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COMPONENTE: CONTROL DE PLANIFICACION

(PETROPAR) y establece su Carta Organica", respecto a la recepcioén y tramite de la documentacion y las

PRINCIPIO:  |IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS
MACROPROCESO| = «1i6n Documental Institucional CODIGO: MA/6 OBJETIVO DEL Gestionar y mantener la documentacién institucional de manera optima, garantizando el tramite y despacho
DE APOYO: adecuado de los mismos, asegurando la correcta formulacion, conservacién y acceso a los registros y documentos
- MACROPROCESO: g
PROCESO: Secretaria General CODIGO: MA/6.1 instituciones.
D limiento  lo establecido en el Art. 25 de la Ley 1182/85 " Petrsleos P DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL SIGLA: SGE
OBJETIVO DEL ar cumplimiento a lo establecido en el Art. 25 de la Ley Que crea Petroleos Paraguayos RESPONSABLE: :

PROCESO: ; . L : :
correspondencias de la Entidad, la preparacion y custodia de las resoluciones y acuerdos emitidos. CARGO RESPONSABLE: | SECRETARIO GENERAL
[INTERACCION OBJETIVOS ESTRATEGICOS . .
CON OTROS TRANSVERSAL A TODOS LOS PROCESOS INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES ASOCIADOS OE 5/ Procesos Internos - Mejorar el mecanismo de control interno.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

CALIFICACION Y EVALUACION DEL RIESGO

Riesgos

Mesa de Entradas.

sector

Sub.p.roceso / Objetivo / Propésito @ Descripcion Agente Causa Probable Efectos Probabilidad | Impacto | Calificacion | Evaluacion Medidas de
Actividades - @ o i o i @) Generador ®) © @ ®) ©) (10) Respuesta
codigo peraciones | Operaciones | o pruPCION @ ay

Rutinarias | NO Rutinarias
Se debe tratar
de compartir
Dafio. Poner en mal estado o el riesgoy
DETERIORO en inferioridad de condiciones Entorno. Paso del Tiempo / Humedad . Dafio a_'? 1 20 20 Tolerable P”?‘EQ,?’ la
. documentos fundamentales informacion Institucion en
Supervisar y controlar la del tidad. d
gestion de entrega, € la entidad. caso[ e que
archivamiento y este ste
PROCESAMIENTO ordenamiento de presente.
expedientes y
DOCUMENTOS | documentos, asi como
MA/6.1.1 ejecutar actividades Falsificar documento privado, Falta de un sistema eficiente N Se debe
dirigidas a la gestion de FALSEDAD: |sellos y/o estampillas oficiales, (Ffi;%:?;s) sobre Ig trazabil_itljad de la Sa:cl‘g'?;zgg:no 1 10 10 Tolerable | proteger ala
inventario de titulos y o usarlos fraudulentamente. informacién Institucién
valores.
fuerza o coaccion que se hace i -
Falta de supervisién eficiente y la N Se debe
Tﬁggg?gfg | s‘_opdreduna personaﬁ d FPer;ona; amplia discrecionalidad de accion SancI\oTes / Dafio 1 10 10 Tolerable | proteger ala
colectividad para que actde de [ (Funcionarios) por parte del funcionario alalmagen Institucion
cierta manera ilicita o injusta.
Imprevision como traspapelacion
Los d " de Documentos. Desatencion de Dafioal Se debe‘
0s oc(l;men 0S " P Funcionarios encargados de inf ano a,a prevenir &
EXTRAVIO s recepcionados Ipt?r es ad f ersonas dicha Seccion. Ausencia del ,": ormaf:!onlje 2 10 20 Moderado P rtlesgo, |
;cuo_n, corrfn e rleslgo e [ (funcionarios) | personal, que conllevaa que un | ™ elrrui)cmn e Irutigebrla a
N extraviarse o traspapelarse. sola persona deba realizar as tareas rz:s i umor:_y
Administrar la maltiples funciones. ompartir
documentacion
recepcionada en Mesa
de Entrada, registrar, La desatencion al momento de
providenciar, derivar a realizar las copias de » Prevenir el
Mes’\a/l:/e Enltri\das las dependencias Tardanza en el cumplimiento Personas documentos, que generan el Interru[zfg::sde fas riesgo,
6.1.1. correspondientes, y DEMORA de la entrega de los (funcionarios) olvido de los funcionarios que desplegadas en el 2 20 40 Importante | Proteger la
verificar su correcta documentos ingresados . desembocan en la demora en la P! sgector Institucion,
distribucién para su entrega de los Documentos a las compartir
posterior archivo de distintas dependencias.
forma cronolégica.
La Ausencia del Personal, ya sea Entorpecimiento Prevenir el
No asistir al trabajouotro | o o (Los justificada o no, teniendo en de Igs tareas riesgo,
AUSENTISMO lugar de asistencia obligatoria, funcionarios) cuenta que cada persona tiene rutinarias del 2 20 40 Importante | Proteger la
sin justificacion. u " | un rol determinado en la Seccion [ ™ Institucion,

compartir
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IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS

(PETROPAR) y establece su Carta Organica", respecto a la recepcioén y tramite de la documentacion y las

COMPONENTE: CONTROL DE PLANIFICACION PRINCIPIO:
MACROPROCESO| = «1i6n Documental Institucional CODIGO: MA/6 OBJETIVO DEL Gestionar y mantener la documentacién institucional de manera optima, garantizando el tramite y despacho
DE APOYO: adecuado de los mismos, asegurando la correcta formulacion, conservacién y acceso a los registros y documentos
- MACROPROCESO: N -
PROCESO: Secretaria General CODIGO: MA/6.1 instituciones.
D limiento  lo establecido en el Art. 25 de la Ley 1182/85 " Petrsleos P DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL SIGLA: SGE
OBJETIVO DEL ar cumplimiento a lo establecido en el Art. 25 de la Ley Que crea Petroleos Paraguayos RESPONSABLE: :

PROCESO: ; . L2 N :
correspondencias de la Entidad, la preparacion y custodia de las resoluciones y acuerdos emitidos. CARGO RESPONSABLE: | SECRETARIO GENERAL
rl(':\gs%ﬁ%%gl\‘ TRANSVERSAL A TODOS LOS PROCESOS INSTITUCIONALES %z‘?ﬁ:gé?gﬁfggg;gggggos OE 5/ Procesos Internos - Mejorar el mecanismo de control interno.
IDENTIFICACION DE RIESGOS CALIFICACION Y EVALUACION DEL RIESGO
Riesgos
Sub.p.roceso ! Objetivo / Propésito @ Descripcion Agente Causa Probable Efectos Probabilidad | Impacto | Calificacion | Evaluacion Medidas de
Actividades - @ o . o . @) Generador ®) © @ ®) ©) (10) Respuesta
Cédigo peraciones | Operaciones | oqpppcioN (@) (1)
Rutinarias | NO Rutinarias
El error puede que se de, por la Int ionde
Archivamiento erréneo de los falta de comunicacion entre los rlerrupclolr_-l © 1as Se debe trat
expedientes al momento de Personas funcionarios, también puede Eg:lasselgo":aﬁs d: remz r; IE:
ERROR resguardo en lugar de archivo. funcionarios darse por falta de conocimiento extravié dpe 1 20 20 Tolerable Ir?stitugén
Ej ivi (Dependencia, orden ( ) referente a determinados !
jecutar actividades L o d | destino de | documentos ;compartir.
. " tendientes a la numérico, Afio) locumentos y el destino de los N
d importantes
Administracion de organizacion y custodia mismos.
Archivo MA/6.1.1.2 | 9 y cusio
de documentos dirigidos
alaempresa.
Apoderarse ilegitimamente de
una cosa ajena, sin emplear Un deficiente sistema de = Se debe
: P Personas N . Sanciones / Dafio
HURTO violencia, con el propoésito de . - actualizacion de planilla de 1 20 20 Tolerable | protegerala
" (funcionarios) - alalmagen A,
obtener provecho para si documentos originales Institucién
mismo o para otro.
Atender todos los » . i
requerimientos de los Desatencion, error e imprevision
ADMINISTRACION B Los documentos por parte del funcionario ” | Se debe tratar
DE EXPEDIENTES s‘e‘ctores |nFern_us con recepcionados por esta Personas designado para la recepcion, y el Interrupclol_‘l de_ as de proteger la
agilidad y eficacia, en el EXTRAVIO - N . - N N tareas rutinarias 1 20 20 Tolerable L
PLANTA VILLA Seccion, corren el riesgo de | (funcionarios) | traslado de dicho documentos, Institucién
los procesos de entrada . I del sector . N
ELISA MA/6. 1.1.3 . extraviarse o traspapelarse. que resulta en el extravié de los ;compartir.
y salida de documentos ;
" . mismos, o e alguno de ellos.
de la Planta Villa Elisa.
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IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS

COMPONENTE: CONTROL DE PLANIFICACION PRINCIPIO:
MACROPROCESO| = «1i6n Documental Institucional CODIGO: MA/6 OBJETIVO DEL Gestionar y mantener la documentacién institucional de manera optima, garantizando el tramite y despacho
DE APOYO: adecuado de los mismos, asegurando la correcta formulacion, conservacién y acceso a los registros y documentos
- MACROPROCESO: N -
PROCESO: Secretaria General CODIGO: MA/6.1 instituciones.
D limiento  lo establecido en el Art. 25 de la Ley 1182/85 " Petrsleos P DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL SIGLA: SGE
OBJETIVO DEL ar cumplimiento a lo establecido en el Art. 25 de la Ley Que crea Petroleos Paraguayos RESPONSABLE: :

(PETROPAR) y establece su Carta Organica", respecto a la recepcioén y tramite de la documentacion y las

PROCESO: correspondencias de la Entidad, la preparacion y custodia de las resoluciones y acuerdos emitidos. CARGO RESPONSABLE: | SECRETARIO GENERAL
rl(':\gs%ﬁ%%gl\‘ TRANSVERSAL A TODOS LOS PROCESOS INSTITUCIONALES %z‘?ﬁ:gé?gﬁfggg;gggggos OE 5/ Procesos Internos - Mejorar el mecanismo de control interno.
IDENTIFICACION DE RIESGOS CALIFICACION Y EVALUACION DEL RIESGO
Riesgos
Sub.p.roceso ! Objetivo / Propésito @ Descripcién Agente Causa Probable Efectos Probabilidad | Impacto | Calificacién | Evaluacién Medidas de
Actividades - @ o . o . @) Generador ®) © @ ®) ©) (10) Respuesta
Cédigo peraciones | Operaciones | oqpppcioN (@) (1)
Rutinarias | NO Rutinarias
Idea, opinion o creencia falsa.
d Acﬁlog equivocada, o Desatencion del funcionario, falta
" EbTD .z ecoerbu‘n'a normas‘ de documentaciones necesarias, | Entorpecimiento Se debe tratar
ERROR eos 'iici)mfa?s.o pllr:or:(,j\c/ioer::eegeo Personas falta de comunicacion de ente de las tareas 1 20 20 Tolerable de proteger la
! erce cir’)n?nadﬁ)ecuada ° (funcionarios) | dependencias lo cual hace que rutinarias del Institucion
P P ) se caiga en desaciertos sector ;compartir.
ignorancia; también se llama involuntarios.
error al obrar sin reflexion, sin .
inteligencia o acierto
Coordinar la elaboracion
GESTION de los documentos
REDACCION Y | oficiales de la empresa, Sanciones / Dafio
COMPILACION | supervisando la claridad alalmagen/
MA/6.1.2 y coherencia de las Trato de favor que se da a Entorpece el
redacciones. una persona en perjuicio de o i procesamiento Se debe
- . La falta de compromiso ético por
FAVORITISMO |otras que también merecerian (fljpl:cris:nn;iso) parte del ?uncionario P normal de la 1 10 10 Tolerable proteger la
lo que obtiene aquella o lo documentacion Institucién
merecerian mas. segun el orden
cronolégico de
ingreso
Imitar, copiar o reproducir un i Gt Se debe
. : s La falta de compromiso ético, y la h
FALSIFI;%ACION esc:l‘chvg E::?;ﬁ;g‘sgﬂ; que Personas intencionalidad en la produccién | Sanciones / Dafio 2 10 20 moderado pl;(iee\/segr:jlrye\
L ’ i i de documentos de contenido i
DOCUMENTOS haciéndolo pasar por (funcionario) falso alaimagen proteger la
auténtico o verdadero. Institucién
" Idea, opinion o creencia falsa. Falta de documentos necesarios
Redaccioén de los Acci6n equivocada, o para la perfecta produccion de
FORMULACION Y ﬁrmdgggg‘eg:?: le\‘/lziirma estdai?(e)gz(;ef)erirl:ir(‘s?\ ":(;:‘Caes fo Notas y Resoluciones, faltade | Entorpecimiento Se debe tratar
REDACCION DE os p - P - Op T P Personas conocimiento de los cambios que| de las tareas de proteger la
Autoridad, Secretaria ERROR o juicio falso que proviene de . N - 1 20 20 Tolerable L
DOCUMENTOS General y otras ercencion inadecuada o (funcionarios) puedan efectuarse ante la rutinarias del Institucion
MA/6.1.2.1 era’y p P N ” realizacion de los documentos. sector ;compartir.
autoridades de la ignorancia; también se llama Falta de Comunicacion entre
Institucion. error al obrar sin reflexion, sin dependencias.
inteligencia o acierto P )
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(PETROPAR) y establece su Carta Organica", respecto a la recepcioén y tramite de la documentacion y las

COMPONENTE: CONTROL DE PLANIFICACION PRINCIPIO:  |IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS
MACROPROCESO Gestion Documental Institucional CODIGO: MA/6 OBJETIVO DEL Gestionar y mantener la documentacion institucional de manera optima, garantizando el tramite y despacho
DE APOYO: adecuado de los mismos, asegurando la correcta formulacién, conservacion y acceso a los registros y documentos
} MACROPROCESO: P
PROCESO: Secretaria General CODIGO: MA/6.1 instituciones.
D limiento  lo establecido en el Art. 25 de la Ley 1182/85 " Petrsleos P DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL SIGLA: SGE
OBJETIVO DEL ar cumplimiento a lo establecido en el Art. e laLey Que crea Petréleos Paraguayos RESPONSABLE: :

PROCESO: correspondencias de la Entidad, la preparacion y custodia de las resoluciones y acuerdos emitidos. CARGO RESPONSABLE: | SECRETARIO GENERAL
rl(':\gs%ﬁ%%g\‘ TRANSVERSAL A TODOS LOS PROCESOS INSTITUCIONALES %z‘?ﬁ:gé?g;fggg;gggggos OE 5/ Procesos Internos - Mejorar el mecanismo de control interno.
IDENTIFICACION DE RIESGOS CALIFICACION Y EVALUACION DEL RIESGO
Riesgos
Sub.p.roceso ! Objetivo / Propésito @ Descripcion Agente Causa Probable Efectos Probabilidad | Impacto | Calificacion | Evaluacion Medidas de
Actividades - @ o i o i @) Generador ®) © @ ®) ©) (10) Respuesta
Cédigo peraciones | Operaciones | oqpppcioN (@) (1)
Rutinarias | NO Rutinarias
Por situaciones ajenas a la
voluntad de los funcionarios, por
demora en la entrega de
Solicitudes por parte de las
Tard ! limient dependencias que solicitan la Prevenir el
ard:’:;s:cr':aer Cug]szg::';" o Personas realizacion de Notas, Interrupcion de la riesgo,
” DEMORA Y 9 3 N Resoluciones, Circulares y tareas rutinarias 2 20 40 Importante | Proteger la
Redaccion de los documentos a ser refrendo | (funcionarios) demés documentos. Ante la del sector Institucion
FORMULACION Y fi do[cjument(i‘vs ’e\a\;e_r por la méxma autoridad . Falta de energia eléctrica, que compartir
REDACCION DE 'Lm? %S zorsa TX'r,na hace imposible la remision via
DOCUMENTOS ugl a VI ec're aria correo de los documentos, y se
MA/6.1.2.1 eneral y otras hace imposible la impresion de
autoridades de la los mismos.
Institucion. '
Imitar, copiar o reproducir un o i Prevenir el
. N s Falta de compromiso ética con la N
FALSIFICACION | escrito o parte del mismo que Personas empres’; asf como la Sanciones / Dafio riesgo,
sirva para comprobar, (funcionario) | intencionalidad en la realizacion alaimagen 1 10 10 Tolerable Profeg(e_( la
DOCUMENTOS haciéndolo pasar por del hecho indebido Institucion,
auténtico o verdadero. compartir
Encargado facilitar el Se debe |
acceso y actualizar las Los_docll;mentos " prevenir ¢
normas generalesy | EXTRAVIO s recepcionados I”‘?’ esta 4 2 10 20 Moderado | o, 't'esg"’ |
especificas vigentes que eccion, corren e rleslgo e roteger a la
atafien a la Institucion, extraviarse o traspapelarse. Instltuclon y
COMPILACION asi como otras Personas Daito ala Compartir.
NORMATIVA normativas nacionales . N Paso del Tiempo / Humedad . .
- (funcionarios) informacién
MA/6.1.2.2 utilizadas como Se debe
consultivas por el sector, i
que afectan Dafio. Poner en mal estado o prrei;/:nll)r el
directamente a las DETERIORO en inferioridad de condiciones 2 10 20 Moderado Proleggr ala
tareas de la Secretaria algo. Institucion y
General. Compartir
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