servicio rapido y
" | eficaz cuando sea requerida.
5 La Ambulancia debera ser puesia en marcha una vez al dia para comprobar el correcto funcionamiento de
" |lamisma, asentdndose la hora en el fibro de novedades.
El personal de ta Ambulancia deberd utilizar vestimenta adecuada y zapatones antideslizantes, como
6. |también equipos de sequridad necesarios.
7 La Ambulancia debe contar con un botiquin de primeros auxilios para socorrer con eficacia cualquier evento
“(‘chrrido dentro de las instalaciones de la Empresa.
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Direccién de Gestién Empresarial

Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Revision 00
Humanos Pagina 2de3
Sy onar - : . Fechad bacidn:
B Y | Procedimiento Manejo de Ambulancia Planta F:th d: f‘fl’;nzz"” .
Villa Elisa - 00176
NORMAS GENERALES
g La jefatura de la Seccidn Asistencia al Personal serd responsable de designar un funcionario para el
" |cuidado y control de la Ambulancia.
9. |La Ambulancia debe ser chequeada por personal del taller mecanico trimestralmente.
10. | Bl personal requerido para uso de la Ambulancia serd la de un conductor y un Ayudante de Emfermeria.
11.|La Ambulancia solo podra trasportar un accidentado a la vez, salvo casos de extrema necesidad.
Diario
PASO |PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
ESTIMADO
= Seccldén Asistencla al Personal
» Poner en funcionamiento la Ambulancia, controlar
1. el estado de los neumdticos (si se encuentran Funcionario Diez Minutos
calibrados), asentar la hora del control en el libro de designado
novedades.
Semanal
#  J | PROCEDIMIENTO b RESPONSABLE TIEMPO
} ESTIMADO
Seccian Aslstencia al Personal
+ Poner en funcionamiento la Ambulancia, controlar
la calibracion de los neumaticos, el funcionamiento Funcionario Treinta Minutos
i de Iuces, sirenas, frenos, nivel del aceite de motor. designado
« Controlar los medicamentos vy equos de la
Ambulancia.
- e Asentar la hora det control en ﬁe! libro de
K novedades.
{1y
A2 |
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PETROLEGS PARAGUAYOS

Direccién de Gestién Emprasarial

Manual de Procedimientos del Depana:ﬁento de Recursos
Humanos

Revision ' 00
Pagina 3ded

Procedimiento Manejo de Ambulancia Planta
Vilia Elisa |

Facha de aprobacién:

Fecha de Vigencia: U U 1 ‘7 7

Casos de emergencia

PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
‘ ESTIMADO
e Funcionario de Asistencia al Personal
= Recibe el pedido de auxilio, trasladandose al lugar
indicado para prestar fos primeros auxilios. Funcionario de Veinte Minutos

De ser necesario, trasladar al accidentado al
centro asistencial mas préximo.

Asistencia al Personal

y chofer de la

Ambulancia
» Una vez que el mdvil vuelva a la Planta, se debera
de reabastecer el tanque de combustibles y verificar
el corecto funcionamientoc de todos los
componentes de la unidad.
. _
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Direccidn de Gestién Empresatial

[ Manual de Procedimientos del Departamento Revision 00
Pagina
% de Recursos Humanos ag! fde?
PCEFOoPpar o~ -
PETROLEOS PARAGUAYDS Procedimiento para Seccion Comunicacion Corporativa Fecha de aprobacion: U 0 1 /
Fecha de Vigencia: B
OBJETIVO

Establecer los lineamientos y secuencias para elevar comunicados, informes, circulares o avisos a 10s

funcionarios sobre temas relacionados a la Empresa.

CONCEPTO

Se refiere a los mecanismos de comunicacidn establecidas para emitir informacion interna sobre temas

relacionados a las actividades de la Empresa.

SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL. PROCEDIMIENTO

] Direccidon de Gestion Empresarial
1 Departamento de Recursos Humanos
~1 Seccion Comunicacién Corporaliva

i Todas las dependencias de Petropar

POCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIEV‘IIENTO

2 Resoluciones de la Presidencia de Petropar
Decretos del Presidente de la Republica

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Resoluciones Internas

HORMAS GENERALES

1. Comunicar las resoluciones de la Presidencia de Petropar a 1os funcionarios.

2. Informar sobre decretos de la Presidencia de la Repubfica que son de interés general, y afecte el

horario laboral de 1a Empresa.

3. Realizar la difusion por los medios apropiados de las informaciones y/o actividades de la Empresa.

4. Producir los medios necesarios para la comunicacin interna de las actividades de Petropar.
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Direccion de Gestidn Empresarial

P Manual de Procedimientos del Departamento ReViSié” a0
% de Recursos Humanos Pagina 2de?
pegropar . -
PETROLEGS PARAGUAYOS Procedimiento para Seccién Gomunicacién Corporativa Fecha de aprobacion: (1 {719
] Fecha de Vigencia: |
PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
ESTIMADO
! = Departamento de Recursos Humanos B
» Ei jefe de Departamento de Recursos Humanos o De 152 20
solicita la redaccion sobre un tema especifico dej | Jefe Departamento de e 15aclmin.
. : . Recursos Humanos
Circular, aviso, comunicado ¢ Informe a la
Seccion Comunicacion Carporativa.
2 « Seccion Comunicacién Corporativa B i
* Redacta el comunicado, circular, informe o aviso 3 06 154 20
y remite al Jefe de Departamento de Recursos Jefe Seccion € i ami
Humanos para su Vo Bo. Comunicacion
Corporativa
3 = Departamento de Recursos Humanos
e Ll Jefe de Departamento de Recurses Humanos i J
recibe, verifica y da su conformidad a la Jefe Departamento de o
.. . \ . s Recursos Humanos De 1% a 20 min.
redaccion y remite a la Direccion de Gestion
Empresarial
4 = Direccion de Gestién Empresarial
e El Director de Gestién Empresarial recibe, ‘ _
verifica y autoriza la publicacién del comunicado, Directorde De 152 20 min.
) . ) Gestién Empresarial
circular, informe o aviso '
5 @ Seccién Comunicacién Corporativa
« Distribuye a todas las dependencias de |a Jafe Seccion .
Empresa y/o exhibe en los paneles de aviso. Comunicacidn De 15 a 20 min.
‘ Corporativa
OBSERVACION:
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Direccion de Gestion Empresarial
7 Manual de Procedimientos del Departamento Hevision 00
p de R H Pagina 1ded
e Recursos Humanos

Degropar _ 7
PETRO! PARAGUAYOS ) ) ’ — ,

Tee——s Procedimiento para fa Seccién Caja de Préstamos ~ |Féchade aprobacion: (3037 & )

Fecha de Vigencia:
OBJETIVO

Establecer los lineamientos y secuencias para velar por el cumplimiento del Reglamento de Fondo de Préstamos at
Personal de Petréleos Paraguayos (PETROPAR).

CONCEPTO

Brindar atencion a los funcionarios que acuden a la Oficina de ta Seccién, con interés de acceder a pré_stam_os,
orientando y facilitando los requisitos respectivos para la gestion del Fondo de Préstamos para los funcionarios
permanentes, de Petrleos Paraguayos (PETROPAR)

SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

b Gerencia General

&4 Direccion de Gestion Empresarial.

41 Direccion de Administracion y Finanzas.
Departamento de Recursos Humanos.

¥ Departamento de Tesoreria.

b4 Departamento de Informatica y Comunicaciones.
&1 Comite de Préstamos al Personal

I Seccion Caja de Préstamos.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

Declaracion Jurada (Solicitud de Préstamos)

64 Cedula de identidad Policial.

& Ultimo comprobante de Sueldas de PETROPAR.
& Justificativo que motiva la solicitud. '

NORMAS GENERALES

Realizar estudios socio econdmico respecto a ia situacion de los funcionarios solicitantes de préstamos, y

1. jante casos especiales sugerir a los afectados el procedimiento a seguir a efecto de facilitar la forma de
acceder al mismo.

5 Generar informacion necesaria para la toma de decisiones del Comité de Préstamos, respecto a las
* | sclicitudes presentadas, conforme al Reglamento de Fondo de Préstamos.

Todas las solicitudes de préstamos deberan ser elevados al nivel jerarquico superior, posteriormente remitir
I Comité de Préstamos para su evaluacién correspondiente,
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PETROLEOS PARAGUAYGE

Direccién de Gestion Emprasarial

Manual de Procedimientos del Departamento
de Recursos Humanos

Revision
Pagina

0o
2ded

Procedimiento para la Seccién Caja de Prestamos

Fecha de aprobacion:
Fecha de Vigencia:

00181 |

NORMAS GENERALES

4. |Elregistro de las solicitudes de préstamos se realiza segun el orden de entrada de os mismos.
5 Las Solicitudes de caracter extraordinarios se remiten en forma inmediata, toda vez que cumplan los
" requisitos del reglamento.
Los documentos derivados por la Seccion de Caja de Préstamos al Jefe de Depariamento de Recursos
6. |Humanos, se entregaran a los mismos, previo acuse de recepcion. Los jefes de departamentos seran
responsables de entregar dichos documentos bajo acuse a sus asistentes. N
PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
ESTIMADO
w Seccién Caja de Préstamos
e E! funcionario de la Seccién, facilita el formulario
respetivo a los funcionarios interesados para la gestion del _
Aot Fungionario de la } Veinte Minutos
prestamo. Seccion
" e Orienta a los interesados de préstamos, la forma de
compietar las solicitudes conforme exige el Reglamento
de Préstamos.
¢ Registra las solicitudes por orden de entrada
s Remite ia solicitud al Departamento de Recursos
Humanos.
Jefe do Dpto. de Recursos Humanos
o FEl Jefe de Recursos Humanos procede a la verificacion de
2. la solicitud presentada. Jefe del Una Hora
. . . . Departamento
e Remite a la Secretaria de la Direccion de Gestion P
Empresarial, bajo acuse de recibo.
= Secretaria Direccion Gestion Empresarial
3. « El funcionario de la Secretaria, entrega la solicitud al| Funcionario de | Veinte Minutos
Director de Gestion Empresarial para ser enviado al Secretaria
\( \ Comité de Préstamos al Personal bajo acuse de recibo.
A
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Direccion de Gestion Empresarial

Manual de Procedimientos de! Departamento ~~ [H&VSi0n 00
Pagina Jded
de Recursos Humanos
pegropar 159
Yo . o

e Procedimiento para la Seccion Caja de Préstamos | echa de aprobacion: 00182

Fecha de Vigencia:
PASO | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
ESTIMADO

= Coordinador del Comité de Prestamos

e FEl Coordinador recibe la Solicitud.

Coordinador

4 « El Coordinador convoca al Comité a Sesion para analizar Comite de Treinta Minutos
. ;s : Préstamos

la soficitud de préstamo.

» El Comité labra Acta def resuelto en la Sesion y eleva al

Gerente General para su V° B® correspondiente.
w  Gerente General
: . De Cuatro

» El Gerente General con el V° B® correspondiente, envia a _ :

5. . L4 .. ., R Secretaria Horas a Cinco
la Direccion de Administracién y Finanzas para la Dias Habiles.
confeccion de cheques de los préstamos otorgados.

= Direccion de Administracion y Finanzas -
6 « La Direccion de Administracion y Finanzas remite el acla| g cionario de Una Hora
' al Departamento de Tesoreria para la confeccion de los Secretaria
cheques.
= Departamento Tesoreria

7. » Se confeccionan Ios' cheques respep’tlvos y una vez Tesorero Una Hora
completados, comunica a la Seccidn de Caja de
Préstamos.

8. = Secclén Caja de Préstamos .

o El Jefe de la Seccion Caja de Préstamos retira del
Departamento de Tesoreria los documentos que avalan la - ’
concesion de 10s préstamos y los cheques para la entrega | Jefe de Seccion | Cuatro Horas
a los beneficiarios. _

» Enla Seccion se confeccionan los pagares como garantia
de los préstamos otorgados
Se convoca a los beneficiarios y se procede a la entrega.
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Direccion de Gestién Empresarial
Manual de Procedimientos del Departamento | evisen 00
&R H Pagina 4 de 4
g Recursos Humanos
pegropar
PETROLEOS PARAGUAYOS s .y . ion: .
Procedimiento para la Seccion Caja de Préstamos ~ |Fecha de aprobacidn: 00183
Fecha de Vigencia:
PASO |PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
ESTIMADO

e En la Seccidn se prepara una planilla donde estan

consignados los datos de dos beneficiarios y se eleva al
Dpto. de Recursos Humanos, para remitir al Dpto. de
Informatica y Comunicaciones para su proceso periodico
{mensual).

Imprimir  las  planillas  procesadas  periddicamente
(mensuales), el Jefe de la Seccion Caja de Préstamos
realiza la verificacion correspondiente.

Las planillas consiste en Cuadros de Amortizaciones,
Detalle de cuotas con vencimiento, Amortizacion de
deudas, Detalle de interés mas LV.A,, Saldos para la
compania aseguradora, Saldos pendientes a corto y largo
plazo y Saldos pendientes por planta.

Mediante memorando elevar al nivel jerdrquico superior
para su remision a la Direccion de Administracion y
Finanzas.

Imprimir las liquidaciones de las cuotas de préstamos
mensuales, que deben ser firmados por Jefe de la
Seccion y entregados a los titulares en los sobre de
salarios.

Custodiar los documentos de préstamos que se
encuentran archivados en las carpetas individuales que
habilitan por beneficiarios.

OBSERVACIONES:
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