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PETROLEOS PARAGUAYOS - PETROPAR codigo: Nise
CARACTERIZACION DE PROCESOS Revision: 08

GPP7- Tablero de Indicadores de Segundo Nivel - Modelo de Operacién por Procesos.

(Corresponde al documento de referencia - Formato 99 - Manual de Implementacion - MECIP)

MACROPROCESO DE APOYO: Gestion Administrativa y Financiera. - MA/1.

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

vigente.

PROCESO: MA 1.2 GESTION DE TALENTO HUMANO.

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

DEPENDENCIA: Direccién de Gestion Empresarial.

CARGO RESPONSABLE: Director/a de Gestién Empresarial.

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

DESCRIPCION
(C)]
2 4 ) 7 1 11
Sub Proceso 1 - . o 1) @ - ' ®) (. ) L. (5) (6) Descrip- |, . " (8) Rango de ( -0) . (11)
- Actividades - Cédigo S Factor Critico Tipo de Denomina-cién . iy Linea de Periodi- Respon-
Cédigo Objetivo .. A . Férmula cion Meta Toleran- .
de Exito indicador del Indicador Base cia cidad sable
Recepcionar y verificar las
solicitudes de vacaciones, P = (DP*100)/IDR
permisos, comisiones, Documentos sin Total de calcula el
MA 1.2.1.1 INFORMES |reposos médicos y otros errores, Indicadores Porcentaje de documentos orcentaie de
Y ADMINISTRACION [solicitados por los funcionarios |presentados de gestion documentos procesados (DP) x gocumer{tos 0 100% 90% Anual
DEL PERSONAL conforme a los reglamentos dentro de los 9 procesados 100/ Total de rocesados
- aprobados y realizar los plazos Documentos P
M.A.1.2.1 Gestion de . ) .
controles de asistencia de los Recibidos (DR) Jefe de
Recursos Humanos y ’ . N,

L » funcionarios de la Institucion Departa-
Administracion de mento
Personas

Controlar las marcaciones de . P = (RR*100)/DR |Calcula el

. Porcentaje de : :

entrada y salida de contar con un reintearos Total de Reintegros |porcentaje de

MA 1.2.1.2 CONTROL [funcionarios, mantener - Indicadores teg realizados (DR) x  |reintegros
) Reloj marcador e realizados ) 0 100% 10% Anual
DE NOMINAS actualizada la base de datos h de gestion 100/ Total de realizados
funcionando documentos
de los Recursos Humanos de rocesados Descuentos documentos
la empresa en el SINARH. P Realizados(DR) procesados
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Recibir y verificar toda la
documentacion referente al
personal que presta servicio en
la Planta Alcoholera de P = (DP*100)/IDR
- MA 1.2.1.3 M.J.Troche, que comprende Documentos sin Total de
'\Rﬂeﬁulrszoi Sj;t;r;ge ADMINISTRACION toda la gestién documental errores, Indicadores Porcentaje de documentos Cﬂgg:ﬁ:; de Jefe de
Administracion de y DEL PERSONAL segun los procedimiento presentados de gestion documentos procesados (DP) x Socumeritos 0 100% 90% Anual Departa-
(MAURICIO JOSE aprobado y la reglamentacién |dentro de los 9 procesados 100/ Total de mento
Personas ; : ) procesados
TROCHE) vigente; realizar el control de |plazos Documentos
asistencia del personal y Recibidos (DR)
elevar informes empleados
para la liquidacion de haberes
y/o otros beneficios.
(C)]
Sub Proceso 1 - . L 1) @ - ' ®) (4) L. (5) (6) Descrip- |, . ) (8) Rango de (1.0) . (11)
1 Actividades - Cédigo N Factor Critico Tipo de Denomina-cion . - Linea de Periodi- Respon-
Cédigo Objetivo .. A . Férmula cion Meta Toleran- .
de Exito indicador del Indicador Base cia cidad sable
f;?ﬁg{'géon Y Porcentaje de
registros del registros Calcula el
e%sonal en Indicadores controlados en porcentaje
&ateria de de gestion materia de cumplido de 100% 90%
asistencia 9 asistencia 'y registros
descuentog descuentos controlados
- salariales
salariales.
Realizar los procesos Carga eficiente
necesarios para la liquidacion de datos en el P = (IP*L00)/IR
de salarios, horas ist d Total de informes |Calcula el
MA 1.2.2 MA 1.2.2.1 extraordinarias, adicionalesy (SBIS etf‘?a de Indicad Porcentaje de resentados (IP) x aicu at e. d Jefe de
ADMINISTRACION DE LIQUIDACION DE |otras erogaciones otorgadas al estion de ndica p’res datos cargados P porcentaje de 0 100% 90% Anual Departa-
REMUNERACIONES SALARIOS personal de la empresa RRHH parala  |de gestion en el sistema : 100/ Total d.e datos cargados mento
conforme al cronogramé correcta informes requeridos|en el sistema
establecido y la normativa Ilqwd_aaon de (R)
vigente salarios.
Cumplimiento
estricto con los . Calcula e.l
200 en Porcentaje de porcentaje de
Eogce 0 de Indicadores |cumplimiento de cumplimiento 100% 90%
a ortep or de gestion pagos en materia de pagos en
SZguri dpa d de aporte materia de
Social. aporte
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Elaboracion de Porcentaje de C;'gzm:; de
informes de informes de pa os !
manera claray |Indicadores |pagos pag
) . presentados 100% 90%
precisa dentro  |de gestién presentados
dentro del
del plazo dentro del plazo
: . plazo
establecido. establecido .
establecido
Emitir todos los comprobantes |verificacion y Por_(f:_enta_lj’e de Calcula el
sobre los pagos realizados al  |validacion de ndicad VG[I(;C&EIOILy porcentaje de Anual
personal en tiempo y forma.  |datos previa dne IC:st(i)ériS égtlosmfenviae verificacion y 100% 90%
presentacion de 9 P ) validacion de
; presentacion de
informes. : datos
informes
: Calcula el
L Porcentaje de ;
Presentacion de . . porcentaje de
. Indicadores |informes ;
informes en . informes 100% 90%
- de gestion entregados en
tiempo y forma fecha entregados en
P = (IP~100)IR |fecha
Total de informes
MA 1.2.2 . Porcentaje de Jefe de
ADMINISTRACION DE MA 1.2.2.2 INFORMES Extrgcmon exiraccion de presentados (IP) x |Calcula §| Departa-
REMUNERACIONES DEPAGOS precisa de datos Indicadores |datos del sistemal; 100/ Total dg porcentaje de mento
del sistemade [ ° oo arala informes requeridos|extraccién de 100% 90%
gestién de 9 glaboracién de (IR) datos del
RR.HH ) sistema
informes
Presentacion de
informes a las
Elaborar y presentar informes |distintas Porcentaje de
lacionad tod direcciones y/o resentacion de Calcula el
relacionados a todo pago : y Indicadores  |° porcentaje de o
realizado al personal, en entidades de gestion informes a las resentacion 100% 90% Anual
cumplimiento a las normativas [solicitantes para 9 distintas areas pre: nua
) e L ) de informes
vigentes y a solicitud de la el cumplimiento y/o entidades
Superioridad de normativas
vigentes
Presentacion de
. . Calcula el
informes en Porcentaje de orcentaie de
formatos Indicadores |plazos de P J
. e plazos de 100% 90%
requeridos y de gestion entregas
f entregas
plazos cumplidos cumplidos
establecidos P
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@ ® @ NG ) (10) a
Sub Proceso 1 - L - 1) " . . L. (5) (6) Descrip- |, . (8) Rango de S
- Actividades - Codigo N Factor Critico Tipo de Denomina-cion . L. Linea de Periodi- Respon-
Cédigo Objetivo P L . Formula ciéon Meta Toleran- .
de Exito indicador del Indicador Base cia cidad sable
= *
Apoyar y asesorar a la Unidad P = (FA"100)/FS
o Total de
MA 1.2.3 y al personal de la institucion . . . Calcula el
Documentos . Porcentaje de Funcionarios : Jefe de
CONSULTORIA . en general en temas Indicadores . . porcentaje de
Actividad 1 ’ . Lo presentados por o funcionarios Asesorados (FA) x . - 100% 90% Anual Departa-
LABORAL DEL particulares de indole judicial, ) - de gestion funcionarios
PN . el funcionario asesorados 100/ Total de mento
PERSONAL tramites jubilatorios y . - asesorados
estiones legales Funcionarios
g ’ Solicitantes (FS)
) ® @ | o ) (10) @y
Sub Proceso 1 - L o 1) . . ) ., (5) (6) Descrip- |, . (8) Rango de S
P~ Actividades - Cadigo N Factor Critico Tipo de Denomina-cion . L Linea de Periodi- Respon-
Cédigo Objetivo P L . Foérmula ciéon Meta Toleran- ;
de Exito indicador del Indicador Base cia cidad sable
. ! oy Rendimiento y
Lograr que los funcionarios de |Realizacion de .
) L . cumplimiento
Petroleos Paraguayos - capacitaciones L Cantidad de
MA1.2.4.1 PETROPAR cuenten con las |de forma Eficiencia para el capacitaciones de las Jefe Dpto
MA 1.2.4 GESTION DE |SELECCION Y competencias, habilidades continua e Indicador de fanalisis y disefio solri)citadas/cantidad funciones y 100% 85% Anual Gestiég dé
PERSONAS CAPACITACION DEL np . ’ . . Gestion de sistemas de o objetivos de la
actitudes y conocimientos independiente de capacitaciones L Personas
PERSONAL ) L control. : seccion
adecuados, a fin de alcanzar la|de criterios realizadas
N ) A . responsable de
motivacion, satisfaccion. politicos L
la actividad.
) ® @ ™ &) 10) an
Sub Proceso 1 - . o 1) L ' . . (5) (6) Descrip- |, . (8) Rango de .
" Actividades - Cédigo N Factor Critico Tipo de Denomina-cion . - Linea de Periodi- Respon-
Cédigo Objetivo .. A . Férmula cion Meta Toleran- .
de Exito indicador del Indicador Base cia cidad sable
Rendimiento y
Realizacion cumplimiento
MA 1.2.5 GESTION DE MA1.2.5.1 Lograr el desarrollo de actualizacion de . Ef|<;|_e@|a p.aretel MF/MP - de Ia_ls Jefe de
DESARROLLO DE . . . Indicador de |andlisis y disefio . funciones y
DESARROLLO potenciales lideres en un clima |todos los MF y . . Organigrama - 0 100% 90% Evento Departa-
ORGANIZACIONAL ~ |PROCEDIMIENTOS = |/ izacional propicio MP de la Gestion de sistemas de | o1 oral objetivos de la mento
ADMINISTRATIVOS  |°9 propicio. control. seccion
empresa.
responsable de
la actividad.
) ® @ ™ &) (10) )
Sub Proceso 1 - L o 1) - ’ . - (5) (6) Descrip- |, . (8) Rango de S
- Actividades - Codigo N Factor Critico Tipo de Denomina-cion . L. Linea de Periodi- Respon-
Cédigo Objetivo . A . Formula cion Meta Toleran- .
de Exito indicador del Indicador Base A cidad sable
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Generar, promover y ejecutar .
actividades y servicios ggggggﬁgo al Indicador de Cumplimiento de |Talleres Realizados (C:;L:;dcl)ir:?ento
orientados a promover y . Taller / Talleres P 0 70% 100% Semestral |UAP
: ) marco de Gestion S . de lo
mejorar el bienestar del e prejubilatorio programados
planificacién programado
personal.
Controlar el cumplimiento y Grados de
eJeCL_Jc_lf)n d_e c_ontr_egtos yla Seguimiento de Indlc_a’dor de |Cumplimiento de Ble_nes entr(_agados cumplimientos 0 100% 70% Semestral |luap
provision/distribucion de los Contratos Gestion los Contratos / Bienes solicitados |de los
bienes destinados al personal. Contratos
MA 1.2.6.1
MA 1.2.6 GESTION DE ADMINISTRACION C'ontrollgr el cumplimiento y Servicios Grados de
CONTRATOS LECHE, |ejecucién de contratos y la . . . -~
ASISTENCIA'Y o Seguimiento de |Indicador de |Cumplimiento de |entregados / cumplimientos
COMEDOR, provision/distribucién de los - e 0 100% 70% Semestral |UAP
BIENESTAR DEL TRANSPORTE - h Contratos Gestion los Contratos Servicios de los
PERSONAL ' servicios destinados al solicitados Contratos
UNIFORME Y personal.
PRESTAMOS
Prestamos Grados de
Gestionar los Prestamos al Gestion de Indicador de |Gestion de Solicitados /
) ” prestamos 0 100% 70% Anual DBP
Personal en tiempo y forma Procesos Gestion prestamos Prestamos
otorgados
Otorgados
Gestiones Grado de
Contar con un documento Elaboracion de |Indicador de Documento realizadas / cumplimiento
marco de planificacion de la . marco de : P 0 100% 100% Anual DBP
i Plan Gestion e . Gestiones delo
gestién anual del sector. planificacion I e
planificadas planificado
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@ ® @ @ @) (10) @y
Sub Proceso 1 - . . 1) - ' . L. (5) (6) Descrip- |, . (8) Rango de L
1 Actividades - Codigo S Factor Critico Tipo de Denomina-cion . - Linea de Periodi- Respon-
Cédigo Objetivo .. A . Formula cion Meta Toleran- .
de Exito indicador del Indicador Base cia cidad sable
Servicios de
\?;?ggligd; Indicador de Cumplimiento del |Servicios cumplidos g:;sﬁ)izgz con Jefe de Dpto.
dici Gestic Servicio de / Servicios | P 0 100% 70% Semestral |/Jefe de
Proveer el servicio de con |c||ones- ' estion Transporte solicitados ;S denci Seccion
disponibilidad de transporte y para €l servicio el‘?e,” encias
MA 1.2.7.1 verificar las condiciones solicitantes
TRANSPORTE mecanicas y legales de los
vehiculos, conforme a Contar con un Cumplimiento del Grado de
normativas vigentes. contrato de Indicador de Servicios de Servicios cumplidos Jcumplimiento Jefe de Dpto.
Serv. . Mantenimiento y |/ Servicios de las 0 100% 70% Semestral |/Jefe de
o Gestion . . L -
Mantenimiento y Reparaciones de |solicitados solicitudes de Seccion
MA 1.2.7 GESTION DE Reparacion Vehiculos servicios
APQOYO Y SERVICIOS
GENERALES Contar con un . Grado de
Cumplimiento del - . .
contrato de Indicador de |Servicio de Servicios cumplidos Jcumplimiento Jefe de Dpto.
Brindar el apoyo requerido Serv. De Gestion Limpieza | Servicios de las 0 100% 70% Semestral |/Jefe de
para el cumplimiento de los Limpieza y E n?l iyn solicitados solicitudes de Seccion
servicios, tales como: provision| Fumigacion umigaclo servicios
MA 1.2.7.2 APOYO de agua en bidones, centrales
ADMINISTRATIVO telefonicas, servicios de
cafeterias, limpiezas de Contar con un . . Grado de
- - - o Bidones Proveidos -
oficinas administrativas, contrato de Indicador de Cumplimiento en / Bidones cumplimiento Jefe de Dpto.
fumigacién (OC., VE.). Provision de . la provisién de s en la provisién |0 100% 70% Semestral |/Jefe de
Gestion . Solicitados por las L
Agua en Agua en Bidones |, de Agua en Seccion
; areas :
Bidones Bidones
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@ ® @ NG ) (10) a
Sub Proceso 1 - L po 1) " . . L, (5) (6) Descrip- |, . (8) Rango de S
1 Actividades - Codigo S Factor Critico Tipo de Denomina-cion . - Linea de Periodi- Respon-
Cédigo Objetivo P L . Formula ciéon Meta Toleran- .
de Exito indicador del Indicador Base cia cidad sable
Organizacion y Gestionar la
participacion en Desarrollar e implementar Realizar el elaboracién de
MA 1.2.8 GESTION DE eventos y seminarios rogramas de impacto social y Jacompafiamient |Indicador de |% de informes informes emitidos / |informes
RESPONSABILIDAD Y ¥ |progr P y P & 0 de ! it I 100% 70% Anual Jefe de Dpto.
SOCIAL elaboracion de gestion en materia de o0 alas tareas en|Gestion emitidos informes solicitados |solicitados por
informes en materia de |Responsabilidad social. materia de RS la DGE en Mat.
responsabilidad social. De RS




