
Código:
FR/GPP4-DGE/UGRH-

25

Revisión: 09

Recursos

Nota Interna, Memorándum, Nota, Correo Electrónico y Formularios Impresos

Mobiliarios;

Humanos

Equipos 

Informáticos;

Infraestructura 

Edilicia;

Sistemas de RR.HH

Sistema SIARE 

(Ministerio de 

Economía y 

Finanzas)

Personal

Solicitud de Pago y Realización de Horas Extraordinarias y Adicionales Personal, GG y Gerencias

Plan Financiero DFI

Saldo Presupuestario DFI

Solicitud de Asignación Familiar y Guardería

Carta Orgánica de PETROPAR

MA 2.2.1 

ADMINISTRACIÓN DEL 

PERSONAL

Nota Interna, Memorándum, Nota, Correo Electrónico y Formularios Impresos

SGE

CCCT SGE

Oficios Judiciales con sus respectivos Dictámenes emitidos por la DJU PJ,DJU

Ley de Presupuesto y su Decreto Reglamentario MH

Ley de la Función Pública SFP

Código de Trabajo MTEyS

Mobiliarios;

Humanos

Equipos 

Informáticos;

Infraestructura 

Edilicia;

Sistemas de RR.HH

Sistema SIARE 

(Ministerio de 

Economía y 

Finanzas)

Planilla de Faltas DTI

Planilla de Reintegros DGE y Gerencias

Sub-Procesos -  Código Insumos/entradas Características del Insumo/entrada Proveedores

Directrices de la Superioridad Presidencia y DGE

Solicitud de Licencias y Comisión de Servicios Personal y Gerencias

Planilla de Asignación de Funcionarios Presidencia

Planilla de Descuento de sindicatos y Cooperativas Sindicatos y Cooperativas

Informes del Reloj Biométrico DTI

Contratos del Personal SGE

Resoluciones de la Presidencia Presidencia, GG, SGE

MA 2.2.1 

ADMINISTRACIÓN DEL 

PERSONAL

OBJETIVO:  Gestionar y administrar los recursos necesarios para la efectiva, oportuna y eficiente implementación de las politicas institucionales de talento humano, de manea a obtener, asegurar  y mantener un plantel de funcionarios competentes para el 

ejercicio de las funciones que se les asigna en la empresa, a través de la implementación de procedimientos de selección y procesos de desarrollo del talento del personal, así como de las acciones para el  apoyo y bienestar del personal, de acuerdo con las 

normativas legales vigentes.

PROCESO:  GESTION DE RECURSOS HUMANOS - MA2.2

OBJETIVO:  Asegurar el cumplimiento de las leyes laborales y las políticas internas de la empresa. Administrar y controlar la ejecución del Rubro 100 "Servicios Personales". Actualizar el Anexo del Personal aprobado anualmente por Ley de la Nación.

DEPENDENCIA: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

CARGO RESPONSABLE: JEFE/A DE  UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES ASOCIADOS: OE 8 / Desarrollo de capacidades - Disponer de Capital Humano Estratégico.

PETROLEOS PARAGUAYOS - PETROPAR 
CARACTERIZACIÓN DE PROCESOS

GPP4 - Identificación y determinación de Insumos y Proveedores por  Procesos, Subprocesos y Actividades.

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

MACROPROCESO DE APOYO: GESTION DE TALENTO HUMANO MA.2



Recursos

Completar 

Recursos

Mobiliarios;

Humanos

Equipos 

Informáticos;

Reloj Biométrico;

Infraestructura 

Edilicia;

Sistemas de RR.HH
Resoluciones de la Presidencia

Ley de la Función Pública

Solicitud de Asignación Familiar y Guardería

Informes del Reloj Biométrico

MA 2.2.1.2 CONTROL DE 

NOMINAS 

Nota Interna, Memorándum, Nota, Correo Electrónico y Formularios Impresos UGRH,  Jefatura de Departamento 

y DTI

Planilla de Reintegros

Formulario de asignación de la Bonificación por Grado Académico

Documentos Personales y Académicos

Directrices de la Superioridad

Informes del Reloj Biométrico

Contratos del Personal

Resoluciones de la Presidencia

Código de Trabajo

Carta Orgánica de PETROPAR

CCCT

Mobiliarios;

Humanos

Equipos 

Informáticos;

Reloj Biométrico;

Infraestructura 

Edilicia;

Sistemas de RR.HH

Ley de la Función Pública

Código de Trabajo

Carta Orgánica de PETROPAR

CCCT

Documentos Personales y Académicos

Actividades -  Código

MA 2.2.1.1 GESTIÓN  

DEL PERSONAL
Nota Interna, Memorándum, Nota, Correo Electrónico y Formularios Impresos

UGRH,  Jefatura de Departamento 

y DTI

Certificado de Reposos expedido por el IPS. IPS, MSPyBS, Médico

Documentos Personales y Académicos Personal

Formulario de asignación de la Bonificación por Grado Académico Personal

Informe Generado por el Sistema de Liquidación de haberes. DTI

Planilla de Reintegros

Insumos Características del Insumo Proveedores

Directrices de la Superioridad

Solicitud de Licencias y Comisión de Servicios

Contratos del Personal

Planilla de Faltas

Mobiliarios;

Humanos

Equipos 

Informáticos;

Infraestructura 

Edilicia;

Sistemas de RR.HH

Sistema SIARE 

(Ministerio de 

Economía y 

Finanzas)

Planilla de Reintegros DGE

MA 2.2.1 

ADMINISTRACIÓN DEL 

PERSONAL

Nota Interna, Memorándum, Nota, Correo Electrónico y Formularios Impresos

Directrices de la Superioridad

Registro de personales

Informes del Reloj Biométrico

Resoluciones de la Presidencia

Ley de la Función Pública

Código de Trabajo

Carta Orgánica de PETROPAR

CCCT

Documentos Personales y Académicos

Sub Proceso 2 -  Código Insumos Características del Insumo Proveedores

MA 2.2.2 

ADMINISTRACIÓN DE 

REMUNERACIONES

Directrices de la Superioridad

 Nota Interna, Memorándum, Nota, Correo Electrónico y Formularios Impresos

Presidencia y DGE

Mobiliarios;

Humanos

Equipos 

Informáticos;

Infraestructura 

Edilicia;

Sistemas de RR.HH

Sistema SIARE 

(Ministerio de 

Economía y 

Finanzas)

MA 2.2.1.3 GESTIÓN  DEL 

PERSONAL (MAURICIO 

JOSE TROCHE) 

Completar Completar Completar



Recursos

MA 2.2.2 

ADMINISTRACIÓN DE 

REMUNERACIONES

 Nota Interna, Memorándum, Nota, Correo Electrónico y Formularios Impresos

Mobiliarios;

Humanos

Equipos 

Informáticos;

Infraestructura 

Edilicia;

Sistemas de RR.HH

Sistema SIARE 

(Ministerio de 

Economía y 

Finanzas)

Planilla de Faltas DGE - UGRH - DAP

Planilla de Reintegros DGE - UGRH - DAP

Planilla de Descuento de sindicatos y Cooperativas Sindicatos y Cooperativas

Planilla de Asignación de Funcionarios Presidencia

Contratos del Personal SGE

Resoluciones de la Presidencia Presidencia, GG, SGE

Ley de Presupuesto y su Decreto Reglamentario MH

Ley de la Función Pública SFP

Código de Trabajo MTEyS

Carta Orgánica de PETROPAR SGE

CCCT SGE

Oficios Judiciales con sus respectivos Dictámenes emitidos por la DJU PJ, DJU

Plan Financiero DFI

Saldo Presupuestario DFI

Solicitud de Asignación Familiar y Guardería Personal y UGRH

Solicitud de Pago y Realización de Horas Extraordinarias y Adicionales Personal, GG y Gerencias

Planilla de Reintegros DGE - UGRH - DAP

Formulario de asignación de la Bonificación por Grado Académico Personal

Informe Generado por el Sistema de Liquidación de haberes. DTI

Certificado de Reposos expedido por el IPS. IPS, MSPyBS, Médico

Actividades -  Código Insumos Características del Insumo Proveedores

MA 2.2.2.1 LIQUIDACION 

DE SALARIOS

Directrices de la Superioridad

  Nota Interna, Memorándum, Nota, Correo Electrónico y Formularios Impresos
 UGRH,  Jefatura de 

Departamento y DTI

Mobiliarios;

Humanos

Equipos 

Informáticos;

Infraestructura 

Edilicia;

Sistemas de RR.HH

Planilla de Faltas

Planilla de Reintegros

Planilla de Descuento de sindicatos y Cooperativas

Planilla de Asignación de Funcionarios

Contratos del Personal

Resoluciones de la Presidencia

Oficios Judiciales con sus respectivos Dictámenes emitidos por la DJU

Solicitud de Asignación Familiar y Guardería

Solicitud de Pago y Realización de Horas Extraordinarias y Adicionales



Recursos

Mobiliarios;

Humanos

Equipos 

Informáticos;

Infraestructura 

Edilicia;

Sistemas de RR.HH

Planilla de Descuento de sindicatos y Cooperativas

Planilla de Asignación de Funcionarios

Contratos del Personal

Resoluciones de la Presidencia

Oficios Judiciales con sus respectivos Dictámenes emitidos por la DJU

Informe Generado por el Sistema de Liquidación de haberes.

MA 2.2.2.1 LIQUIDACION 

DE SALARIOS
  Nota Interna, Memorándum, Nota, Correo Electrónico y Formularios Impresos

 UGRH,  Jefatura de 

Departamento y DTI

Mobiliarios;

Humanos

Equipos 

Informáticos;

Infraestructura 

Edilicia;

Sistemas de RR.HH

Formulario de asignación de la Bonificación por Grado Académico

Informe Generado por el Sistema de Liquidación de haberes.

Certificado de Reposos expedido por el IPS.

MTEyS

Carta Orgánica de PETROPAR SGE

CCCT SGE

Oficios Judiciales con sus respectivos Dictámenes emitidos por la DJU PJ,DJU

MA 2.2.2.2  INFORMES 

DE PAGOS

Directrices de la Superioridad

  Nota Interna, Memorándum, Nota, Correo Electrónico y Formularios Impresos
UGRH,  Jefatura de Departamento 

y DTI

Sub Proceso 3 -  Código Insumos Características del Insumo Proveedores

MA 2.2.3  CONSULTORIA 

LABORAL DEL 

PERSONAL

Resoluciones de la Presidencia

 Nota Interna, Memorándum, Nota, Correo Electrónico y Formularios Impresos

Presidencia, GG, SGE

Mobiliarios;

Humanos

Equipos 

Informáticos;

Infraestructura 

Edilicia;

Ley de Presupuesto y su Decreto Reglamentario MH

Ley de la Función Pública SFP

Código de Trabajo


