GOBIERNO
NACIONAL

“POR LA QUE SE APRUEBA EL. MANUAL INSTRUCTIVO PARA LA G, R
PROCESOS DE PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR), EN / LO
ESTABLECIDO EN LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA VIA DE
CONTROL INTERNO DEL MODELC ESTANDAR DE CONIROIL O PARA

INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY ~MECIP:20
J1 ¥ de QAo  de2022

El Decreto N° 1249/03 de echa 2 Kbre de 2003; el Decreto N° 962/08 de fecha 27 de
noviembre de 2008; 1a Reso uci 77/ 16 de fecha 13 de mayo de 2016; 1a Resolucion AGPE
] 19 la Resolucion PR/DL N° 115/22 de fecha 15 de enero de

cha 19 de qetlembre de 2022, del Equmo de Desarrollo de Control

setiembreyde 2022 de fecha 28 de ‘setiembre de 2022 1a Nota Interna GG/UGM/ME 112-0153/2022
de fecha 06 de octubre de 2022, de la Coordinadora del Equipo MECIP; la Ley N° 1182/85 del 23 de
diciembre de 1985 “Que crea Petroleos Paraguayos (PETROPAR) y establece su Carta Orgdnica”™;
la Ley N°© 2199/03 del 08 de septiembre de 2003 “Que dispone la Reorganizacion de los Organos
Colegiados Encargados de la direccion de empresas y entidades del Estado Paraguayo; Expediente
PETROPAR 9272/2022; y,

CONSIDERANDO:

. /
Que, por Decreto N° 1249/03 de fecha 23 de diciembre de 2003, se aprueba la reglamentacion
del Régimen de Control y Evaluacion de la Administracion Financiera del Estado.

Que, por Decreto N° 962/08 de fecha 27 de noviembre de 2008, se modifica el Titulo VII del
Decreto N° 8127 del 30 de marzo de 2000, por el cual se establecen las disposiciones legales y
administrativas que reglamentan la implementacion de la Ley N° 1535/99 “De Admz‘nistmcién
financieya del Estado y el fincionamiento del Sistema Integrado de Administracion Fina
(SIAF)*), en los siguientes términos: “.. TITULO VII SISTEMA DE CONTROL Y EVAL

O II “MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO: APRUEBASE Y /El@
' P4 IAY

e, por Resolucion CGR N° 377/16 de fecha 13 de mayo de evadopta la Norma de
Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelg Estandar de Control Interno para

de octubre de 2019, se adopta la Norma de
n Sistema de Control Interno del Modelo

Ingtitucionc§ Publicas del Paraguay MECIP:2015.
%/’22 de fecha 15 de enero de 2022, se modifica, actualiza y

y Sub Equipos del MECIP, asi como del Equipo Evaluador de

Estandar de Control Interno para

ta.de Reunion de fecha 19 de setiembre de 2022, el Equipo de Desarrollo de
i C[P PETROPAR, por el cual se tratd la aprobaclon formal del Manual

Heanheth Pantagus Aguilera
Secrelaria Genersl

MISIONY "'Srtmmtrﬁmmgamu_mgy hiocombustibles con énfasis en el culdado del medio ambiente, administrando racionalmente sus rectrsos con innovacion y
calidad, affin ye'spbﬁfgce,g\(os)requeﬂmlentos del mercado nacional conforme & las regulaciones vigentes, en linea con las politicas de Estado, contribuyendo al
desarmollo sosfenible def Paraguay”
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GOBIERNO
NACIONAL

CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE CON
INSTITUCIONES PU'BLICAS DEL PARAGUAY ~MECIP:20

(PETROPAR), conforme lo establecida
la Reglamentacion del Régimen de
Estado”.

Que, por %SE/UGM/ME 112-0153/2022 de fecha 05 de octubre de 2022, la

solicita a la Gerencia General la aprobacion formal del Manual

Coordinado
Instructivd par: tion por Procesos de Petréleos Paraguayos (PETROPAR) — Ejercicio Fiscal
2022. < )

Que, se encuentra inserta la providencia de fecha 06 de octubre de 2022, por la cual la Gerencia
General remite el expediente de referencia a la Secretaria General a fin de proseguir con los tramites
de rigor.

Que, existe la necesidad de mantener politicas actualizadas para la correcta implementacion y
mantenimiento del Modelo de Gestion por Procesos Institucional, conforme lo establece la Norma de
Requisitos Minimos para un Sistema de Control del Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Piblicas de}. Paraguay . MECIP: 20 15. '

Que, el Art%ulo 22 de la Ley N° 1182/85 “Que crea Petrdleos Paraguayos (PETROPAR) y
establece su Carta Orgdnica”, modificado por el Art. 14 de la Ley 2199/2003 “Que dispone la
reorganizacion de os organos colegiados encargados de la Direccion de Empresas y Entidades del
Estado Paraguayo[’, establece como funciones del Presidente: “... b) establecer normas de direccion
y administracion de PETROPAR; ...e) administrar los fondos de la empresa de acuerdo a esta
su reglamento; ...{) ejercer la representacion legal de la entidad; ..v) realizar todas
funciones administyativas y operativas que le correspondan por su naturaleza™. \

Que, el Presidente de Peirdleos Paraguayos (PETROPAR), en el ambi ctencia,
tiene la facultad de|establecer normas de direccion, administracion y dictar i para dichos
efectos.

PORT

En virtud a lap facultades y atribucionc .G rla Ley N° 1182/85 “Que crea Petroleos

ni " modificada por la Ley N° 2199/03 del 08

% o fi’ﬂl d””“ﬁn PRE E PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR)

RO BAR el Manual Instructivo para la Gestion por Procesos de Petroleos
) de conformidad a los Anexos cuyos textos integros forman parie de la

A ng )&hz;ﬂ“w i’ar'am.i Aguiler

Secretaria General
nnunlnr\e uaram 1y Qs
MISION St sﬁggg szps y biocombustibles con énfasis en ef cuidado del medfo ambiente, administrando racionalmente sus rectirsos con innovacion y
e satsfacer

calidad, a fi Jos requenmlentos del mercado naclonal conforme a las regulaciones vigertes, en linea con las politicas de Estado, contribuyendo af
desarrollo sostenible del Paraguay”
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GOBIERNO
NACIONAL

fAanemba’e

RESOLUCION PR/DL N° 931 /22

“POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL INSTRUCTIVO PARALA G ) l@ﬂ .
PROCESOS DE PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR), EN A Cl O
S DE

ESTABLECIDO EN LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PA
CONTROL INTERNG DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL O PARA
INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY -MECEP:201

Articulo 2°- ESTABLECER que documentos a esta oportunidad seran revisados
periodicamente, y modificados y/o actualizadog se ecesario, mediante aprobacion de la

Presidencia de la Empresa.

Articulo 3°.- DISPONER gue la prege
Articulo 4°.- C A%Aienes corresponda y.cumplida;

DENIS LICHI
PRESIDENTE

Petrolgos Baragdayos
(PETROPAR]

MISION "Suministrar hicrocarburos.y biocombustibles con énfasis en e culdado del medio amblente, administrando racionaimente sus rectirsos con innovacian y
calidad, a fin de satisfacer los requétiinlentos del mercado nacional conforme a fas regulaciones vigentes, en linea cor las politicas de Estado, confribuyendo al
desarrollo sostenible del Paraguay” ) :
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fanemba e

COMPONENTE/PRINCIPIO: Componente de Control de Planificacion/Gestién por Procesos.

MACROPROCESO DE APOYO: | Gestion de Control y Evaluacion

1. INTRODUCCION:

P 2015, la institucidn debe orientar su
o medio para que pueda alcanzar eficaz
u funcién constitucional y legal, la misién fijada

Conforme lo establece la Norma de Requisitos Mini
operacién a través de una gestidén basada en proces
y eficientemente sus objetivos, en cumpli
y la visién proyectada.

Para la definicion del tion por procesos la institucion debe tener en cuenta los
siguientes criterios:
i

a) Debe pon -@- sefio de procesos competitivos, capaces de reaccionar a los cambios,
mediante el gontrol,y*e¥aluacién constante;

b) Debe contribuir a que las actividades se desarrollen hacia la plena satisfaccion del ciudadano y de
sus necesidades;

c) Debe orientar a la institucion hacia la mejora continua de sus procesos, basada en parametros de
control y evaluacién, y en la obtencién de resultados.

2. OBJETIVOS:

Objetivo General: Formalizar la metodologia aplicable para la presentacién, revision, evaluacion,
aprobacién y monitoreo de las herramientas utilizadas para la gestién por procesos en la institucion.

Objetivos Especificos: El presente Manual Instructivo para la Gestion por Procesos tiene como
objetivos especificos los siguientes;

e Reglamentar la metodologia para la identificacion y gestion de los procesos. Se prete de este
modo crear un lenguaje Unico a emplear por todas las dependencias de la Empresa.

e Proporcionar las herramientas adecuadas para facilitar la identificacic do&w acion e
implantacion del modelo de gestion por procesos en todas las dependetfCia lagmpresa.

e la'Unidad de Gestion y Control Fe.gha: ) \ &
15 S o |(“

ELABORADO: C.P. Luisa Vazquez - Jef
del MECIP

REVISADO: rollo de Control Interno — MECIP segun Acta de Fecha:
rabajo.
119 SEP 2022
APROBADO: ro Roman — Gerente General — Directivo Responsable para la | Fecha: -

-plementaci()n del MECIP. .U 4 UC.I, 7072 V/

|
M
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COMPONENTE/PRINCIPIO:

Componente de Control de Planificacidon/Gestion por Procesos.

MACROPROCESO DE APOYO:

Gestion de Control y Evaluacion

3. MARCO LEGAL:
Constitucién Nacional de fecha 20 de junio de 199

Ley N°. 276/1994 “Organica y funcional

Ley N° 1535/1999 “De Admlnls ion fi
Integrado de Administracid \h (SIAF)”.
Ley N°1 626/2000 : Publica”

a ria General de la Republica”

nciera del Estado y el funcionamiento del Sistema

/ “Por el cual se establecen las disposiciones legales y administrativas
an’la implementacion de la Ley N°1535/99, "De Administracién Financiera del

Estado", y el funcionamiento del Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF”.

Decreto N° 962/08 “Por el cual se modifica el Titulo VIl del Decreto N° 8127 del 30 de marzo de
2000, Por el cual se establecen las disposiciones legales y administrativas que reglamentan la
implementacion de la Ley N° 1535/99 De Administracion financiera del Estado y el
funcionamiento del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)”, “Que aprueba y
adopta el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay

(MECIP)”

Decreto N° 13245/2001 “Por la cual se reglamenta la Auditoria General del Poder Ejecutivo y

se establecen sus competencias,

responsabilidades y marco de actuacion asi como las

Auditorias Internas Institucionales de las Entidades y Organismos del Estado, de conformidad
con las disposiciones establecidas en la Ley N° 1535/99 “De Administracion Financiera del

Estado”.

Decreto N° 1249/2003 Por el cual se aprueba la Reglamentacién del Régim

Evaluacién de la Administracion Financiera del Estado”.

Resolucién CGR N° 377/2016 “Que adopta la Norma de Requisit
de_Control Interno del Modelo Estandar de Control Inter

tafaguay — MECIP:2015"

A

M
para

@\gl y

ara un Sistema
itdciones Publicas del

&

O

1

ELABORADO: C.P. Luisa Vazquez — Jef: e la’'Unidad de Gestion y Control Fscha
del MECIP 115 SEP 2027
REVISADO: de Control Interno — MECIP segtin Acta de Fecha:
19 SeP 2022
APROBADO: : ro Roman — Gerente General — Directivo Responsable para la | Fecha:
plementacion del MECIP. .0 4 UC]' 2022
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COMPONENTE/PRINCIPIO: Componente de Control de Planificacién/Gestién por Procesos.

MACROPROCESO DE APOYO: | Gestion de Control y Evaluacion

4. IMPORTANCIA:

Un sistema de gestiéon ayuda a la institucién a estab I todologias, las responsabilidades, los
recursos, las actividades, etc. que le permitan u stion orientada hacia la obtenciéon de esos
“buenos resultados” que se desea.

busca instalar una visién integr la IAstitucion, dejando atras el antiguo modelo basado en la
epéndencias independientes que funcionan auténomamente.

divisién de la organizacig
En este sentido.e§ impbftante comprender que las Instituciones son un sistema de sistemas, es
decir, son unfensamplajé o combinacion de partes formando un todo complejo y unitario; un conjunto

ueordenadamente relacionados entre si, contribuyen a un determinado objetivo. Los
sistemas coordifian las funciones, independientemente de quien las realiza, buscando la consecucion
de un objetivo comun.

El modelo de gestién por procesos queg@stablece la Norma de Requisitos Minimos MECIP:2015

Por ello el Modelo de Gestion por Procesos supone reordenar los flujos de trabajos de toda la
Institucién, con el fin de dar una atencion y respuesta Unica que va dirigida tanto a aumentar la
satisfaccion de los grupos de interés como a facilitar las tareas a los recursos humanos y que
requiere la implicacion de todo el personal. Todas las actividades de la institucion, desde la
planificacién hasta la atencion de una reclamacion, pueden y deben considerarse como procesos.

Finalmente, para operar de manera eficaz, las organizaciones deben que identificar y gestionar sus
numerosos procesos interrelacionados y que interactlan entre si, con la finalidad de dar
cumplimiento a su funcidn constitucional y legal, fa mision fijada, la visién proyectada y los objetivos
institucionales establecidos en el Plan Estratégico Institucional (PEI).

5. METODOLOGIA:

e

|
La metodologia aplicada para el disefio e implementacién del modelo de gestion m@os debe

establecer:
a) E! desarrollo de un mapa de procesos, que permita el despliegue @ 0s con un
enfoque estratégico, misional y de apoyo;

a\caracterizacion de los procesos, incluyendo la definicié

‘\,K/ELIABORADO: C.P. Luisa Vazquez — Jef: e la'Unidad de Gestion y Control | Fecha: .
del MECIP ” 5 SEP 2922
REVISADO: de Control Interno — MECIP segun Acta de Fe'cha=
‘ 119 SEP o029
‘ APROBADO: ; ro Roman — Gerente General — Directivo Responsable para la Fepha: /\\,\Gﬂm
plementacion del MECIP. 04 0CT 202 %
<y
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COMPONENTE/PRINCIPIO: Componente de Control de Planificacién/Gestién por Procesos.

MACROPROCESO DE APOYO: | Gestion de Control y Evaluacién

» Los objetivos de cada proceso, y su cohere ia con la misién y

objetivos institucionales;

» Los elementos de entrada requeri (i S) y sus proveedores:
» Los elementos de salida e (resultados) y sus clientes o
beneficiarios;

» Los reportes e informe
= La interaccién ggn otro
= Los criterigs, ediciones y los indicadores del desempefio necesarios
para é @ r l|a operacion eficaz y el control de estos procesos;
cursos'necesarios para su ejecucion.

efados y sus destinatarios;

plimiento de la base legal aplicable.

6. DEFINICION DE MACROPROCESOS/PROCESOS/SUBPROCESOS.

El disefio del MODELO DE GESTION POR PROCESOS se inicia con la identificaciéon de los
Macroprocesos, que constituyen un primer nivel del conjunto de acciones encadenadas que la
institucion debe realizar, a fin de cumplir con su funcién constitucional y legal, la Misién fijada y la
Visién proyectada.

Con el fin de especificar sus objetivos, en términos de los resultados requeridos para la satisfaccion
de los clientes y/o grupos de interés, los Macroprocesos se derivan en Procesos/Subprocesos. De
alli que el Modelo de Gestion por Procesos establece la identificacion de los procesos de la
institucion, sus respectivas interacciones y la realizacion de actividades que los operativizan, en una
secuencia que agregue valor al cumplimiento de los objetivos de la institucién. A su vez, cada
actividad utiliza recursos y se gestiona con el fin de permitir que sus insumos se transformen en
resultados, contribuyendo al cumplimiento del objetivo del proceso.

garantizar que los objetivos de los primeros se cumplan cabal y totalmente en jetivos fijados

Los objetivos de los Macroprocesos/Procesos que se definen iniciaimente, deben se aos para
para los segundos.

Con este fin, este instructivo incluye una matriz de relacién de ObjetiMios e Macroprocesos vy
Procesos que permite visualizar con mayor claridad el cumplimient [ rréspondencia total entre
ungg yhotros.

7~ )
ELABORADO: C.P. Luisa Vazquez — Jefflintesihafe I2?Unidad de Gestion y Control | Fecha:

del MECIP {1 k) SEP 2022

REVISADO: Equipo d 1' sarrollé de Control Interno — MECIP segtin Acta de‘ Fe'c_;!w
S Y s g
APROBADO: B, Pgdro Roman — Gerente General — Directivo Responsable para la Fecha:

Implementacion del MECIP. '0[‘ OCI ?m2 ]
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COMPONENTE/PRINCIPIO: Componente de Control de Planificacién/Gestién por Procesos.

MACROPROCESO DE APOYO: | Gestion de Control y Evaluacién

Finalmente, se construye el Mapa de Procesos, que ademas
permite visualizar el despliegue y conformacion, a su ffféximo
Procesos en Macroprocesos/Procesos/ Subproces

1- Definir los Macroprocesos que conforma operacion de la institucion; si ya se encuentran
establecidos, analizar la docume ionada con los Macroprocesos y verificar su
consistencia con lo establecidg,en es uia.

2- Clasificar los Macrop iendo en cuenta lo siguiente:

les: corresponden al conjunto de actividades que debe realizar una
lir“con las funciones que le fija la Constitucién y/o la Ley, de acuerdo con su
nivel y natura juridica. Cada Macroproceso definido debe conducir a resultados o productos
especificos que permitan ser analizados en conjunto.

Cada Macroproceso Misional debe responder a un objetivo especifico, derivado de las funciones
definidas a la institucién, de origen constitucional y/o legal, que conduzca a satisfacer los
requerimientos o necesidades basicas de la comunidad y/o grupos de interés.

®* Macroprocesos Estratégicos: se definen a partir del mandato constitucional que establece la

obligacién de aplicar Planes de Desarrollo o Estratégicos en las instituciones de todo nivel, que
derivan en planes de accion, operativos y financieros, de acuerdo con la naturaleza juridica de la
institucién, y los demas que se definan de acuerdo con sus funciones y objetivos. j

®* Macroprocesos de apoyo y soporte a los basicos o misionales: son aquellos que no tienen
relacion directa con el mandato constitucional o legal ni con el conjunto de Planes y Programas, pero
que son fundamentales para lograr los objetivos de éstos.

3- Definir el objetivo para cada Macroproceso Estratégico, Misional y de Apoyo@&se deben

tener en cuenta los siguientes aspectos:

® Determinar el producto final esperado con la ejecucion de ¢ crogroceso. Incluir todas
aquellas .especificaciones o caracteristicas que ayuden a pond pregunta ;Qué se quiere

//
X ABORADO: C.P. Luisa Vazquez — Jefa alfe la Unidad de Gestion y Control | Fecha:
del MECIP 15 SEP ?077 /
REVISADO: Fecha: éé
' ) 7
"9 SEP 202
APROBADO:

4

04 00T g1 %@
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COMPONENTE/PRINCIPIO: Componente de Contro! de Planificacién/Gestién por Procesos.

MACROPROCESO DE APOYO: | Gestién de Control y Evaluacién

¢ Definir el aporte que realiza el producto del esO (identificado en el paso anterior) al

cumplimiento del mandato constitucional o_nofmas
Planes y Programas. En caso de ser so de apoyo, se determina la contribucion que
hace a los Macroprocesos basicgos. Respefiderla pregunta ¢ Para qué se hace?

® Establecer la medid@n miénto esperada (umbral), definiendo tanto su cantidad como la

unidad en que se

® Determinar el p o lapso en el cual se espera lograr los resultados indicados. Es necesario
tener presen e en los Macroprocesos el plazo tiende a ser muy largo, puesto que estos
permanecen en el tiempo. Situacién contraria ocurre en los procesos, donde deben estar claramente
definidos.

® Definir el objetivo de cada Macroproceso en forma clara y corta, a fin de lograr su entendimiento

por parte de todos los funcionarios de la institucion. Utilizar verbos en infinitivo, de tal manera que se
genere accidn y responsabilidad. Los objetivos deben ser completos, documentados y socializados.

4- Registrar la informacion obtenida en el Formato DMI, Definicién Macroprocesos Institucionales y
relacionar cada columna de la siguiente manera:

(1) Macroprocesos: los Macroprocesos identificados en el paso anterior;
(2) Objetivo: registrar el objetivo definido para cada uno;

(3) Tipo de Macroproceso: sefialar con una equis “X” si son estratégicos, misionales o de yo.

(4) Cargo Responsable: indicar el cargo que corresponde al directivo de primer nsabie de
la dependencia a cargo del Macroproceso. En caso de ser necesari I0s campos
requeridos para incluir todos los Macroprocesos de la institucion.
ELABORADO: C.P. Luisa Vazquez - Jef de la Unidad de Gestion y Control 'f‘;c“& A
del MECIP 19 SEP 2077 |7
REVISADO: de Control Interno — MECIP segiin Acta de Fe'cha= j;c
19 Sep o |7
APROBADO: ) ro Roman — Gerente General — Directivo Responsable para la F‘eﬁhz: OCT .
plementacion del MECIP. al 2022
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COMPONENTE/PRINCIPIO:

Componente de Control de Planificacion/Gestion por Procesos.

MACROPROCESO DE APOYO: | Gestion de Control y Evaluacion

INSTITUCION:

PRINCIPIO: Gestién por Procesos.

FORMATO: Definicidn de Macroprocesos In@ixales

CODIGO: DMI

NORMA DE REQUISITOS M
COMPONENTE DE CONTROLJ

IMOS MECIP:2015
DE PLANIFICACION

m
Macroproceso -
Codigo

( 4) Cargo Responsable

(3)
( @ D Tipo de Macroproceso
Estratégico | Misional Apoyo

1.

Elaborado por:

Revisado por: echa:
3

CAbreado por: Fecha:
/)/‘ L .

ELAT ORADO: C.P. Luisa Vazquez — Jefa alde la Unidad de Gestiony Control | Fecha:

del MECIP 15 SEP 2097
REVISADO: ollg de Control Interno — MECIP segun Acta de Fecha:
APROBADO: o Roman — Gerente General — Directivo Responsable para la | Fecha:
lementacion del MECIP. ] -
04 0CT 2
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COMPONENTE/PRINCIPIO: Componente de Control de Planificacion/Gestion por Procesos.

MACROPROCESO DE APQOYO: | Gestion de Control y Evaluacién

6. IDENTIFICACION DE PROCESOS/SUBPROCESOS/ACT

anizacion basandose en los Procesos,
iVidades interrelacionadas que transforman
do valor afiadido agregado para los grupos de

La Gestion por Procesos es la forma de gestiona

entendiendo estos como un conjunto de recggsos
elementos de entrada en elementos de
interés.

en el sistema debe contribuir a la consecucién de los objetivos
na reIaC|on “causa-efecto” entre los resultados de los procesos

Cada uno de los procesos,que
de la Institucion, | @

individuales y los
Entonces, se\debejidéntificar claramente cuales son los procesos que deben configurar el sistema y
gue van a for arte de la estructura de procesos.

Ante esto es necesario tener presente que los procesos ya existen en la organizacion, de manera
gue el esfuerzo se centra en identificarlos adecuadamente.

Una actividad, o conjunto de actividades ligadas entre si, que utiliza recursos y controles para
transformar elementos de entrada (especificaciones, recursos, informacion, servicios,...) en
resultados (otras informaciones, servicios, ...) corresponde a un proceso.

Los resultados de un proceso han de tener un valor afiadido respecto a las entradas y pueden
constituir directamente elementos de entrada del siguiente proceso.

En atencion a todo lo mencionado anteriormente e identificados los
Procesos/Subprocesos/Actividades a partir de los Macroprocesos definidos |n|C|aImente registrar los
datos obtenidos en el Formato GPP — MAPA DE MACROPROCESOS - SOS -
SUBPROCESOS - ACTIVIDADES Y RESPONSABLES, de la siguiente manera

NS

s

3

ELABORADO: C.P. Luisa Vazquez — Jef; e la'Unidad de Gestion y Control | Feeha:
del MECIP 1" 5 SEP 70?7
REVISADO: de Control Interno — MECIP segiin Acta de Fecha:
f19 sep 20
APROBADO: ) ro Roman — Gerente General — Directivo Responsable para la | Fecha:
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CODIGOS

B PROCESO
SUB PROCESO
acTiviDaD

acTivioan

SUB PROCESO
acTivioao

acTivipao

, S1CC
ME 2 MACROPROCESO
ML 2.1 PROCESO
ME 2.1.1 SUB PROCESO
ME 2.1.1.1 ACTIVIDAD
ME 2.1.1.2 ACTIVIDAD
ME 2.1.2 SUB PROCESO
ME 2.1.2.1 lacTiviDaD
™ML 2.1.2.2 [acTIViDAD

PROC

MM 1.1 PROCESO
MM 1.1.1 SUB PROCESO
MM 1.1.1.1 AcTIvVIDAD
MM 1.1.1.2 ACTIVIDAD
MM 1.1.2 SUB PROCESO
MM 1.1.2.1 ACTIVIDAD

i.3.2.2

MM 2.1 ; PROCESOQ . -

MM 2.1.1 sSuUB PROCESO
MM 2.1.1.1 [AcTiviDAD
MM 2.1.1.2 [acTviban
™M 2.1.2 SUB PROCESO
MM 2.1.2.1 ACTIVIDAD

.1.2.2

MA 1.1 L PROCESO,
MA 1.1.1 SUB PROCESO
MA 1.1.1.1 ACTIVIDAD
MA 1.1.1.2 ACTIVIDAD
MA 1.1.2 SUB PROCESO
.1.2.
1.2

MACROPROCESO
MA 2.1 . PROCESO
MA 2.1 SUB PROCESO

AcThvipaD
[acTiviDAD
SUB PROCESO
AcTIVIDAD
lagTiviban

LY

R
=N
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7. IDENTIFICACION DE OBJETIVOS POR PROCESOS/SU S/ACTIVIDADES.

Una vez identificados los Procesos/Subprocesos/. s§ avpartir de los Macroprocesos definidos
anteriormente, registrar los datos obtenidos
Procesos, Subprocesos y Actividades d i

a) Registrar en la casilla, Dependencia, ehnombre del area institucional que se analice.

b) Registrar en la casi I?c ho, el nombre del Macroproceso que se analice.

c) Registrar @ . bjetivo, el objetivo establecido para el Macroproceso correspondiente.

d) Analizar jetivo del Macroproceso y definir los procesos, subprocesos y actividades
requeridos para lograr el objetivo del Macroproceso, y asignar a cada uno un nombre que tenga

relacion con el producto que proporciona. Una vez identificados, registrarlos en la casilla
correspondiente.

e) Definir y registrar en la columna Objetivo, el objetivo para cada uno de los Procesos,
Subprocesos y Actividades identificados. Para ello se debe:

o Determinar los aspectos que respondan a la pregunta: ;Qué se quiere lograr con la
ejecucion del proceso analizado?

o Verificar que la informacion del paso anterior cumpla con lo estipulado para el objetivo del
Macroproceso.

o Responder con la informacién obtenida hasta el momento, la pregunta: ;Para qué se hace
el Proceso?

o Definir las medidas de logro del objetivo, en tiempo y grado de cumplimie decir,
cuanto tiempo debe pasar para lograr el objetivo.

o Reunir la informacion obtenida en los pasos anteriores y redact ob%/ n forma
clara y corta, para que sea entendido por todos los funciog@riogfUtilizar verbos en

infinitivo que generen accion.

Verificar que los procesos identificados, permitan o el Yos

roductos y servicios (
desp e

definidos en el objetivo del Macroproceso del cual

ELABORADO: C.P. Luisa Vazquez — Jefa al@e la Unidad de Gestion y Control | Fecha:
del MECIP 159 SEP 2077
REVISADO: ollg de Control Interno — MECIP segun Acta de Fecna: ﬁ
rabajo. 1 g SEP 2022
APROBADO: . ro Roman — Gerente General — Directivo Responsable para la | Fecha:
Igmplementacion del MECIP. 0 4 OCT 2022 )
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DEPENDENCIA:

B. Componente de Contrd6l de-sla Planificacién

B.2. Gestion por procesos

FICHA DE CARACFERIZACION DE PROCESOS

GPP1 - Identificacion)de abjetivos por Proceso, Subprocesos y Actividades

(Documento de referencia - Formato 38, 39 y 48 - Manual de Implementacion - MECIP)

MACROPROCESO:

OBJETIVO:

borado por:

‘Revisado por: Fecha:
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fijados para los segundos, se requiere diligenci
Macroprocesos/Procesos, que permite visuali

pertinentes.

— Matriz de Relacion Objetivos
erencia y realizar los ajustes que sean

INSTITUCION:

PRINCIPIO: Gestid
FORMATO: Matri

MB -
MACROPROCESO 1
Proceso 1
Proceso 2
Proceson
MACROPROCESO 2
Proceso 1
Proceso 2
Proceso n
MACROPROCESO 3
Proceso 1
Proceso 2
l Proceso n
/ Elahorado por: Fecha:
Revisado por: Fecha: \
v
Aprobado por: Fecha:
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8. ESTRUCTURACION DE LA BASE LOS

MACROPROCESOS/PROCESOS/SUBPROCESOS.

La operacion de todo proceso en la instituciogpa

de origen externo o interno, siendo req

por parte de los funcionarios que direcci

La base legal de los M 0

normas, politicas y
socializadas entre

normas que lo reglamentan, sean estas
able para su operacion el conocimiento de ella
ecutan u operan los procesos.

—~ Procesos — Subprocesos se conforma en el conjunto de
e fundamentan su ejecucion, las cuales deben identificarse y ser
trabajan en las areas responsables del proceso y, de ser posible,

ncionarios de la institucion.

conocidas pogtodo

Para una efec operacidn, y a fin de garantizar los objetivos de cumplimiento del Control Interno,
se hace necesario establecer las normas que se aplican a cada Proceso y Subproceso,
consignandolas en un Documento final de consulta, que hara parte del Manual de Operacion,
identificado como NORMOGRAMA, también denominado “Identificaciéon de Requisitos Legales”

Una vez identificada y organizada la normatividad vigente que sea aplicable a las funciones y
objetivos de los Procesos/Subprocesos/Actividades, registrar los datos obtenidos en el Formato
GPP2 Normograma por Procesos, Subprocesos y Actividades, de la siguiente manera:

a) Registrar el nombre del Macroproceso, en casilla Macroproceso.

b) Indicar en la columna, Jerarquia de la Norma, el nivel correspondiente: Constitucion Nacional,
Ley, Ordenanza, Acuerdo, Decreto, Resolucion, Politicas, Reglamentos, etc.

c¢) Indicar en la columna, NUmero/Fecha, el nimero que corresponde a la norma

expedicion. C\

eren relacionados
Un corresponda/n a un

d) Registrar en la columna, Titulo, el nombre que identifica la norma.

Indicar en la columna, Articulo, el niUmero del articulo o articuloS\qu
con cada uno de los Procesos, en casillas indeperdiente

Proceso/Subproceso diferente.
e la Unidad de Gestion y Control | Fegha: V{

ELABORADO: C.P. Luisa Vazquez - Jefa
del MECIP 1 S SEP 2022 2824
REVISADO: rollo de Control Interno — MECIP segun Acta de Fecha: ﬁ,
rabajo n g SEP 2022 h
APROBADO: ) ro Roman — Gerente General — Directivo Responsable para la | Fecha: , 4 - @
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f) Consignar en la columna, Aplicaciéon Especifica, un resu tual del articulo o articulos
relacionado/s resaltando los aspectos relevantes que liguen al Proceso/Subproceso.

Proceso/Subproceso al cual se aplica el

g) Finalmente, registrar en la columna, el m
ta que una norma se puede aplicar a uno o mas

articulo relacionado a fa norma. Te
procesos.

Es importante incluir or internas que permitan dar cumplimiento a las politicas
administrativas y o nila ejecucion del Proceso/Subproceso, y relacionéndolas en el
Normograma.

Asi mismo, \dentificar eventos que se presenten en el Proceso/Subproceso, los cuales podran
requerir regla acién especial. Por ejemplo: caja chica.

Para cada uno de esos eventos preparar un reglamento, que contenga: nombre, responsable,
objetivo general y especificos, forma de ejecutar el evento, fecha de vigencia del reglamento, nombre
y firma del funcionario con autoridad para emitir reglamentos.

Los reglamentos internos constituyen el Gltimo nivel de jerarquia en la normatividad de los

Macroprocesos y también se deben registrar en el Formato GPP2 Normograma por Procesos,
/ Subprocesos y Actividades.
l [
\ ‘f(\g& .
X _
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INTERES PARA

9. DETERMINACION DE PRODUCTOS, CLIENTES
PROCESOS/SUBPROCESOS/ACTIVIDADES.

POS DE

Verificar que los procesos, subprocesos swelacionados, permitan obtener los productos y
servicios definidos en el objetivo del Mac so del cual se desprenden y registrarlos en el
Formato GPP3 - Identificacién term acion de Productos, Clientes y/o Grupos de Interés
por Procesos, Subproce \‘ ades, de |a siguiente manera:

a) Registrarel n

b) Registr@ del Proceso a analizar.

c) Registrar €Fnombre del Subproceso a analizar.

d) Re__gi)strar el nombre de la Actividad a analizar (cuando el nivel de desagregacién asi lo
exija).

roproceso al cual pertenece el proceso a analizar.

e) Registrar el producto o resultado esperado con la  ejecucion  del
Proceso/Subproceso/Actividad, identificado a partir del objetivo definido para cada uno,
relacionado con el respectivo Macroproceso.

f) Definir las caracteristicas del producto, describir las especificaciones técnicas o requisitos
que debe reunir el Producto, teniendo en cuenta los requerimientos de los clientes y/o
grupos de interés, y los analisis previos de las interacciones entre Macroprocesos y
Procesos, ademas del cumplimiento de requisitos legales.

g) Indicar de manera genérica los clientes y/o grupos de interés (internos y externos) que
requieren el producto del Proceso, teniendo muy claro la necesidad que satisface

Py espectivo.

Ao @O\@

ELABORADO: C.P. Luisa Vazquez — Jefa fe la Unidad de Gestion y Control | Fecha:

del MECIP :‘] 5 SEP 2022 i
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DEPENDENCIA:

B. Componente de Co

Planificacion

ACION DE PROCESOS

terminacioén de Productos, Clientes y/o Grupos de
rocesos, Subprocesos y Actividades.

MACROPROCE

OBJETIVO:

TS y/0 Grupos Ae Interss

[iClientes yio Grupos de Interé

“Clienites y/o Gruposde Interés -

tes y/o Grupos deé Interés

o FiClientes V/o Grupos «

aborado por: \‘ Feehd
NS Al
\ Fecha: V

Revisado por:

Aprobado por: Fecha: ,/
ELABORADO: C.P. Luisa Vazquez — Jefa Fecha: ¢
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10. DETERMINACION DE INSUMOS ROVEEDORES PARA
PROCESOS/SUBPROCESOS/ACTIVIDADE

Diligenciar el Formato GPP4 - Identifi inacién de Insumos y Proveedores
por Procesos, Subprocesos y Activi s.)siguiendo las siguientes instrucciones:
a) Registrar el nom M oceso al cual pertenece el Proceso a analizar.

b) Registr. =@ del Proceso a analizar.

c) Registrar el nombre del Subproceso a analizar (cuando el nivel de desagregacion asi lo
d) exija).

e) Registrar de manera genérica, los insumos requeridos para la ejecucion del
Proceso/Subproceso y la obtencion del resultado y/o Producto definido anteriormente,
teniendo en cuenta los requisitos de calidad y oportunidad del Producto.

f) En la columna, caracteristicas del Insumo, describir las especificaciones técnicas o
requisitos que debe reunir el Insumo, teniendo en cuenta las caracteristicas del Producto
y los requerimientos de los clientes y/o grupos de interés, ademas del cumplimiento de
requisitos legales.

g) Indicar de manera genérica los proveedores que se han identificado y evaluado
previamente como idéneos para suministrar los insumos, en cumplimiento de sus
caracteristicas y especificaciones.

ELABORADO: C.P. Luisa Véazquez — Jef Fecha: _
del MECIP !‘]5 SEP 202
REVISADO: Fecha:
"9 SEP 202
APROBADO: Fecha:
. 04 OCT 29
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DEPENDENCIA:

B. Componente de Control dé la Planificacion

B.2. Gestion por procesos

FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

GPP4 - Identificacion ywdetemminacion de Insumos y Proveedores por
ProcesosShSubprocesos y Actividades.

(Documento de referencia - Formato 47 - Manual de Implementacién - MECIP)

MACROPROCESQ;

OBJETIVO:

F]aborado por: Fecha: H
Revisado por: Fecha: j
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ELABORADO: C.P. Luisa Vazquez — JefaYteginalde la Unidad de Gestion y Control | Fecha:

del MECIP 715 SEP 2022

R

REVISADO: Equipo d€ Desairollg de Control Interno — MECIP segtn Acta de Fecha:

Reufiidn, desTrabajo. !1 g SEP 2022 ‘

k

APROBADO: C Pupefiro Roman — Gerente General — Directivo Responsable para la | Fecha:

/

Implementacion det MECIP. '04 OCT 2022
Viprgg™

Nz



w M I Inst . Ia Gestié p Revision: 01
anual Instructivo para la Gestion por Procesos
Petropar Y\ \'} , .
ﬁ;i; de Petréleos Paraguayos (PETROPAR) Pagina: 20 de 26

Jfianemba e

COMPONENTE/PRINCIPIO: Componente de Control de Planificacién/Gestién por Procesos. | C0digo: B.2

MACROPROCESO DE APOYO: | Gestién de Control y Evaluacién @MA 5.3

11. DEFINICION DE TAREAS EN LAS ACTIVIDADES EN LOS PR o BPROCESOS.

des terminar las tareas que
economia y eficiencia, teniendo
tiempo de ejecucion de cada tarea,
cnologicos, y estimar el tiempo necesario

Analizar los métodos posibles para ejecutar las activi
conduzcan a los resultados de los Procesos/Subpr,
en cuenta los recursos disponibles. Asi mismo, a
considerando la disponibilidad de recursog,fi

horas/funcionario.
Para estimar el tiempo de e ecu de cada tarea puede basarse en promedios histéricos de
ejecucion del equipo ac e ellos trazar metas mas eficientes, teniendo en cuenta

algunas varlables

- ue se atienden en un periodo determinado.
Bfmacion procesada en un periodo determinado.
edio de produccion de informes, entre otros, en un periodo determinado.

Tener en cuenta que la estimacién de las horas/funcionario constituye una base para estimar el
tiempo de ejecuciéon de las actividades y, por consiguiente, el personal requerido para su
cumplimiento.

en las Actividades de los Procesos y Subprocesos, de la siguiente manera:
teniendo en cuanta la actividad que corresponden.

En atencién a todo lo mencionado anteriormente e identificadas las tareas de las actividades de
a) Registrar el nombre del Macroproceso del cual hace parte el Proceso/Subproceso
analizar
b) Registrar el nombre del Proceso.
¢) Registrar el nombre del Subproceso (cuando el nivel de desagregacién asi lo exija)
d) En la columna identificada como Actividad, registrar en orden consecutivo, las actividades
del Proceso/Subproceso.
f) Registrar el tiempo de ejecucion estimado en las casillas de la colu
oo

los Procesos/Subprocesos, registrar los datos obtenidos en el GPP5 - Identificacion de Tareas
e) Registrar las tareas en las lineas de la columna identificada como Tarea X@ad,
ifigada como

Tiempo de Ejecucién (Horas/Funcionarios)

ELABORADO: C.P. Luisa Vazquez — Jefa | iw idad de Gestion y Control Fecha:

del MECIP 15 SEP 20»
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DEPENDENCIA:

OBJETIVO:

PROCESO:

OBJETIVO:

- Tareas porActividades | [ iTiempo de Ej

= i
" 7
$ Q . Vi 7
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12. INFORMES DEL PROCESO/SUBPROCESO PARA GRU
EXTERNOS.

Identificar la Informacion que debe generar el Pro proceso para dar cumplimiento a la
normativa vigente, a las politicas de la institu as exigencias de la administracion, a los
requerimientos de los grupos de interé ecuicion del mismo Proceso/Subproceso y a la

operacién de los demas Procesog/8ubprogesos. Tener en cuenta:

nformacién de Grupos de Interés Internos y Externos y

Espec ciofies.
< cas adninistrativas definidas para el Macroproceso; politicas operativas,
ormatiVas y reglamentos definidos para el Proceso/Subproceso.
d

< ades y Tareas definidas para el Proceso/Subproceso.
% Normativa relacionada con el Proceso/Subproceso.

Sobre esta base, identificar los informes de los Procesos/Subprocesos para grupos de interés
internos y externos siguiendo las siguientes instrucciones:

% Identificar el nombre del Macroproceso al cual pertenece el Proceso/Subproceso a
analizar.

< ldentificar el nombre del Subproceso a analizar (cuando el nivel de desagregacion
asi lo exija).

a) Establecer un orden consecutivo para las agrupaciones de los informes, de acuerdo al
origen, por requerimientos legales o para atender requerimientos de clientes y/o grupos
de interés internos y externos. Adicionar en las filas de la columna identificada como
Origen y/o Grupos de Interés, los grupos de origen que se requieran de acuerdo cop,las
funciones de la institucién y los objetivos del proceso a analizar. ?

i

tos de
allado de sus

ma. Asegur rse

0 que sea adec;,lada

informe que se presentard, originada por exigencias legales o p
clientes y/o grupos de interés internos y externos, efectuando un
necesidades de informacién y los requisitos o especificacion
enerar informacion Util y pertinente para el destinatario, ve
sAerdaderas necesidades.

b) Determinar la informacion que debe ser generada en el Proceso/Subpr;c o} y
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¢) Relacionar en las lineas de la columna identific como, Informes, los informes que

deben generarse en el proceso.

d) Relacionar las especificaciones d orfaes segun disposiciones y/o necesidades
especificas del grupo de origen |la#€olemna identificada como Especificaciones o
eré

Requisitos (Origen y/o Grupgs de |

Sade lumna identificada como Destinatario, el nombre de la
ri@ o Grupo de Interés interno o externo a quien se le suministra
DCESO.

Institucion, P
fa informacid

f) Registrar enplaS lineas de la columna identificada como Fecha de Entrega (Periodicidad),
las fech&s”de entrega o periodicidad (cuando sea mas de una entrega en el afio
calendario), de acuerdo al origen, al destinatario y las especificaciones antes indicadas,
para el control de su generacién y suministro.

g) Consolidar en un catalogo los informes que se generan en cada Proceso/Subproceso con
sus respectivos instructivos. Incluirlos en el Manual de Operaciones asociado a cada
Proceso/Subproceso.

Teniendo en cuenta el Ultimo punto mencionado mas arriba, disefiar una Guia o Instructivo que
contenga los parametros minimos para la elaboracién de cada informe, incluyendo los
dispuestos por la normatividad, tanto interna como externa. Para ello se debe tener en cuenta:

a) Nombre del Informe.

b) Cargo Responsable de elaborar el informe.

c¢) Cargo Responsable de revisar. O\;

d) Cargo Responsable de autorizar.

h e) Tipo de Informacion: Administrativa, financiera, contable, co
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g) Contenido: requisitos exigidos por la ley en cada caso (raz

calidad de la informacién.

h) Frecuencia: periodos en los cuales sg e
informacién.

iy Usuarios: quienes requiere informe para la ejecucién de su Proceso/Subproceso.

rmninar si el informe es de circulaciéon libre o restringida, y los
deé circulacion confidencial, para lo cual se determinan los
autoridad para la emision y/o uso del informe.

funcion :
k) Fuentes @esififormacion para la elaboracion y forma de consulta.

j) Restricciones de

niveles de o

) Medio: Mecanismo a través del cual se elabora y envia el informe, debe permitir la
calidad, eficiencia y eficacia de la informacion.

m)Numero de Copias.
n) Detalle del recorrido de cada copia.

o) Archivo: tipo alfabético, numérico, por periodos, por temas, por clientes, cronolégico, por
actividad, etc., y tiempo de conservacién segun la ley o las normas y politicas internas.

p) Disefio: forma adecuada de presentar la informacién, la cual permite que ésta sea
consultada y utilizada eficaz y eficientemente: campos, tipo, tamafio, color del papel,
logos, etc.
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DEPENDENCIA:

B. Componente de C d anificacion

B dn por procesos

FICHA DE ERIZACION DE PROCESOS

roceso/Subproceso para grupos de interés internos y

externos

(Documento de referencia - Formato 50 - Manual de Implementacién - MECIP)

MACROPROCESOQ:

OBJETIVO:

1 [Requerimientos Legales

Normas y Politicas Internas de
Operacion

Disposiciones Administrativas
Internas

Requerimiento para [a
operacion del proceso

Requerimiento para el
- 5 |cumplimiento de obligaciones
de informacién

Elaborado por:
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13. RESPONSABLES.

® Disefio y apoyo a la implementacion @P

- Comité de Control Interno.
- Equipo MECIP.

° Implementacié?\
- Depe sable de cada Macroproceso y Procesos correspondientes.

¢ Supervision y seguimiento a la implementacion

- Equipo MECIP.

- Directivo responsable de la implementacién del MECIP.
- Auditoria Interna Institucional.

- Comité de Control Interno.

® Mantenimiento y actualizacion permanente

- Dependencia responsable de cada Macroproceso y Procesos correspondientes.
- Directivo responsable de la implementacion del MECIP. \
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