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PRESIDEMCIA

RESOLUCION PR/ PS N° 207 118

Asuncion, 11 de octubre de ZiZO1 8

POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL. ORGANIGRAMA Y MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIREC(#ION
DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA DE PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPARY). .:

i

VISTOS: |

El Memorandum UGPD/DDO/015/2018 del 09 de octubre de 2018 de! Departamento Desairollo
Organizacional de la Unidad Gestion de Personas y Desarrollo Organizagjopal, dependiente de la
Direccien de Gestion Empresarial; la Nota Interna DGE/078/2018 del @%tubre de 2018 de Ia

Direccion de Gestion Empresarial; v, ﬁ‘% !
CONSIDERANDO: ; E@
\ ! i

Que el Departamento Desarrolio Organizaciong idad Gestion de Personas Yy Desagollo

Organizacional, dependiente de |a Direccipr, &4 ‘~ e Empresarial, remite el Organigrama y Manugl de
Funciones de la Direccion de Segurida% \Jde Petroleos Paraguayos (PETROPAR),

Que el Organigrama y Man

és de la Direccién de Seguridad y Vigilancia de Petn%leos
Paraguayos (PETROPA !

“ el parecer favorable del area responsable;
Que el Art. 22° g QM 1182/85 del 23 de diciembre de 1985 "Que crea Petrdleos Parag :ayos

{PETROP YN ¥~ su Carta Organica’, modificado por Ia Ley N® 2199/03 del 08 de septiembre de
2003 "Q§ B |a Reorganizacion de los Organos Colegiados Encargados de fa direcciq’n de
empres dades del Estado Paraguayo”, faculta al Presidente a establecer normas de direcc;ién ¥

administ™cion; por tanto, en uso de sus atribuciones legales;
LA PRESIDENTA DE PETROLEOS PARAGUAYOQS (PETROPAR)

RESUELVE:

i

Articulo 1°.-  Actualizar el Organigrama Y Manual de Funciones de |9.8RLERAY"
Vigilancia de Petroleos Paraguayos (PETROPAR), , M~ las observaciones
sugeridas y modificaciones hechas por fa Direcdiggy il
adjunta como anexo y forma parte de la presenigd

4 B

Articulo 2°.- Encomendar a todas las areas afectatiageyrigim ntes, los tramites de implementl cion
y cumplimiento irrestricto de todas wo%iciones contenidas en el NManual aprqbado

por la presente Resolucion. Y,
Articulo 3°.- La presente resoluc@

#

gencia a partir de la firma.

‘ s
Articulo 4°.- Comunic orresponda y, curnplido, archivar. ;.,g;?m..fgx(eﬁy
% DIRECCICA DE GRTICH EMFRESARIAL o j;‘,‘ ~ 4}?\
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Foropr) )

fiznemba's

MANUAL DE ORGANIZACION

Siglas: DSV

Pagina; 1
Y FUNCIONES Resolucion PR/PS N°: Jort /18
Fecha de Vigencia: 22 Ho/18
DIRECCION DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

DIRECCION DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

Revisado por: Sr. Angel A, Aguitera F. - Departamento Desarrollo Organizacioﬂﬂ

Lic. Araldia G. Arroca L. — Unidad Gestién de Personas y Desarrollo Orgamzamon%l

Abog. Oscar J. Prieto - Direccidn de Gestion Empresarial O L’_,__ﬂ(—

Responsable del Area




“

Siglas: D3V

MANUAL DE ORGANIZACION | p4gina: o
Petropar ‘)‘ Y FUNCIONES Resolucién PR/PS NP 20718
Fecha de Vigencia: 2230118

fanemba’s DIRECCION DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

Organigrama y estructura jerarquica
de la Direcciéon

Direccién de Seguridad y

Vigilancia
Unidad de Gestién y Control
Departamento Departamento de Departa.n’lcnto
Administracién de Servicios Seguridad y Vigilancia Proteccién de _
de Vigilancia Planta M.J. Troche Instalaciones Portuarias
| B h
Secciq‘.‘:n Vigilancia — Seccién Vigilancia .
Oficina Central Planta M.J. Troche
N > \ y
h 4 A
. L Seecidn Circuito
Seccién V:lgllan.c:a —— Cerrado de Television [~
Planta Villa Elisa
[ | MJT
., v \
4 N
Seecién Circuito | ]
Cerrado de Televisién
\., 7

Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrollo Organizacional
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Siglas: DsvY

MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: 3
Petropar ))} ' Y FUNCIONES Resolucidn PR/PS N°: 20671/18
Fecha de Vigencia: 22-/30/18

fianemba’e DIRECCION DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

DIRECCION DE SEGURIDAD ¥ VIGILANCIA

Denominaci6n del cargo: DIRECTOR DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA
Relacidn Superior: Presidente

Relacion Inferior:

® Unidad de Gestién y Control

= Departamento Administracion de Servicios de Vigilancia
= Departamento Seguridad y Vigilancia Planta M. J. Troche
= Departamento Proteccion de Instalaciones Portuarias

Cédigo: MA 5

MACROPROCESO DE APOYO: GESTION DE CONTROL Y EVALUACION

Codigo: MA 5.2

Proceso: Seguridad y Vigilancia

No. | FUNCIONES GENERALES o "
1. Cumphr con las dlSpOSlClOIleS ¢ instrucciones emanadas del organo Jerarqulcamente supenor que

se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas em leyes, decretos,
resoluciones y otros.

Establecer métodos y procedimientos de ejecucion y control de tareas, actividades y procesos en
los distintos sectores a su cargo.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

Gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la realizacion de las

actividades asignadas a la Direcci6n de Seguridad y Vigilancia. Controlar la adecuada y racional
utilizacién de los mismos.

Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Direccién de Seguridad y Vigilancia y/o sectores
dependientes, as{ como la salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades.
Asimismo solicitar y/o expedirse en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos,
traslados, recategorizaciones, permisos, renuncias y otros eventos).

Evaluar al personal a su cargo.

Administrar los contratos asignados al sector, por la autoridad jerdrquica superior. Entiéndase la
administracion de los contratos, “controlar el cumplimiento de todas sus clausulas®.

Dirigir y supervisar la elaboracién del Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC)
de la Direccién de Seguridad y Vigilancia y controlar su ejecucion.

v

Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrollo Organizacion
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. Siglas: DSV
& | MANUAL DE ORGANIZACION | psgma: A
Petropar f;':: Y FUNCIONES Resolucién PR/PS N°: 20118
i Fecha de Vigencia: 22 noyis
fanemba’e DIRECCION DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

Dirigir y supervisar la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto Anual de la Direccién de
Seguridad y Vigilancia y controlar su ejecucion.
10. | Dirigir y supervisar la elaboracién de las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser
adquiridos, relacionados a la gestién de la Direccion de Seguridad y Vigilancia.
11.| Preparar los proyecios de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que tengan
relacién con asuntos de competencia de la Direccién de Seguridad y Vigilancia.
12. | Asistir a la Presidencia en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.
No. _ - _FUNCIONESESPECIFICAS ~ o
o RELACIONADAS AL DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE
| VIGILANCIA. : -
1. | Dirigir y SuperV1sar las labores de v1g11an01a de ed1f1c1os vehlculos equlpos de trabajo
materiales y ofros bienes muebles de la Oficina Central, Planta Villa Elisa, Planta Calera Cué,
Hernandarias y San Juan del Parand (Itapud). Asi como de méquinas, predios de las citadas
Plantas.
2. | Dirigir y supervisar el cumplimiento de las Politicas, Procedimientos y Manuales, relacionados
con la Seguridad y Vigilancia.
3. | Dirigir y supervisar las actividades monitoreadas a través del Circuito Cerrado de Television
(CCTV).
o RELAC’IONADAS AL DEPARTAMZENTO SEGURI])AD Y VIGILANCIA PLANTA M J
. TROCHE - @ = = 1
4, | Dirigir y supervisar Ias 1ab0res de v1g1lanc1a de ed1f1c:1os vehlculos equlpos de traba]o,
materiales y otros bienes muebles de la Planta Industrial de M. J. Troche. Asi como de méquinas,
predios de la citada Planta.
5. 1 Dirigir y supervisar el cumplimiento de las Politicas, Procedimientos y Manuales, relacionados
con la Seguridad y Vigilancia.
- RELACIONADAS AL DEPARTAMENTO PROTECCION DE INSTALACIONES
___ _PORTUARIAS R _
6. | Dirigir y supervisar las actividades relacmnadas al control de acceso a mstalacmnes portuanas y
la realizaci6n de vigilancia en la zona.
7. | Supervisar las tareas relacionadas con la Proteccion de las Instalaciones Portuarias.

Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrollo Organizacion%
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DIRECCION DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

Siglas: DSV
Pagina: 5
Resolucion PR/PS Ne: 20t /18
Fecha de Vigencia: 22 /10/18

Supervisar ¢l cumplimiento del Plan de Proteccién Portuaria y la normativa aplicable en la zona
de servicio portuario.

Cumplir

responsabilidades del sector.

con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Direccién de Seguridad y Vigilancia,
conforme a las normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y

b

Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F.

- Departamento Desarrollo Organizaciona})_f
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Siglas: DSV/UGC

MANUAL DE ORGANIZACION Pagina: 6
Petropar ))) Y FUNCIONES Resolucién PR/PS Ne: 20% /18
Fecha de Vigencia: Q2 /10118

fianemba’e DIRECCION DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

UNIDAD DE GESTIONYCONTROL

Denominacién del cargo: JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION Y CONTROL

Relacién Superior: Director de Seguridad y Vigilancia
Cddigo: MAS
MACROPROCESO DE APOYO: GESTION DE CONTROL Y EVALUACION
Codigo: MA 5.2
Proceso: Seguridad y Vigilancia
1. Coordmar Tas act1v1dades de las dlstmtas sreas de la D1recc1on de Segundad y V1g11anc1a de
acuerdo a instrucciones emanadas del Director.
2. Participar en las tareas de planificacién de las actividades de la Direccién de Seguridad y
Vigilancia.
3. | Participar en la supervision de las tareas y actividades de los distintos sectores de Direccién de
Seguridad y Vigilancia, conforme a instrucciones del Director.
4. | Asistir a la Direccién de Seguridad y Vigilancia en la realizacién de actividades diversas que le
sean encomendadas.
No. | - ] FUNCIONES ESPECIFICAS s :
1. Coordmar la deflmcmn de Ios ob]etlvos y directrices de Ia Direcci6n, as{ como 1 elaboracmn del
plan de actividades y la definicién de los indicadores de gestién, en funcién de las lineas
estratégicas trazadas por la empresa.
2, Coordinar las labores de vigilancia de edificios, vehiculos, equipos de trabajo, materiales y otros
bienes muebles de 1a Oficina Central, Planta Villa Elisa, Planta Calera Cué, Planta Industrial M.
J. Troche, Planta Hernandarias y San Juan del Parana (Itaptia). Asi como maquinas, predios de
las citadas plantas.
3. Coordinar el cumplimiento de las politicas, procedimientos y manuales relacionados con la
seguridad y vigilancia.
4. | Coordinar las actividades monitoreadas a través de circuito cerrado de television (CCTV).
5. Coordinar las actividades relacionadas al control de acceso a instalaciones portuarias y la
realizacion de vigilancia en la zona.
6. Coordinar el cumplimiento del plan de proteccién portuaria y la normativa aplicable a la zona de
servicio portuario.

Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. -‘Departamento Desarrollo Organizacional}tf
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Siglas: DSV/DAV

MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: 7
Petropar ‘)} | Y FUNCIONES Resolucién PR/PS Ne: 20%1g
Fecha de Vigencia: 22 o /18

fianemba’e DIRECCION DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE VIGILANCIA

Denominacion del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRAéION DE
SERVICIOS DE VIGILANCIA
Relacién Superior: Director de Seguridad y Vigilancia

Relacién Inferior:

® Seccién Vigilancia Oficina Central
® Seccidén Vigilancia Planta Villa Elisa
= Seccién Circuito Cerrado de Televisién

Codigo: MA5.2.1
Sub Proceso:  Gestion de Servicios de Vigilancia
No. | = o g - FUNCIONES GENERALES e o

1. Cumpln‘ todas las dlSpOSlClOIlBS e instrucciones emanadas del organo Jerarqmcamentc supenor
que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Implementar métodos y procedimientos de ejecucion y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

3. | Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4, | Consolidar y gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la
realizacién de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios al Departamento y/o sectores dependientes, asi como
la salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucién.

8. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su ejecucion.

9.

Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gestién del Departamento.

Revisado por: Sr. Angel A. Agullera F. - Departamento Desarrollo Organizacional
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. [ Sigias: DSV/DAV
% | MANUAL DE ORGANIZACION | pigins: DA
Petropar 1 Y FUNCIONES Resolucion PR/PS N°: 20%/18
' [ L Fecha de Vigencia: 22/ 10118
fanembe'e DIRECCION DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

10. | Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que
tengan relacién con asuntos de competencia del Departamento.

11.{ Asistir a la Direccion en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.,

No. ' 7 FUNCIONES ESPECIEICAS NN
RELACIONAZDAS CON LA SECCION VIGILANCIA OFICINA' CENT RAL, . L

1. | Controlar las labores de vigilancia de edificios, vehiculos, equipos de traba]() matenales y otros
bienes muebles de 1a Oficina Central y de 1a Planta Calera Cué.

2. | Controlar el cumplimiento de los Procedimientos y Manuales relacionados con la Seguridad y
Vigilancia.

3. | Elevar a la Direcci6n de Seguridad y Vigilancia, informes respecto a los programas y actividades
desarrolladas por el sector.

| 4 Controlar las labores de v1g11an01a del pred10 edlfICIOS veh1culos equlpos de traba]o materiales,
maquinarias y otros bienes muebles de la Planta Villa Elisa, Planta Hernandarias y San Juan del
Parana (Itapda).

5. | Controlar el cumplimiento de los Procedimientos y Manuales relacionados con la Seguridad y
Vigilancia.

6. | Elevar a la Direccién de Seguridad y Vigilancia, informes respecto a los programas y actividades
desarrolladas por el sector.

7. Controlar las act1v1dades desarroliadas en el Centro de Control de Clrcmto Cerrado de TeIev1510n
(CCTV).

Cumphr con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento conforme a las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y

responsabilidades del sector.

et —

Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrollo Organizaciong!/" &
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. | Sigas: DSV/DAV
% | MANUAL DE ORGANIZACION | pigine: DAY
Petr opar '3' Y FUNCIONES Resolucion PR/PS Ne: 20718
[ [ Fecha de Vigencia: 2Z/10/18
fanemi & DIRECCION DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

DEPAR TAMENTO ADMINISTRACION DE SER VICI OS DE VIGILANCM
SECCION VIGILANCIA OFICINA CENTRAL

Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION VIGILANCIA OFICINA CENTRAL

Relacién Superior: Jefe de Departamento Administracién de Servicios de Vigilancia
Codigo: MA 5.2.1.1
Actividad: Vigilancia Oficina Central
No. , FUNCIONES GENERALES 5 :
1. Cumphr todas las dlSpOSlClOIleS e instrucciones emanadas del organo Jerarqmcamente supenor que

se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacién de las tareas y actividades a su cargo.

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos e insumos

necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacion de los mismos.

Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccién y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

Evaluar al personal a su cargo.

Elaborar ¢l Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucién del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

Asistir al Departamento en la realizacidn de actividades diversas que le sean encomendadas.

. FUNCIONES ESPECIFICAS-

Realizar el Servicio de Vlgllan01a en el predio de la Oficina Central yla Planta Calera Cue reg1strar
e informar las novedades durante las 24 hs.

Realizar labores de vigilancia de edificio, vehiculos, equipos de trabajo, materiales y otros bienes
muebles de la Oficina Central y la Planta Calera Cué.

Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrollo Organizacion

- Id
Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestién de Personas y Desarrallo Organizacional /

esponsable del Area

Abog. Oscar J. Prieto - Dirgccidn de Gestion EmpresaﬂW | )




Siglas: DSV/DAV

MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: 10
Petropar ))) : Y FUNCIONES Resolugion PR/PS N°: To18
Fecha de Vigencia: 2 w/18

fanemba'e DIRECCION DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

3. | Velar por la seguridad de los epleados, visitantes y bienes, en la Oficina Central y en la Planta
Calera Cué,

4. | Controlar los permisos de entrada de los funcionarios autorizados a realizar tareas en dias no
laborables.

5.| Comprobar que se mantenga el orden y requisar todos los articulos cuya posesién este prohibida.

6. | Efectuar el registro de visitantes, objetos y vehiculos a la entrada y salida de la Oficina Central y la
Panta Calera Cué.

7.} Participar en el control de actos de insubordinacién colectiva y/o protestas masivas para su
I posterior informe a la Jefatura del Departamento Administracién de Servicios de Vigilancia.

8. | Reportar a la Jefatura del Departamento Administracién de Servicios de Vigilancia cualquier
anomalia que logre detectar, hacer entrega de los objetos decomisados e informar sobre la
identidad de los infractores y la falta cometida

9. | Ejecutar las 6rdenes recibidas de Ia Jefatura del Departamento Administracién de Servicios de
i Vigilancia y transmitir a quien lo releva en el turno de trabajo.

10 Realizar informes sobre las irregularidades observadas durante el turno de trabajo.

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién conforme a las

normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y
responsabilidades del sector.

Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrollo Organizacional
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Siglas: DSV/DAV2

MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: '
Petr opar )) Y FUNCIONES Resolucién PR/PS Ne: 20%1g

o~ Fecha de Vigencia: 22 /10/18
ranenba’e DIRECCION DE SEGURIDAD Y

VIGILANCIA

DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE SER VICIOS DE VIGILANCM

SECCION VIGILANCIA PLANTA VILLA ELISA : '
Denominaci6n del cargo: JEFE DE SECCION VIGILANCIA PLANTA VILLA ELISA
Relacién Superior: Jefe de Departamento Administracién de Servicios de Vigilancia
Cédigo: MA 5.2.1.2

Actividad: Vigilancia Planta Villa Elisa

1. Cumphr todas las dlSpOSlClOIlCS ¢ instrucciones emanadas del organo ]erarqulcamente supenor que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

| 2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacién de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccién y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucién del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

No.| : _ -~ FUNCIONES ESPECIFICAS . ; ' _

1. Reahzar el servicio de v1g11anc1a en el predio de la Planta Villa Ehsa Planta Hemandamas y San
Juan del Parand (Itapia), registrar e informar las novedades durante las 24 hs.

2. | Realizar labores de vigilancia de edificio, maquinarias, vehiculos, equipos de trabajo, materiales y
otros bienes muebles de 1a Planta Villa Elisa, Planta Hernandarias y San Juan del Parand (Itapia).

\k,
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Siglas: DSV/DAV2

MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: 12
Petropar ))} Y FUNCIONES Resolucién PR/PS N: lotns
Fecha de Vigencia: 12 n1o/18

fianeimba’e DIRECCION DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

Velar por la seguridad de los empleados, visitantes y bienes, en la Planta Villa Elisa, Planta
Hernandarias y San Juan del Parand (Itapia)

4.| Controlar los permisos de entrada de los funcionarios autorizados a realizar tareas en dias no
laborables.

5. | Comprobar que se mantenga el orden interno y requisar todos los articulos cuya posesién este
prohibida.

6. Efectuar el registro de visitantes, objetos y vehiculos a la entrada y salida de 1a Planta Villa Elisa,
Planta Hernandarias y San Juan del Parand (Itapia).

7. | Participar en el control de actos de insubordinacién colectiva y/o protestas masivas para su
posterior informe a la Jefatura del Departamento Administracién de Servicios de Vigilancia.

| 8. | Reportar a la Jefatura del Departamento Administracién de Servicios de Vigilancia cualquier

anomalia que logre detectar, hacer entrega de los objetos decomisados e informar sobre la
identidad de los infractores y la falta cometida

9. | Ejecutar las 6rdenes recibidas de la Jefatura del Departamento Administracién de Servicios de
Vigilancia y transmitir a quien lo releva en el turno de trabajo.

10] Realizar informes sobre las irregularidades observadas durante el turno de trabajo.

1t

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién conforme a las

normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y
responsabilidades del sector.

Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrollo QOrganizacion
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Siglas: DTR/DAV3

. MANUAL DE ORGANIZACION | p4gina: 13
Petropar ) Y FUNCIONES Resolucién PR/EJ N°: 0%4g

Fecha de Vigencia: 72 noji6

fianemba’s

DIRECCION DE TRANSPARENCIA

SECCION CIRCUITO CERRADO. VISION = - '
Denominacién del cargo: " JEFE/A DE SECCION CIRCUITO CERRADO DE
TELEVISION
Relacién Superior: Jefe/a de Departamento Administracién de Servicios de Vigilancia
Cadigo: MA 5.2.1.1
Actividad: Vigilancia de Circuito Cerrado de Televisién
No, | - FUNCIONES GENERALES

1. Cumpllr todas las dxsp0s1c1ones ¢ instrucciones emanadas del organo Jerarqulcamente supenor

que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos ¢ insumos

necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccién y/o sectores dependientes, asi como Ia
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesio Anual para la Seccién y controlar la ejecucién del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. IR A ~ FUNCIONES ESPECIFICAS S
1. Reallzar el monitoreo de 1magenes a través del Circuito Cerrado de Telev1510n (CCTV)

2. | Registrar el ingreso, desplazamiento y salida de las visitas, camiones y funcionarios asi como las
ocurrencias observadas por el circuito cerrado.

_—
Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F, - Departamento Desarrollo Organizacion

Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestidn de Personas y Desarrollo OrganizacionaIV Responsable del Area

i -y Pose
Abog. Oscar J. Prieto - Direccién de Gestidn Empresarial Q’/—A‘_‘“ Riractor de Transparen ia

‘—V PETROPE




—

Siglas: DTR/DAV3

MANUAL DE ORGANIZACION | pgina: 14
Petr opar ) 7 Y FUNCIONES Resolucién PR/EJ N°: 20%/16

Fecha de Vigencia: 2210 /16

fianemba'e
DIRECCION DE TRANSPARENCIA

Mantener en archivo, debidamente clasificadas y ordenadas las grabaciones efectuadas, para
cualquier verificacion o investigacién posterior, segtn sea dispuesto.

4. | Preparar un informe conforme a la lectura de imagen de Circuito Cerrado de Televisién (CCTV)

consignando la siguiente informacién: Fecha, hora, cdmara N° lugar, lectura de imagen,
observaciones.

5. | Elevar el informe de Registro de Ocurrencia de Incidentes (ROI), con la siguiente informacién:
Situacién, lugar, fecha y hora, informe, firma del operador de CCTV, al Departamento
Administracién de Servicios de Vigilancia.

6. | Registrar diariamente las actividades del turno en el libro de novedades de la Seccién Circuito
Cerrado de Televisién (CCTV).

§ | 7. | Ejecutar las ordenes recibidas del Jefe de Departamento Administracién de Servicios de
Vigilancia y transmitir a quien lo releva en el turno de trabajo.

8. | Realizar informes sobre las irregularidades observadas durante el turno de trabajo.

Cumplir con las disposiciones ¢ ins

normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y
responsabilidades del sector.

Vi
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Siglas: DSV/DST

MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: 15
PEtr Opar ‘)) Y FUNCIONES Resolucién PR/PS N°: 70%/18
Fecha de Vigencia: 22/\0/18

Ranemba'e DIRECCION DE SEGURIDAD Y
I VIGILANCIA

DEPARTAMENTO SEGURIDAD Y VIGILANCIA PLA]

VT4 M. J. TROCHE

Denominacién del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO SEGURIDAD Y VIGILANCIA
PLANTA M. J. TOCHE
Relacién Superior: Director de Seguridad y Vigilancia

Relacién Inferior: = Secci6én Vigilancia Planta M. J. Troche

® Seccién Circuito Cerrado de Television Planta M. J. Troche

Codigo: MA 5.2.2
Sub Proceso:  Gestién de Seguridad y Vigilancia Planta M. J. Troche

No.f . . FUNCIONES GENERALES |
1. Cumphr todas las dlsp031c10nes e instrucciones emanadas del 6rgano _]erarqulcamente supenor que

se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
I resoluciones y otros.

2. | Implementar métodos y procedimientos de ejecucién y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

3. | Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4.| Consolidar y gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la
realizacién de las actividades asignadas al Departamento. Controlar Ia adecuada y racional
utilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacion de funcionarios al Departamento y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucién.

8. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su ejecucién.

9. | Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gestion del Departamento.

10) Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que
tengan relacion con asuntos de competencia del Departamento.

W< —
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Siglas: DSV/DST

MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: 16
Petropar )‘ Y FUNCIONES Resolucion PR/PS N°: wihs

'L L Fecha de Vigencia: 22 no/18
fianemba’e DIRECCION DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

Asistir a Ja Direccion en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

1. Controlar las laboreé. 'de v1g1lan01a del predlo ed1f1c1os vehlcﬁlos eqmpos de trabaJo matenales,
maquinarias y otros bienes muebles de la Planta M. J. Troche

2. | Controlar el cumplimiento de los Procedimientos y Manuales relacionados con la Direccién de
Transparencia.

3. | Elevar a la Direccién de Seguridad y Vigilancia, informes respecto a los programas y actividades
desarrolladas por el sector.

RELACIONADAS CO
4. Controlar y admmlstrar las act1v1dacles desarrolladas en el Ccntro de Control dc Clrculto Ccrrado
de Television, (CCTV) de la Planta M. J. Troche.

:;_?SECCION CIRCUITO CERRAD

ODE’ ‘*LEVISION PLANTAM

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién conforme a las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciomes y
| responsabilidades del sector.

Z T
Revisado por: Sr. Ange! A. Aguilera F. - Departamento Desarrcllc Organizacional
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Siglas: DSV/DSTH
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MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: 17
Petropar ))) : Y FUNCIONES Resolucion PR/PS N°: 10/ /18
Fecha de Vigencia: <2 fons

Ranemba'e DIRECCION DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

Deﬂomiﬁacisn”dd car'go = JEFE DE SECCION VIGILANCIA PLANTA M. J. TROCHE
Relacién Superior: Jefe de Departamento Seguridad y Vigilancia Planta M. J. Troche
Cédigo: MA 5.2.2.1

Actividad: Vigilancia Planta Mauricio Jose Troche

No.| . 2 " TFUNCIONES GENERALES

L. Curnpllr todas las dlsposmlones e instrucciones emanadas del organo _}erarqulcamente superlor

que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacién de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos e insumos

necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar [a adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccién y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. | o Tw e  FUNCIONES ESPECIFICAS e '
1. Reahzar el servicio de v1gllan01a en el predio de la Planta M. J. Trochc reglstrar € mformar las
novedades durante las 24 hs,

2. | Realizar labores de vigilancia de edificio, maquinarias, vehiculos, equipos de trabajo, materiales
y otros bienes muebles de la Planta M. J. Troche.

3. | Velar porla seguridad de los empleados, visitantes y bienes, en la Planta M. J. Troche.

Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrollo Organizaciona
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. Siglas: DSV/DST1
: MANUAL DE ORGANIZACION | piyina: pSi
Petropar ‘ Y FUNCIONES Resolucion PR/PS N°: 20 /18
i Fecha de Vigencia: 22 po 18
fianeriba’e DIRECCION DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

Controlar los permisos de entrada de los funcionarios autorizados a realizar tareas en dias no
laborables.

5. | Comprobar que se mantenga el orden interno y requisar todos los articulos cuya posesidn este
prohibida.

6. | Efectuar el registro de visitantes, objetos y vehiculos a la entrada y salida de la Planta M. J.
Troche.

7. | Participar en el control de actos de insubordinacién colectiva y/o protestas masivas para su
posterior informe a la Jefatura del Departamento Seguridad y Vigilancia Planta M. J. Troche.

8. | Reportar a la Jefatura del Departamento Seguridad y Vigilancia Planta M. J. Troche cualquier

anomalia que logre detectar, hacer entrega de los objetos decomisados e informar sobre la
identidad de los infractores y la falta cometida

9. | Ejecutar las érdenes recibidas de la Jefatura del Departamento Seguridad y Vigilancia Planta M.
J. Troche y transmitir a quien lo releva en el turno de trabajo.

10.| Realizar informes sobre las irregularidades observadas durante el turno de trabajo.

ezt

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento conforme a las

normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y
| responsabilidades del sector.

{
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MANUAL DE ORGANIZACION | p4gina:
Petropar ))} Y FUNCIONES Resolucién PR/PS Ne: 207, 18
Fecha de Vigencia: 2z floj18

Siglas: DSV DST2

fianemba’s DIRECCION DE SEGURIDAD Y
’ VIGILANCIA

4 M. J. TROCHE
A M. J. TROCHE

Denominacién del cargo: . JEFE DE SECCION CIRCUITO CERRADO DE_

TELEVISION PLANTA M. J. TROCHE
Relacién Superior: Jefe de Departamento Seguridad y Vigilancia Planta M. J. Troche
Cddigo: MA §5.2.2.2
Actividad: Operacién de Circuito Cerrado de Televisién Planta Mauricio Jose Troche
No. | - o : : _ Ry ) s

1. Cumphr todas las dlsp051c1ones ¢ instrucciones emanadas dcl organo jerarqulcamente supenor
que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacién de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccién y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucién del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. A51$t1r al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas

No.o| = _FUNCIONES ESPECIFICAS : ‘

1. Realizar el momtoreo de unagenes a través del Circuito Cerrado de Television (CCTV)

2. | Registrar el ingreso, desplazamiento y salida de las visitas, camiones y funcionarios asi como las
ocurrencias observadas por el circuito cerrado. -

3. | Mantener en archivo, debidamente clasificadas y ordenadas las grabaciones efectuadas, para
cualquier verificacion o investigacién posterior, segiin sea dispuesto.

Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrollo Organizaciona
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Siglas: DSV/DST2

MANUAL DE ORGANIZACION | pigina: 20
Petropar ))‘ Y FUNCIONES Resolucién PR/PS No: y 22 i
Fecha de Vigencia: ?2Z 110118

Ranemba's DIRECCION DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

Preparar un informe conforme a la lectura de imagen de Circuito Cerrado de Televisién (C )
consignando la siguiente informacién: Fecha, hora, cdmara N°, lugar, lectura de imagen,
observaciones.

5. | Elevar el informe de Registro de Ocurrencia de Incidentes (ROY), con la siguiente informacién:
Situacién, lugar, fecha y hora, informe, firma del operador de CCTV, al Departamento Seguridad
y Vigilancia Planta M. J. Troche.

6. | Registrar diariamente las actividades del turno en el libro de novedades de la Seccién Circuito
Cerrado de Televisién Planta M. J. Troche.

7. | Ejecutar las Ordenes recibidas del Jefe de Departamento Seguridad y Vigilancia Planta M. J.
Troche y transmitir a quien Io releva en ¢l turno de trabajo.

8. | Realizar informes sobre las irregularidades observadas durante ¢l turno de trabajo.

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento conforme a las

{ |normmas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y
responsabilidades del sector.

>4 TN
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fianeniba’s DIRECCION DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

DEPARTAMENTO PROTECCION DE INSTALACIONES PORTUARIAS

Denominacién del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS

Relacién Superior: Director de Seguridad y Vigilancia

Codigo: MA 5.2.4

Sub Proceso:  Gestion de Instalaciones Portuarias

No.|. = RN FUNC_IONES GENERALES S RS,

1. Cumphr todas Ias dlsposmones e instrucciones emanadas del & organo ]erarqmcamente superxor que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Implementar métodos y procedimientos de ejecucién y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

3. | Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4. | Consolidar y gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la
realizacién de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios al Departamento y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) del Departamento y
confrolar su ejecucidn.

8. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su ejecucion.

9. | Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servmos a ser adquiridos, relacionados
a la gestion del Departamento.

10{ Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que
tengan relacién con asuntos de competencia del Departamento.

11] Asistir a 1a Direcci6n en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrolio Organizacionaﬁ(
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fienemba’e DIRECCION DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

- FUNCIONES ESPECIFICAS

10,

11/

12,

13

Controlar el acceso a la 1nstalac10n portuaria y realizar la v1g11anc:1a dc la zona.

Vigilar la instalacién portuaria, incluidas las zonas de fondeo y atraque.
Vigilar las zonas restringidas a fin de permitir solamente el acceso a ellas de personal autorizado.

Registrar, empadronar y autorizar el ingreso del personal bombero y mecénico de las empresas

navieras hasta el muelle para realizar trabajos relacionados a las operaciones de descargas de
combustibles.

Participar de la verificacién de las condiciones de arribo de las embarcaciones con producto al
puerto de PETROPAR, en materia de seguridad de la embarcacion, y el control de las mediciones
del volumen del producto transportado por las embarcaciones. Igualmente participar de la
declaracion del vacié de las mismas para su liberacién (OPIP).

Supervisar las descargas y cargas de productos (OPIP).

Ejecutar todas las tareas relacionadas con la proteccién de la instalacién portuaria a través de los
medios y recursos necesarios (Sistema de comunicacién, Alumbrados, Vallas perimetsales,
Dispositivo electrénico de vigilancia CCTV, Guardias, eic.).

Manejar los planes de emergencia y contingencia del cerramiento de la zona operativa portuaria,
en coordinacién con la Seccién Brigada Contra incendio del Departamento de Seguridad

Industrial y Medio Ambiente y el Servicio de Seguridad de la Refinerfa,

Dar cumplimiento al Plan de Proteccién Portuario, y de la normativa aplicable en la zona de
servicio portuario.

Controlar las notificaciones de arribo de las embarcaciones.

Registrar y archivar las planillas de notificacién de entrada de las embarcaciones al Puerto de
PETROPAR, para su posterior presentacion a las autoridades de 1a Prefectura General Naval y/o
Direccién General de la Marina Mercante, en caso de verificaciones in situ.

Elaborar en forma trimestral los informes a ser presentados a la Prefectura General Naval.

Presentar a la Direccién de Seguridad y Vigilancia informes sobre los programas y actividades
del sector.
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fanemba'e DIRECCION DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento conforme a las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y
responsabilidades del sector.
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