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DIRECCION FINANCIERA
Denominacién del cargo: DIRECTOR FINANCIERO
Relacién Superior: Gerente General
Relacion Inferior: = Unidad de Gestién Contable
® Unidad de Gestién Administrativa
® Unidad de Gestién Patrimonial
Cedigo: MA1
MACROPROCESO DE APOYO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Codigo: MA 11
Proceso: Administracién Financiera, Contable v Presupuestaria
No. FUNCIONES GENERALES
1. | Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superior que

se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en 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 ¢ insumos necesarios para la realizacion de las
actividades asignadas a la Direccién. Controlar la adecuada y racional utilizacién de los mismos.

Dirigir, aprobar, controlar el Plan Operativo Anual (POA) para la Direccién y sus unidades
dependientes.

Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Direccién 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, {raslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

Administrar los contratos asignados al sector, por la autoridad jerarquica 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 Direccion y controlar su ejecucion.

Dirigir y supervisar la elaboracion del anteproyecto del Presupuesto Anual de la Di
personales y controlar su ejecucion.
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DIRECCION FINANCIERA

Dirigir y superwsar la elabora1on de lasespecxflcacmnes tecmcas de los bienes y servicios a ser
adquiridos, relacionados a la gestion de la Direccién,

11.| Preparar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que tengan
relacion con asuntos de competenma de la Direccidn.

12.1 Asistir a la Gerencia General en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Elaborar a la Gerencia General informes peri6dicos respecto a las actividades desarrolladas por la
Direccidn.

2. | Verificar y/o formular respuestas a requerlmlentos de las distintas unidades administrativas de la
emprIesa, asi como a terceros.

| RELACIONADAS CON LA UNIDAD DE GESTION CONTABLE

3. | Coordinar, controlar el proceso de elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto General de|.
Ingresos vy Gastos de PETROPAR, conforme a lo establecido en la Ley N°® 1.535, “De
Administracién Financiera del Estado” y los Decretos Anuales de Lineamientos para la
Elaboracién de los Anteproyectos de Presupuesto, realizar gestiones para la aprobacién del
mismo en PETROPAR.

4. | Supervisar la ejecucién del presupuesto de Ingresos y Gastos aprobados pdr PETROPAR,
conforme a la Ley de Presupuesio y sus Reglamentaciones.

5. | Gestionar las modificaciones y ampliaciones presupuestarias en el Ministerio de Hacienda,
conforme a lo establecido en la Ley Anual de Presupuesto General de la Nacion de cada Ejercicio
Fiscal. ,

6. | Planificar, coordinar, dirigir, controlar, aprobar el proceso contable, la elaboracién del balance
general y el estado de resultados de la empresa, conforme al Plan de Cuentas establecido.

7. | Supervisar el pago correspondiente a los tributos exigidos por Ley en tiempo y forma.

8. | Supervisar la estructura de costos contables de los productos comercializados.

9. | Supervisar la correcta registracion en el SICO, de todas las operaciones
contables/presupuestarias.

LY
RELACIONADAS CON LA UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA \

10. | Dirigir la elaboracién del flujo de caja, a fin de poder atender efectivamente los comprarmisos
contraidos por la empresa. D_
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DIRECCION FINANCIERA

11.| Supervisar y aprobar las ordenes de pago, 6rdenes de transferenc1a y 6rdenes de débito,
generadas para los egresos correspondientes.

12.| Planificar, coordinar, dirigir y supervisar la realizacién de operaciones financieras del mercado
nacional ¢ internacional, manteniendo contactos con Instituciones Financieras a fin de identificar,
verificar, evaluar y proponer las mejores alternativas en cuanto a los servicios ofrecidos, en
términos de calidad y costos.

13.| Planificar y realizar operaciones de divisas, tasas y coberturas, mediante sistemas o plataformas
electronicas, de acuerdo a las necesidades de la Empresa.

14.| Supervisar el control y el manejo de los fondos y valores de la empresa.
15.| Supervisar el movimiento de los ingresos de la Empresa.

16.| Elevar periédicamente a la Alta Direccién a través de la Gerencia General, el flujo de Caja
(Mensual/Anual/).

17.| Traza lincas de accion, garantias, descuentos, negociaciones de pago y en general asiste a todas
las operaciones importantes con los clientes, apoyando y autorizando a sus supervisores y analista
de crédito.

18. | Notificar a la Direccién Comercial inmediatamente la negativa de crédito a un cliente nuevo o la
retirada de un cliente antiguo, de acuerdo a las politicas de créditos vigentes. Este tltimo debe
transmitirlo al vendedor interesado en el cliente, con el fin de evitar molestias de visitarlo.

19.| Evaluar a través de los procesos de la facturacion, la ejecucién de las recuperaciones y la
oportuna liquidacién a las Unidades Operativas, evaluando las medidas correctivas propuestas
disponiendo su implementaci6n en los casos que le competa.

20. | Establecer procesos de recuperacion de cartera, apoyados en estrategias y herramientas que son
administradas por un equipo de profesionales, logrando la efectividad esperada.

21.| Supervisar la gestién de reclamos a clientes por facturas pendientes de cobro, en base a los
criterios definidos en las Politicas de Créditos vigentes.

22.| Conjuntamente con el 4rea Comercial, claborar y presentar propuestas sobre politicas de
otorgamientos y recuperacién de créditos a clientes.

RELACIONADAS CON LA UNIDAD DE GESTION PATRIMONIAL

23. | Supervisar la elaboracién de informes del Estado Patrimonial de la empresa, para su present
ante el Ministerio de Hacienda, Contraloria General de la Repiiblica y los érganos de contrgl
externos que requieran informacién sobre los bienes del activo fijo.
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24, | Dirigir y superv1sar criterios para el control, registro y valoracmn del activo fijo de PETROPAR.

25. | Dirigir y supervisar la elaboracién del inventario de bienes patrimoniales de PETROPAR, segin
lo establecido en el Decreto N© 20.132/03 y las instrucciones impartidas por la Direccién General
de Contabilidad Pidblica del Ministerio de Hacienda.

26. | Supervisar la gestioén de la recepcién, almacenamiento, despacho, recuperacién, registro y/o
enajenacion de materiales, equipos, repuestos, herramientas, otros.

27. | Proponer normas, reglamentos y procedimientos relacionados a Ia administracién de bienes.
Definir criterios para la administracién de materiales en la empresa, en cuanto a la recepcidn,
clasificacién, almacenamiento, despacho, recuperacion, registro y/o enajenacion de materiales,
equipos, repuestos, herramientas, otros.

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Direcci6n, dentro de las normas internas
y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del sector.

m
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UNIDAD DE GESTION CONTABLE

Denominacién del cargo: JEFE DE UNIDAD DE GESTION CONTABLE — CONTADOR
GENERAL :

Relacién Superior: Director Financiero

Relacion Inferior: = Departamento Presupuesto
= Departamento SICO

® Departamento Contabilidad y Costos
= Departamento Impuestos

Cadigo: MA 1

MACROPROCESO DE APOYO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cadigo: MA 11

Proceso: Administiracion Fmanclera, Contable y Presupuestaria

No. _ FUNCIONES GENERALES

1. | Coordinar las actividades de las distintas dreas de la Direccién Financiera de acuerdo a
instrucciones emanadas del Director.

2. | Participar en las tareas de planificacion de las actividades de la Direccién.

3. | Participar en la supervisién de las tareas y actividades de los distintos sectores de la Direccidn.

4. | Asistir a Ia Direccién en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

5.| Coordinar la preparacién y remisién de informes que competen a las distinfas dreas de la

Direccién Financiera, atinentes a descargos de observaciones, planes de mejoramientos que son
solicitados por los érganos de control interno y externo.

No. ' FUNCIONES ESPECIFICAS
RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO PRESUPUESTO

1.| Coordinar, controlar el proceso de elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto General de
Ingresos y Gastos de PETROPAR, conforme a lo establecido en la Ley N° 1.535, “De
Administracién Financiera del Estado” y los Decretos Anuales de Lineamientos para la
Elaboracién de los Anteproyectos de Presupuesto realizar gestiones para la aprobacidn del mismo
en PETROPAR.

2.| Supervisar, controlar la ejecucién del Presupuesto de Ingresos y Gastos aprobado para
PETROPAR, conforme a la Ley de Presupuesto y sus reglamentaciones.
Supervisar, controlar las ampliaciones y modificaciones presupuestarias y gestionar an
organismos del Ministerio de Hacienda y el Poder Legislativo.

Revisado por: Lic. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrollo Qrganizacional i

Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestion de Personas y Desarrollg Drgamzamon IV Responsable del Area

7 —
Abog. Oscar J. Prieto - Direccion de Gestion Empresarial C//




)

. Sigla: DFI/UGC
MANUAL DE ORGANIZACION | payina: /

8
Y FUNCIONES Resolucién PR/PS No; * 35319
Fecha de Vigencia; 24 josj19

fanembe'e

DIRECCION FINANCIERA

Coordmar contro ar ¢ proceso de eIaboracwn deI Anteproyecto de Presupuesto General de
Ingresos y Gastos de PETROPAR, conforme a lo establecido en la Tey N° 1.535, “De
Administracién Financiera del Estado” y los Decretos Anuales de Lineamientos para la
Elaboracién de los Anteproyectos de Presupuesto, realizar gestiones para la aprobacién del
mismo en PETROPAR.

RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO SICO

4.

Coordinar, controlar, €l proceso contable, la elaboracién del balance general y ¢l estado de
resultados de la empresa, conforme al Plan de Cuentas SICO.

Supervisar Ia correcta registracién y conciliar las cuentas del SICO con el sistema de gestién
SAP.

Supervisar la emisién de los informes financieros de PETROPAR segin lo establecido en las
disposiciones legales y las instrucciones impartidas por la Direccién de Contabilidad Publica del
Ministerio de Hacienda.

RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO CONTABILIDAD Y COSTOS

7.

Coordinar, controlar, el proceso contable, la elaboracién del balance general v el estado de
resultados de la empresa, conforme al Plan de Cuentas establecido.

Supervisar el costeo de productos importados, de produccién y comercializacién y remisién de
informes.

Supervisar la emision de los informes contables de la empresa, para su presentacién ante el
Ministerio de Hacienda, Contraloria General de la Republica y los 6rganos de control exiernos
que requieran de informacién sobre el balance general y el estado de resultado.

RELACIONADAS CON EL PEPARTAMENTO IMPUESTOS

10.| Controlar la presentacién y liquidacién impositiva de las declaraciones juradas conforme a
vencimiento establecido por Ia SET y mantener al dia los libros tributarios exigidos.
11.| Supervisar el camplimiento de las obligaciones tributarias y fiscales establecidas por Ley.
12.| Coordinar y supervisar la elaboracién de informes tributarios para su presentacién para los
drganos de control interno y externo.
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Direclor Fmancnero
Revisado por: Lic. Angel A. Aguilera F. - Depariamento Desarrollo Organizacional PETRUFAR

Lic. Araldia C. Arroca L. ~ Unidad Gestién de Personas y Desarrollo Organlzaclonal

'| Responsable del Area

Abog. Oscar J. Prieto - Direccion de Gestién Empresarial U e




MANUAL DE ORGANIZACION | o9 DRIUGC

' Pégina: 9
PEthpal‘ Y FUNCIONES Resolucion PR/PS N 353 H9
bl Fecha de Vigencia: M pdg
nanem;

DIRECCION FINANCIERA

Sec kit etk i} ferubey :Xill EOS s T A Fa
Cumplir con la iones e instrucciones emanadas de la Direccidn, dentro de las normas internas

y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del sector.
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DEPARTAMENTO PRESUPUESTO

Denominacion del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO PRESUPUESTO
Relacidon Superior: Jefe de Unidad Gestién Contable
Relacién Inferior:

® Seccién Formulacién Presupuestaria

* Seccidn Ejecucién y Control Presupuestario
Coédigo: MA 1.1.2

Sub Proceso: Gestion Presupuestaria

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superior
que se refieren a su sector y aquelias 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 ¢ insumos necesarios para la

realizacion 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 cargp.

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

8. | Elaborar ¢l 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 gestion del Departamento.

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

11.| Asistir a la Unidad en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas. 0
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No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Procesar y elaborar el anteproyecto consolidado de Presupuesto General de Ingresos y Gastos de
PETROPAR conforme a lo establecido en la Ley N° 1.535 “De Administracién Financiera del
Estado”, a los Decretos Anuales de Lineamientos para la Elaboracién de los Anieproyectos de
Presupuesto, y a las directivas de la Direccion Financiera, en coordinacién con las demais
unidades administrativas de la empresa.

RELACIONADAS CON LA SECCION FORMULACION PRESUPUESTARIA

2. | Acompanar a la Direccién Financicra en las gestiones de aprobacién del Anteproyecto de
Presupuesto de Ingresos y Gastos, por la Gerencia General y la Presidencia, a fin de realizar las
aclaraciones pertinentes.

3. | Controlar ¢l anteproyecto de Presupuesto de Ingreso y Gastos de PETROPAR para cada ejercicio
fiscal.

4. | Verificar el seguimiento para la aprobacion del anteproyecto de presupuesto.

5. | Fiscalizar el prbyecto de modificacién del presupuesto aprobado.

6. | Examinar y remitir los informes, con respecto a los saldos presupuestarios para la adquisicién de
bienes y servicios,

7. | Presentar los proyectos de modificaciones y ampliaciones presupuestarias al Director Financiero
y realizar el seguimiento en el Ministerio de Hacienda.

RELACIONADAS CON LA SECCION EJECUCION Y CONTROL PRESUPUESTARIO
8. | Controlar la documentacién e informacién referente a las certificaciones presupuestarias,
reprogramaciones, cuadros y anexos correspondientes al anteproyecto de presupuesto.

9. | Elevar informes periddicos a la Direccién Financiera respecto a la ejecucién presupuestaria en
forma semanal, mensual, anunal.

10.; Realizar el seguimiento, control de la ejecucién del Presupuesto aprobado para PETROPAR,
conforme a la legislacion vigente.

11. | Controlar la actualizacién de 1a base de datos con los valores del presupuesto aprobado para el
ejercicio fiscal y sus modificaciones.

12. | Controlar la correcta registracion de los asientos presupuestarios en el sistema informético SIGO,
de acuerdo a las facturas originales, planillas de control, etc.
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13. | Controlar la afectacién de la previsién, compromiso, obligacién, pago e imputacién de ingresos y
gastos realizados.

EF
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Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento dentro de las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y
responsabilidades del sector.
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DEPARTAMENTO PRESUPUESTO
SECCION FORMULACION PRESUPUESTARIA

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION FORMULACION PRESUPUESTARIA
Relacién Superior: Jefe de Departamento Presupuesto
Cédigo: MA 1.1.2.1

Actividad:  Operaciones Presapuestarias

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superior 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 e insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccidn. 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. | Asistir al Departamento en la realizacidn de actividades diversas que Ie sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Consolidar el anteproyecto anual y plurianual de presupuesto de Ingresos y Gastos de PETROPAR
para cada ejercicio fiscal.

2. | Realizar los ajustes necesarios al anteproyecto anual y plurianual de Presupuesto de Ingrefos y

Gastos.
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Realizar el seguimiento para la aprobacmn del anteproyccto anual y plunanualde presupuesto

4. | Preparar informes, aclaraciones, listados correspondientes al anteproyecto anual y plurianual de

presupuesto por las vias jerdrquicas correspondientes a las distintas unidades administrativas de la
empresa.

5. | Elaboraci6n de informes para los distintos érganos de controles.

6. | Realizar previsiones y gestiones referentes a los CDP en el Sistema Integrado de Presupuesto
Piblico (SIPP) del Sistema Integrado de Administracién de los Recursos del Estado (STARE).

7. | Elaboracién de notas a ser presentadas a los distintos organismos (Ministerios de Hacienda,
DNCEP, cic.)

8. | Preparar informes de disponibilidad presupuestaria de rubros cuando son solicitadas por los
distintos sectores de la empresa.

9. | Realizar estimaciones y proyecciones: de los diferentes rubros presupuestarios, para prever
eventuales reprogramaciones.

Cumplir con las dISpOSlCIOI]eS e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién dentro de las normas

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

DEPARTAMENTO PRESUPUESTO
SECCION EJECUCION Y CONTROL PRES UPUESTARIO

Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION EJECUCION Y CONTROL
PRESUPUESTARIO

Relacién Superior: Jefe de Departamento Presupuesto

Cédigo: MA1.1.2,2

Actividad:  Ejecucidn Presupuestaria

No.} . FUNCIONES GENERALES

1.} Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superior que

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

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacién de las tarcas 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 adquisicidn de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacion 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,
PEermisos, 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 realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Recepcionar autorizaciones de fondos fijos, codificar y verificar la disponibilidad presupuestaria
para la adquisicion de dicho bien.

2. | Realizar el seguimiento y control de la ejecucién presupuestaria de aprobado para PETR
conforme a la legislacién vigente.
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fanemba’e DIRECCION FINANCIERA

3. | Controlar la actvalizacién de la base de datos con los valores del presupuesto aprobado para el
gjercicio fiscal y sus modificaciones.

4. | Controlar la afectacién de Ia prevision, compromiso, obligacién, pago e imputacién de ingresos y
gastos realizados.

5.| Controlar la correcta imputacidn de los cddigos presupuestarios en los asientos presupuestarios del
sistema de contabilidad SICO.

6. | Verificar la correcta aplicacion de los cddigos presupuestarios de acuerdo a su objeto de gasto.
7. | Verificacion diaria de los saldos presupuestarios.
8. | Control de las migraciones de saldos presupuestarios, otorgado por el MH.

9.| Control de todas las documentaciones remitidas a las demds dependencias de la empresa,
relacionadas con presupuesto.

10} Verificacién diaria de la ejecucién presupuestaria de la empresa en el sistema de contabilidad
SICO.

11} Control de los detalles de compromisos presupuestarios en el sistema de contabilidad SICO.

12, Controlar Ia consolidacién del anteproyecto anual y plurianual del présupuesto de ingresos y gasto
de la institucién.

13| Realizar las registraciones de las obligaciones de gastos (Facturas, en el SICO).

14| Controlar las planillas de imputacién de asignaciones, asi como las de aporte, remitidas por la
Direccién de Gestion Empresarial para su posterior liquidacién y pago.

15] Verificacién y control de todas las documentaciones remitidas a todos los 6rganos de control
interno y externo.

Cumphr con las dlSpOSlClOneS e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccidn dentro de las noripas
internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidaded Hel
sector.

L

h 1.
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DEPARTAMENTO SICO
Denominacién del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO SICO
Relacion Superior: Jefe de Unidad Gestion Contable
Relacion Inferior: » Seccién Registro de Fondos Propios

* Seccién Movimientos de Gastos
Caodigo: MA 1.1.8

Sub Proceso: Gestion en el SICO

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superior
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
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 Contrataciéon (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucion.

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 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 la Unidad en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas. (l
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~ FUNCIONES ESPECIFICAS.
RELACIONADAS CON LA SECCION REGISTRO DE FONDOS PROPIOS

1. |Controlar y aprobar los registros de las obligaciones de Ingresos en el Sistema SICO.

2. | Verificar la correcta codificacién de los ingresos y los recibos de dinero.

3. |Emitir los informes de la Ejecucién de los ingresos generados en el SICO a los 6rganos de
competencia interna y externa.

RELACIONADAS CON LA SECCION MOVIMIENTO DE GASTOS _
4. | Controlar y aprobar los registros de las obligaciones de Egresos en el Sistema SICO.

5. | Verificar la correcta codificacion de los Egresos y su cancelacién.

6. | Emitir los informes de la Ejecucién de los egresos generados en el SICO a los Grganos de
compeiencia interna y externa.

Cumphr con las d15p051010nes ¢ instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento dentro de las

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

DEPARTAMENTO SICO

SECCION REGISTROS DE FONDOS PROPIOS

Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION REGISTRO DE FONDOS PROPIOS
Relacion Superior: Jefe de Departamento SICO

Cadigo: MA1.1.4.1

Actividad: Ingresos

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superior 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.

3.1 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 adquisicion de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacion de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos. :

5. | Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Seccidén 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, trasiados, 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
mismgo, en base al presupuesto aprobado.

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

No, FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Emitir informe de la ejecucién de ingresos en el SICO.

2.1 Obligar las facturas por ventas v los ingresos en el SICO.

3. | Conciliar los saldos contables del Sistema Contable AS 400 con los saldos del Sistema Integyp

de Contabilidad (SICO).
l A Eduss
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Cumplir con las disposiciones ¢ instrucciones emanadas de 1a Jefatura de Seccién dentro de las normas
internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del
sector.
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DEPAR’TAMEN TO SICO

SECCION MOVIMIENTO DE GASTOS -~

Denominacién del cargo: - JEFE DE SECCION MOVIMIENTO DE GASTOS

Relacién Superior: Jefe de Departamento SICO

Cédigo: MA 1.1.4.2

Actividad:  FEgresos

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones ¢ instrucciones emanadas del drgano jerdrquicamente superior que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciomes 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 ¢ 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 ejecucidn 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. | Obligar los egresos de las facturas de proveedores en el SICO.

2. | Emitir informe de la ejecucién de los egresos en el SICO.

3. | Conciliar los saldos contables del Sistema Contable AS 400 con los saldos del Sistema If) rado
de Contabilidad (SICO).

Lie, Bduardo\iuthez L.
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“ Recep(:lonar todas Ias facturas orlgmales y elaborar una plamIla por cadafacturap ra su postenor
obligacién en el SICO, IVA, Renta, Ley 2051, en los rubros presupuestarios correspondientes.

5. | Preparar planillas de fondo fijo por Gerencia y O.G y obligar en el SICO.

Cumphr con lfas dlsposwlones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Secci6n dentro de las normas

internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del
sector.
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DEPARTAMENTO CONTABILIDAD Y COSTOS

Denominacién del cargo: JEFE DEPARTAMENTO DE CONTARILIDAD Y COSTOS
Relacién Superior: Jefe de Unidad Gestién Contable
Relacién Inferior:

» Seccién Costos
®» Seccidn Andlisis y Conciliacién
» Seccién Costos y Operaciones Contables MIT

Cadigo: MA1.1.1
Sub Proceso: Gestion Contable

No. : FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerarquicamente superior
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 adquisiciéon de materiales, equipos e insumos necesarios para la
realizacion de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacidén 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 gjecucion.

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

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

tengan relacidn con asuntos de competencia del Departamento.

10.| Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencﬁ ue
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Asistir 2 Ia Unidad e

Vldades dlversas que le sean encornendadas

FUNCIONES ESPECIFICAS

RELACIONADAS CON LA SECCION COSTOS

1. | Controlar la correcta determinacidn, registracion y el andlisis de la documentacidn inherente a los
costos de importacién, produccién, ventas y costo de ventas.

2. | Controlar las cuentas relacionadas con Proveedores del Exterior y el control del calculo de
intereses.

3. | Evaluar los informes de costos y estadisticas emitidas por el sector, como respaldo de los

balances para la toma de decisiones.

RELACIONADAS CON LA SECCION ANALISIS Y CONCILIACION

4. | Verificar la correcta registracién contable de las operaciones y su respaldo correspondlente

5. 1 Verificar cumplimiento de normas contables.

6. | Verificar la correcta Conciliacion de los mayores auxiliares con el mayor general y sugerir los
ajustes que considere necesarios.

7. | Verificar la imputacién contable de acuerdo a la afectacién de cuentas y su naturaleza respectiva

RELACIONADAS CON LA SECCION COSTOS Y OPERACIONES CONTABLES M.J.T.

8. |Controlar la correcta codificacitén y registracion de las cuentas relacionadas a la Planta M. J.
Troche.

9. | Controlar los balances mensuales y los informes sobre costos de produccion.

10. | Controlar la Liquidacién de impuestos y retenciones impositivas de los movimientos de la Planta

M. I. Troche.

Cumphr con las dlsposwlones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento dentro ﬁ: Ias

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

Lic. Bd
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e DIRECCION FINANCIERA

DEPARTAMENTO CONTABILIDAD ¥ COST OS

SECCION COSTOS )
Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION COSTOS
Relacién Superior: Jefe de Departamento Contabilidad y Costos
Cédigo: MA 1.1.1.1
Actividad:  Proceso de Costos y Analisis
No. _ FUNCIONES GENERALES
1. | Cumplir todas las disposiciones ¢ instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superior 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 tarcas 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 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 Seccidon y controlar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

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

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Recibir, controlar y registrar las documentaciones inherentes a la compra de productos
(combustibles) a proveedores del pafs e importacién de petréleo crudo y sus derivados en los
sistemas contables requeridos y exigidos.

2.| Controlar las cuentas relacionadas con proveedores del exterior, informar al respecto.
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DIRECCION FINANCIERA
3. Controlar el vencimiento de las deudas con proveedores del exterior.

4. | Elaborar informes de costos y estadisticas como respaldo de Balances, y para toma de decisiones,
otros.

5. | Recibir, controlar y registrar documentos por compra de productos (combustibles) a proveedores
del pafs e importacion de petréleo crudo y sus derivados, intereses moratorios y financieros en los
sistemas contables requeridos y exigidos.

. 6.1 Recibir y registrar los Contralores Internos de recepcién de productos en las Planillas de
Importacién mensuales.

7. | Recibir y elaborar el Cuadro de Movimiento de Productos Mensual y elaborar el Cuadro de
Existencias de productos en tanques de almacenamiento y produccion.

8. | Elaborar el cuadro de costo de venta mensual y anual por producto.

9. | Realizar el control de la registracién en los sistemas contables requeridos y exigidos y elaboracién
de informes y Estados de Cuenta de los Proveedores de Productos y de otras partidas relacionadas
al costo de importacién.

10] Emitir informes para los Administradores de la empresa y para los orgamsmos de control,
relacionados a los costos de la Institucién.

11] Analizar las cuentas contables y realizar los asicntos de costos para su registracion en 1os sistemas
contables requeridos y exigidos.

51
Cumphr con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccidn dentro de las normas

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

sector.
Lic, Bduardo
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DIRECCION FINANCIERA

DEPARTAMENTO CONTABILIDAD Y COSTOS
SECCION ANALISIS Y CONCILIACION

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION ANALISIS Y CONCILIACION
Relacion Superior: Jefe de Departamento Contabilidad y Costos
Codigo: MA1.1.1.3
Actividad:  Conciliacién de Cuentas y Analisis
No. FUNCIONES GENERALES
1.

Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superior

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 adquisicion de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacion 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. | Asistir al Departamento en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Verificar la correcta registracién contable de las operaciones y su respaido correspondiente.

2. | Verificar cumplimiento de normas contables

3. | Verificar la imputacion contable de acuerdo a la afectacion de cuentas y su naturaleza respficliva

LY
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4. | Elaborar informes como respaldo de Balance para toma de decisiones.

5. | Verificar la composicién de cuentas contables, procesos contables y de costos.

6. | Conciliar mayores auxiliares con el rﬁayor general, verificar y sugerir ajustes.

7. { Mantener actualizados los libros exigidos por Ley inherentes a la Seccién.

8. | Conciliar los informes comerciales con los registros contables.

9. | Realizar el seguimiento de las partidas contables de antigua data para su regularizacion.

10. | Conciliar los saldos contables del Sistema Contable AS 400 con el saldo del Sistema Integrado de
Contabilidad (SICO).

Cumpllr con las dlSpOSlClOl’lES e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién dentro de las normas

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

~
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DEPARTAMENTO CONTABILIDAD Y COSTOS
SECCION COSTOS Y OPERACIONES CONTABLES MJT

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION COSTOS Y OPERACIONES
CONTABLES MJT

Relacién Superior: Jefe de Departamento Contabilidad y Costos

Cédigo: MA 1.1.5.1

Actividad:  Operaciones Contables MJT

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superior
que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y ofros.

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 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. | Ewaluar 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. | Realizar la correcta codificacién y registracion contable de las cuentas relacionadas a la Planta
M. J. Troche.

2. | Mantener en resguardo las documentaciones contables de la Planta M. J. Troche por elftiekipo
establecido por Ley.

Y

: A 7 L.
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Troche.

Troche.

antener actualizado los libros exigldo r Ley.

4. | Realizar la conciliacién de cuentas contables, preparar informes, inherentes a la Planta M, J.

5. | Elaborar balancetes.mensuales, presentar informes sobre costos de produccién de la Planta M. J.

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién dentro de las normas

internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del
sector.
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DEPARTAMENTO IMPUESTOS :
Denominacién del cargo: JEFE DEPARTAMENTO IMPUESTOS
Relacion Superior: Jefe de Unidad Gestién Contable
Relaci6n Inferior: ® Seccidn Liquidacién de Impuestos
Caodigo: MA 1.1.9
Sub Proceso: Gestién de pago de Impuestos
No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del drgano jerirquicamente superior
que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
rescluciones 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 adquisicion 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
controlar su gjecucion.

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

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 relacién con asuntos de competencia del Departamento.

11.| Asistir a la Unidad en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas. 0
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FUNCIONES ESPECIFICAS

'R]SLAC{ONADAS CON LA SECCION LIQUIDACION DE IMPUESTOS

1.

Controlar la correcta Liquidacién Impuestos, Tasas y Contribuciones (IVA, Retenciones IVA-
RENTA, ISC, Ley 2051/03).

Preparar informes respecto a temas tributarios y fiscales, para la Direccién y para las
Instituciones oficiales.

Verificacion y suscripcidn de los balances para municipalidades.

Verificar la Carga de retenciones realizadas en el sistema informético Hechauka de la SET
presentada en forma mensual,

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

Lic. Edunaroers

Revisado por: Lic. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrollo Organizacion DzreCtOf Financiel?

PETROPAR

Lic. Araldia G. Arroca L. - Unidad Gestidn de Personas y Desarrollo Organizaciona| /| Responsable del Area

(4] L
Abog. Oscar J. Prieto - Direccion de Gestion Empresarial C)/ - -
_——-—-_-_-_-_-_




“Sigla: DFI/IMP1

: MANUAL DE ORGANIZACION | pagina; 33
Petropar ) Y FUNCIONES Resolucion PR/PS N°: 25%/19
Fecha de Vigencia: 24 05/19

fianemba’e .
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DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS
SECCION LIQUIDACION DE IMPUESTOS

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION LIQUIDACION DE TMPUESTOS
Relacién Superior: Jefe de Departamento de Impuestos
Cadigo: MA 1.1.1.4

Actividad:  Impuestos

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerirquicamente superior
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 ¢ 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 gjecucién del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

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

No. ! ' FUNCIONES ESPECIFICAS
1. | Carga de libro compras, ventas y de facturas fuera de sistemas.

2. | Elaborar y presentar el balance impositivo.

3. | Carga y presentacion en el Sistema Marangatu de fa SET de las declaraciones mensualgside IVA
Retencion RENTA, Retencidn IVA, ISC mensuales ¢ IRACIS anual.

A
Revisado por: Lic. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desairollo OrganizaciorN l Lic. Edual‘dg's nrg L.
3 irector Financ
Lic. Araidia C. Arroca L. — Unidad Gestién de Personas y Desarrollo Organizacional (1 Responsable del Area D"regET;\()p,c\R
Abog. Oscar J. Prieto - Direccion de Gestion Empresarial

O
-7




Sigla: DFI/IMP1

-' MANUAL DE ORGANIZACION | parna: %
Petropar Y FUNCIONES Resolucién PR/PS N°: 553 /19
Fecha de Vigencia: 21 ©5/19

fianemba‘e .
DIRECCION FINANCIERA

5. | Preparacion de balances para municipalidades.

6. | Carga de retenciones realizadas en el sistema informativo Hechauka de la SET presentada en
forma mensual.

7. | Elaborar la planilla de transferencias al fisco.

8. | Liquidar y gestionar el pago en conceptorde Impuesto al Valor Agregado (IVA), Impuesto
Selectivo al Consumo, retenciones impositivas, Ley 2051, conforme al calendario impositivo.

9. | Realizar la carga de planillas mensuales de retenciones de clientes.
10.| Realizar la carga de planilla de mensuales de retenciones de proveedores.
11.| Preparacién de archivo y presentacién de informe a la auditoria externa,

12.1 Realizar los asientos contables de provisién del Impuesto Selectivo al Consumo del Gas Oil Tipo

internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del
sector,
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UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

Denominacién del cargo: JEFE DE UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
Relacién Superior: Director Financiero
Relacion Inferior: = Departamento Egresos

= Departamento Ingresos
* Departamento Créditos y Gestién de Cobranzas

Codigo: MA 1
MACROPROCESO DE APOYO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cédigo: MA 1.1
Proceso: . Administracién Financiera, Contable y Presupuestaria
No. FUNCIONES GENERALES
1. | Coordinar las actividades de las distintas areas de la Direccién Financiera de acuerdo a

instrucciones emanadas del Director.

2. | Participar en las tareas de planificacién de las actividades de la Direccién.
3. Participar en la supervisién de las tareas y actividades de los distintos sectores de Ia Direccién.
4. | Asistir a la Direccidn en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.
5.| Coordinar la preparacién y remisidn de informes que competen a las distintas dreas de la
Direccion Financiera, atinentes a descargos de observaciones, planes de mejoramientos que son
solicitados por los 6rganos de control interno y externo.
No. FUNCIONES ESPECIFICAS
RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO EGRESOS
1.| Supervisar y solicitar la aprobacion de la calendarizacién de pagos a proveedores por bienes y
servicios.
2.| Controlar las ordenes de transferencias y pagos a proveedores de bienes y servicios en general.
3.1 Emisién de informes de los egresos, conforme a los requerimientos de las autoridades u otro

organo inierno y externo de control.

RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO INGRESOS

—
Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestidon de Personas y Desarrollo Organizacionaj" Responsable del Area

4,| Coordinar y controlar la realizacion de operaciones financieras de mercado, en el pais y gn el
exterior, manteniendo contactos con Instituciones Financieras a fin de identificar, verificar,
evaluar y proponer las mejores alternativas en cuanto a los servicios ofrecidos, en térmﬂ de
calidad y costos.
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uperv sar la elaboracién y e]ccumon del ﬂu]0 de caJa a fin de poder atender efectivamente los
compromisos contraidos por la empresa.

6.| Supervisar, controlar el manejo de los fondos y valores de la empresa.

RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO CREDITOS Y GESTION DE COBRANZAS
7.1 Supervisar y realizar el seguimiento de las gestiones de cobranzas a clientes

8.1 Supervisar el cumplimiento de las politicas de crédito vigente y los procedimientos de cobro a
clientes.

9.| Controlar, elevar informe de la composicion de clientes y su cartera de vencimiento, evaluando las
medidas correctivas para recuperacion de clientes morosos.

Cumphr con las dlsp051c1ones e mstruccwnes emanadas de la D1recc1on dentro de las normas internas
y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del sector.
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feema’ DIRECCION FINANCIERA
DEPARTAMENTO EGRESOS
Denominacion del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO EGRESOS
Relacién Superior: Jefe de Unidad Gestion Administrativa

Relacidn Inferior: » Seccién Egresos

» Seccidn Viaticos

Codigo: MA 1.1.4
Sub Proceso: Gestion de Tesoreria

No. | - FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones ¢ instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superior
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, asf 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 ejecucion.

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 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 la Unidad en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas. Q

\4& 1 ‘ﬂ“ﬂ' b
e | 1‘3 L o
Revisado por: Lic. Angel A, Aguilera F. - Departamento Desarrollo Qrganizacional Tae B rnaney
9 D\reg\

oF R
== E‘\'ROPF\
Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestién de Personas y Desarrollo Organizacional| /4 Respansable del Area
P nmm .

Abog. Oscar J. Prieto - Direccién de Gestion Empresarial %/.—\—_._._———




Petropar ) PP
4 Fecha de Vigencia: 24 D519

. Sigla: . DFI/DEG
MANUAL DE ORGANIZACION | pigina: /

38
Y FUNCIONES Resolucién PR/PS N©: 35319

fianemba’e ,
DIRECCION FINANCIERA

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Controlar los cobros, liquidacién de pagos, emisién de cheques, érdenes de pago, 6rdenes de
transferencia, 6rdenes de débitos y procesar los pagos electrénicos.

2. | Elaborar informes respecto a las operaciones realizadas en el Departamento y remitir a la
Direccién Financiera,

3. | Presentar una posicién diaria de Bancos, de acuerdo a las cobranzas y pagos del dia.

RELACIONADAS CON LA SECCION EGRESOS

4. | Organizar los fondos disponibles de PETROPAR en cuentas corrientes habilitadas.

5. | Programar y realizar los pagos locales en general, debidamente autorizados por los niveles
jerdrquicos respectivos.

6. | Controlar que las Ordenes de Pago, érdencs de transferencia, estén debidamente respaldadas
conformes a las normativas vigentes.

7. | Controlar que los pagos a realizarse cuenten con la correspondiente verificacién de disponibilidad
presupuestaria.

8. | Coordinar los pagos de salarios y otras remuneraciones al personal, a efecto de velar por el |
cumplimiento de los plazos.

9. | Programar y realizar los pagos al exterior en general, debidamente autorizados por los niveles
jerarquicos respectivos.

10.| Coordinar la compra de divisas de acuerdo a la programacion de pagos y a las disponibilidades.

11.| Verificar las gestiones de transferencia de divisas a proveedores del exterior.

RELACIONADAS CON LA SECCION VIATICOS

12.| Recibir y controlar las Resoluciones, Notas y/o Memorandum que aprueben la concesién de
viaticos al exterior ¢ interior del pais.

13.] Controlar las planillas de célculo de vidticos al interior y/o exterior, a ser utilizadas como
respaldo del monto a ser pagado en concepto de vidticos.

14.| Controlar la Planiila mensual de viiticos para publicacién en la WEB para cumplimiento dg la
Ley 5189/2014.
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DIRECCION FINANCIERA

) 1l
Controlar la Planilla mensual de rendicién de vidticos a ser remitida a la CGR conforme la

15,
Resolucion CGR N° 418/05.
16.| Controlar que las rendiciones de vifticos al exterior e interior del pafs se encuentren

correctamente respaldada y liquidada.

Asistente; Auxiliar; o(ros
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento dentro de las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y

responsabilidades del sector.
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fanembe DIRECCION FINANCIERA

DEPARTAMENTO EGRESOS

SECCION EGRESOS

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION EGRESOS
Relacion Superior: Jefe de Departamento Egresos
Cadigo: MA1.14.3

Actividad:  Liquidacién para Pagos

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superior 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 Seccion. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a Ia 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 ¢! 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. | Ejecutar el programa elaborado para los diferentes pagos en atencién a la disponibilidad de saldos
bancarios, recibido del 4rea responsable.

2. | Verificar si las liquidaciones u otros pagos cuentan con las autorizaciones respectivas pard la
emisién de las érdenes de pago, cheques, drdenes de débito y/o transferencias.

\
Revisado por: Lic. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrolle Organizacion Lic. Eduardo, iaro
S Director Finant
Lic. Araldia C. Arroca L. - Unidad Gestion de Personas y Desarrollo Organizac@ Responsable del Area PETHOPAR

Abog. Oscar J. Prieto - Direccién de Gestion Empresarial O/ I
__-___.—-——__-




, Sigla; DFI/DEGH
MANUAL DE ORGANIZACION | pagina:

41
Y FUNCIONES Resolucién PR/PS N 253/19
Fecha de Vigencia; 24 2519

Petropar

Aenemta'e DIRECCION FINANCIERA

CER D CIONEG] :
3. | Verificar que las liquidaciones u otros pagos a efectuarse cuenten con la aprobacién del Rubro
Presupuestario emanado por el Departamento de Presupuesto.

4.| Remitir a las autoridades todas las Ordenes de Pagos, Cheques, Ordencs de Débitos y/o
Transferencias con sus respectivos antecedentes para su control y firma correspondiente.

5. | Verificar que los pagos a realizarse en ventanilla cuenten con los correspondientes comprobantes
por cada proveedor en particular.

6. | Verificar las gestiones realizadas por el Gestor del Departamento de Tesoreria sobre pagos
realizados fuera de la Institucion.

7. | Elaborar informes y planillas correspondientes a los pagos realizados por la empresa para las
diferentes areas.

8. | Procesar el pago por compra de moneda extrajera de acuerdo al informe emitido por el Director
Financiero.

9. | Realizar las gestiones y controlar las transferencias de divisas a proveedores del exterior.

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién dentro de las normas

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

1%
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DEPARTAMENTO EGRESOS

SECCION VIATICOS

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION VIATICOS
Relacién Superior: Jefe de Departamento Egresos
Cddigo: MA 1.1.4.4

Actividad:  Liquidacion de Viaticos

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerirquicamente superior 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 ¢ insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacidn 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 Seccidn y controlar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

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

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Recibir y controlar las Resoluciones, Notas y/o Memordndum que aprueben la concesién de
vidticos al exterior e interior del pais.

2. | Elaborar las planillas de calculo de viiticos al interior y/o exterior, a ser utilizadas como respaldo
del monto a ser pagado en concepto de vidticos.

3.| Elevar a la firma del Jefe de Departamento las planillas de vidticos acompaiadas los

documentos respaldatorios.

Y
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10

11

12

13

Remitir las planillas firmadas para su imputacién contable csupucstaria para el posterior pago. |

Recepcionar los comprobantes y documentos de respaldo presentados por los beneficiarios de los
vidticos y controlar que los mismos se encuentren de acuerdo a las disposiciones reglamentarias
vigentes.

Verificar y controlar los vidticos otorgados por fondo Fijo, sus documentos de respaldo y que los
mismos se encuentren de acuerdo a las disipaciones vigentes.

Elaborar y llenar los formularios de rendicién de viaticos para la firma de los beneficiarios y de las
autoridades responsables.

Elaborar la Planilla mensual de vidticos para publicacién en la WEB para cumplimiento de la Ley
5189/2014.

Preparar antecedentes de vidticos a ser autenticados por la Secretaria General para su remisién a la
CGR.

Elaborar la Planilla mensual de rendicién de vidticos a ser remitida a la CGR conforme la
Resolucion CGR N° 418/05

Dar respuestas o descargos a las consultas y observaciones referentes a viaticos, realizadas por los
organismos de control u otras dependencias.

Controlar ¢ informar sobre los vencimientos de plazo para la presentacién de informes a los
organismos de control y para publicacién en la WEB.

Organizar y mantener actualizado el archivo de las documentaciones inherentes a las actividades
desarrolladas por la Seccién.

k5.0l

Cumplir con las di
internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabiliddies del
sector.

sposiciones e instiucciones emanadas de la Jefatura de Seccidn dentro de las normas
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DEPARTAMENTO INGRESOS
Denominacién del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO INGRESOS
Relaci6n Superior: Jefe de Unidad Gestion Administrativa

Relacién Inferior:

= Seccidn Ingresos Sector Publico
= Seccién Ingresos Sector Privado

Cadigo: MA 1.1.10
Sub Proceso: Gestién Registracion de Ingresos

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerarquicamente superior
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 ¢jecucién y control de tareas, act1v1dades 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 adquisicion 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. | Ewvaluar al personal a su cargo.

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

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 gestién 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.

11.| Asistir a la Unidad en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

Revisade por: Lic. Angel A, Aguilera F. - Depariamento Desarrollo Organizacionag/)
LJ

_Responsable del Area

T
Abog. Oscar J. Prieto - Direccién de Gestion Empresarial * UA/_’*.—-—'




MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: 45
Petropar Y FUNCIONES Resolucion PR/PS Ne: 35419
. J Fecha de Vigencia: 21 £5/19
nanemt

Sigla: DFI/DIG

DIRECCION FINANCIERA

FUNCIONES ESPECIFICAS

No.
17.| Controlar los cobros, liquidacién de pagos, emisién de cheques, 6rdenes de pago, érdenes de
transferencia, 6rdenes de débitos y procesar los pagos electrénicos.
18.| Elaborar informes respecto a las operacmnes realizadas en el Departamento y remitir a la
Direcci6n Financiera.
19.| Presentar una posicién diaria de Bancos, de acuerdo a las cobranzas y pagos del dia.

RELACIONADAS CON LA SECCION INGRESOS SECTOR PUBLICO

20.

21.

22,

Controlar las boletas de depdsito en cuentas corrientes bancarias de PETROPAR, asi como los
documentos respaldatorios.

Controlar el cobro a clientes del Sector Publico (Administracién Central, Entidades
Descentralizadas, Gobernaciones, Municipios) por venta de productos e intereses generados.

Controlar los recibos de dinero y el informe de cobranzas emitidos por la seccién ingresos.

RELACIONADAS CON LA SECCION INGRESOS SECTOR PRIVADO

23.

24.

Controlar las boletas de depdsito en cuentas corrientes bancarias de PETROPAR asi como los
documentos respaldatorios.

Controlar el cobro a clientes del Sector Privado (Operadoras, Distribuidoras, Clientes Directos,
Bunker) por venta de productos e intereses generados.

Controlar los recibos de dinero y ¢l informe de cobranzas emitidos por la seccién ingresos.

Cumphr con las dlspos1c10nes ¢ instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento dentro de las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y
responsabilidades del sector.
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DEPARTAMENTO INGRESOS
SECCION INGRESQOS SECTOR PUBLICO _
Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION INGRESOS SECTOR PUBLICO
Relacién Superior: Jefe de Departamento Ingresos
Cédigo: MA 1.1.10.1
Actividad:  Gestién de Registros de Depdsitos del Sector Publico
Na. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superior que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en Ieyes 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 act1v1dades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacion 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. | Recibir, controlar las notas de depdsitos en cuentas corrientes bancarias de PETROPAR,
presentadas por los clientes por la venta de productos y/o servicios y emitir los documentos
respaldatorios correspondientes (Recibo de pago, Comprobante de ingreso, etc.).

2. | Procesar el cobro a clientes del Sector Publico por venta de productos e intereses gener y
realizar el cobro de otros conceptos.

4
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3, Percibir, custodiar, reglstrar y depositar mtegramente en el dla los valores (cheques) recibidos a
nombre de PETROPAR., Emitir comprobante correspondlente

4. | Realizar arqueo de caja, emitir informe consolidado de ingreso del Sector Publico registrado en el
dia.

5. | Remitir diariamente al Jefe de Departamento los informes de caja e ingresos del Sector Publico,
con los comprobantes sustentatorios.

6. | Verificar las gestiones realizadas en cuanto a los depdésitos en fecha de los valores recibidos

7. | Organizar y mantener actualizado el archivo de las documentaciones inherentes a las actividades
desarrolladas por la Secci6n.

8. | Recibir los cheques diferidos por el pago de facturas de clientes y mantener en resguardo de
valores, conforme a los procedimientos internos disefiados por la Direccién Financiera.

9. | Verificar las boletas de depdsito bancario y/o comprobantes de transferencia bancaria (originales),
para la entrega de Recibos de Dinero,

Cumphr con las d1sposu:10nes ¢ instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién dentro de las normas

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

SECCION INGRESOS SECTOR PRIVADO

Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION INGRESOS SECTOR PRIVADO
Relacidn Superior: Jete de Departamento Ingresos

Cadigo: MA 1.1.10.2

Actividad:  Gestion de Registros de Depésitos del Sector Privado

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superior 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 € insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar 1a adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5.| Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Seccidn 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,
PEImisos, 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. | Recibir, controlar las notas de depésitos en cuentas corrientes bancarias de PETROPAR,
presentadas por los clientes por la venta de productos y/o servicios y emitir los documentos
respaidatorios correspondientes (Recibo de pago, Comprobante de ingreso, etc.).

2. | Procesar el cobro a clientes del Sector Privado por venta de productos e intereses generadds y
realizar el cobro de otros conceptos.

Y
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DIRECCION FINANCIERA

3. Percibir, custodlar registrar y depositar 1ntegramente en el dia, los valores (cheques) recibidos a
nombre de PETROPAR. Emitir comprobante correspondiente.

4. | Realizar arqueo de caja, emitir informe consolidado de ingreso del Sector Privado registrado en el
dia.

5. | Remitir diariamente al Jefe de Departamento los informes de caja e ingresos del Sector Privado,
con los comprobantes sustentatorios.

6. | Verificar las gestiones realizadas en cuanto a los depdsitos en fecha de los valores recibidos.

7. | Organizar y mantener actualizado el archivo de las documentaciones inherentes a las actividades
" | desarrolladas por la Seccién.

8. | Recibir los cheques diferidos por el pago de facturas de clientes y mantener en resguardo de
valores, conforme a los procedimientos internos disefiados por la Direccién Financiera.

9. | Verificar las boletas de depésito bancario y/o comprobantes de transferencia bancaria (originales),
para la entrega de Recibos de Dinero.

Cumphr con las d1sposu:1ones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Secmon dentro de las normas
internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del
sector.
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DEPARTAMENTO CREDITOS Y GESTION DE COBRANZAS
Denominacion del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO CREDITOS Y GESTION DE
COBRANZAS '
Relacién Superior: Jefe de Unidad Gestién Administrativa
Relaci6n Inferior: * Seccién Anélisis de Créditos
» Seccidn Seguimiento de Cobranzas
Cédigo: MA 1.1.6
Sub Proceso: Gestion de Créditos y Cobranzas
No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones ¢ instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superior
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 ¢l Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucidn.

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

9. | Confeccionar las especificaciones técnicas de los b1enes 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 Presidengdja que
tengan relacion con asuntos de competencia del Departamento.
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DIRECCION FINANCIERA

e St el : ok T e i AR
sistir a la Unidad en la realizacién de actividades diversas que
. FUNCIONES ESPECIFICAS _

1. | Prepara y procesa la informacién relativa a su departamento a ser remitida a la Direccién
Financiera a fines pertinentes.

2. | Planifica metas de cobranzas, depuracién de cartera, visitas y compromisos de pago con clientes.
Controla el desempeiio y el logro de metas trazadas.

3. | Secomunica y relaciona con las metas de los departamentos afines.

4. | Diseiia y prepara los informes mensuales para la Direccién y para los usuarios internos afines,
explicando las variaciones surgidas entre un periodo y otro, de manera a que estos datos sirvan
para la elaboracion de compromisos, estrategias y proyectos para los siguientes periodos.

5. | Analiza y evalGa las estrategias de mejoras continuas aplicables a las actividades del

Departamento de Créditos y Gestién de Cobranzas, integrados a los lineamientos establecidos en
el manual de control interno.

RELACIONADAS CON LA SECCION ANALISIS DE CREDITOS

0.

Evaluar el riesgo de financiar temporalmente a los clientes y proponer a la Direccién Financiera
¢l otorgamiento del crédito al cliente evaluado.

Notificar a la Direccién Comercial inmediatamente la negativa de crédito a un cliente nuevo o la
retirada de un cliente antiguo, con una breve explicacion de las razones para proceder asi.

Formular y proponer a la Direccién Financiera las politicas y estrategias de otorgamiento y de
recuperacion de los créditos otorgados.

Proponer, formular y evaluar el funcionamiento del sistema que comprende el circuito de
Créditos y seguimiento de las cobranzas,

RELACIONADAS LA SECCION SEGUIMIENTO DE COBRANZAS

10.| Verificar los reclamos efectuados por falta de pago de facturas vencidas y sugerir para cada caso
el proceso de castigo o penalizacién establecido.
11.| Establecer procesos de recuperacién de créditos en base a la verificacién y control diario de
saldos de cuentas de clientes de PETROPAR (Entes del Estado, Distribuidoras, Operhdores,
Clientes Directos y/u Ocasionales, Clientes Bunker).
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DIRECCION FINANCIERA

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

DEPARTAMENTO CREDITOS Y GESTION DE COBRANZAS
SECCION ANALISIS DE CREDITOS

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION ANALISIS DE CREDITOS
Relacion Supertor: Jefe de Departamento Créditos y Gestion de Cobranzas
Cédigo: MA 1.1.6.1

Actividad: Aniilisis de Créditos

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerarquicamente superior 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 Seccidén. Controlar la adecuada y
racional utilizacidén 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 Seccion y confrolar 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. | Representa al Jefe de Departamento en la comunicacién y relacién con los departamentos afines
de acuerdo a las directrices establecidas por el titular del Departamento de Crédito y Gestion de
Cobranzas.

2. | Recibe las solicitudes de clientes nuevos para posibles ventas a crédito propone las condiciongt de
los contratos, garantias, descuentos conforme a las lineas de accidén establecida por 1 ta
Direccién. ﬂ
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Realizar la evaluacién de las solicitudes de crédito considerando los aspectos cualitativos,
cuantitativos, situacion patrimonial, garantias, capacidad de pago y comportamiento de futuros
clientes.

Analiza la informacioén del cliente como del mercade actual, comprobando su oportunidad,
veracidad y confiabilidad para evaluar los riesgos de conceder crédito, aphcando todas las
herramientas del andlisis e interpretacién de estados financieros.

- Propone los limites de crédito para cada cliente nuevo, asi como la actualizacién de estos a los

clientes vigentes, con base en la informacion obtenida y los pardmetros de consumo de acuerdo
con las normas internas fijadas en la empresa.

Controlar la base de datos de limites de créditos para detectar aquellos créditos con riesgos
superiores a lo normal y hacerles el seguimiento que corresponde.

Asiste y elabora los informes mensuales que diseiia el Departamento de Crédito y Cobranzas.
Observa un estricto apego a las normas de control interno que contienen la planeacién estratégica

y las propuestas de mejora continua para las actividades cotidianas y repetitivas relacionadas con
el crédito.

Aﬁ!ﬁf

Cumplir con  las dlSpOSlClOﬂeS e instrucciones emanadas de Ia Jefatura de Seccién dentro de las normas

internas y externas que-competen a la empresa, y que se reficran a funciones y responsabilidades del
sector.

_ Faa
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DEPARTAMENTO CREDITOS Y GESTION DE COBRANZAS
SECCION SEGUIMIENTO DE COBRANZAS

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION SEGUIMIENTO DE COBRANZAS
Relaci6n Superior: Jefe de Departamento Créditos y Gestién Cobranzas

Codigo: MA 1.1.6.2

Actividad:  Seguimiento de Cobranzas

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superior 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 ¢ 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 ofros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

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

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

No. FUNCIONES ESPECIFICAS _

1. | Llevar el control diario de Saldos de Cuentas de Clientes de PETROPAR. A este efecto, elaborar
una planilla de saldos actualizados de los mismos para su remisién a las dreas dependientes de la
Direccitn Comercial.

2. | Realizar el calculo de intereses moratorios, de acuerdo a las politicas de créditos vigentes.

s
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3.| Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes para el recupero de Ia cartera de créditos
mMOrosas

4. | Realizar la conciliacion de los informes de Extractos de Clientes con los saldos contables.

PARA ENTIDADES DEL ESTADO:

5. | Tener un archivo con los datos de contacto de cada una de las Entidades del Estado, tales como,
ndmero de teléfono, celular, direccién de correo, etc.

PARA DISTRIBUIDORAS, OPERADORES, CLIENTES DIRECTOS Y OCASIONALES:

6. | Realizar el control diario de pagos de las facturas, en caso de atraso en las mismas, realizar los
reclamos correspondientes.

7. | De verificarse el atraso en el pago de facturas vencidas de clientes en general, informar via correo
electrénico u otros medios, a las dreas del sector Financiero y Comercial de PETROPAR.

PARA CASOS EN GENERAL:

8. | Realizar un informe semanal sobre las gestiones realizadas para cada caso y elevar al Dpto. de
Créditos y Cobranzas para su remision a la Direccién Financiera.

9.| En los casos en que sean necesarios, se solicitara la Gestién de Requerimientos judiciales de
Cobro, para inicio de la recuperacién de deudas a través de la Direccién Juridica y realizar el
seguimiento correspondiente.

10, Es casos de atrasos injustificados, o de situaciones especiales, informar inmediatamente a la
Superioridad, para la toma de decision.

11§ Controlar y custodiar los documentos que correspondan al sector.

12] Asistir al Departamento en las actividades requeridas y relacionadas con el sector.

internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidadesjdel

{ Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién dentro de las norNas

Sector. A
oL 3
"picector TS
Fay
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DIRECCION FINANCIERA

UNIDAD DE GESTION PATRIMONIAL

Denominacién del cargo: JEFE DE UNIDAD DE GESTION PATRIMONIAL
Relacion Superior: Director Financiero
Relacion Inferior: » Departamento de Patrimonio

* Departamento Almacenes

Cédigo: MA1
MACROPROCESO DE APOYQ: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cadigo: MA 1.1
Proceso: Administracion Financiera, Contable y Presupuestaria
No. FUNCIONES GENERALES
‘1. | Coordinar las actividades de las distintas dreas de la Direccién Financiera de acuerdo a

instrucciones emanadas del Director.

2. | Participar en las tareas de planificacion de las actividades de la Direccidn.
3.| Participar en la supervision de las tareas y actividades de los distintos sectores de la Direccién.
4. | Asistir ala Direccién en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.
5.| Coordinar la preparacién y remisién de informes que competen a las distintas dreas de la
Direccién Financiera, atinentes a descargos de observaciones, planes de mejoramientos que son
solicitados por los drganos de control interno y externo.
No. FUNCIONES ESPECIFICAS
RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO
1.; Coordinar y conirolar Ia elaboracién de informes del Estado Patrimonial de la empresa, para su
presentacion ante el Ministerio de Hacienda, Contraloria General de la Repiblica y los 6rganos de
control externos que requieran informacién sobre los bienes del activo fijo.
2.| Supervisar criterios para el control, registro y valoracién del Activo Fijo de PETROPAR.
3.| Coordinar y supervisar la elaboracién del inventario de bienes patrimoniales' de PETROPAR,

segln lo establecido en el Decreto N° 20.132/03 y las instrucciones impartidas por la Direccién
General de Contabilidad Pablica del Ministerio de Hacienda

RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO ALMACENES \

4.| Proponer normas, reglamentos y procedimientos relacionados a la administracién de bienes. (\ \\
~ Lic. Edua
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equipos, repuestos, herramientas, otros.

5.| Definir criterios para la administracién de materiales en la empresa, en cuanto a la recepcién,
clasificacién, almacenamiento, despacho, recuperacion, registro y/o enajenacién de materiales,

L i

6.| Controlar la gestién de la recepcién, almacenamiento, despacho, recuperacién, registro y/o
enajenacion de materiales, equipos, repuestos, herramientas, otros.

7.| Coordinar y supervisar la elaboracion del inventario de bienes y materiales ¢n almacenes de
PETROPAR, segiin lo establecido en el Decreto N° 20.132/03 y las instrucciones impartidas por la
Direccién General de Contabilidad Piblica del-Ministerio de Hacienda.

ki Asesor/a AYiK

A Cumphr CO

n las disposiciones e instrucciones emanadas de la Direccidn, dentro de las normas internas
y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del sector.
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DIRECCION FINANCIERA

DEPARTAMENTQ DE PATRIMONIO

Denominacién del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO
Relacién Superior: Jefe de Unidad Gestién Contable

Relacion Inferior: ® Seccion Registro y Control Patrimonial

n Seccidn Verificacion Activo Fijo

Cédigo: MA 113 * Seccidn Registro y Verificacion de Activo Fijo MIT

Sub Proceso: Gestion del Activo Fijo

Neo. | ' FUNCIONES GENERALES

1. Cumphr todas las dlsposu:lones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superior
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
controlar su ejecucion.

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.

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

11.| Asistir a la Unidad en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendaq_@zn,,‘.,&j- pohe
Fou?
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DIRECCION FINANCIERA

No. - FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Preparar informes del Estado Patrimonial de la empresa, para su preseéntacién ante el Ministerio
de Hacienda, Contraloria General de la Republica y los érganos de control externos que requieran
informacidn sobre los bienes del activo fijo.

2. | Analizar los procedimientos administrativos y de control interno vigentes en la empresa, teniendo
en cuenta el trabajo de campo realizado.

3. | Detectar y conciliar las diferencias que se presenten entre los bienes inventariados y los que son
registrados en el Departamento de Contabilidad.

4. | Proporcionar copia de los inventarios de bienes muebles y equipos realizados, a las diferentes
dependencias, a efectos de mantener un control sobre los mismos, segin lo establecido en la Ley
N° 1.535, Art. 82, que guarda relacién con las responsabilidades de los funcionarios y encargados
de cada éarea.

5. | Organizar un archivo con copias de los documentos respaldatorios de los biemes activados
(factura y/o nota de venta al contado). ‘

6. | Proveer informes sobre el valor de los equipos en caso de mantenimiento o compra de repuestos a
fin de determinar si deben imputarse como gastos mayores o activarlos.

7. | Mantener actualizado el catastro de bienes inmuebles de propiedad de PETROPAR e¢n el registro
de 1a Direccion General de Contabilidad y Patrimonio del Ministerio de Hacienda.

8. | Identificar los bienes dados de baja, codificar y mantener informes periédicos acerca de los

mismos.

RELACIONADAS CON LA SECCION REGISTRO Y CONTROL PATRIMONIAL

9. | Definir y proponer criterios para el control, registro y archivo del patrimonio de la empresa,
teniendo como responsabilidad directa, la elaboracién de planes y proyectos del éarea, con el
objeto de controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.

10.| Supervisar el control y la verificacién, de la correcta codificacién e imputacién patrimonial de los
bicnes muebles y equipos.

11.| Controlar los cdlculos de revalio y depreciacion de conformidad a las leyes vigentes, asi como la
conciliacién periddica con los saldos de los registros contables.

12.

LY

P
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RELACTONADAS LA SECCION VERIFICACION DE ACTIVO FIJO
13. | Hacer cumplir la verificacién del activo fijo, asi como el inventario periédico de los bienes
muebles, equipos y maquinarias de la empresa.

14, | Supervisar el registro y archivo de los bienes de la empresa, debidamente valorizados.

15.| Dirigir, coordinar y controlar la elaboracién del inventario de bienes patrimoniales de
PETROPAR, segiin lo establecido en el Decreto N° 20.132/03 y las instrucciones impartidas por
la Direccién General de Contabilidad Pdblica del Ministerio de Hacienda.

16.| Hacer cumplir la codificacién de los bienes, consignando la especificacién que corresponde.

17.| Fiscalizar periédicamente las existencias fisicas de los bienes pertenccientes a la empresa y
establecer si las registraciones concuerdan con los inventarios fisicos.

18.| Controlar que las entregas, devoluciones, altas, bajas, traslados de bienes, etc. se producen
conforme al régimen de comprobacion establecido y si los mismos se encuentran inventariados.

RELACIONADAS A LA SECCION REGISTRO Y VERIFICACION DE ACTIVO FLJO MJT
19.| Administrar el Inventario fisico y contable de los activos de la Planta M. J. Troche.

20. | Fiscalizar periédicamente las existencias fisicas de los bienes pertenecientes a la Planta M. J.
Troche y controlar si las registraciones concuerdan con los inventarios.

21.| Controlar los célculos de revalio y depreciacién de conformidad a las leyes vigentes, de los
Bienes patrimoniales de la Planta M. J. Troche.

,< (311 4 :
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento dentro de las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y
responsabilidades del sector.

a0 et b

0 IS

o TANEEYS Lol
Llc D.“ec.‘\o'( F‘: 2

Revisado por: Lic. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrolle Organizaciork{ \\

7
Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestién de Personas y Desarrollo Organizacicnal /| Responsable det Area

Abog. Oscar .J. Prieto - Direccién de Gestion Empresarial 6\) 1 .~
9 p! e




Sigla: DFI/DPA1

MANUAL DE ORGANIZACION | pigina: 62
Petropar Y FUNCIONES Resolucién PR/PS Ne: 3519
Fecha de Vigencia: 205 /19

fatertz' DIRECCION FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO
SECCION REGISTRO Y CONTROL PATRIMONIAL

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION REGISTRO Y CONTROL
PATRIMONIAL

Relacién Superior: Jefe de Departamento de Patrimonio

Cédigo: MA 1.1.3.1

Actividad:  Operaciones de Registro y Control Patrimonial

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerarquicamente superior 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 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 ¢l 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. | Realizar el registro y control del activo fijo de la empresa.

2. | Realizar el control y la verificacién, de la correcta codificacién e imputacién patrimonial de los
bienes muebles y equipos.

p p . .y X . 1Y
3. | Realizar los cilculos de revaliio y depreciacion de conformidad a las leyes vigentes,  .rdo 4;“ e
LU
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Realizar la conciliacién periédica con los saldos de los registros contables.

5. Solicitar informes a la Direccién Financiera, sobre los valores actuales por tasacién, revaldo o
inversiones existentes sobre los inmuebles, propiedad de la empresa.

6. | Registrar en el sistema de bienes patrimoniales las informaciones sobre los valores actuales de los
bienes muebles e inmuebles.

7. | Mantener un registro y control actualizado de los bienes patrimoniales de PETROPAR, asi como
aquellos que por su antigiiedad o deterioro serdn, previa investigacidn pertinente, dados de baja,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

8. | Detectar y conciliar las diferencias de los bienes inventariados que se presenten, y los que son
registrades en el Departamento de Contabilidad. .

9. | Registrar en el Sistema de Bienes Patrimoniales las incorporaciones en los Formularios
correspondientes, e informar mensualmente a la Direccidn General de Contabilidad Pdblica.

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

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO
SECCION VERIFICACION ACTIVO FIJO

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION VERIFICACION ACTIVO F1JO
Relacidén Superior: Jefe de Departamento de Patrimonio
Cadigo: MA 1132

Actividad:  Operaciones de Verificacion del Activo Fijo

No. ' FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerirquicamente superior 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. | Evalvar 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. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. | Realizar la verificacion de los activos fijos.

2. | Realizar el inventario periédico de los bienes muebles, equipos y maquinarias de la empresa.

3. | Elaborar el inventario de bienes patrimoniales de PETROPAR, segiin lo establecido en el Decreto
N° 20.132/03 y las instrucciones impartidas por la Direccién General de Contabilidad Pt
Ministerio de Hacienda.
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DIRECCION FINANCIERA

4. | Codificar los bienes inventariados, cons1gnando la espec1f1ca010n que corresponde.

5. | Fiscalizar peri6dicamente las existencias fisicas de los bienes pertenecientes a la empresa y
establecer si las registraciones concuerdan con los inventarios fisicos.

6. | Realizar el inventario fisico en forma periédica de conformidad a la presentacion, de un programa
de trabajo semestral, asi mismo redactar los informes correspondientes.

7. | Informar al superior inmediato de cualquier faltante que existiese, a efectos de tomar las medidas
correctivas de cada caso.

8. | Proporcionar las informaciones necesarias para la realizacién de los cdlculos sobre depreciaciones
y revalio de acuerdo a lo estipulado por la Ley.

9. | Participar de la entrega efectiva de los bienes del activo fijo confeccionande la planilla de
responsabilidad individual, por cambio de jefes de las diversas dreas de la empresa.

10] Participar de la recepcién de los bienes muebles, equipos y maquinarias adquiridos por la empresa.

Cumphr con las dlsposmlones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién dentro de las normas

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

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO
SECCION REGISTRO Y VERIFICACION DE ACTIVO FIJO MJT

zL

Denominacién del cargo: JEFE/A DE SECCION REGISTRO Y VERIFICACION DE
ACTIVO FIJO MJT

Relacion Superior: Jefe/a de Departamento de Patrimonio

Codigo: MA 1.1.5.7

Actividad:  Operaciones Patrimoniales MJT

No.| o FUNCIONES GENERALES _

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superior 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 v actividades de los
funcicnarios 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 realizacion 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,
permises, renuncias y otros eventos).

6. | Ewvaluar 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 realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. { Administrar el Inventario fisico y contable de los activos.

2. | Realizar el Control, registro y archivo del patrimonio de la Planta M. J. Troche debidamente
valorizado.

3. | Realizar periédicamente la existencia fisica de los bienes pertenecientes a la Planta M. J. Trhch e
establecer que las registraciones concuerden con los inventarios. . oapardd Sﬂ.‘g{(

e WiT
w 0\?3%\_. W
Revisado por: Lic. Angel A. Aguilera F. - Departamenta Desarrollo Organizacio Y -/\U‘

Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestion de Personas y Desarrollo Organizacional

——

't.

Responsable del Area

Abog. Oscar J. Prieto - Direccion de Gestidn Emypresarial @/ F—"""

1




. Sigla: DFI/DPA3
MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: 687
Petropar Y FUNCIONES Resolucion PRIPS N 35319
oo Fecha de Vigencia; 21 519
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periddica, a los efectos de efectuar los ajustes en el inventario permanente.

Unificar criterios de los bienes activables de la Planta M. I. Troche.

Efectuar el inventario fisico en todas las dependencias de la Planta M. J. Troche en forma

i

ASister uxiliar; otyo

sector,

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién dentro de las normas
internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del
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DIRECCION FINANCIERA

DEPARTAMENTO ALMACENES

Denominacion del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO ALMACENES
Relacién Superior: Jefe de Unidad Gestién Patrimonial
Relacién Inferior:

* Seccién Recepcion y Entrega de Bienes
®* Seccion Registro de Bienes

Cédigo: MA 1.2.5
Sub Proceso:  Gestion de Administracion de Bienes

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superior 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 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 cargd.

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

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

0. | 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 Ia Presidencia qu

tengan relacién con asuntos de competencia del Departamento.
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Asistir a la Umdad en la realizacion de act1v1dades dwersas que le sean encomendadas

No.

FUNCIONES ESPECIFICAS

RELACIONADAS CON LA SECCION RECEPCION Y ENTREGA DE BIENES

1. | Definir la disponibilidad y la distribucién del espacio fisico para el almacenamiento de los bienes
de la empresa, asi como la organizacion y el depdsito de los mismos.

2. | Organizar y controlar la recepcion, almacenamiento y despacho de los bienes muebles, materiales,
equipos, repuestos, herramientas.

3. | Supervisar el inventario permanente de los bienes almacenados e informes estadisticos respecto a
la rotacién y movimiento de los elementos disponibles.

4. | Verificar la limpieza e higiene del depésito de almacenaje.

5.| Controlar la recepcién de las mercaderias de los proveedores, asi como la entrega de los bicnes

para su uso a las distintas dependencias de la empresa, de acuerdo a los procedimientos vigentes.

RELACIONADAS CON LA SECCION REGISTRO DE BIENES

6.

Coordinar y controlar el registro de los movimientos de bienes, asi como su codificacion y
correspondiente valoracién.

Controlar !a identificacién de los bienes dados de baja y resguardarlos hasta su enajenacion.

Verificar la codificacién y clasificacién de los bienes por rubro y por sector, ademads de mantener
informes periddicos de los bienes dados de baja.

Mantener ¢l inventario de bienes actualizado, e informar en el momento que se requiera, a las
autoridades competentes para su correspondiente control y registro contable.

responsabilidades del sector.

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

10, Edual
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DIRECCION FINANCIERA

DEPARTAMENTO ALMACENES
SECCION RECEPCION Y ENTREGA DE BIENES

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION RECEPCION Y ENTREGA DE BIENES
Relacién Superior: Jefe de Departamento Almacenes
Cédigo: MA 1.2.5.1
Actividad; Recepcion y Entrega de Bienes
No.| FUNCIONES GENERALES _
1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superior 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.

5.1 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. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Informar la disponibilidad y la distribucidn del espacio fisico para el almacenamiento de los
bienes muebles, materiales, equipos, repuestos, herramientas, otros.

2. | Organizar, controlar el funcionamiento del depdsito.

3.

Recepcionar, almacenar y despachar los bienes muebles, materiales, equipos, r¢
herramientas, otros.
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Solicitar, disponer de los elementos de seguridad necesarios para los depdsitos, celdas.

Cuidar que los bienes muebles, materiales, equipos, repuestos, herramientas, otros se encuentren
almacenados adecuadamente.

Almacenar, resguardar los muebles, equipos, herramientas, otros, que fueron dados de baja hasta
su enajenacién y mantener actualizado un banco de datos de los bienes identificados como
enajenables. '

Elaborar un inventario permanente de los bienes almacenados e informes estadisticos respecto a
la rotacién, movimiento de los distintos items disponibles.

Realizar la limpieza e higiene del depdsito de almacenamiento.
Recepcionar del proveedor, las mercaderias via nota de remision.
Verificar las mercaderias recibidas cotejando la nota de remisién con la Orden de Suministro.

Controlar la cantidad y calidad de la mercaderia recibida para informar de la conformidad o no de
la misma.

Informar al Jefe/a de Departamento, si hubiere faltante o diferencia en calidad o cantidad de
producto para que defina la recepcion o no de Ia mercaderia entregada por el Proveedor.

Elaborar la Nota de Recepcién una vez confirmada la entrada de los productos, distribuyendo una
copia para el Proveedor, una para el Departamento encargado del pago para anexar a la factura y
otra copia para la Seccién Registro de Bienes.

Remitir una copia de la Nota de Recepcién al encargado de valorizacién de bienes para su
registro correspondiente en la ficha de producto.

enfe Auziliar, of

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

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién dentre de las normas
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DEPARTAMENTO ALMACENES
SECCION REGISTRO DE BIENES

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION REGISTRO DE BIENES
Relacién Superior: Jefe de Departamento de Almacenes
Cédigo: MA1.2.5.2
Actividad: Registro de Bienes
No. FUNCIONES GENERALES
1.

Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superior
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 e insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecvada 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 2 movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otras eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccidn 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. | Realizar el registro de los movimientos de bienes.

2. | Realizar la codificacién de los bienes recepcionados en el Departamento de Administracién de
Bienes y su correspondiente valorizacion.

3. | Elevar los distintos informes sobre: movimiento de articulos, stock actualizado y demds infprmyes
que sean solicitados por las partes interesadas. S, U
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4. | Remitir informes de recepcion de bienes al Departamento de Patrimonio para la activacién de los
bienes patrimoniales.

5. | Emitir informes a la unidad correspondiente sobre ¢l detalle de movimiento de ingreso y salida de
bienes en almacenes,

6. | Codificar y clasificar los bienes por tipo y por rubro.

7. | Realizar la valorizacién y registro de bienes, de uso o patrimonial, en almacenes en base a los
contratos, érdenes de compra o suministro recibidos de la D.O.C.

8. | Remiitir informe de existencia valorizada con la documentacién de respaldo al Departamento de
Contabilidad para su registracién contable y control.

9. | Elaborar los distintos informes solicitados en base a los datos de los diferentes movimientos.

10.| Elaborar- informes segfin solicitnd de las distintas Gerencias y/o Direcciones sobre la
disponibilidad de bienes muebles, materiales, equipos, repuestos, herramientas u otros, de los
distintos Administradores de Contrato.

11.| Remitir la existencia vqlorizada mensual, 0o en el momento que se 1o requiera, de los bienes,
resumen de salida de bienes, resumen de entrada de bienes, para su registracién contable y
control. -

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