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Organigrama y estructura jerarquica

de la Direceion

Direccién de Transparencia

Unidad de Gestién y
Control

Investigacion y Segui
de Denuncias

Departamento de

Departamento de Acceso
a la Informacién

mientos

Departamento de
Transparencia Activa
Institucional

Seccién Control e
Iavestigacion

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

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

PETROPAR

Abog. Oscar J. Prieto - Direccidon de Gestién Empresarial C)L/




Siglas: DTR

MANUAL DE ORGANIZACION Pagina: 3
Petropar ))) Y FUNCIONES Resolucion PR/PS Ne: 706/
Fecha de Vigencia: 22 130/18

fanemba’s

DIRECCION DE TRANSPARENCIA

| DIRECCION DE TRANSPARENCIA

Denominacién del cargo: DIRECTOR DE LA DIRECCION DE TRANSPARENCIA
Relacién Superior: Presidente
Relacién Inferior:

* Unidad de Gestién y Control

* Departamento de Investigacién y Seguimiento de Denuncias
®* Departamento de Acceso a la Informacién

* Departamento de Transparencia Activa Institucional

Cadigo: MAS

MACROPROCESO DE APOYO: GESTION DE CONTROL Y EVALUACION
Cédigo: MA 5.5

Proceso: Transparencia Institucional

No. | , - FUNCIONES GENERALES

1. Cumphr con las dlsp051c10nes e instrucciones emanadas del érgano ]erarqulcamente superior que
se refieren 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. | Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

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

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Direccién de Transparencia 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,
iraslados, recategorizaciones, permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Administrar los contratos asignados al sector, por la autoridad jerarquica superior. Entiéndase la
administracién de los contratos, “controlar el cuomplimiento de todas sus clausulas”.

8. | Dirigir y supervisar la elaboracién del Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC)
de la Direccion de Transparencia y controlar su ejecucion.
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fianemba’e
DIRECCION DE TRANSPARENCIA

9. | Dirigir y supervisar la ela resupuesto
Transparencia y controlar su ejecucién.

10. | Dirigir y supervisar la elaboracién de las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser
adquiridos, relacionados a la gestion de la Direccién de Transparencia.

11.} Preparar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que tengan
relacién con asuntos de competencia de la Direccién de Transparencia.

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

‘No. 5 . ... FUNCIONES ESPECIFICAS - . '
IR RELACIONADAS AL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y SEGUIMIEN’I‘O DE
. _DENUNCIAS . i

1. | Dirigiry superv1sar el desarrollo de las Investlgacmnes y seguunlentos de denuncms

' RELACIONADAS AL DEPARTAMENTO DE ACCESO A LA INFORMACION

2. | Supervisar que la informacién pdblica sea debidamente recabada y difundida.

3. | Supervisar que las solicitudes de acceso a la informacién se reciban y se tramiten en los términos
que establecen la ley y otras disposiciones legales vigentes.

4. | Supervisar que la informacién piiblica solicitada sea entregada en el tiempo establecido.

5. | Supervisar el registro de solicitudes de acceso a la informacion.

6. | Supervisar el desarrollo de tarcas tendientes a la sistematizaci6n, tratamiento y proteccion de la
informacién.

RELACIONADAS AL DEPARTAMENT 0 DE TRAN SPARENCIA ACTIVA
INSTITUCIONAL =~ ¢

7. | Supervisar la correcta admmlstracwn de los portales y sistemas electrdnicos que se desarrollen
para transparencia activa.

8. | Controlar la actualizacién de las licencias de uso de la informacion pablica de la Direccién de
Transparencia.

b D
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Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Direccién de Transparencia, conforme a
las normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y
responsabilidades del sector.
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fianemba’s

UNIDAD DE GESTION ¥ CONTROL

Denominacién del cargo: JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION Y CONTROL
Relacién Superior: Director de Transparencia
Codigo: MA 5

MACROPROCESO DE APOYO: GESTION DE CONTROL Y EVALUACION
Cédigo: MAS.S

Proceso: Transparencia Institucional
No. |. Ll 0 FUUNCIONES
1. Coordmar las act1v1dades de las distintas areas de la D1recc1on de Transparencia de acuerdo a

instrucciones emanadas del Director.
2. | Participar en las tareas de planificacién de las actividades de la Direccién de Transparencia.

3. | Participaren la supervisién de las tarcas y actividades de los distintos sectores de Direccién de
Transparencia, conforme a instrucciones del Director.

4. | Asistir a la Direccién de Transparencia en la realizacién de actividades diversas que le sean
encomendadas.
No. | . - - . .= FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Coordmar la def1n1c1on de los objetivos y directrices de la D1recc1on as{ como la elaboramon del

plan de actividades y la definicién de los indicadores de gestién, en funcién de las lineas
estratégicas trazadas por la empresa.

2. Coordinar el desarrollo de las investigaciones sobre quejas, reclamos, denuncias, robos, hurtos,
acosos, extorsiones y amenazas; asi como dafio de recursos y materiales.

3. Coordinar en materia de acceso a la informacién piiblica y fungir de ventanilla drica para la
recepci6n de solicitudes de informacién publica.

4, Coordinar que la informaci6n publica sea debidamente recabada y difundida.

5. Coordinar que las solicitudes de acceso a la informacion se reciban y se tramiten en los términos
que establecen la ley y las disposiciones legales vigentes.

6. | Coordinar los trdmites necesarios para que toda la informacién pdblica sea entregada en el
tiempo establecido.

7. Coordinar el registro de solicitudes de acceso a la informacién.

b

Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestion de Personas y Desarrollo Organizacior%
!

Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. - Departamenic Desarrollo Qrganizacion

Responsable def Area

Abog. Oscar J. Prieto - Direccidn de Gestién Empresarial O/ ] |
4_-—'___'_-’_-‘




Siglas: DTR/UGC

MANUAL DE ORGANIZACION Pagina: 7
Petropar ))) Y FUNCIONES Resolucion PR/PS N°: 206/18
Fecha de Vigencia: 22 po/s

fianemba’e
DIRECCION DE TRANSPARENCIA

Coordinar el desarrollo de tareas tendientes a la sistematizacion, tratamiento y proteccién de la

informacion.
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y SEGUIMIENTOQ DE DENUNCIAS

Denominacion del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y
SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS
Relacién Superior: Director de Direccion de Trasparencia

Relacién Inferior: » Seccién Control e Investigacion

Cédigo: MA 5.2.3
Sub Proceso:  Imvestigacién y Seguimiento de Denuncias

‘No.| DT S o FUNCIONES GENERALES

1. Cumphr todas las dlsposwlones e instrucciones emanadas del érgano Jerarquicamente supenor que

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

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

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

4. | Consolidar y gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la

realizacién de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacion de los mismos.

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

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacion (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.

1

=t

Asistir a la Direccién en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

¥
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DIRECCION DE TRANSPARENCIA

RELACIONADAS CON LA SECCION CONTROL E INVESTIGACION L :
1.| Elaborar informes pormenorizados, de hechos ocurridos, una vez reunidas las ev1denC1as 51empre
y cuando las mismas puedan ser utilizadas como med1os probatorios, que incluird su probable

tipificacién y las recomendaciones en cada caso, a fin de que la autoridad Administrativa tome las
disposiciones que considere conveniente.

2.| Controlar el desarrollo de las Investigaciones y el seguimiento de denuncias.

Cumphr con las disposiciones ¢ instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento conforme a las

normas infernas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funcionmes y
responsabilidades del sector.
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fianemba’e

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION YSEGUIMIENTO DE DENUNCIAS
SECCION CONTROL E INVESTIGACION - .

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION CONTROL E INVESTIGACION

Relacién Superior: Jefe de Departamento de Investigacion y Seguimiento de Denuncias
Cédigo: MA 5.2.3.1

Actividad: Control e Investigacién Interna

Ne.| .. . .. . " FUNCIONES GENERALES

1. Cumphr todas las dlsposmmnes e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente supenor

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

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

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la 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,
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. Investlgar la veracidad de las quejas, reclamos v denuncias contra funcmnarlos de la empresa e
informar al respecto.

2. | Investigar hurtos, robos y desvios de recursos y/o materiales, que cuentan con denuncias.

3. | Entregar los reportes y respaldos de todos los eventos ocurridos, al Jefe de Departamento.

™
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Registrar en archivo digital los eventos ocurridos.

5. | Administrar la informacién con objeto de anticiparse a huelgas, paros y otras manifestaciones de
descontento del personal.

6. | Realizar entrevistas exploratorias por sectores laborales de la empresa, como parte del plan de
investigacién

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

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

DEPARTAMENTO DE ACCESQ A-LA INFORMACION -

Denominacion del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ACCESO ALA
INFORMACION

Relacién Superior: Director de Direccién de Transparencia

Cédigo: MA 5.2.5

Sub Proceso:  Gestién de Acceso a la Informacion

No. : FUNCIONES GENERALES : .

1. Cumphr todas las d1sposm10nes e instrucciones emanadas del 6rgano jerarquicamente super1or 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
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 cargo.

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

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

9.1 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 relacién con asuntos de competencia del Departamento.

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

N
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DIRECCION DE TRANSPARENCIA

No.

CIONES ESPECIFICAS -

Proponer 1mplementar y momtorear Ios mecanismos internos que se requleran para dar acceso a
la ciudadania sobre la informacién ptblica, que contribuya a la transparencia de la gestion
institucional.

Implementar instructivos y formularios que faciliten la identificacién (tipologia) de los asuntos
que desee plantear la ciudadania, para fines de practicidad en su tratamiento y respuesta, asi como
para fines de parametrizacién, sistematizacién y exploracion de datos con diversos objetivos.

Proponer, implementar y monitorear los procesos de recepcién, anélisis, gestién y de respuesta a la
ciudadania, respecto de sus solicitudes de informaci6én, dentro de un marco de simplificacién
permanente y aplicacién de los recursos tecnolégicos disponibles.

Proponer los mecanismos de comunicacién y coordinacién interna e interinstitucional, para la
atencion oportuna de las solicitudes de informacién requeridas y monitorear su aplicacién.

Proponer y elevar a consideracién de la Direccién las politicas y acciones de divulgacion,

capacitacién y concienciacién sobre trasparencia, a los funcionarios de Petréleos Paraguayos
(PETROPAR).

Velar por ¢l cumplimiento de los plazos establecidos para dar respuesta a las solicitudes de
informacidn generadas por la ciudadania.

Brindar asesoramiento y asistencia a la Direccidn, sobre los temas relacionados a Trasparencia.

Presentar informes periédicos a la Direccién que le permitan estar informada oportunamente sobre
los resultados de las funciones encomendadas.

Desarrollar las funciones que complementariamente a las de su competencia le sean

encomendadas por la autoridad superior para el logro de los objetivos del Departamento o de la
organizacion.

Cumpllr con las dlSpOSlClOIleS e instrucciones emanadas de 1a Jefatura de Departamento conforme a las

normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones vy
responsabilidades del sector.
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e DIRECCION DE TRANSPARENCIA

DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA ACTIVA INSTITUCIONAL

Denominacién del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA
ACTIVA INSTITUCIONAL

Relacién Superior: Director de Direccién de Transparencia

Cédigo: MA 5.5.1

Sub Proceso:  Transparencia Activa Institucional

No.| . . _FUNCIONES GENERALES |

1. Cumpllr todas las d1sp051c1ones e instrucciones emanadas del organo ]erarqulcamente supenor que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | 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
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 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 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 relacién con asuntos de competencia del Departamento.

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

No.| ¢~ . FUNCIONES ESPECIFICAS =~ = = . |
1. Admlmstrar los portales y s1stemas electrénicos que se desarrollen para transParenma actlva

2. | Mantener y administrar las redes, sistemas y equipos informaticos de la Direccion.

3. | Realizar trabajos de acompafiamiento, apoyo y coordinacién con los demds Departamentos
dependientes de la Direccién de Transparencia.

4. | Actualizar las licencias de uso de la informaci6n piblica de 1a Direccién de Transparencia.

5. | Planificar ¢ implementar en conjunto con la direccion, directivas de seguridad para el tratamiento,
conservacion y uso tanto de la informacion como de los equipos tecnolégicos.

6. | Desarrollar programas informaticos o aplicaciones que permitan procesar la informacién piblica

disponible en los sitios web oficiales, y pondrdn a disposicién esos programas o aplicaciones en
coordinacién con la SENATICS.

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