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PRESIDENCIA

RESOLUCION N° 081/07

Asuncion, 28 de febrero del 2007

POR LA CUAL SE APRUEBA EL INSTRUCTIVO Y EL ANEXO DEL
PROCEDIMIENTO DE RELACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
SIGLAS Y NIVEL JERARQUICO DE PETROLEOS PARAGUAYOS

(PETROPAR). :
A@\

VISTOS: El Memorandum DGE/DO 002/2007, del 14.02.6 \3 Jefa de la Oficina de
Desarrollo QOrganizacional, en el que prg@én i\‘)e‘i procedimiento para la
codificacion de las diferentes dependenc‘]‘qa%?g% ROPAR, en el que consta un
mnstructivo y un anexo donde se det rl’j\ & denominaciones de las unidades
admmu,tratlvas y el Memorandumiy wL\»NP 034/07, de la Auditoria Interna, de
fecha 19.02.07, en el que Qlah\ide%;a su parecer favorable al mencionado
instructivo; y 1 w sk:\\\

CONSIDERANDO: La necqﬁ‘iﬁﬁcg@e que el presente instructiva y su anexo de
plocedlmiento des (elagaén de las unidades administrativas, siglas vy mvel
jerarquico diy Rﬁ(}ﬁffttl&()ﬂ sean aprobados por Resolucién de la maxima

du[()[‘ldad {1 presa,
ik

R
EL hNCARﬁ;A@(‘%%L DESPACHO DE LA PRESIDENCIA DE PETROLECS
PWQHAYOS {(PETROPAR), en uso de sus atribuciones legales,

—t

RESUELVE:

Art. 1°-  Aprobar el Instructivo y su Anexo de Procedimiento de Relacion de las
Unidades Administrativas, Siglas y Nivel Jerarquico de Petroleos Paraguayos
(PETROPAR), presentado por la Oficina de Desarrollo Organizacional,
dependiente de la Direccién de Gestion Empresarial de la Empresa.

Art. 2°-  La presente Resolucion tendra vigencia a partir de la fecha.
123 mvnbaciar

rimapo: ING
. FRAN
Encargado de
Petrolegs Pa

CISCO TERASHIM A
Despacho de 1a PresidepfigeC s p'q
raguayos (PETROPA i"."- g ’E? \

N P N

ES COPIA FiEL BFL BOCUHENTD
QUE OBRA BN NUESTROS ARCHIVOS



PETROPAR

: : Actualizaclon:
Manual de Procedimientos Genlerales Caodigo: Pagma 2]

Fecha: Resolugi

NATURALEZA, NIVEL| JERARQUICO Y SIGLAS DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS |

1. FINALIDAD

Esta instruccion estabiece la naturaleza, el nivel jerarqwc;o y [a\, srgtas de fas
Unidades Admlmstratwas de PETROPAR. .

2. NATURALEZA DE LAS UNIDADES ADMiNiSTRATWAS

Se refiere a las actlwdades propias de las Umdaaes Ag}mimstratnvas las cuales
se clasifican en los Stguaentes grandes grupos: Kb o

2.2 ALTA GERENCIA S
221 Presidencia T

El Presidente tlene a su cargo ;,a anlntstraCton superior de PETROPAR
conforme a las atnbucuones def""

la Ley Nra. 1‘!82/85 Art. 22‘“’

-‘n. ‘9

7. '
2.2.2 Gerencia General I_'f- x

El Gerente General t@ne a su cargo la administracién de las gerencias
operativas y gab:ne;es féchicos, tiene a su cargo la direccion y control de
las actividades de aU&Te%pectlvas areas de responsabilidad.

e-\':_ ""
2.2.3 Gerencias, Direcciones y Gabinetes

Son unidades de fa direccion superior de PETROPAR, subordinadas a la
Presidencia o Gerencia General, tienen a su cargo la direccidn y control de
las actividades de Sus respectivas areas de responsabilidad.

224 Secretaria Generéi

Umdad especial, subordmada a la Presidencia y tiene a su cargo la
certificacion o legalizacion de los temas aprobados por la Presidencia de
PETROPAR, segun Ley Nro. 2199/03.

2.2.5 Auditoria intema
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Unidad especial, s
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|bordmada a la Presidencia y tiene a su cargo la

verificacion y flsc:ailzac:ion de las actividades y/o gestiones de las distintas

areas de PETROPA

R

2.2 6 Direccion Jundica ;

Unidad especial, sybordinada a la Presidencia, y es responsable por la

atencion de todos lo

2.3 UNIDADES DE COORDINACION, ESTUDIO Y ASISTENCIA™

2.3.1 Oficinas de Coordinacion

s temas 0 asuntos juridicos que afectan a RETROPAR.

Son unidades del nivel inmediato inferior al dedla ALT& Gerenma y tienen

- funciones de planea
las actividades de Ja

2.3 2. Gabinete de Asnstenma Técnica

Son unidades con

asesorias en acti
subordinadas a la Al

2.4 UNIDADES DE EJEC

2.4.1. Departamentos, Ofil

miento, coordinacion, contro{ fmcjional e integracion de
Alta Gerencia. -

funciones de Qlén'eé}hiento, estudios, asistencia vy
vidades requendas “por la Alta Gerencia. Estan
ta Gerencna

¢

UCION o3

ol

cinas: -Unidades Operativas

Son unidades subord;ﬁadas a la Alta Gerencia y son responsables por la
ejecucion de las aqtlvmad’es que le son atribuidas, € cumplimiento de sus

decisiones y por la
cargo.

dingtcion, coordinacion y contro[ de las unidades a su

2.4.2. Secciones y Unidades Técnicas

Son unidades que pueden estar subordinadas a los Departamentos o a la

Alta Gerencia, y son

Poseen un nivel jera

responsables por la ejecucion de rutinas especificas.

rquico inmediato inferior al de Departamentos.
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3. GRAFICO DE LOS! NIVELES JERARQUICOS IDADES
ADMINISTRATIVAS
NIVEL NATURALEZA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
JERARQUICO | Direccion y Organos Oficinas y Gabinetes Ejecucion
Control Especiales | Coordinacion | Estudioy
Asistencia
A Presidencia
B Gerencia
General
C Gerencias, | Auditoria,
Direcciones, | Secretaria,
Gabinetes Direcciones,
Gabinetes
D Oficina  de | Gabinete
Coordinacion | de
y Confrol de | Asistencia
Gestion . Técnica
£ e Departamentos,
Oficinas  y  Unidades
B - Operativas
F Secciones,  Unidades
v Técnicas
4. SIGLAS DE LAS UN!E}?‘\J\E& ADI\ﬁINlSTRATIVAS
Sigla es la smbolog@ﬁgfé la cual se identifica, en forma sintética, cada unidad
de la Empresa. [y’
Rk
Siempre que sea posible, la sigla indicara la relacion de la subordinacion (nivel
jerarquico) y estaré formada por las letras iniciales del nombre de la unidad.
41 ESTRUCTURA BASICA DE LA CODIFICACION
4.1.1. Para las unidades |administrativas del nivel jerarquico “A” y "B” las siglas
tendran dos (2) digitos alfabéticos: XX.
4.1.2. Para las unidades administrativas de nivel jerarquico “C”, las siglas tendran
tres (3) digitos alfabéticos: XXX.
4.1.3. Para las unidades administrativas del nivel jerarquico “D", las siglas estaran
formadas por (2) grupos: XXX/ XX.
1° grupo 2° grupo
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El primer grupo identificara a la unidad administrativa al cual la unicgad con
nivel Jerarquico “D” se encuentra subordinada.

El primer grupo tienelires (3) digitos alfabéticos.

El segundo grupo idéntiftcaré a la unidad con nivel jerarquico *D” vy tendra

dos (2) Digitos alfabéticos: XXX/XX. SN

S 2
S Y

4.1.4. Paraias unidades ad;ministrativas con nivel jerarquico “E”, las siglds estaran
Bak:

a1

formadas por dos (2)!grupos: XXXIKXX 0 XXXIXX. R

o Cu
e v s

. . i_ . . . R ,:\"_v" ‘i;\‘hw ‘
El primer grupo identificara a la unidad administrativa, al"cual la unidad con
nivel Jerarquico “E” se encuentra subordinadge’-. ~u

S

El segundo grupo identificara a la unidgqf%cibtéﬁr‘el jerarquico “E” y tendra 3
0 2 digitos alfabéticos. ‘,*

4.1.5. Para las unidades adéministratb{éfs‘;i;f@rl\f‘hivel jerarquico "F”, |as siglas estaran
formadas por dos (2)Igrupos: XXXXXX1 o XXX/XX1.

5 WY
R LN e
@ Ny

El primer grupo identifi.éafé;‘;é"’!'é unidad administrativa “C” al cual ia unidag

con nivel Jerarquice:'F* € encuentra subordinada.

El segundo g@é&i“iﬁéﬁtiﬁcaré a la unidad con nivel jerarquico “E” y tendrg 3

o 2 digitos aff-a:géffcos: y un digito alfanumérico.

En el caso de existir mas de una unidad con nivel “F”, éstas seran
representadas, con lgs digitos del segundo grupo, en forma numérica y en
orden creciente, empezando por el nimero 1.

Ejemplo:
XXXIXKXKT 0 XXXIK KA
XXXIXXX2 0 XXXIXX2

Cuando el segundo grupo no indique la unidad con nivel jerarquico “E” los
digitos de este grupo jndicara ta unidad con nivel jerarquico “F" y tendra 3 o
2 digitos alfabéticos ylun digito alfanumeérico.

Anexo: Relacion de las Unidades Administrativas, siglas y nivel jerarquico.

Distribucidn: ABCDEF
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Estard a cargo de la co'ordinacién la Oficina de«Desarrole” Organizacional,
mantener actualizados log términos de esta(,i\nstmpgigmf asi come—gclarar su
contenido a las unidades afectadas. b e |
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