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MACROPROCESO DE APOYO: Gestion Administrativay Financiera. - MA/1.

OBJETIVO: Gestionar y administrar los recursos en forma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los planes y programas de la empresa, asi como adquirir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en el
marco legal vigente.

PROCESO: MA 1.2 GESTION DE TALENTO HUMANO.

OBJETIVO: Dirigir y supervisar el cumplimiento de las politicas de seleccion, capacitacion, induccién y mejoramiento en las labores asignadas al personal de la Institucion. Dirigir y orientar al desarrollo y ejecucion de los
manuales de organizacion adecuada a la estructura organizacional para el logro de los objetivos de la Empresa. Dirigir y supervisar la provisién/distribucion de los bienes y servicios orientados a apoyar las gestiones de las
demas areas de la Empresa.

DEPENDENCIA: Direccion de Gestién Empresarial

CARGO RESPONSABLE: Director/a de Gestion Empresarial.

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

NORMOGRAMA
Jera'r\ltluri;a]:e la NUmero / Fecha Titulo Articulo Aplicacion Especifica Proceso / Subproceso al que Aplica
Proceso - Coédigo
Ley 213/93 Codigo Laboral Todos Todo lo relacionado a la Administracion de los Recursos Humanos
Ley 1182/85 Carta Organica 26 al 29 Capitulo VIII Regimen del Personal
7228/2023 Que aprueba el Presupuesto General de la Nacién para . ” .
AR A Benefi 1P |
Ley 29/12/2023 el Ejercicio Fiscal 2024 signacion de Beneficios al Personal
1092/2024 Por la cual se reglamenta la Ley N° 7228. Que aprueba el
Decreto Presupuesto General de la Nacion para el Ejercicio Fiscal Reglamento para la asignacion de Beneficios
19/01/2024 2024
Reglamento . 10 al 29 Del periodo de prueba, Legajo del Personal, Horario de Trabajo,
Interno 19/3/1997 Reglamento Interno de Trabajo 40 al 48 | Asistencia, Tolerancia y ausencias, de las Licencias y Reposos Médicos,
Resolucion o . Manual Interno de Funciones Generales relacionadas con la Unidad de
PRIPS 327/18 26/11/2018 Manual de Organizacién y Funciones Gesti6n de Recursos Humanos

Aplicar las Condiciones estimuladas a traves de actos administrativos o

. - . acuerdos que se ajusten a derecho y que fuesen mas favorables a los Proceso - MA 1.2 Administracion de
Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo q ! yd

i6 j Il f leci i Recursos Humanos
Resolucion SFP |227/2009  1/8/2008 PETROPAR-SINTRAPP, SITRAPAL Y SITRATUR trabaj_adores que aquellas que fueran establ ec_ldad por este Conve_nlo
Colectivo, prevalecen sobre el mismo, con las limitaciones establecidas
en laley.
) Aplicar las Condiciones estimuladas a traves de actos administrativos o
Convenio . .
Colectivo d Convenio Colectivo de Condiciones Trabaio entr acuerdos que se ajusten a derecho y que fuesen mas favorables a los
olectivo de 12/10/1999 onvenio Lolectivo de Londiciones rabajo entre trabajadores que aquellas que fueran establecidad por este Convenio
Condiciones PETROPAR y SITRAPPAR - X L X
Trabajo Colectivo, prevalecen sobre el mismo, con las limitaciones establecidas

en laley.

Por la cual se aprueban el Proyecto de Contrato
Colectivo de condiciones de trabajo y el Proyecto de
Resolucion 117/05 25/04/2005 | Reglamento Interno de Trabajo, a ser suscriptos con el Disposiciones Obligatorias acordadas por PETROPAR Y EL SINDICATO
Sindicato de Profesionales de Petropaleos Paraguayos(

SIPROPPAR)
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Sub Proceso 1- Cédigo

SUB PROCESO 1-MA 1.2.1
Resolucion o . Manual Interno de Funciones Especificas relacionadas con la Unidad de GESTION DE RECURSOS

PR/PS 327118 26/11/2018 Manual de Organizacion y Funciones Gestion de Recursos Humanos HUMANOS Y ADMINISTRACION
DEL PERSONAL

Actividad 1 - Cédigo

Resolucion Manual Interno de Funciones Especificas relacionadas con la Unidad de

PRIPS 327/18 26/11/2018 Manual de Organizacién y Funciones Gestion de Recursos Humanos ACTIVIDADES - MA 1.2.1.1

INFORMES Y ADMINISTRACION

Re;;l/tgon 395/18 31/05/2018 Manual de Procedimientos Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos DEL PERSONAL
Actividad 2 - Cédigo
Resolucion o . Manual Interno de Funciones Especificas relacionadas con la Unidad de ACTIVIDADES - MA 1.2.1.2
PRIPS 327/18 26/11/2018 Manual de Organizacion y Funciones Gesti6n de Recursos Humanos CONTROL DE NOMINAS
Actividad 3 - Cédigo
. . - . . ACTIVIDADES - MA 1.2.1.3
Resolucion o . Manual Interno de Funciones Especificas relacionadas con la Unidad de
PRIPS 327/18 26/11/2018 Manual de Organizacién y Funciones Gestion de Recursos Humanos ADMINISTRACION DEL PERSONAL

(MAURICIO JOSE TROCHE)
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Sub Proceso 2 - Cédigo

Resolucion

Manual Interno de Funciones Especificas relacionadas con la Unidad de

PRIPS 327/18 26/11/2018 Manual de Organizacién y Funciones Gesti6n de Recursos Humanos
- Por la cual se Aprueba la actualizacién del Reglamento . I, .
A : Apl | de bonif to de lab lubl
Re;;l/u;;on 060/24 25/01/2024 para Pago de Peligrosidad de Petroleos Paraguayos plicar € pago de bon! |ca|o;1ieir;ggggep 0 de labores Insalubles y
(PETROPAR)
Por a cual se reglamenta y se autoriza el pago en

Resolucion 058/24 25/01/2024 concepto de complemento salarial a funcionarios 10 90y 30 Aplicacion en concepto de complemento salarial para equiparacion

PR/EJ permanentes y y comisionados que ocupen cargos ey salarial de funcionarios con cargos superiores e inferiores a jefaturas

superiores, de jefaturas y cargos inferiores a jefaturas.
SUB PROCESO 2- MA 1.2.2
Por la cual se establece el Descuento del Aporte Obrero ADMINISTRACION DE

Resolucion | oco o4 sei01/00p4 | CONSIStente en el 9% sobre el salario percibidoenel [ . . ,, | Aplicacién del descuento y compensacion correspondiente del 9% del REMUNERACIONES

PR/EJ mes, al personal permanente y contratado de Petroleos ey Aporte Obrero

Paraguayos y, su compensacion correspondiente.
" Por la cual se reglamenta y se autoriza el pago en . T
o e 2°3° Apl | t Bonif I | te,

Resolucion 060/24 25/01/2024 concepto de bonificaciones al personal permanente, 2 ’03 y plicar €1 pago en concepto _de onificaciones al personal permanente

PR/EJ e T 4 comisionado y contratado.

comisionado y contratado para el Ejercicio Fiscal 2024
Por la cual se autoriza el pago del Pago del subsidio

Resolucion 186/24 07/03/2024 Fam|l|ar en en concepto de Ayuda Escolar a los 2,3y Aplicar pago del Subsisdio Familiar en Concepto de Ayuda Escolar

PR/EJ Funcionarios permanentes, traslado temporal y al 4°

Personal contratado de Petroleos Paraguayos.
Actividad 1 - Cédigo

Resolucion o . Manual Interno de Funciones Especificas relacionadas con la Unidad de ACTIVIDADES - MA 1.2.2.1

PRIPS 82718 26/11/2018 Manual de Organizacion y Funciones Gesti6n de Recursos Humanos LIQUIDACION DE SALARIOS
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Actividad 2 - Cédigo

Resolucion o . Manual Interno de Funciones Especificas relacionadas con la Unidad de ACTIVIDADES - MA 1.2.2.2
PRIPS 82718 26/11/2018 Manual de Organizacion y Funciones Gesti6n de Recursos Humanos INFORMES DE PAGOS
Sub Proceso 3 - Cédigo
. . . . SUB PROCESO 3 - MA'1.2.3
Resolucion o . Manual Interno de Funciones Especificas relacionadas con la Unidad de
PRIPS 327/18 26/11/2018 Manual de Organizacién y Funciones Gestion de Recursos Humanos CONSULTORIA LABORAL DEL
PERSONAL
Sub Proceso 4 - Cédigo
7228/2023 Que aprueba el Presupuesto General de la Nacién para i i
Ley 20/12/2023 el Ejercicio Fiscal 2024 Art.52,56 Procesos de seleccion y capacitacion
Capitulo 04:
1092/2024 Por la cual se reglamenta la Ley N° 7228. Que aprueba el art.
Decreto Presupuesto General de la Nacién para el Ejercicio Fiscal| 01,16,17- Seleccién y Evaluacion
19/01/2024
2024 art. 158,
159,162
POR EL CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO
GENERAL DE SELECCION
PARA EL INGRESO Y PROMOCION EN LA FUNCION
PUBLICA, EN Sub Proceso 4 - MA 1.2.4 - Gestién
CARGOS PERMANENTES Y TEMPORALES, de Personas
Ley De la o MEDIANTE LA REALIZACION Art. i .
Funcion Publica | -6Y N° 1626/00 DE CONCURSOS PUBLICOS DE OPOSICION,  |15,25,27,35 Selecciony Evaluacion

CONCURSOS DE OPOSICION
Y CONCURSOS DE MERITOS, DE CONFORMIDAD
CON LOS ARTICULOS
15, 25, 27 Y 35 DE LA LEY N° 1626/12000 DE LA
FUNCION PUBLICA".

Reglamentacione
s relacionadas

Resolucion PR/DL N°
405/21

Reglamento de Capacitacion

Capacitacion

Resolucion PR/DL N°
523/21

Reglamento de Pasantias

Capacitacion/Seleccion

Resolucion PR/EJ N°
481/17

Reglamento de Evaluacion de Desempefio

Evaluacion de Desempefio
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Actividad 1 - Cédigo

Ley del
Presupuesto
General de Ley N° 7050/23 Que Aprueba_ el Presupue_sto _G_ene_ral de Gastos de la Art 52,52 Procesos de Seleccion y Capacitacion
Nacion para el Ejercicio Fiscal 2023
Gastos de la
Nacion
Art. 135,
136,137,138
Decreto o o ,142,143,14 o
. Capacitacion
Reglamentario N° 8759/23 Por la que se Reglamenta la Ley N° 7050/23 4,145,146, pacitaci
158,165,166
,167
Por la cual se aprueba el plan financiero y se establecen
Decreto _ Ley N° 6688/22 normas y procedimientos para la ejecucion _del_ Art.29 Capacitacion
Reglamentario presupuesto general de la nacion para el ejercicio fiscal
2022, aprobado por la Ley N° 6873/22
POR EL CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO
GENERAL DE SELECCION
PARA EL INGRESO Y PROMOCION EN LA FUNCION
PUBLICA, EN
CARGOS PERMANENTES Y TEMPORALES,
Ley De la o MEDIANTE LA REALIZACION Art. L .
: . - P | ny Eval n
Funcion Publica |  -€Y N° 1626/00 DE CONCURSOS PUBLICOS DE OPOSICION, | 15,25,27,35 Seleccion y Evaluacio

CONCURSOS DE OPOSICION
Y CONCURSOS DE MERITOS, DE CONFORMIDAD
CON LOS ARTICULOS
15, 25, 27 Y 35 DE LA LEY N° 162612000 DE LA
FUNCION PUBLICA".

Resolucion PR/EJ N°

Reglamento de Pasantias

Capacitacion/Seleccion

Actividades - MA 1.2.4.1 - Seleccion y
Capacitacion del Personal

Reglamentacione 191/23
laci - S . o
s relacionadas |Resolcuion PR/DL N Reglamento de Capacitacion Capacitacion
405/21
Sub Proceso 5 - Codigo
Ley 23/2182//22002233 Su; ;[gg;b; sclalfl’r;g;guesto General de la Nacion para Estructura
J MA 1.2.5 GESTION DE
Por la cual se reglamenta la Ley N° 7228. Que aprueba el DESARROLLO ORGANIZACIONAL
1092/2024 ” S
Decreto 19/01/2024 Presupuesto General de la Nacion para el Ejercicio Fiscal Estructura

2024
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Actividad 1 - Cédigo

Ley

7228/2023
29/12/2023

Que aprueba el Presupuesto General de la Nacion para
el Ejercicio Fiscal 2024

Estructura

MA 1.2.5.1 DESARROLLO DE

Decreto

1092/2024
19/01/2024

Por la cual se reglamenta la Ley N° 7228. Que aprueba el
Presupuesto General de la Nacién para el Ejercicio Fiscal

2024

Estructura

PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Sub Proceso 6 - Cédigo

Constitucion
Nacional

20/6/1992

Constituciéon Nacional

Art. 93°

De los beneficios adicionales al trabajador.

Convenios
Internacionales

Aprobada por la V
Conferencia
Iberoamericana de
Ministros de
Administracion
Publica y Reforma
del Estado Santa
Cruz de la Sierra,
Bolivia, 26 y 27 de
junio de 2003
Adoptada por la XIlI
Cumbre
Iberoamericana de
Jefes de Estado y de
Gobierno Santa Cruz
de la Sierra, Bolivia,
14 y 15 de noviembre
de 2003 (Resolucién
N° 11 de la
“Declaracion de
Santa Cruz de la
Sierra”)

Carta Iberoamericana de la Funcién Publica

Art. 47° inc
c)

c) En lo que respecta a la fijacion de las condiciones de trabajo, debera
estarse a lo que disponga la legislacién nacional de aplicacion en cuanto
a los elementos de aquéllas que deben ser objeto de negociacién y los
gue corresponden a las normas juridicas o a facultades de decision
unilateral del empleador publico.

Provision de Uniformes, Leche, Almuerzo, Transporte

MA 1.2.6 GESTION DE ASISTENCIA
Y BIENESTAR DEL PERSONAL

Convenios
Internacionales

Agenda 2030 para el
Desarrollo
Sostenible, aprobada
en septiembre de
2015 por la
Asamblea General de
las Naciones Unidas

Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible

ODS N° 8

Fomentar un modelo empresarial y econémico centrado en las personas.
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Remitir los requerimientos del sector en materia presupuestaria, para la

Ley Ley N° 1535/99 De Administracion Financiera del Estado Art. 5 elaboracion de los ateproyectos de presupuestos.
Por el cual se establecen las disposiciiones legales y
administrativas que reglamentan la implementacion de la| Art. 11°y - . ’ :
o N . R - . Remitir los requerimientos del sector en materia presupuestaria, para la
Decreto Dto. 8127/00 Ley N 1535/99,_ De Admlnlstrac_lon Financiera del 26° entre elaboracion de los ateproyectos de presupuestos.
Estado”, y el funcionamiento del Sistema Integrado de otros
Administracion Flnanciera - SIAF" .
Solicitar inclusién al PAC, remitir especificaciones técnicas para los MA 1.2.6 GESTION DE ASISTENCIA
Ley Ley 7051/22 "De Suministros y Contrataciones Publicas” llamados, integrar comités de evaluacién, administracion de contratos de |Y BIENESTAR DEL PERSONAL
los llamados del sector.
- Solicitar inclusion al PAC, remitir especificaciones técnicas para los
Decreto Decreto 9823/2023 Po(r:eL;:ru?I se r:egllirpbelpta la Ley 7051/22, de Suministros llamados, integrar comités de evaluacién, administracién de contratos de
y -ontrataciones Fublicas los llamados del sector.
Ley N° 213/93 - . Art. 62°,d) y . .
! Provision de uniformes, leche, comedor.
Ley (29/06/1993) Cadigo del Trabajo N
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Actividad 1 - Cédigo

Convenio
Colectivo de
Condiciones de
Trabajo

12/10/1999

Convenio Colectivo de Condiciones de Trabajo con
SITRAPPAR

40°

Provision de leche.

Convenio
Colectivo de
Condiciones de
Trabajo

12/10/1999

Convenio Colectivo de Condiciones de Trabajo con
SITRAPPAR

43°

Provision de uniformes.

Convenio
Colectivo de
Condiciones de
Trabajo

12/10/1999

Convenio Colectivo de Condiciones de Trabajo con
SITRAPPAR

102°

Provision del servicio de almuerzo y comedor

Contrato
Colectivo de
Condiciones de
Trabajo
PETROPAR -
SINTRAPP,
SITRAPAL Y
SITRATUR

1/8/2008

Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo

PETROPAR - SINTRAPP, SITRAPAL Y SITRATUR.

16°

Provision de leche, uniformes, comedor, préstamo y servicio de transporte

Contrato
Colectivo de
Condiciones de
Trabajo
PETROPAR -
SINTRAPP,
SITRAPAL Y
SITRATUR

1/8/2008

Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo

PETROPAR - SINTRAPP, SITRAPAL Y SITRATUR.

42°

Provision de leche

MA 1.2.6.1 ADMINISTRACION
CONTRATOS COMEDOR Y
PRESTAMOS
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Contrato
Colectivo de
COﬂ_(lflr;lSjSS e Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo MA 1.2.6.1 ADMINISTRACION
PETROPAR - 1/8/2008 PETROPAR - SINTRAPP, SITRAPAL Y SITRATUR. 45 Provision de uniformes. CONTRATOS COMEDOR Y
PRESTAMOS
SINTRAPP,
SITRAPAL Y
SITRATUR
Sub Proceso 7 - Cédigo
Solicitar inclusién al PAC, remitir especificaciones técnicas para los
Ley Ley 7051/22 "De Suministros y Contrataciones Publicas" llamados, integrar comités de evaluacion, administracion de contratos de
los llamados del sector.
. Solicitar inclusion al PAC, remitir especificaciones técnicas para los "
! i M o i, MA 1.2.7 - Gestion de Apoyo
Decreto Decreto 9823/2023 Por el cual se reglamenta Ia} Ley 70,51{22’ de Suministros llamados, integrar comités de evaluacién, administracion de contratos de - noyey
y Contrataciones Publicas Servicios Generales
los llamados del sector.
Resolucion o . . . . .
PRIPS 327/18 26/11/2018 Manual de Organizacion y Funciones Manual interno, para las funciones que realiza esta Unidad
Actividad 1 - Cédigo
Ley 704/95 19/10/1995 Que se crea el registro de automoﬁores del se_ctor publico Art. 4,5, 6. Exigencias que aplica para la utilizacién de vehiculos del estado
y reglamenta el uso y tenencia de los mismos.
Por la cual se dispone el modelo de orden de trabajo de
Resolucion 119 15/03/1996 todos los automqtores del s-ecto‘r, publico sin excepclllon, Y1 Art. 2, 4. Modelo de ordenes de trabajo para utilizar vehiculos del estado
C.G.R. de la correspondiente autorizacién para la conduccion de
los mismos.
Resolucion 339 10/04/2002 Por la cual se madifica el Articulo 4° de la Resolucion At 1 Modifica el articulo anterior, la firma de los libros exigidos por ley, es
C.G.R. C.G.R. 119 del 15/03/1996. T responsabilidad de la autoridad méxima de cada institucion. -MA1.2.7.1 - Transporte
Resolucion Por la cual se aprueba la modificacién y actualizacién del
PR/DL 212/23 24/02/2023 “Reglamento para la Utilizacion de Vehiculos de Manual interno, para utilizaciéon de méviles de PETROPAR.
Petréleos Paraguayos (PETROPAR)”.
Que establece el régimen tributario para las
Ley 620/76 22/12/1976 municipalidades de 1,2,3 categoria el Congreso de la Art. 20. Ley que crea la obligacién del pago a la habilitacién de los rodados.
Nacién Paraguaya sanciona con fuerza de ley
Re;g/l;gm 327/18 26/11/2018 Manual de Organizacién y Funciones Manual interno, para las funciones que realiza esta seccion
Actividad 2 - Cédigo
Resolucion o . ) . . L . .
PR/PS 327/18 26/11/2018 Manual de Organizacion y Funciones Manual interno, para las funciones que realiza esta seccion - MA 1.2.7.2 - Apoyo Administrativo
Sub Proceso 8 - Cédigo
Resolucién o . . . . MA 1.2.8 - Gestion de
PRIPS 327/18 26/11/2018 Manual de Organizacién y Funciones Manual interno, para las funciones que realiza este Dpto. Responsabilidad Social




