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RESOLUCION PR /EJN° BS54 ps

“POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL %VO PARA LA
GESTION POR PROCESOS DE PETROLEOS P OS” (PETROPAR) -

REVISION N° 3, EN EL MARCO DE LA I]VIPLEME E LA NORMA DE
REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTE TROL INTERNO DEL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERN INSTITUCIONES PUBLICAS
DEL PARAGUAY -MECIP:2015”.

suncién, 03 de OCXVXE de 2025

El Decreto N° 1249/03 de f
de noviembre de 2008; la Resoluci
AGPE N° 326/19 de fec
de 2025; la Nota Intern

q@ 3 dg diciembre de 2003; el Decreto N° 962/08 de fecha 27
ORfCGR W° 377/16 de fecha 13 de mayo de 2016; la Resolucién
Oye de 2019; la Minuta de Reunién de fecha 22 de septiembre
GM/ME 112-138/2025 de fecha 2 de octubre de 2025, de la
; la Ley N° 1182/85 del 23 de diciembre de 1985 “Que crea
OPAR) y establece su Carta Organica”; 1a Ley N° 2199/03 del 08

CONSIDERANDO:

Que, por Decreto N° 1249/03 de fecha 23 de diciembre de 2003, por la cual se aprueba la
Reglamentacién del Régimen de Control y Evaluacién de la Administracién Financiera del Estado.

Que, por Decreto N° 962/08 de fecha 27 de noviembre de 2008, se modifica el
del Decreto N° 8127 del 30 de marzo de 2000, por el cual se establecen las disposici
y administrativas que reglamentan la implementacién de la Ley N° 1535/99
financiera del Estado y el ﬁmczonamzento del Sistema Integrado de Admin.
(SIAF)”, en los siguientes términos: “... TITULO VII SISTEMA DE CON#RO,
CAPITULO Il “MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO: ASE Y ADOPTASE
EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA E UBLICAS DEL
PARAGUAY (MECIP), DEFINIDO EN EL ANEXO QUE FO. ESTE DECRETO”.

Que, por Resoluciéon CGR N° 377/16 de fecha 1gsde mayo
Requisitos Minimos para un Sistema de Control Inte
para Instituciones Publicas del Paraguay — ME

2016, se adopta la Norma de
odelo Estandar de Control Interno

Que, por Resolucion AGPE N° 32
de Requisitos Minimos y la Matriz dg
Estandar de Control Interno para

.

ha 17 de octubre de 2019, se adopta la Norma
ara un Sistema de Control Interno del Modelo
s Publicas del Paraguay MECIP:2015.

de fecha 22 de setie , se recabo la opinién escrita sobre el Manual Instructivo para la
Gestion por Prog€sos Sleos Paraguayos (PETROPAR), conforme lo establecido en el Art.
13° del DecretoW246 3 “Por la cual se aprueba la Reglamentacion del Régimen de Control y
Evaluacig Administracién Financiera del Estado”.

Ay,

(8=l O~
ision; Somos una empresa de energia que suministra hidrocarburos y biocombustibles, comprometidos con el dssarmllo del pais”.
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RESOLUCION PR /EJN° B854 125

“POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACI(')N DEL VO PARA LA
GESTION POR PROCESOS DE PETROLEOS P G OS” (PETROPAR) -
REVISION N° 3, EN EL MARCO DE LA IMPLEME E LA NORMA DE

REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERN
DEL PARAGUAY -MECIP:2015”.

Que, por Nota Interna GG/UGM/ME
Coordinadora del Equipo MECIP remitefa,a Se
para la gestién por procesos (Revisién

afifener politicas actualizadas para la correcta implementacion
y mantenimiento del Mo e Gestion por Procesos Institucional, conforme lo establece la

DE ROL INTERNO DEL

INSTITUCIONES PUBLICAS

5 de fecha 2 de octubre de 2025, la
taria General la actualizacién del instructivo

Q lo 22° de la Ley N° 1182/85 “Que crea Petréleos Paraguayos (PETROPAR) y
estq a Organica”, modificado por el Articulo 14° de la Ley 2199/2003 “Que dispone
lafreorganiiageion de los 6rganos colegiados encargados de la Direccién de Empresas y Entidades
dél Estado Paraguayo”, establece como funciones del Presidente: “...b) establecer normas de

diréeeidh y administracion de PETROPAR; ...e) administrar los fondos de la empresa de acuerdo
a esta ley y su reglamento; ...t) ejercer la representacion legal de la entidad: ...v) realizar todas
las demds funciones administrativas y operativas que le correspondan por su naturaleza”,

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones legales, ?
EL ENCARGADO DE DESPACHO DE LA PRESIDENCIA DE N
PARAGUAYOS (PETROPAR)
RESUELVE: @
Articulo 1°.- APROBAR el Instructivo para la Gew sos de Petréleos

Paraguayos (PETROPAR) — Revision N° 3, de conformidad a cuyos textos integros
forman parte de la presente Resolucién.

Articulo 2°.- ESTABLECER que los dogus
revisados periddicamente, y modificados y/d actilz
aprobacion de la Presidencia de la Empresa.

Articulo 3°.- DISPONER €
fecha.
Articulo 4°.- CO@AR q%ﬂ Vi

PoOIN del UNCLGeing Qug D Lic. WILLIAM WILKA MATERI
hivo da '3 empress Encargado de Despacho de Ia Presidencia

Petroleos Paraguayos (PETROPAR)
Res. PR/ EJ N° 797/2025

aprebados en esta oportunidad ser4n
ados segliin sea necesario, mediante

sion; Somos una emp@eiyla que suministré hidrocarburos y biocombustibles, comprometidos con el desarmollo del pais”.

~
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MINUTA DE REUNION ~ COORD!NACI()N EQUIPO MECIP - PETROPAR

LUGAR Y FECHA: | VILLA ELISA, 22 DE SETIEMBRE DE 2025 H D 03:00

OBIETIVO DE LA REUNION

NTERNA INSTITUCIONAL, LA UNIDAD
LA UNIDAD DE GESTION Y CONTROL
DEL MECIP, DE MANERA A REVISAR Y RECABAR OPIN RE EL Manual Instructivo para la Gestién por
Procesos de  Petroleos Paraguayos (PETROPAR ATENDIENDO LO  ESTABLECIDO EN

EL Decreto 1249/2003 "Por el cual se a a Reglamentacion del Régimen de Control y
Evaluacion de la Administracion Fi del Estado”, SEGUN SE MENCIONA:

ART. 13 "Es competencia deJda Auditogia Interna Institucional participar activamente en la

sentos dirigidos a disefiar y mejorar los sistemas de control

DOCUMENTO"FUERON CONSIDERADOS Y ATENDIDOS LOS ASPECTOS TECNICOS ESTUDIADOS EN EL
CURSO DE CAPACITACION SOBRE LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP IMPARTIDO POR LA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA, CON LA FINALIDAD DE OBTENER OPINION DE LA
AUDITORIA INTERNA ANTES DE SU APROBACION FINAL EN ATENCION A LO ESTABLECIDO EN EL ART.
13 DEL DECRETO 1249/2003.

UNA VEZ ANALIZADO SU CONTENIDO LA AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL MENCI@NA NTO
SIGUE:

Se ha verificado el Instructivo propuesto por la Coordinacién del Equipo MEC ROPAR, a fin de
emitir una opinién sobre el mencionado documento, de manera a dar cumpliffiiente’a ablecido en
el Decreto N° 1249/03 Articulo 13.

OPINION: Para esta Auditoria Interna, el instructivo pr presentado en esta
oportunidad es razonable y actualizar su reglamentacion malmente, constituye una
implementacion necesaria, a los efectos de contri on el desarrollo del diseiio y
mejoramiento de los sistemas de control interno idades administrativas y operativas
de todas las dependencias de la Empresa.

OBSERVACION: Se deja constancia nion expresada en esta oportunidad, no
corresponde al resultado de una au. lamente sino a una evaluacion realizada con el

<

proposito de acompariar el fortalecingiento” institycional g eX del cumplimieto de la
| reglamentacion vigente.
™,
A ) e !
) “ Y AN
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MINUTA DE REUNION — COORDINACION EQUIPO MECIP — PETROPAR

LUGARY FECHA: | VILLA ELISA, 22 DE SETIEMBRE DE 2025 09:00

Por lo tanto, de manera a determinar si el instructivo presentad
desempefia el propdsito para el cual fue concebido, y teniendo en cue

o en esta oportunidad
permanente innovacién de

quedara sujeto a una evaluacion posterior por parte literiavinterna, a los efectos de identificar
la omision o inadvertencia de alguna funcién necesé no'\prevista, para su posterior adecuacién y
actualizacion, conforme al plan de trabajo anual de | i

ES IMPORTANTE MENCIONAR QUE, PAR U FORMALIZACION VIA RESOLUCION DE LA
PRESIDENCIA, TAMBIEN PARTICIPA UNION LA JEFA DE LA UNIDAD DE GESTION DE
PERSONAS Y DESARROLLO ORGANI NAL, DEPENDENCIA RESPONSABLE Y COMPETENTE
INSTITUCIONAMENTE EN TODO LO RELACI@NADO A ORGANIZACION Y METODOS.

FINALMENTE, SE PROCEDE A OR PARTE DE LOS FUNCIONARIOS RESPONSABLES DE LA
AUDITORIA INTERNA | UCIONAL, LA UNIDAD DE GESTION DE PERSONAS Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL Y DINACION DEL EQUIPO MECIP, DOS COPIAS DE LA PRESENTE
MINUTA.

Correo Electréonico |  Dependencia Firma

RONALD SAGUIER |rsaguier@petropar.gov.py [AUDITOR INTERNO - PETROPAR.

JEFE INTERINO DE UNIDAD DE
GESTION Y CONTROL DE LA
AUDITORIA INTERNA —
PETROPAR.

ENRIQUE FRANCO |enfranco@petropar.gov.py

JEFA INTERINA DEL

MARIA JOSE DEPARTAMENTO DE AU

PERALTA mperalta@petropar.gov.py

ARALDIA ARROCA aarroca@petropar.gov.py

A INTERINA DE LA UNIDAD DE
GESTION Y CONTROL DEL MECIP
- COORDINADORA DEL EQUIPO ¢
MECIP - PETROPAR.

LUISA VAZQUEZ lvazquez@petropar.gov.
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PETROLEOS PARAGUAYOS - PETROPAR Cadigo: N-UGM-25
Petropar )) : ) evigon: |03
el Instructivo para la Gestion por Procesos
Petréleos Paraguayos (PETROP agina: 1de 32

1.

INTRODUCCION:

Conforme lo establece la Norma de Requisitos Minim
operacién a través de una gestién basada en proce
eficientemente sus objetivos, en cumplimiento con s
la visién proyectada.

Para la definicion del modelo de gestion @

ECIR* 5, la institucién debe orientar su
o medio para que pueda alcanzar eficaz y
onstitucional y legal, la misién fijada y

os la institucién debe tener en cuenta los siguientes

criterios:

a) Debe poner foco en el disefig,de procesos competitivos, capaces de reaccionar a los cambios,
mediante el control y evalua stante;

b) Debe contribuir a q tividades se desarrollen hacia la plena satisfacciéon del ciudadano y de
sus necesidades;

c) Debe orient cion hacia la mejora continua de sus procesos, basada en parametros de
control y en la obtencién de resultados.

2.
Objetivo G al: Formalizar la metodologia aplicable para la presentacion, revisiéon, evaluacion,

aprobacién y monitoreo de las herramientas utilizadas para la gestion por procesos en la institucién.

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

¢ Reglamentar la metodologia para la identificacion y gestion de los procesos. Se pretende ste
modo crear un lenguaje Unico a emplear por todas las dependencias de la Empresgan \

e Proporcionar las herramientas adecuadas para facilitar la identificaci cumehtacion e
implantacion del modelo de gestion por procesos en todas las dependencids d esa.

3. MARCO LEGAL:
Constitucion Nacional de fecha 20 de junio de 1992.

Ley N°. 276/1994 “Organica y funcional de la Contraloria General de la'Republica”

Ley N° 1535/1999 “De Administracién financiera del Estad ncionamiento del Sistema
Integrado de Administracién Financiera (SIAF)”.

Ley N° 1626/2000 "De la Funcién Publica”
Ley N° 7445/2025 “De la Funcion Publica y

vir_e<”
//T( ,_DQ

ELABORADO: C.P. Luisa Vazquez — Jefallifiterina'de la Uni(faige < ontrol del | Fecha:
MECIP P 16 SEP 2025
REVISADO: Lic. Aralflia Arrogg™= Jefa Interina de la Unidad de 9’((5" de Personas |Fecha:
y Iﬂ Organizacional. 2 2 SEP 2025
APROBADO: iam Wilka - Gerente General — Ditgctivo Bes le para la Fecha:
tacion del MECIP. ) / //% 7 3 U SEP 2025
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PETROLEOS PARAGUAYOS - PETROPAR
Petropar '» _
Instructivo para la Gestion por Procesos

fanemba's
Petréleos Paraguayos (PETROP

Decreto N° 13245/2001 “Por la cual se reglamenta | General del Poder Ejecutivo y se
establecen sus competencias, responsabilidad areg de actuacion, asi como las Auditorias
Internas Institucionales de las Entidade s del Estado, de conformidad con las
disposiciones establecidas en la Ley N° 9% De Administraciéon Financiera del Estado”.

Decreto N° 1249/2003 Por el cual se aprueba la Reglamentacion del Régimen de Control y
Evaluacién de la Administracion ciera del Estado”.

shcua modifica el Titulo VII del Decreto N° 8127 del 30 de marzo

de 2000, Por el cual sg : en las disposiciones legales y administrativas que reglamentan
la implementacio ° 1535/99 De Administracion financiera del Estado y el
funcionamiento ema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)”, “Que aprueba y

adopta el Model ar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay (MECIP)”

Resolucion CGR N*°377/2016 “Que adopta la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema
de ControlInterfio del Modelo Estadndar de Control Interno para Instituciones Publicas del
Paraguay ~ IP:2015"

4. IMPORTANCIA:

Un sistema de gestion ayuda a la instituciéon a establecer las metodologias, las responsabilid
recursos, las actividades, etc. que le permitan una gestién orientada hacia la obtencién
“buenos resultados” que se desea.

El modelo de gestion por procesos que establece la Norma de Requisitos Minimos

la organizacion en dependencias independientes que funcionan auténomam
una vision “area funcional” hacia una visién de “procesos”, y un cambio
mas ni menos, que situar al ciudadano como el cliente fundamental de |a pr

Gestionar por procesos es administrar los recursos de la Institucion ¢ andola como una unidad
en la que cada parte tiene su participacion en el resultado fi
divisiones entre una Direccién o Departamento o Seccién, si
se considera a la Institucién como un todo.

En este sentido es importante comprender que las In on un sistema de sistemas, es decir,
son un ensamblaje o combinacion de partes f

elementos que ordenadamente relacionado ntribuyen a-un determinado objetivo.

P

ELABORADO: " ']a:ﬁ SEP 2025
REVISADO: e% 32 SEP 2025
APROBADO: w e§ }] SEP 2025




o

PETROLEOS PARAGUAYOS - PETROPAR
Petropar ) _ )
Instructivo para la Gestion por Procesos

fianemba’e

Petréleos Paraguayos (PETROP

Los sistemas coordinan las funciones, independientemepte de qui las realiza, buscando la

consecucién de un objetivo comun.

Por ello el Modelo de Gestién por Procesos supe
Institucién, con el fin de dar una atencion y respu
satisfaccién de los grupos de interés como a fa
la implicacién de todo el personal.

ar los flujos de trabajos de toda la
que va dirigida tanto a aumentar la
areas a los recursos humanos y que requiere

Todas las actividades de la institucion, la\planificacién hasta la atencion de una reclamacion,
pueden y deben considerarse como proce

icaz, las organizaciones deben que identificar y gestionar sus
0s Y que interactuan entre si, con la finalidad de dar cumplimiento
a mision fijada, la visién proyectada y los objetivos institucionales

Finalmente, para operar de ma

, modificaciones necesarias siempre para lograr los objetivos definidos y cumplir con
la cual fue creada siempre orientado al logro de la satisfacciébn de los
tes.

Es asi, que las reuniones verticalistas desaparecen y dan lugar a espacios donde se realicen reuniones
entre funcionarios de diferentes areas y niveles, de acuerdo a los procesos en que actuan, p la
toma de decisiones.

Al respecto, se detallan a continuacion los objetivos y las ventajas de adoptar el modelo déjges por
procesos, asi como los pasos a seguir para su efectiva implementacion.

| OBJETIVOSDE LA GETiGN POR PROCESOS

ELABORADO: C.P. Luisa Vazquez — Jefalfiterina de la Unidad de Ges\g j| Fecha:

16 SEP 2025

MECIP e
N
. . . N\ .
REVISADO: Lic. Ara — Jefa Interina de lawad de Gestion de Personas | Fecha:
y D oyOrganizacional. ‘ ) Z 2 S EP 2025

APROBADO: iam Wilka — Gerente General — sctivoRRE dble pdra la Fecha:

tacién del MECIP. 30 SEP 2025




PETROLEOS PARAGUAYOS - PETROPAR Codigo: N-UGM-25
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Aanemba'e

Instructivo para la Gestion por Procesos\de
Petroleos Paraguayos (PETROPAR

: VENTAJAS DE LA ADOPCION DE LA GESTION POR PROCESOS

PASOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESDS

s, I * Marco legal de actuacian

sl a1 - Macroprocesos - Procesos - Sub-procesos
= Chiertes, Insumos y productos

= Mapa de procesos
* Diagrama de Procesos
+ Ficha de Procesos

* Seguimiento y medician de procesos
» Control de procesos

5. METODOLOGIA:

La metodologia aplicada para el disefio e implementaciéon del model stion por procesos debe
establecer:

a) El desarrollo de un mapa de procesos, que permita espliegue de los procesos con un

* Los objetivos de cada proceso, y ia'y arn ila con la mision y objetivos
institucionales; '

-

ELABORADO: C.P. Luisa Vazquez - Jefa Fecha:
16 SEP 2025

REVISADO: — Jefa Interina d¢ la Unjdad de Gestion de Personas |Fecha:
- ﬁ/‘ 77 SEP 2005

APROBADO: Fecha:
30 SEP 2025
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pori Instructivo para la Gestion por Procesos
Petrdleos Paraguayos (PETROP agina: 5 de 32

* Los elementos de entrada requeridos (insumos) y s roveedores;

* Los elementos de salida esperados (resultad s o0 beneficiarios;
* Los reportes e informacién generados y sus
* La interaccién con otros procesos;

res del desempefio necesarios para asegurar
ocesos;

» Los criterios, las mediciones y

la operacién eficaz y el control os

= Los recursos necesario ra su ejeeucion.

¢) La identificaciéon y cumplimientae la base legal aplicable.

6. DEFINICIO \, ACROPROCESOS.

@ DE GESTION POR PROCESOS se inicia con la identificacion de los
gonstituyen un primer nivel del conjunto de acciones encadenadas que la
izar, a fin de cumplir con su funcién constitucional y legal, la Misién fijada y la Visidn

El disefio del
Macroproc€sos,
instituciéndebe r
proyectad

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.

la
una

De alli que el Modelo de Gestion por Procesos establece la identificacién de los proce
institucion, sus respectivas interacciones y la realizacién de actividades que los operativizan,
secuencia que agregue valor al cumplimiento de los objetivos de la institucion.

A su vez, cada actividad utiliza recursos y se gestiona con el fin de permiti S ipsumos se

transformen en resultados, contribuyendo al cumplimiento del objetivo del pro

nte) ernvser alineados para
los objetivos fijados para

Los objetivos de los Macroprocesos/Procesos que se definen inicial
garantizar que los objetivos de los primeros se cumplan cabal y totalm
los segundos.

jetivos de los Macroprocesos y
nto de la correspondencia total entre

Con este fin, este instructivo incluye una matriz de re
Procesos que permite visualizar con mayor claridad
unos y otros.

ELABORADO: C.P. Luisa Vazquez - Jefa del | Fecha:

MECIP o ) 16 SEP 2025
REVISADO: Lic. Araldia Arroga?= Jefa Interina de | UWG Gestion d;\ Personas |Fecha:

y arr rganizacional. 2 2 S EP 2025
APROBADO: jam Wilka — Gerente General — j ara la Fecha:

Implémehtacion del MECIP. W’a 30 SEP 2025
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PETROLEOS PARAGUAYOS - PETROPAR
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s Instructivo para la Gestion por Procesos

Petréleos Paraguayos (PETROP

de presentar la informacién anterior,
pivel, del Modelo de Gestion por

Finalmente, se construye el Mapa de Procesos, que ade
permite visualizar el despliegue y conformacién, a su ma
Procesos en Macroprocesos/Procesos/ Subprocesos 46

1- Definir los Macroprocesos que conforman la op
establecidos, analizar la documentacion ionada con los Macroprocesos y verificar su

consistencia con lo establecido en est i

2- Clasificar los Macroprocesos, tenien cuenta lo siguiente:

Cada Macroproceso definido d conduc resultados o productos especificos que permitan ser
analizados en conjunto.
o}

unto de actividades que debe realizar una institucién para cumplir
a Censtitucién y/o la Ley, de acuerdo con su nivel y naturaleza juridica.

* Misionales: correspg
con las funciones g

sional debe responder a un objetivo especifico, derivado de las funciones
on, de origen constitucional y/o legal, que conduzca a satisfacer los
tos omecesidades basicas de la comunidad y/o grupos de interés.

Cada Macropro
definidas
requerimi

- Estratégicos: se definen a partir del mandato constitucional que establece la obligacion de aplicar
Planes de Desarrollo o Estratégicos en las instituciones de todo nivel, que derivan en planes de accién,
operativos y financieros, de acuerdo con la naturaleza juridica de la institucion, y los demas que se
definan de acuerdo con sus funciones y objetivos.

* De Apoyo: son aquellos que no tienen relacion directa con el mandato constitucional o egal \di con
el conjunto de planes y programas, pero que son fundamentales para lograr los objetifos de'éstos:

Asi mismo, se ha tenido en cuenta lo establecido en la Norma de Requisitos Minifios, que eg’su pagina
32 menciona:

ndamental, como
unes.

La comunicacion debe garantizar la circulacién fluida y transpareste de la informacién interna y externa
de la entidad a los diferentes grupos de interés, fagilita

confianza y posicionamiento ante la sociedad. /%

ELABORADO: C.P. Luisa Vazquez - Jefa 0 del| Fecha:

MECIP 16 SEP 2025
REVISADO: Lic. Ar Fecha:

Y Qesar 2 2 SEP 2025
APROBADO: jam Wilka — Gerente General — - le para la Fecha;

== 30 SEP 2025

Implementacion del MECIP.
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fianemba'e

s instituGionales, se debe elaborar el
iliza para operar y desempefiar sus
njunta del sistema de gestion de una

Una vez identificados cada uno de los tipos de macropro
esquema que representa los distintos procesos que la |nst|tu
funciones denominado Mapa de Procesos, y ofrece u 5
organizacion.

3- Definir el objetivo para cada Macroproces atégico, Misional y de Apoyo. Para ello, se deben

tener en cuenta los siguientes aspect

v" Determinar el producto final esp coh la ejecucion de cada Macroproceso. Incluir todas
aquellas especificacionesg caracteristicas que ayuden a responder la pregunta ; Qué se quiere
lograr?

cumplimiento de ndato constitucional o normas que regulan la institucion, y al conjunto de
5. En caso de ser un Macroproceso de apoyo, se determina la contribucién

v"  Establecef la medida de cumplimiento esperada (umbral), definiendo tanto su cantidad como la
que se desea.

v' Determinar el periodo o lapso en el cual se espera lograr los resultados indicados. Es necesario
tener presente, que en los Macroprocesos el plazo tiende a ser muy largo, puesto que gstos
permanecen en el tiempo. Situaciéon contraria ocurre en los procesos, donde dek @
claramente definidos.

v' Definir el objetivo de cada Macroproceso en forma clara y corta, a fin de logransu ent iento

por parte de todos los funcionarios de la instituciéon. Utilizar verbos en | manera

que se genere accion y responsabilidad. Los objetivos deben ser co mentados y
socializados.

4- Registrar la informacion obtenida en el Formato DMI, Definicion roeesos Institucionales y

relacionar cada columna de la siguiente manera:

(2) Objetivo: registrar el objetivo definido para cada
(3) Tipo de Macroproceso: sefalar con una equis * S : rateglcos misionales o de apoyo.
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(4) Cargo Responsable: indicar el cargo que corresponde irectivo de primer nivel, responsable de
la dependencia a cargo del Macroproceso. En caso ecesario, adicionar los campos
requeridos para incluir todos los Macroprocesos

INSTITUCION: PETROLEOS PARAGUAYOS - PETROPAR
NORMA DE REQUISITOS MINIM ADE CONTROL INTERNO - MECIP:2015
co 1} TROL DE PLANIFICACION
' EVISION ...
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS.
FORMATO: Matriz de Relacidn de Objetivos Macroprocesos so0s/ResonsablesiObjetivos Estratégicos.
MACROPROCESOS PROCESOS DEPENDENCIA OBJETIVOS ESTRATEGICOS

NOMBRE OBJETIVO NOMBRE OBJETVO RESPONSABLE|REFERENCIA| PERSPECTIVA | DESCRIPCION

Preparado por: Fecha:

Revisado por: Fecha:
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La Gestion por Procesos es la forma de gestionar tg
entendiendo estos como un conjunto de recursos

elementos de entrada en elementos de salida, andg valor afiadido agregado para los grupos de
interés.

Cada uno de los procesos que compone istema debe contribuir a la consecucién de los objetivos
de la Institucion, lo que implica,una relacign “causa-efecto” entre los resultados de los procesos

individuales y los resultados glo el sistema.

Al respecto, se debe idg mente cuales son los procesos que deben configurar el sistema'y
que van a formar part§de Ja eSiructura de procesos. Ante esto es necesario tener presente que los
procesos ya ex la organizacion, de manera que el esfuerzo se centra en identificarlos
adecuadamente

En este sentido eg iMportante tener en cuenta las siguientes definiciones, segun lo establece la Norma
de Requis inimos:

Un Proceso es una secuencia ordenada de actividades, interrelacionadas entre si, que transforman
entradas en salidas, dando respuesta o brindando servicios al ciudadano, usuario o beneficiario.

Un Subproceso constituye una parte bien definida de un proceso que, por su complejidad o na
resulta util identificar para aislar los problemas que pueden presentarse y posibilitar su ¢

Entonces, una actividad, o conjunto de actividades ligadas entre si, que utiliza troles
para transformar elementos de entrada (especificaciones, recursos, infor ) en
resultados (otras informaciones, servicios, ...) corresponde a un proceso.

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

En atencion a todo lo mencionado anteriormente e identificado ocesos/Subprocesos/Actividades
a partir de los Macroprocesos definidos inicialmente, r datos obtenidos en el Formato MPI

71 Fecha:
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MAPA DE MACROPROCESOS - PROCESOS - SUBPROC,

S - ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

MACROPROCE ATEGICOS

1" ESTRATEGICO e e W S EABIE
ME 1 MACROPROCESO i
ME 1.1 PROCESO
ME 1.1.1 SUB PROCESO
ME 1.1.11 acTiviDAD
ME 1.1.1.2 [ACTIVIDAD
ME 1.1.2 SUB PROCESO
ME 1.1.2.1 ACTIVIDAD
ME 1.1.2.2 ACTIVIDAD

2- ESTRATEGICO =
ME 2 MACROPROCESO
ME 2.1 PROCESO
ME 2.1.1 SUB PROCESO
ME 2.1.1.31 jacTiviDAD
ME 2.1.1.2 IACTIVIDAD
ME 2.1.2 SUB PROCESO
ME 2.1.2.1 AcTIVIDAD
ME 2.1.2.2 JACTIVIDAD

1- MISIONAL
MM 1 MA CESO
MM 1.1 ROC!
MM 1.1.1 su ROCESO
MM 1.1.1.1 lacTVIDAD
MM 1.1.1.2 acTIVIBAD
MM 1.1.2 su OCES
MM 1.1.21 ACTIVID,
MM 1.1.2.2 lacTIVIDAD

2- MISIONAL RESPONSABLES
MM 2 MACROPROCESO
MM 2.1 PROCESO
MM 2.1.1 SUB PROCESO
MM 2.1.1.1 ACTIVIDAD
MM 2.1.1.2 AcTIVIDAD
MM 2.1.2 SUB PROCESO
MM 2.1.2.1 [ACTIVIDAD
MM 2.1.2.2 JaCTIVIDAD
MaA 1 MACROPROCESO o
MA 1.1 PROCESO
MA 1.1.1 SUB PROCESO
MA 1.1.1.1 ACTIVIDAD
MA 1.1.1.2 lacTivibao
MA 1.1.2 SuB PROCESO
MA 1.1.2.1 ACTIVIDAD
MA §1.1.2.2 ACTIVIDAD

2- APOYO
MA 2 MACROPROCESO
MA 2.1 PROCESO
MA 2.1.1 SUB PROCESO
MA 2.1.1.1 ACTIVIDAD
MA 2.1.1.2 AcTvIDAD
MA 2.1.2 SUB PROCESO
MA 2.1.2.1 ACTIVIDAD
MA 2.1.2.2 AcTIViDAD
Elaborado por:

Fecha:
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i
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Aprobado por: A \ ﬁ
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7. CADENA DE VALOR.

De esta manera se puede visualizar como los Macrop stitucién y sus respectivos

cional y legal de la institucion.
o los Macroprocesos y Procesos

en el campo indicado segun su clasificacién: E (1), Macroprocesos Estratégicos, en el

campo (2) Macroprocesos Misionales, y e

MACROPROCESOS DE GESTION ESTRATEGICA

PAGROPROGESE 2
MACROPROCESO 3 MACROPROCESO N

L |

MACROPROCESOS MISIONALES
MACROPROCESO 1 MACROPROCESQ 2 MACROPROCESO .3
Procesos P1. P2..Pn Procesos P1,PZ..Pn Procesos P11, P2...Pn

MACROPROCESOS DE APOYO O DE SOPORT!

MACROPROCESON
Procesoes P1, P2

N

Elaborado por:

Revisado por:
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8. IDENTIFICACION DE OBJETIVOS POR PROCESO

Teniendo en cuenta que los objetivos de los Macropr
garantizar que los objetivos de los primeros se cump
los segundos, se requiere diligenciar

Procesos deben estar alineados para
otalmente en los objetivos fijados para
Matriz de Relacion Objetivos

Macroprocesos/Procesos/Responsables/O b stratégicos, que permite visualizar la
coherencia y realizar los ajustes que se
INSTITUCION: PETROLEOS PARAGUAYOS - PETROPAR
NORMA DE ITOS MINIMOS SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP:2015
NENTE CONTROL DE PLANIFICACION
REVISION ...
PRINCIPIO; GESTION POR PROCESOS.
FORMATO: Matriz de Refacion de Objetivos Mac /P 0s/Resonsables/Objetivos Estratégicos.
MACROPROCESOS PENDENCIA PROCESOS DEPENDENCIA OBJETIVOS ESTRATEGICOS
NOMBRE OBJETIV ABLE| NOMBRE OBJETIVO RESPONSABLE|REFERENCIA| PERSPECTIVA | DESCRIPCION
1-..
2-..
3-.
4-..
5-.
n-.
Preparado por: Fecha:
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Una vez identificados los Procesos/Subprocesos/Actividadegwa, partir deMos Macroprocesos definidos

anteriormente, registrar los datos obtenidos en el Format

a) Registrar en la casilla, Dependencia, el nombre del@rea institucional que se analice.

b) Registrar en la casilla, Macroproceso Macroproceso que se analice.

c) Registrar en la casilla, Objetivo, el objéti¥o establecido para el Macroproceso correspondiente.

d) Analizar el objetivo del Macr so y definir los procesos, subprocesos y actividades requeridos
para lograr el objetivo Ma roceso, y asignar a cada uno un nombre que tenga relacién con
el producto que pro a vez identificados, registrarlos en la casilla correspondiente.

e) Definiry regi columna Objetivo, el objetivo para cada uno de los Procesos, Subprocesos
y Actividade s. Para ello se debe:

o (|Determinar los aspectos que respondan a la pregunta: ,Qué se quiere lograr con la

jecugion del proceso analizado?

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

o Responder con la informacion obtenida hasta el momento, la pregunta: ¢ Para qu ce
el Proceso?

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

o Reunir la informacién obtenida en los pasos anteriores y redactafel objetid en forma clara
y corta, para que sea entendido por todos los funcionariosaUtili erbos en infinitivo que
generen accion.

o Verificar que los procesos identificados, permitan o los productos y servicios definidos
en el objetivo del Macroproceso del cual se

/T)lr\ﬁ{
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CARACTERIZACION DE F ES "

GPP

Revision:

00

1 - identificacion de objetivos pd

A
‘Proceso, Siibprocesos y Actividades

(Documento de referencia - Formato 38, 39 Y48~ Manualide Implementacion - MECIP)

MACROPROCESO:
OBJETVO:
PROCESO:
OBJETVO:

N
DEPENDENCIA: '

CARGO RESPONSABLE:
OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSHTUC i“ S ASOCIADOS:

| Actividad 2 - Codige
o Sub Proceso X - Codige.... - |
ke  Acividad X
Eilaborado por: Fecha:
Revisado por: Fecha:
Aprobado por; Fecha:
o
ELABORADO: C.P. Luisa Vazquez - JefaYfiterina de la Unidad Fecha:
MECIP 16 SEP 2025
REVISADO: Lic. Ar rro Jefa Interina de uwﬁ de Gestion de Personas | Fecha:
y T rgapizacional. Z 2 SEP 2025
APROBADO: Li iam Wilka — Gerente General —Brrectivo Respons Fecha:
Implémehtacion del MECIP. Y7/ 30 SEP 2025




PETROLEOS PARAGUAYOS - PETROPAR : N-UGM-25
Petropar )) _ By sion: |03
Instructivo para la Gestion por Procesos )

Aanemba'e
Petréleos Paraguayos (PETROP 15 de 32

9. ESTRUCTURACION DE LA BAS
MACROPROCESOS/PROCESOS/SUBPROCESO

LEGAL DE LOS

La operacion de todo proceso en la institucion parte
origen externo o interno, siendo requisito indis ara su operacion el conocimiento de ella por

Macroprocesos — Procesos — Subproce ontorma en el conjunto de normas, politicas y
uales deben identificarse y ser socializadas entre

funcionarios de la institucion. ectiva operacion, y a fin de garantizar los objetivos de
cumplimiento del Control Intern
Proceso y Subproceso, andolas en un Documento final de consuita, que hara parte del Manual
de Operacion, identifiaé )

Legales”

Una vez identifica janizada la normatividad vigente que sea aplicable a las funciones y objetivos
de los PrgCesos

Normograma pop Procesos, Subprocesos y Actividades, de la siguiente manera:

a) Registra ombre 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 y la fe e
expedicion.

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

e) Indicar en la columna, Articulo, el nimero del articulo o articulos que se conside %n 0s
con cada uno de los Procesos, en casillas independientes, segin corréspond a un

Proceso/Subproceso diferente.

f) Consignar en la columna, Aplicacién Especifica, un resumen puntual o articulos
relacionado/s resaltando los aspectos relevantes que se apliquen al P oceso
g) Finalmente, registrar en la columna, el Nombre del Proceso/Subpraces ual'Se aplica el articulo

relacionado a la norma. Tener en cuenta que una norma se puede

as politicas administrativas
as en el Normograma. Asi mismo,

Es importante incluir las normas internas que permitan dar cu
y operativas en la ejecucion del Proceso/Subproceso, y relaciond

reglamento, que contenga: nombre, responsable; D general y especificos, forma de ejecutar el
evento, fecha de vigencia del reglamento, nomk de%nario con autoridad para emitir
reglamentos. ,

9 / o 4\{)\/

terina de la Unidad % ol del | Fecha:

— 18 SEP 2025
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Los reglamentos internos constituyen el ultimo nivel d
Macroprocesos y también se deben registrar en el Form
Subprocesos y Actividades.

FR/GPP2-Siglas
Sector-Afo

Codigo:

Petropar )) §

fanembae T @ ClOl DE PROCESOS Revision: 00

g o E Jcesos, Subprocesos y Actividades.

¢ 42 - Manual de Implementacion - MECIP)

MACROPROCESO:

OBJETIVQ:

PROCESO:

OBJETIVO:

DEPENDENCIA:

CARGO RESPONSABLE:

OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITHCIO

S ASOCIADOS:

Wﬁh
u“u)wV "’

Elaborado por: Fecha:

Revisado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:
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10. DETERMINACION DE PRODUCTOS, CLIENTES GRUPOS DE INTERES PARA

PROCESOS/SUBPROCESOS/ACTIVIDADES.

dos, permitan obtener los productos y
| se desprenden y registrarlos en el
oductos, Clientes y/o Grupos de Interés

a siguiente manera:

Verificar que los procesos, subprocesos y actividade
servicios definidos en el objetivo del Macropro
Formato GPP3 - Identificacion y determinaci
por Procesos, Subprocesos y Activid .
a) Registrar el nombre del Magroproceso I cual pertenece el proceso a analizar.
b) Registrar el nombre nalizar.

¢) Registrar el nom proceso a analizar.

d) Registrar e la Actividad a analizar (cuando el nivel de desagregacién asi lo

exija

e) Registtar /’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 requisi
que debe reunir el Producto, teniendo en cuenta los requerimientos de los clientes
grupos de interés, y los analisis previos de las interacciones entre Macropr
Procesos, ademas del cumplimiento de requisitos legales.

g) Indicar de manera genérica los clientes y/o grupos de interés (intern € que
requieren el producto del Proceso, teniendo muy claro la necesidad gque ace al grupo
respectivo.

ELABORADO: C.P. Luisa Vazquez — Jefa Fecha:
MECIP 16 SEP 2025
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GPP3 - Identificacion y determinacion de Productos, Clientes y/o '@ m és por Procesos, Subprocesos y Actividades

{Docamento de referencia - Formato 46 - Ma erients cion - MECIP}

MACROPROCESO:

OBJETIVO:

PROCESO:

OBJETIVO:

DEPENDENCIA:

CARGO RESPONSABLE:

OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITU

Liu:‘mmnx Codgo
Actividad X - Cédigo
Elaborado por: ha:
Revisado por: Fecha:
Aprobado por: Fecha:
ok
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11. DETERMINACION

DE INSUMOS

PROCESOS/SUBPROCESOS/ACTIVIDADES.

Diligenciar el Formato GPP4 - Identificacion i
por Procesos, Subprocesos y Activid

S

PROVEEDORES

PARA

cion de Insumos y Proveedores
endo las siguientes instrucciones:

a) Registrar el nombre del Macroproc al cual pertenece el Proceso a analizar.

b) Registrar el nombre del P analizar.

¢) Registrar el nogib el\Subproceso a analizar.

d) Registranl de era genérica, los insumos requeridos para la ejecucién del
Pro bprogeso y la obtencion del resultado y/o Producto definido anteriormente,
teniendo e 2nta los requisitos de calidad y oportunidad del Producto.

e) En umna, 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.

f) Indicar de manera genérica los proveedores que se han identificado y evalua
previamente como idéneos para suministrar los insumos, en cumplimie e\sus
caracteristicas y especificaciones.

g) Registrar de manera genérica, los recursos requeridos para
Proceso/Subproceso y la obtencién del resultado y/o Producto défini
teniendo en cuenta los requisitos de calidad y oportunidad del Prod
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MECIP -,
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Revision; 00

MACROPROCESO:

OBJETIVO:

PROCESO:

OBJETIVO: ‘
-~

DEPENDENCIA:

CARGO RESPONSABLE: '

A
OBJETIVOS ESTRATEGICOS INST| ﬁlili SOCIADOS:
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12. DEFINICION DE TAREAS EN LAS ACTIVIDADES EN PROCESOS/SUBPROCESOS.

Analizar los métodos posibles para ejecutar las
conduzcan a los resultados de los Procesos/Subpr
en cuenta los recursos disponibles. Asi mismgganali
considerando la disponibilidad de recursos fisi c
horas/funcionario.

oh economia y eficiencia, teniendo
el tiempo de ejecucidén de cada tarea,
l6gicos, y estimar el tiempo necesario

Para estimar el tiempo de ejecucion de a tarea puede basarse en promedios historicos de
ejecucion del equipo actual, o aghase de ellos trazar metas mas eficientes, teniendo en cuenta

algunas variables:

. Numero de tramitg
. Volumen degififfermaCion procesada en un periodo determinado.
. Tiem \ de produccidn de informes, entre otros, en un periodo determinado.

Tener en Guenta Gue la estimacién de las horas/funcionario constituye una base para estimar el
tiempo de“gj ion de las actividades y, por consiguiente, el personal requerido para su
cumplimiento.

En atencion a todo lo mencionado anteriormente e identificadas las tareas de las actividades de
los Procesos/Subprocesos, registrar los datos obtenidos en el GPP5 - Identificacion de Tare
en las Actividades de los Procesos y Subprocesos, de la siguiente manera:

a) Registrar el nombre del Macroproceso del cual hace parte el Proceso/Subprocs &r.

b) Registrar el nombre del Proceso.

c¢) Registrar el nombre del Subproceso (cuando el nivel de desagregacién

d) En la columna identificada como Actividad, registrar en orden
del Proceso/Subproceso.

e) Registrar {as tareas en las lineas de la columna iden da como Tarea por Actividad,
teniendo en cuanta la actividad que corresponden.

f) Registrar el tiempo de ejecucion estimado en | e la columna identificada como
Tiempo de Ejecucion (Horas/Funcionario
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13. IDENT[FICACI()N DE INFORMES DEL PROCESO/SUBPROCESO PARA GRUPOS DE
INTERES INTERNOS Y EXTERNOS.

Identificar la Informacion que debe generar el Proce bproceso para dar cumplimiento a la
normativa vigente, a las politicas de la institucion, afag”exigencias de la administracion, a los
requerimientos de los grupos de interes, a la ciomdel mismo Proceso/Subproceso y a la
operacioén de los demas Procesos/Subpro ) n cuenta:

% Requerimientos de informagién de Grupos de Interés Internos y Externos y

Especificaciones.
< Politicas a istratiyas definidas para el Macroproceso; politicas operativas,
normativ tos definidos para el Proceso/Subproceso.

Tareas definidas para el Proceso/Subproceso.

relacionada con el Proceso/Subproceso.

Sobre est " 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.
% Identificar el nombre del Subproceso a analizar (cuando el nivel de d

X esa
asi lo exija).
En atencion a todo lo mencionado anteriormente e identificados los tipos de i

por cada uno de los Procesos/Subprocesos, registrar los datos obtenidos nformes
de Proceso/Subproceso para grupos de interés internos y externos, Siguli te manera:

a) Establecer un orden consecutivo para las agrupacmnes de lo es, de acuerdo al
origen, por requerimientos legales o para atender requesimientos déclientes y/o grupos de
interés internos y externos. Adicionar en las filas de la ana identificada como Origen
y/o Grupos de Interés, los grupos de origen que egui acuerdo con las funciones
de la institucion y los objetivos del proceso a a

5
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bproceso vy el tipo de
ales 0 por requerimientos de

b) Determinar la informaciéon que debe ser generada en g
informe que se presentard, originada por exigencias

generar informacion util y pertinente parasgl dest , verificando que sea adecuada a
sus verdaderas necesidades.

¢) Relacionar en las lineas de la colu entificada como Informes, los informes que deben
generarse en el proceso.

d) Relacionar las especificac los informes segun disposiciones y/o necesidades
especificas del gr e Ofigen, en la columna identificada como Especificaciones o
Requisitos (Ori de Interés).

s de la columna identificada como Destinatario, el nombre de la
30, Usuario o Grupo de Interés interno o externo a quien se le suministra
Proceso.

f) Registfaren las lineas de la columna identificada como Fecha de Entrega (Periodicidad),
las fechas 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.

sus respectivos instructivos. Incluirlos en el Manual de Operaciones asoci

g) Consolidar en un catalogo los informes que se generan en cada Proceso/Subprocego
d
Proceso/Subproceso. \

que
os dispuestos

Teniendo en cuenta el Ultimo punto mencionado mas arriba, disefiar una Guj
contenga los pardametros minimos para la elaboracién de cada informe, incluye
por la normatividad, tanto interna como externa. Para ello se debe tener e e

a) Nombre del Informe.
b) Cargo Responsable de elaborar el informe.
c) Cargo Responsable de revisar.

d) Cargo Responsable de autorizar.
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e) Tipo de Informacién: Administrativa, financiera, contab

f) Controles preventivos: firmas incluidas, papel #
claves de acceso, sellos y demas, que se cons

g) Contenido: requisitos exigidos por la le

direccién, teléfono, tipo de numer,
calidad de la informacion.

h) Frecuencia: periodos en |

&n | informe para la ejecucién de su Proceso/Subproceso.

informacion.

i) Usuarios: quiene

j) Restriccio

e, comercial, etc.

aso (razon social, fecha de elaboracion,

ictén expresa del informe, etc.) cantidad y

ales seelabora el informe para lograr la oportunidad de la

. determinar si el informe es de circulacion libre o restringida, y los

nivel 3 ob o de circulacion confidencial, para lo cual se determinan los funcionarios
queftienen alteridad para la emisién y/o uso del informe.
k) Fuen informacion para la elaboracion y forma de consulta.

) 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 client
actividad, etc., y tiempo de conservacién segun la ley o las normas

p) Disefio: forma adecuada de presentar la informacion, la

que ésta sea
consultada y utilizada eficaz y eficientemente: campos, tipo, tamafio, €olor del papel, logos,

etc.
/@ oL @
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PETROLEOS PARAGUAYOS - PETR

Cadigo:

FR/GPPS-Siglas Sector-Afo

Y

CARACTERIZACION DE PROCESOS

Revision:

00

ia - F

{D de

MACROPROCESO:

a g s dainterés internos y externos
nua delimplementacion - MECIP)
kel >

OBJETIVO:

PROCESO:

OBJETIVO:

DEPENDENCIA:

CARGO RESPONSABLE:

OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES AS!

1 Requerimientos Legales

DOS:

Normas y Politicas
de Operacion

Disposiciones

Administrativas inlefas

Requerimiento para fa
operacion del proceso

Requerimiento para el
5 jcumplimiento de

obligaciones de informacion

Requerimientos Legales

de Operacion

Normas y Politicas Intemnas

Disposiciones

Administrativas Internas

Requerimiento para la
operacion del proceso

Requerimierto para et
5 jcumplimiento de

obligaciones de informacién
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14. DEFINICION DEL TABLERO DE INDICADORES DE L@S PROC S POR DEPENDENCIA.

el*comportamiento de factores
titucion, con el fin de determinar

Los indicadores constituyen mecanismos que permitense

identificar el grado de avance o logro d&
esperados del Proceso, en relacién con lo
interés.

rodu tos y servicios que genera para sus grupos de

La institucion debe dlsena n funcionamiento un Sistema de Medicién de Gestion,
que le permita monitor, mlento de los objetivos trazados en los Planes y Programas,
y el desempefio de la s en términos de la obtencién de resultados.

El Disefio e imp - acion de Indicadores facilita a la alta direccion, determinar el estado de la
gestion y fg ‘ ocesos de toma de decisiones y de rendicién de cuentas a la comunidad

los Procesos/Subprocesos, registrar los datos obtenidos en el GPP7 - Tablero de Indicadores
de Segundo Nivel - Modelo de Operacion por Procesos, de la siguiente manera:

1. Para Indicadores de Operaciéon: Registrar en las columnas correspondientes

disefar, con el fin de interrelacionar los indicadores de Actividad a su proceso corres
los de Subproceso a su Proceso, los de Proceso a su Macroproceso correspondient
que sea clara la alineacion entre los mismos, partiendo de las definicio stratégi
efectuadas por la alta direccion.

2. Registrar en la columna (1), los objetivos de la actividad asocia iento del
objetivo de Proceso.
3. Registrar en la columna (2), la identificacion de los Factores Criti Exito que requieren

monitoreo permanente, para medir el grado de avance o desvjdeion hacia I logro de los ObjetIVOS
y registrarlos en la columna correspondiente. Los Factoie C
clave, frecuentemente asociadas con las necesidadgs

como externos, que se cumplen o ejecutan en o
cumplimiento de los objetivos fijados.

s programados, garantizando el

A >
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4. Registrar en la columna (3), el tipo de indicador a constguir segun

5. En la columna (4), definir un nombre que identifi dicion que se quiere realizar al
establecer la relacion entre variables o el factor clav

6. Enla columna (5) “Formula”, determinar ibpentre variables o férmula para calcular
el valor del indicador, y registrarlo en la coltimia ominada “Férmula”. Tener en cuenta en este
paso la definicién de los puntos o actividades/donge se realiza la medicion correspondiente, para
asi garantizar lo esperado.

scri egistrar la interpretacion que debe darse al resultado
uada a partir de las variables definidas para el Indicador.

7. En la columna (6) ©
obtenido con la medicid

8. Enlacolu ea de Base”, registrar el resultado inicial del calculo del indicador del

cual se parte.
9. Consignar olumna (8) “Meta’, el resultado que se desea alcanzar, respecto del Factor
Critico a medir.

10. Consignar en la columna (9) “Rango de Tolerancia”, el valor o los valores del indicador entre
los cuales se podria afirmar que la gestion, los resultados, el desempefio del funcionario o el
estado de los riesgos del proceso, estan cerca o cumplen el nivel de referencia definido en |
meta.

11. Sefalar en la columna (10) “Periodicidad”, la frecuencia con que se realizara
mediante el indicador definido, la cual se debe establecer, teniendo en cuenta la critifidad de@na
desviacion del factor clave de la meta establecida.

esponde medir
‘R nsable”.

12.  Enla columna (11), determinar el funcionario a quien, por sus funciones,
e interpretar el Resultado del Indicador, consignando su cargo en la colu

13.  Verificar que las unidades en que se definié la fila Férmula, la'Reseripcion, la Meta y la
Periodicidad, sean congruentes y lo hagan al mismo nivel d odelo de*Gestidn por Procesos.
De lo contrario, realizar los ajustes correspondientes.

terina’de la Unidad(de Gestio

N
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15. DEFINICION DE LA FICHA DE PROCESOS PORDEPENDENCIA.

s@arios de las diferencias dependencias
do la disponibilidad de informacion
GPP 1 al GPP 7) y que la institucion

de la empresa, la navegacién de su conte
recabada en la caracterizacion de los mismos
tiene a su alcance.

ormatos

Este documento nos permite ent de

que herramientas disponemos para

Para entender el proceso
salidas y los requisi

permite ideptifi

-

Para ha de proceso utilizaremos el Formato GPP estandarizado con un contenido
unificado parasedda una de las dependencias de la empresa. Este formato contiene los siguientes
elementos;
v" Macroproceso/Proceso
v Responsable del Macroproceso/Proceso
v Objetivos del Macroproceso/Proceso
v' Objetivos Estratégicos Institucionales asociados al Proceso
v" Inicio y fin del Proceso.
v Proveedores del Proceso.
v Insumos y/o Entradas
v Productos, Salidas y/o Resultados.
v Clientes del Proceso (Partes interesadas)
v' Recursos.
v Reportes y/o Informes (Informacién documentada).
v Base Legal aplicable (Normograma).
v" Recursos.
v Indicadores.
v Controles existentes (establecidos para el dese ficaz y eficiente del Proceso).
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16. RESPONSABLES.
* Disefio y apoyo a la implementacion

- Comité de Control Interno.
- Equipo MECIP.

* Implementacion

- Dependencia respo sabl a Macroproceso y Procesos correspondientes.
0 & la implementacion

% able de la implementacién del MECIP.

a Institucional.

* Mantenimiento y actualizacion permanente

- Directivo responsable de la implementacion del MECIP.

- Dependencia responsable de cada Macroproceso y Procesos correspondientes. Q
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