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DIRECCION OPERATIVA DE
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DIRECCION OPERATIVA DE CONTRATACIONES

Denominacion del cargo: DIRECTOR DE LA DIRECCION OPERATIVA DE
CONTRATACIONES
Relacién Superior: Gerente General

Relacién Inferior: = Direccién Adjunta

= Seccién Registro de Procesos

Cadigo: MA1
MACROPROCESO DE APOYO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cddigo: MA13
Proceso: Adquisiciones
No. | 3 S '~ FUNCIONES GENERALES .

1. Cumphr con las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano ]erarqmcamente superior que
sc refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

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

3. | Gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la realizacién de las
actividades asignadas a la Direccién. Controlar la adecuada y racional utilizacién de los mismos.

4. | Dirigir, aprobar, controlar el Plan Operativo Anual (POA) para la Direccién Operativa de
Contrataciones y sus sectores dependientes.

5. | Detectar la necesidad y solicitar a la Gerencia General, la incorporacién o exclusion de
funcionarios a la Direccién y/o sectores dependientes, asi como los eventuales ajustes de
estructura o funciones de la DOC. Realizar la gestién de personas dependientes de la DOC, tales
como: evaluacion de desempefio, solicitud de medidas disciplinarias, de implementacién de
incentivos al personal, movilidad interna de funcionarios/as, necesidades de capacitacién,
permisos, compensaciones horarias, entre otras.

4
Revisado por: Maria C. Lopez |. — Departamento Desarrollo Qrganizacional (m

Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestién de Personas y Desarrollo Organizac. Responsable del Area
> g e Ohings
Abg. Oscar Jasinto Prieto - Direccion de Gestién Empresarial ()/ /,/ Ab oraiiva de C.umra\ac On
| i PETR




. Sigla: DOC
MANUAL DE ORGANIZACION | pigna:

4
Y FUNCIONES Resolucion PR/ PS N°: AU /19
Fecha de Vigencia: 44/44 Ho

Peropar)

flanemba’e

DIRECCION OPERATIVA DE
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Administrar los contratos as1gnados al sector, por la autoridad j Jerarqulca 3uper10r Entiéndase la
administracién de los contratos, “controlar el camplimiento de todas sus cldusulas”.

7. | Supervisar la elaboracién del anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) de la
Empresa y controlar su ejecucién. Elevar a la Gerencia General

8. | Dirigir y supervisar la elaboracién del anteproyecto del Presupuesto anual de la Direccién y
controlar su ejecucion.

9. | Dirigir y supervisar la elaboraci6n de las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser
adquiridos, relacionados a la gestién de la Direccién.

10. | Revisar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que tengan
relacion con asuntos de competencia de la Direccidn.

11. | Mantener y controlar el Sistema de Gestién de Calidad de la Direccién

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

No. | - L ‘ FUNCIONES ESPECIFICAS _
1. Evaluar el buen func10namlent0 de los procedimientos de la ‘Direccién Operativa de
Contrataciones, y en caso de necesidad solicitar el cambio de los procedimientos.

2. | Implementar las regulaciones sobre organizacién y funcionamiento que emita la Direccidn
Nacional de Contrataciones Piblicas.

3. | Emitir el dictamen que justifique las causales de excepcidn a la Licitacién establecidas en el Art.
33 de la Ley N° 2.051/03 “De Contrataciones Pablicas”.

4, | Coordinar las demds atribuciones que sean necesarias para ejecutar los procedimientos de

planeamiento, programacién, presupuesto y contratacién de las materias reguladas en la Ley N°
2.051/03 “De Contrataciones Publicas”.
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RELACIONADAS CON LA DIRECCION: ADJ UNTA

5. | Refrendar la recomendacién de la adjudicacién del Comité de Evaluacion, elevdndola a la
Autoridad Superior de la Convocante, si correspondicre.

empresa.

- 6. | Supervisar los resultados del grado de cumplimiento de los procesos de la D1recc1011 entregados
por la Direccion Adjunta, trimestralmente.

7. | Recibir de la Direccién Adjunta, el cumplimiento de los plazos establecidos en la Ley, aplicable a
las diferentes Unidades a su cargo.

8. | Recibir de la Direccién Adjunta, el informe de ejecucién del Programa Anual de Compras de la

' RELACIONADAS CON LA SECCION REGISTRO DE PROCESOS

9. | Recibir los documentos internos y externos, dirigidos a la Direccidn Operatlva de Contratac1ones

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas del Director de 1la DOC, 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 ADJUNTA DE LA DIRECCION OPERATIVA DE CONTRATACIONES =~

Denominacién del cargo:  DIRECTOR ADJUNTO DE LA DIRECCION OPERATIVA
DE CONTRATACIONES

Relacién Superior: Director de la Direccién Operativa de Contrataciones

Relacién Inferior: » Unidad de Gestién y Control de Procesos
» Unidad de Planificacién de Procesos
» Unidad de Verificacién de Ejecucién

Cédigo: MA1
MACROPROCESO DE APOYO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Codigo: MA 1.3
Proceso: Adquisiciones
No. R ‘ "FUNCIONES GENERALES

1. Cumphr con 1as dlsposmlones e instrucciones emanadas del Director de la DOC que se refleren a
su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos, resoluciones y otros.

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

3. | Recibir la planificacién de las actividades de los distintos sectores a su cargo, para su
modificacion o ajuste, si el caso amerita y eleva al Director para su aprobacidn.

4. | Evaluar el estado de ejecucion de las actividades planificadas trimestralmente, el grado o

porcentaje de cumplimiento por cada Unidad, y presentar al Director para su control y toma de
decision, en caso de incumplimiento.

5. | Coordinar con todos los sectores de la DOC, las respuestas a los pedidos de informes solicitados
por otras instituciones, organismos de control, y dependencias de PETROPAR.

6. | Realizar la gestién de personas dependientes de la Direccién Adjunta, tales como: evaluacién de
‘ desempeiio, solicitud de medidas disciplinarias, de implementacién de incentivos al personal,

movilidad interna de funcionarios/as, necesidades de capacitacién, permisos, compensaciones
horarias, entre otras.

No. | | o . FUNCIONES ESPECIFICAS
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10.

11.

S R e e e P e e e B it
Vertficar los informes y resoluciones requeridos por la Ley N°® 2.051/03 “De Contrataciones
Publicas”, sus modificaciones, Decretos Reglamentarios vy Reglamentaciones de la Direccién
Nacional de Contrataciones Piiblicas en ausencia del Director de 1a DOC.

Revisar la elaboracién de los Pliegos de Bases y Condiciones, respuestas a las aclaraciones, las
nuevas enmiendas, en ausencia del Director de la DOC.

Recibir y dar seguimiento a los indicadores de gestion de las Unidades.
Coordinar el SGC y mantener informado de los avances o dificultades al Director de la DOC.
Realizar el seguimiento y verificar el grado de cumplimiento de los procesos de las Unidades.

Apoyar al Director en el desarrollo de la planificacién de la Direccién Operativa de
Contrataciones.

Recibir informes de todos los jefes de Unidades mensualmente y preparar los informes
trimestrales para el Director.

Reemplazar al Director de la DOC, en caso de ausencia.
Representar dentro de la empresa y fuera de la misma al Director de la DOC, en caso de ausencia.
Participar en la preparacién del anteproyecto de presupuesto Anual de la Direccién.

Asignar responsabilidades para la ejecucién de planes de desarrollo.

_RELACIONADAS CON LA UNIDAD DE GESTION Y CONTROL DE PROCESOS

12.

13.

Verificar los informes y resoluciones requeridos por la Ley N° 2.051/03 “De Contrataciones
Publicas”, sus modificaciones, Decretos Reglamentarios y Reglamentaciones de la Direccién
Nacional de Contrataciones Piiblicas en ausencia del Director de la DOC.

Revisar la elaboracién de los Pliegos de Bases y Condiciones, respuestas a las aclaraciones, las
enmiendas, en ausencia del Director de la DOC.
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14.| Recibir y dar seguimiento al indicador de gestion de la Unidad.
15.| Realizar el seguimiento y verificar el grado de cumplimiento de los procesos de la Unidad de

Gestién y Control de Procesos.

RELACIONADAS CON LA UNIDAD DE PLANIFICACION DE PROCESOS

16.] Recibir en forma permanente la actualizacién de la base de datos correspondiente a Petroleos
Paraguayos (PETROPAR), en lo concerniente a las tareas de la Unidad vinculadas al Sistema de
Informacion de Contrataciones Puablicas (SICP), en los medios y forma solicitados por la
Direccion Nacional de Contrataciones Piblicas.

17.| Verificar el Programa Anual de Contrataciones de cada ejercicio fiscal.

18.| Coordinar y controlar }a ejecucién del Programa Anual de Contrataciones (PAC) aprobado para la
empresa.

. 19.| Recibir y dar seguimiento al indicador de gestién de la Unidad.
20.| Realizar el seguimiento y verificar el grado de cumplimiento de los procesos de Unidad de

Planificacién de Procesos,

RELACIONADAS CON LA UNIDAD DE VERIFICACION DE EJECUCION

1V

21.| Supervisar la formalizaci6én de los contratos y garantias en tiempo y forma.

22.| Verificar el cumplimiento de los plazos establecidos en la Ley, en cuanto a la comunicacién con
los proveedores adjudicados.

23. | Recibir y dar seguimiento a los indicadores de gestién de 1a Unidad.

24.

Realizar el seguimiento y verificar el grado de cumplimiento de los procesos de Unidad de
ificacién de Ei i

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Direccién Adjunta, 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 OPERATIVA DE CONTRATACIONES
SECCION REGISTRO DE PROCESOS

Denominacidn del cargo: JEFE DE SECCION REGISTRO DE PROCESOS
Relacién Superior: Director de la DOC

Cédigo: MA 1.3.3.3
Actividad: Registro de Procesos

No.

 FUNCIONES GENERALES

Cumphr todas las dlsp051010nes ¢ instrucciones emarnadas del 6rgano Jerarqmcamente superlor que
se refieren a su sector.

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 ufilizacion de los mismos.

5.| Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccién, 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. | Cumplir y controlar el cumplimiento del Sistema de Gestidn de 1a Calidad de la Seccion.

No. - FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcmnar registrar y distribuir la correspondencia de 1a Direccién.

2. | Recepcionar, verificar y distribuir los documentos a los distintos sectores de la DOC.

3. | Registrar la entrada y salida de los documentos de la DOC.

A
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4. | Elaborar notas, memordandums bajo numeracién correlativa y codificada, de acuerdo al sector que
le ordene, y su remision inmediata.

5. | Realizar copias y escaneo de los documentos de 1a DOC.
6. | Recepcionar los mensajes telefénicos y correos electrénicos de la Direccion.

7. | Mantener el archivo en orden.

8. | Recibir e informar sobre actividades de la Direccién por instruccién del Director.

9. | Hacer y recibir llamadas telefonicas para tener informado a 1os jefes de los compromisos y demas
actividades de la DOC.

10{ Conservar en forma ordenada y sistemdtica un registro de toda la documentacién comprobatoria
de los actos.

CASISTENH ) e
Cumplir 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.
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DIRECCION OPERATIVA DE
CONTRATACIONES

 UNIDAD DE GESTION Y CONTROL DE PROCESOS -

Denominacién del cargo: JEFE DE UNIDAD DE GESTION Y CONTROL DE_
PROCESOS

Relacién Superior: Director Adjunto de la Direccién Operativa de Contrataciones

Relacion Inferior: Departamento Convocatorias

Cédigo: MA1

MACROPROCESO DE APOYO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cédigo: MA 1.3.1

Proceso. Adquisiciones

No.o | = .o . -~ FUNCIONES GENERALES

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

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

3. | Tomar acciones correctivas en caso de incumplimiento o de mejoras si el caso amerita.

4. | Consolidar y gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la
realizacion de las actividades asignadas a la Unidad. Controlar la adecuada y racional utilizacién
de 1os mismos.

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

6. | Controlar las tareas y actividades del Departamento de Convocatorias.

7. | Evaluar al funcionario a su cargo.

8. | Revisar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) de la Unidad y controlar su
ejecucion.

9. | Revisar el Anteproyecto del Presupuesto Anual de la Unidad y controlar su ejecucion.

7
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10. | Verificar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados a la
gestion de la Unidad.

11.| Asistir a la Direccion Adjunta en la realizacién de actividades diversas que le sean
encomendadas.

12. | Cumplir y controlar el cumplimiento del Sistema de Gestién de la calidad en la Unidad y sus
sectores.

No. | o . FUNCIONES ESPECIFICAS
RE_LACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO CONVOCATORIAS

1. | Revisar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presadencxa que tengan
relacién con asuntos de competencia de la Unidad.

2. | Planificar las actividades de la Unidad y las dependencias a su cargo y elevar a la Direcci6n.
Adjunta.

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

4. | Remitir informe sobre el cumplimiento de las actividades planificadas de la Unidad a la
Direccion Adjunta, mensualmente.

5. | Remitir los informes de evaluacién y la recomendacién de la adjudicacién del Comité de
Evaluacién, al Director Adjunto.

6. | Verificar el borrador del Dictamen de la Direccién Operativa de Contrataciones, para los
procedimientos de Contratacion Directa por la Via de la Excepcién, que soliciten las
reparticiones de la empresa.

7. | Controlar el cumplimiento del Sistema de Gestién de la calidad en la Unidad y sus dependencias.

Cumphr con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Unidad, 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 CONVOCATORIAS - ’
Denominacion del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO CONVOCATORIAS

Relacién Superior: Jete de Unidad de Gestién y Control de Procesos
Relacioén Inferior:

= Seccidn Licitaciones
» Seccion Compras Directas y Programadas

Codigo: MA 1.3.1
Sub Proceso: Gestion de Convoeatorias

No. |~ oo L FUNCIONES GENERALES

1. Cumphr todas las dxsposmlones e instrucciones emanadas del drgano jerarquicamente supcrior

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 ¢ insumos necesarios para la
realizacion de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacidén 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. | Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gestion del Departamento.

Elaborar los proyectos de resoluciones que deban ser suscrlptas por la Premdenma que tengan
relacién con asuntos de competencia del Departamento.
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. 9. | Tomar acciones correctivas en caso de incumplimiento o de mejoras si el caso amerita.
10. | Controlar el cumplimiento del Sistema de Gestién de la Calidad en la Unidad y sus sectores.
11.| Asistir ala Unidad en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.
No._| ' . FUNCIONES ESPECIFICAS
RELACIONADAS CON LA SECCION LICITACIONES -
1. Supervisar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada Licitacién,
2, Comunicar las enmiendas, recibir y someter las ofertas recibidas a consideracién del Comité de
Evaluacion, a través de la Unidad de Gestién y Control de Procesos.
3. Revisar los informes de evaluacién y la recomendacién de la adjudicacién del Comité de
Evaluacion, elevindola al Jefe de la Unidad de Gestién y Control de Procesos.
4. Conservar en forma ordenada y sistemdtica un registro de todas las documentaciones

comprobatorias de los actos administrativos y ofertas.

RELACIONADAS CON LA SECCION COMPRAS DIRECTAS Y PROGRAMADAS

5.

Controlar la elaboracién de las Cartas de Invitacién de las Contrataciones Directas, con las
condiciones particulares para cada contratacién.

Controlar las gestiones administrativas propias de los procesos de Contratacién Directa por la
Via de la Excepcidn.

Revisar el borrador del Dictamen de la Direccién Operativa de Contrataciones, para los
procedimientos de Contratacién Directa por la Via de la Excepcién, que soliciten las
reparticiones de la empresa.

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 funcwnes y
responsabilidades del sector.

N>
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DEPAR?’AMENT O CONVOCATORIAS
SECCION LICITACIONES
Denominacién del cargo; JEFE DE SECCION LICITACIONES
Relacion Superior: Jefe de Departamento Convocatorias
Codigo: MA 1.3.1.1
Actividad:  Administraciéon de Licitaciones
No. | _ “FUNCIONES GENERALES . .
1. Cumpllr todas las dxsposu:lones ¢ instrucciones emanadas del érgano Jerarqulcamente supenor que

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

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

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

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

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

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

Evaluar al personal a su cargo.

Controlar el cumplimiento del Sistema de Gestion de la calidad en la Unidad y sus sectores.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

Preparar los proyectos de Pliegos de Bases y Condiciones partlculares para cada Llcltacwn

utilizando los Pliegos Esténdar elaborados por la Direccién Nacional de Contrataciones Piblicas.

A~
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10

11

Tramitar el llamado, las invitaciones, la difusién del Llamado y responder a las aclaraciones

cuando no se constituya una Junta de Aclaraciones; y solicitar la conformacién del Comité de
Evaluacién.

Llevar a cabo el acto de presentacion y apertura de ofertas, y labrar el acta respectiva.

Elaborar el cuadro comparativo de ofertas.

Recibir la Garantia de Mantenimiento de Ofertas presentadas con las ofertas de manera a evaluar e
informar sobre su validez.

Recibir y someter las ofertas recibidas a consideracién del Comité de Evaluacién, a través del Jefe
del Departamento.

Remitir la informacion necesaria a la Unidad de Planificacién de Procesos, a través de la Unidad
de Gestién y Control de Procesos y el Departamento Convocatorias, para que el primero gestione
las comunicaciones pertinentes a la Direccién Nacional de Contrataciones Pablicas, tanto en la
etapa del Liamado como en la etapa de la Adjudicacion.

Realizar las gestiones administrativas propias de los procesos de contratacién a través de llamados
a Licitacion Piblica y Licitacién por Concurso de Ofertas, como ser, elaborar las documentaciones
necesarias para la aprobacion de Pliegos de Bases y Condiciones, como también de las Adendas a
los mismos si las hubiere; elaborar y gestionar los documentos para Ia adjudicaci6n.

Preparar y remitir a las instancias que correspondan, los textos de las convocatorias o llamados a
licitacién piblica, con las informaciones establecidas en el Art. 19 de la Ley N° 2.051/03 “De
Contrataciones Publicas” para su publicacién en medios de prensa escrita.

Realizar las gestiones administrativas propias de los procesos de modalidades complementarias
como Locacion de Inmuebles, Convocatoria Nacional, cuando corresponda.

Preparar los borradores de nota para comunicar las adjudicaciones a los oferentes.

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.

i

Revisado por: Maria C. Lopez |. ~ Departamento Desarrollo Organizacional u

Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestién de Parsonas y Desarrollo Organizac.v Responsable del Area
P o Y

ix M, Uhavez
rativa de Goriratacion

Abg. Oscar Jasinto Prieto - Direccidn de Gestion Empresarial (///4




. Sigla: DOC/UPL
MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: /

17
Y FUNCIONES Resolucién PR/PS Ne: Qg4 119
Fecha de Vigencia: AU/43 19 |

Fopar)

fianeim

DIRECCION OPERATIVA DE
CONTRATACIONES

DEPARTAMENTO CONVOCATORIAS
SECCION COMPRAS DIRECTAS ¥ PROGRAMADAS

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION COMPRAS DIRECTAS Y
PROGRAMADAS

Relacién Superior: Jefe de Departamento Convocatorias

Codigo: MA 1.3.1.2

Actividad:  Compras Directas y Programadas

No. L S _ FUNCIONES GENERALES

1. Cumphr 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 Secci6én. Controlar 1a 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. | Controlar el cumplimiento del Sistema de Gestién de la Calidad en Ia Unidad y sus sectores.

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

No. _____ FUNCIONES ESPECIFICAS

Uraa
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DIRECCION OPERATIVA DE
CONTRATACIONES

10

aborar las Cartas de Invitacion de las Contrataciones Directas y por la Via de la Excepcién, con
las condiciones particulares para cada contratacidn.

Tramitar el llamado, las invitaciones, la difusién del Llamado, y responder a las aclaraciones
cuando no se constituya una Junta de Aclaraciones.

Llevar a cabo el acto de presentacién y apertura de ofertas, y labrar el acta respectiva.

Elaborar el cuadro comparativo de ofertas.

Elaborar el Informe de Evaluacidn del procedimiento realizado, en base al Informe Técnico del
area solicitante, recomendar las adjudicaciones o declarar desierto dichos procesos.

Remitir la informacién necesaria 4 la Unidad de Planificacién de Procesos a través de la Unidad
de Gestién y Control de Procesos y el Departamento Convocatorias, para que el primero gestione
las comunicaciones pertinentes a la Direccién Nacional de Contrataciones Pablicas, tanto en la
etapa del Llamado como en la etapa de la Adjudicacién.

Preparar los borradores de nota para comunicar las adjudicaciones a los oferentes.

Elaborar el borrador de Dictamen de la Direccién Operativa de Contratacién, requiriendo y
gestionando cuando sea pertinente, la justificacién expresa y detallada que fundamente el
procedimiento de la Contratacién Directa por la Via de 1a Excepcién que no superen los 2000 (dos
mil) jornales minimos, que soliciten las reparticiones de la empresa.

Realizar las gestiones administrativas propias de los procesos de Contratacién Directa por la Via
de Excepcidn que no superen los 2000 (dos mil) jornales minimos.

Realizar las gestiones administrativas propias de los procesos de modalidades complementarias
como Locacién de Inmuebles y Capacitacién cuando corresponda.
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DIRECCION OPERATIVA DE
CONTRATACIONES

Cumplir con las disposiciones ¢ 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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UNIDAD DE PLANIFICACION DE PROCESOS _
Denominacién del cargo: JEFE DE UNIDAD DE PLANIFICACION DE
PROCESOS
Relacion Superior: Director Adjunto de la Direccién Operativa de Contrataciones
Relacién Inferior: Departamento Programacién
Codigo: MA1
MACROPROCESO DE APOYO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cédigo: MA 1.3.2
Proceso: Adgquisiciones
No. | e o FUNCIONES

1. Cumphr todas las dlsposmlones e instrucciones emanadas del organo Jerarqulcamente superlor

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

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

3. | Tomar acciones correctivas en caso de incumplimiento o de mejoras si el caso lo amerita.
4. | Consolidar y gestionar la adquisiciéon de materiales, equipos e insumos necesarios para

realizacion de las actividades asignadas a la Unidad. Controlar la adecuada y racional utilizacién
de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Unidad y/o al Departamento dependiente, 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. | Controlar las tareas y actividades del Departamento de Programacion.
7. | Evaluar al funcionario a su cargo.

8. | Revisar el Anteproyecto del Presupuesto Anual de Contratacién (PAC) de la Unidad y controlar
su ejecucion. '

9. | Revisar el Anteproyecto del Presupuesto Anual de 1a Unidad y su ejecucién.

A~
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10. | Verificar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados a la
gestion de la Unidad.

11.| Asistir a la Direccién y a la Direccién Adjunta en la realizacién de actividades diversaskque le
sean encomendadas.

12.| Controlar el cumplimiento del Sistema de Gestion de la Calidad en la Unidad y sus dependencias.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS
RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO PROGRAMACION

1. | Monitorear la ejecuciéon del Programa Anual de Contrataciones aprobado en cada Ejercicio
Fiscal.

2. | Planificar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

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

4. | Recibir y revisar las modificaciones del PAC que sean necesarios de acuerdo a lo establecido en
el Articulo N° 14 numeral 5 del Decreto Reglamentario de la Ley N°© 2.051/03 “De
Contrataciones Publicas”, y remite a la Direccidn Adjunta, para poner a consideracién del
Director de la DOC. '

5. | Controlar la actualizacién en forma permanente la base de datos correspondiente a PETROPAR,
en lo concerniente a las tareas del Departamento vinculadas al Sistema de Informacién de
Contrataciones Piblicas (SICP).

6. | Conservar en forma ordenada y sistemitica un registro de todas las documentaciones
comprobatorias de los actos.

7.

Controlar el cumplimiento del Slstema de Gestién de la Calidad en la Unidad, y sus
dependencias.

Cumphr con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Unidad, dentro de las normas

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

N\

Revisado por: Marfa C. Lépez |. — Departamenta Desarrollo Organizacionaf I
N

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

Responsable dei Area

Abg. Oscar Jasinto Prieto - Direccién de Gestién Empresarial @//3‘,,- IJ,M"
g- i P i AbogHelix M. avez

rativa de Cdniratacion

S an
Direccio OPAR

=




: Sigla: DOC/DPG
MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: 29
Y FUNCIONES Resolucion PR/PS Ne: m%“ng
Fecha de Vigencia: /44 /19
Petr opar ) ; DIRECCION OPERATIVA DE ,
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[DEPARTAMENTO PROGRAMACION _
Denominacién del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO PROGRAMACION
Relacién Superior: Director de la Direccion Operativa de Contrataciones

Relacion Inferior:

* Seccidn Programacién y Evaluacién
= Seccién Seguimiento y Coordinacién

Codigo: MA 1.3.2
Sub Proceso: Programacién
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 ejecucidn 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
realizacién de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacidén de los mismos.

5. | Gestionar la incorpoeracién 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 Jo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Tomar acciones correctivas en caso de incumplimiento o de mejoras si el caso amerita.

8. | Controlar el cumplimiento del Sistema de Gestién de la Calidad en el Departamento, y sus
dependencias. ‘

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

a la gestion del Departamento.

FnY
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Fianemb:

10.} Elaboraplos proyectos de resolucmnes que deban ser suscriptas por la Pres1denc1a que tengan
relacién con asuntos de competencia del Departamento.

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

No. -~ FUNCIONES ESPECIFICAS
RELACIONADAS CON LA SECCION PROGRAMACION Y EVALUACION

1. | Gestionar ante el Jefe de la Unidad de Planificacién de Procesos para la aprobacién del Programa
Anual de Contrataciones (PAC) por la méxima autoridad de 1a empresa.

2. | Controlar la consolidacién de las solicitudes de adquisicién de bienes, obras y/o servicios
remitidos por las distintas reparticiones o dependencias de la empresa.

3. | Actualizar en forma permanente la base de datos correspondiente a Petrdleos Paraguayos
(PETROPAR), en lo concerniente a las tareas del Departamento vinculadas al Sistema de
Informacion de Informacién de Contrataciones Piblicas (SICP).

1

4. | Controlar la elaboracion del Programa Anual de Contrataciones.

5. | Conservar en forma ordenada y sistemdtica un registro de todas las documentaciones
comprobatorias de los actos administrativos.

' 6. | Gestionar las modificaciones al Programa Anual de Contrataciones.

RELACIONADAS CON LA SECCION SEGUIMIENTO Y COORDINACION

7.

10.

11.

Controlar la documentacién necesaria para la comunicacién de los llamados a la Direcci6n
Nacional de Contrataciones Publicas.

Comunicar los llamados y adendas a la Direccién Nacional de Contrataciones Pablicas.

Controlar la elaboracién de informes de los procedimientos de contratacién, realizados durante
cada afio.

Gestionar la obtencién del Codigo de Contratacién.

Controlar el orden de los archivos fisicos de todos los Ilamados realizados en el afio y los
siguientes.
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Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento dentro de las

normas internas y exiernas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y

responsabilidades del sector.
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fgnemba'e DIRECCION OPERATIVA DE
CONTRATACIONES

DEPARTAMENTO PROGRAMACION
SECCION PROGRAMACION YE VALUACION _
Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION PROGRAMACION Y EVALUACION
Relacién Superior: Jefe de Departamento Programacion
Cédigo: ‘MA 1.3.2.1
Actividad: Programacion y Evaluacién de Adquisiciones

- No. T - FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las dlsp051c10ncs e instrucciones emanadas del 6rgano jerarquicamente superlor

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

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la 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 io referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Cumplir y controlar el cumplimiento del Sistema de Gestidn de Ia Calidad en la Seccién, y sus
dependencias.

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

No. | : FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Rec1b1r anahzar las solicitudes de adquisicién de bienes, obras y/o servicios rem1t1dos por las
distintas reparticiones o dependencias de la empresa.
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_ MANUAL DE ORGANIZACION | pigina: | 26
Petropar ) Y FUNCIONES Resoluciéon PR/PS N°; %4 /19

Fecha de Vigencia: 14/11 19

Renemba DIRECCION OPERATIVA DE
CONTRATACIONES

10.

11.

12.

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) en coordinacién con el Departamento de
Presupuesto de la Direccién Financiera y de acuerdo a los lineamientos técnicos emanados de la
Direccién Nacional de Contrataciones Piblicas.

Controlar la ejecucién del Programa Anual de Contrataciones (PAC), aprobado para la empresa.

Elevar para su revisién al Jefe de Departamento el Programa Anual de Contrataciones (PAC),
para gestionar su aprobacién por a través de la Unidad de Planificacién de Procesos.

Proceder, conforme a instrucciones del Jefe de Departamento, a realizar las modificaciones del
PAC que sean necesarias para el buen cumplimiento de las actividades de las distintas 4reas de la
empresa, de acuerdo a lo establecido en el Articulo N° 14 numeral 5 del Decreto Reglamentario
de la Ley N° 2.051/03 “De Contrataciones Publicas”, y elevarlas a consideracién del Jefe de
Unidad de Planificacién de Procesos.

Gestionar, la emision del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) a los efectos de
iniciar el proceso de contratacién.

Elaborar Declaracion Jurada de Cddigos de Contratacién emitidos en el ejercicio fiscal y no
obligados en el mismo ejercicio, que serdn obligados con el ejercicio siguiente.

Realizar la activacién de Cédigos de Contratacién en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF).

Crear PAC para procesos especiales en ¢l Sistema Integrado de Administracién Financiera

(SIAF),

N

Ampliar o reducir cédigos de contratacion.

Crear codigos de catalogos y asignar cddigos de catdlogos a ID/PAC.

Conservar en forma ordenada y sistematica un registro de todas las documentaciones
comprobatorias de los actos.
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DIRECCION OPERATIVA DE
CONTRATACIONES
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sector.
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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
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; MANUAL DE ORGANIZACION | pgina: 58
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DIRECCICN OPERATIVA DE
CONTRATACIONES

DEPARTAMENTO PROGRAMACION
SECCION SEGUIMIENTQ Y COORDINACION ]
Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION SEGUIMIENTO Y COORDINACION
Relacidén Superior: Jefe de Departamento Programacién
Cédigo: MA 1.3.2.2
Actividad:  Seguimiento y Coordinacion de Adquisiciones

No. | T FUNCIONES GENERALES

1. Cumphr todas las disposiciones e instrucciones emanadas del organo ]erarqulcamcnte superlor
que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

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

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

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

necesarios para la realizacidn de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional ufilizacion 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. | Cumplir y controlar el cumplimiento del Sistema de Gestién de la Calidad en la Seccidn, y sus
dependencias.

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

No. | = _ FUNCIONES ESPECIFICAS .
1. Preparar un informe pormenorizado de los procedimientos de contratacin_realizados durante
cada afio, debiendo consignar como minimo:
a) Nimero y tipo de procedimiento de contratacion;

M
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MANUAL DE ORGANIZACION | pigina: 59
PEtl'Opar ) Y FUNCIONES Resolucién PR/PS Ne: A8h 19
Fooom Fecha de Vigencia: 4744 N9

DIRECCION OPERATIVA DE
CONTRATACIONES

10.

11.

12.

b) Nombre de la contratacién
¢) Monto estimado;

d} Nombre del contratista;

e} Monto ad]uchcado

Nacional de Contrataciones Pubhcas en base a la informacién suministrada por los demés
sectores de la DOC.

Comunicar los llamados a 1a Direccion Nacional de Contrataciones Pdblicas.

Verificar Ia difusion de cada Llamado en el Sistema de Informacién de Contrataciones Piiblicas
(SICP).

Comunicar las adendas al Pliego de Bases y Condiciones, Adendas y Convenios modificatorios a
los contratos a la Direccién Nacional de Contrataciones Piiblicas.

Comunicar los reparos recibidos por la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas.

Comunicar las adjudicaciones a la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas mediante el
Sistema de Informacién de las Contrataciones Piiblicas (SICP).

Gestionar la obtencién del Cédigo de Contratacién.

Elaborar los informes solicitados por los diversos sectores de la empresa, asi como de los demés
organismos de control del Estado, (confeccidn de planillas, fotocopias y otros).

Llevar un orden cronoldgico de los archivos fisicos de todos los llamados realizados, en el afio y

los anteriores, cuando menos por el plazo de prescripcién, contados a partir de la fecha de
recepcion.

Mantener archivos fisicos y electrénicos que garanticen la conservacién de los expedientes de la
totalidad de contrataciones realizadas, debidamente codificados, por el periodo establecido en el
pérrafo anterior.

Llevar un control de todos los llamados que ingresan al sector y verificar que los plazos del
procedimiento sean respetados.
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‘ DIRECCICN OPERATIVA DE
CONTRATACIONES

fignemba’e
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mATTn AL RRITRH g
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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MANUAL DE ORGANIZACION | piga: Ve
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DIRECCION OPERATIVA DE
CONTRATACIONES

UNIDAD DE VERIFICACION DE EJECUCION

Denominacién del cargo: JEFE DE UNIDAD DE VERIFICACION DE EJECUCION

Relacién Superior: Director de 12 DOC
Codigo: MA 1

MACROPROCESO DE APOYQ: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Codigo: MA 1.3.3
Proceso: Contratos y Garantias

No. | . .. ~ FUNCIONES GENERALES

1. Cumpllr todaS Ias dlSpOSlClOIleS ¢ instrucciones emanadas del 6rgano ]erarqulcamente 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, act1v1dades y Procesos
en los distintos sectores a su cargo.

3. | Tomar acciones correctivas en caso de incumplimiento o de mejoras si el caso amerita.

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

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

6. | Controlar las tareas y actividades del Departamento de Contratos y Garantias.

7. | Evaluar al funcionario a su cargo.

8. | Revisar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) de la Unidad y controlar su
ejecucion.

9. | Revisar el Anteproyecto del Presupuesto Anual de la Unidad y controlar su ejecucion.

W,
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. Sigla: DOC/UVE
MANUAL DE ORGANIZACION | p4gina: 30
Petropar ) Y FUNCIONES Resolucién PR/PS N°: By /19
bk Fecha de Vigencia: 14744 /19
ranemba ¢ DIRECCION OPERATIVA DE
CONTRATACIONES
10.| Verificar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados a Ia
gestién de la Unidad.
11.| Asistir a la Direcciébn Adjunta en la realizacion de actividades diversas que le sean
encomendadas. '
12. | Cumplir y controlar el cumplimiento del Sistema de Gestién de la calidad en la Unidad y sus
sectores.
No. -~ FUNCIONES ESPECIFICAS :
.RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO CONTRATOS Y GARANTIAS
1. | Revisar los contratos elaborados conforme a lo establecido en Modelo de Contrato de Pliego de
Bases y Condiciones.
2. | Planificar las actividades de los distintos sectores a su cargo.
3. | Controlar el cumplimiento de las actividades de los distintos sectores a su cargo.
4. | Controlar el cumplimiento de los plazos de las garantias solicitadas conforme a lo establecido en
el Pliego de Bases y condiciones.
5. | Cumplir y controlar el cumplimiento del Sistema de Gestién de la calidad en la Unidad y sus
dependencias. :
6.
Conservar en forma ordenada y sistemética un registro de todas las documentaciones
comprobatorias de los actos contratos y modificaciones.
7.

Verificar las solicitudes de modificacién a Contratos realizadas por los Administradores de
Contrato.

Cumphr con las dlsp031c10nes e instrucciones emanadas de la Jefatura de Unidad, dentro de las normas

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

O —in
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fianemba

DIRECCION OPERATIVA DE
CONTRATACIONES

DEPARTAMENTO CONTRATOS Y GARANTIAS

Denominacién del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO CONTRATOS Y GARANTIAS

Relacion Superior: Director de la Direccién Operativa de Contrataciones
Relacién Inferior;

x Seccion Contratos
= Seccidn Garantias

Cdédigo: MA 1.33
Sub Proceso: Contratos y Garantias

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las dlsp051010nes e instrucciones emanadas del Organo 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 vy procesos
en los distintos sectores a su cargo.

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

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

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

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados

a la gestién del Departamento.

/TN
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fianemba’e

DIRECCION OPERATIVA DE
CONTRATACIONES

rar los proyectos de - resoluciones que deban ser suscrlptas por la
relacion con asuntos de competencia del Departamento.

residencia que tengan

9. | Tomar acciones correctivas en caso de incumplimiento o de mejoras si el caso amerita.
10.| Cumplir y controlar el cumplimiento del Sistema de Gestién de 1a Calidad de 1a Unidad y sus
'| dependencias.
11.| Asistir a la Unidad en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.
No. ~ FUNCIONES ESPECIFICAS -
RELACIONADAS CON LA SECCION CONTRATOS

1. | Controlar y/o elaborar los contratos conforme a lo establecido en el Modelo de Contrato del
Pliego de Bases y Condiciones.

2. | Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de modificaciones a los contratos vigentes.

3. | Maniener una comunicacién directa con los proveedores adjudicados y administradores
designados a fin de cumplir los plazos establecidos en la Ley, y en los sistemas de gestion
vigentes.

4. | Elaborar los proyectos de notificacién a la Direccién Nacional de Contrataciones Piblicas sobre
los informes recibidos de los administradores de contratos referentes al incumplimiento de los
contratistas y proveedores.

5. | Controlar el registro de todas las documentaciones comprobatorlas de los actos, contratos y

modificaciones.

RELACIONADAS CON LA SECCION GARANTIAS

6.

7.

8.

Verificar las garantias solicitadas en la ejecucién de los contratos conforme en el pliego en el
Pliego de Bases y Condiciones.

Realizar la verificacion y control de los datos de Garantias.

Controlar el registro de todas las documentaciones comprobatorias de las garantias.

Revisado por: Maria C. L6pez |. — Departamento Desarrollo Organizaciong( \M{HJ[PQ\(

Lic. Araldia C. Arroca L. ~ Unidad Gestion de Personas y Desarrollo Organizac.

‘Responsable del Area

é%:ﬁl)évgz

Abog

Abg. Oscar Jasinto Prieto - Direccion de Gestidn Empresarial W "—_‘—'

PETROPAR




Sigla: DOC/DCG

_ MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: 2
Petropar ) Y FUNCIONES Resolucion PR/PS Ne: a4 19

Fecha de Vigencia: /{4 M9

fianemba’e

DIRECCION OPERATIVA DE
CONTRATACIONES

| Asist liar, otros. - =

Cumplir con las disposiciones ¢ instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento dentro de Jas

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

™
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DIRECCION OPERATIVA DE

CONTRATACIONES

DEPARTAMENTO CONTRATOS Y GARANTIAS .

SECCION CONTRATOS s R -

Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION CONTRATOS

Relacién Superior: Jefe de Departamento Contratos y Garantias

Codigo: MA 1.3.3.1

|Actividad:  Seguimiento de Contratos
No. FUNCIONES GENERALES

1. Cumphr 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 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 utilizaci6én 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. Cumplir y controlar el cumplimiento del Sistema de Gestién de la Calidad de la Unidad y sus
dependencias.

8. Asistir al Departamento en la realizaci6n de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. _ FUNCIONES ESPECIFICAS |
1. Elaborar los contratos conforme a lo establecido en el Modelo de Contrato del Phego de Bases

y Condiciones.

n iy
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fianemba’e

DIRECCION OPERATIVA DE
CONTRATACIONES

10.

Mantener una comunicacién directa con los proveedores adjudicados a fin de cumplir l0s plazos
establecidos en la Ley.

Realizar las modificaciones a los contratos vigentes conforme lo solicitado por los
administradores de Contrato.

Comunicar a los Administradores de Contrato las modificaciones a los Contratos.
Comunicar el contrato y modificaciones a los proveedores/contratistas adjudicados.
Llevar un registro de los procesos de recisiones de Contratos realizados.

Recibir de los Administradores los pedidos de bienes y/o servicios segin corresponda al
Contrato, y elaborar las Ordenes de Suministro conforme al mismo para remitirlas al Proveedor.

Recibir las copias de los Contratos y Adendas emanadas por la Secretaria General, con el fin de
registrarlas y comunicar a la Unidad de Planificacién de Procesos, para su posterior
comunicacidn a las DNCP.

Informar sobre el incumplimiento en que incurren los contratistas y los proveedores.

Conservar en forma ordenada y sistemdtica un registro de todas las documentaciones
comprobatoria de los actos y contratos.

Confeccionar 6rdenes de compra a ser remitidas a los proveedores.

Cumphr con las dISpOSlClOIlCS e instrucciones emanadas de la i efatura de Secc10n 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 CONTRATOS Y GARANTIAS

SECCION GARANTIAS o }
Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION GARANTIAS
Relacién Superior: Jefe de Departamento Contratos y Garantias
Cédigo: MA 1.3.3.2

Actividad: Seguimiento de Garantias

‘No. _ ' A FUNCIONES GENERALES

1. Cumphr 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 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. Cumplir y controlar el cumplimiento del Sistema de Gestién de la Calidad en la Unidad y sus
dependencias.
8. Asistir al Departamento en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas,
No. - . FUNCIONES ESPECIFICAS -
1. Solicitar todas las garantias en el tiempo establecido en el Phego de Bases y Condzclones y las

extensiones si las hubiere.

Revisado por: Maria C. Ldpez |. — Departamento Desarrollo Organizacional 1
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DIRECCION OPERATIVA DE
CONTRATACIONES

2. | Realizar la verificacion y control de los datos de las Garantias.

3. | Tratamiento directo con las Empresas Aseguradoras en el caso que se precise Ja Ejecucién de las
Garantias.

4. | El resguardo de las garantias por orden cronolégico y por tipos, teniendo en cuenta que no es
posible ejecutar ninguna garantia si no se cuenta con la versi6n original de las mismas.

5. | Mantener una comunicacién directa con los proveedores adjudicados a fin de cumplir los plazos
establecidos en la Ley para presentacién de Garantias.

6. | Llevar un registro de los contratos con garantias vigentes.
7. | Elaborar informes mensuales de vencimientos de garantias.

8. | Solicitar a los Adminisiradores de los Contratos el informe de ejecucién de los Contratos con el
objeto de registrar y controlar los mismos.

9. | Conservar en forma ordepada y sistemdtica un registro de todas las documentaciones
comprobatorias de las garantias.

Cumphr con las dlSpOSiClOIleS € 1nstrucc1ones emanadas de la Jefatura de Seccion dentro de las normas

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

[y SN
Revisado por: Maria C. Lépez |. — Departamento Desarrollo Organizacionzf( luw M

Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestién de Personas y Desarrollo Org nizac.v Responsable del Area

Chavez
Abg. Oscar Jasinto Prieto - Direccion de Gestién Empresarial W""'—" P%b Q;grafl{vé'lMﬁB Contratacion
QV PETROPA!




® GOBIERNO Fiaguay
2 NACIONAL efn

Petropary

NOTA INTERNA
DGE/0812/2019
A : Gerencia General.
De : Direccion de Gestion Empresarial.
Objeto : Remitir Manual de Funciones de la Direccion Operativa de
Contrataciones.
Ref. : Memorandum UGPD/DDO/025/2019, de fecha 12.11.2019.

Lugary Fecha : VillaElisa, 12 de Noviembre de 2019.

Me dirijo a usted, en relacidon al Memorandum de referencia
en la cual se remite el Manual de Funciones de la Direccion Operativa de
Contrataciones, para su aprobacion a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el
Art. 2° de la Resolucion PR/PS N° 232/2019, que aprueba el Organigrama de la
Direccion.

Se adjunta antecedentes.

[Celropary)nY

MESA DE ENTRADA Atentamente.
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MEMORANDUM o gt -

:,-![&:L’Lk,‘ii g

i'»’ETHO-. i

UGPD/DDO/025/2019
Para :  Unidad Gestion de Personas y Desarrollo Organizacional
De : Departamento Desarrollo Organizacional
Referencia :  Remitir Manual de Funciones de la Direccion Operativa de
Contrataciones.

Lugary Fecha : Villa Elisa, 12 de noviembre de 2019.

Me dirijo a Ud., a fin de remitir adjunto el Manual de Funciones
de la Direccién Operativa de Contrataciones, a fin de solicitar su aprobacion para dar
cumplimiento a lo establecido en el Art. 2° de la Resolucién PR PS N° 232/2019 que
aprueba el Organigrama de la Direccion. :

Atentamente.

ML/mi

£ iir‘ -
gl
Jefe Interino
Departamento de Desarrollo Organizacional

1

Ala DGE, aré‘b@fﬁjéﬁﬁé grentes.

VE: 12/1 1/ Qnidad Gestidn PersenesyDesarrallo Org.
Petréleos Parapuayos - PETRGPAR

Planta Industrial, Villa Elisa, Avenida Rio Paraguay y Defensores det Chaco
Teléfono; (+59521) 940 138

www.petropar.gov. py o Q @ Q
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PRESIDENCIA

A 232
RESOLUCIONPR/PSN° "~ "9

Asuncion, U5 de abril de 2019

POR LA ‘CUAL SE ACTUALIZA EL ORGANIGRAMA DE LA DIRECCIQ OPERATIVA bE
CONTRATACIONES DE PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR). 3

VISTA:

La Nota intema DOC N° 033/2019 del 13 de febr %I& Direccién de Operativa de
Contrataciones; vy, ‘)

CONSIDERANDO:

Que la Direccidn Operativ
ajusiados a las funcio
bajo la Narma

rem:te e} organigrama actualizado de esa Direccion,
que se requieren debido a su Sistema de Gestion de Calidad
la lmp!emen!acmn del Software Integrado de Gestidn Empresarial

 gsMittura de la Direccion de Operativa de Contrataciones de Petrélecs . Paraguayos
enta con el parecer favorable de la Presidenciz; "
4
Que ef Art, 22° de la Ley N° 1182/85 del 23 de dicitembre de 1985 “(lue crea Pe fﬁl@os‘%f;i?uayos
{PETROPAR) vy establece su Carta Orgénica®, mudlf cado por la Ley N° 2199/C3-del q\s% bre de
2003 "Que dispone la Reorganizacion de los Organos Colegiados Encar Ju direccidn de
ampresas y entidades del Estado Paraguaye”, faculla al Presidents a e ¥ablec r nbﬁ‘*nas de direccion y
adminisiracion; por tanto, en usc de sus atribuciones legales

LA PRESIDENTA DE PETROLEOS{PA:;Q (PETROPAR)
ol “"L:; f‘ut %’am
T R E \ﬁE

2 'Q*;: %,
Articulo 1°.-  Actualizar &l- Qrgﬁan;}g ,la’Dlrecmcn de Operat:va de Contrataciones de Petroleos
: . Faraguayo$ (PETR’OPAR§ el cual se anexa y forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Encomendgr a»fa Unldad Gestion de Personas y Desamollo Organizacional, dependiente
de la Dirédcion de Gestion Empresaria, conjuntamente con |a Direccién de Operativa de
Contrataciones, formulen los Manuales de Qrganizacion y de Funcicnes de ia Direccidn
de Operativa de Contrataciones de Petréleos Paraguayos (PETROPAR).

Articulo 3°.-  La presente resolucion tendra vigencia a partir de la firma.
i
Articulo 4°.-  Comunicar a quienes corresponda y, cumplido, archivar, "

L

FIRMA: - PATRICIA SAMUDIO
PRESIDENTA
Petréleos Paraguayos (PETROPAR)

MISION *Suminledrar Hidrocarburos y blocombusiibles con énfasis o ef cuidado del medle amblente, edminfstrando raclonaimenta sus racursos con innovaclon
y validad, # fin do satisfacer fos requatimientos del mercado nacional conforme & Jas regiacionas vigentes, en finea con fas politicas de Eslatio, conlnbuyendo
al desarrolio sostenible de! Paraguay”™.
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