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PETROLEOS PARAGUAYOS - PETROPAR Cédigo: R
Ponderacién, Priorizacién y Controles de Riesgos por Macroproceso, Proceso, Sub proceso y Actividades |Revision: 08

COMPONENTE: CONTROL DE PLANIFICACION

PRINCIPIO||DENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS

MACROPRQCESO Gestién Documental Institucional EODIGOZ MA OBJETIVO DEL Gestionar y mantener la documentacion institucional de manera optima, garantizando el tramite y
DE APOYO: . despacho adecuado de los mismos, asegurando la correcta formulacion, conservacion y acceso a
i CODIGO: MA |MACROPROCESO: . o
PROCESO: Secretaria General i1 los registros y documentos instituciones.
Dar cumplimiento a lo establecido en el Art. 25 de la Ley 1182/85 " Que crea DEPENDENCIA ‘ :
- . SIGLA: SGE
OBJETIVO DEL Petrdleos Paraguayos (PETROPAR) y establece su Carta Organica", respecto a la la|RESPONSABLE: SECRETARIA GENERAL
PROCESO: recepcion y tramite de la documentacion y las correspondencias de la Entidad, la CARGO
preparacion y custodia de las resoluciones y acuerdos emitidos. RESPONSABLE: AUDITOR/A INTERNA INSTITUCIONAL
.
CON OTROS TRANSVERSAL A TODOS LOS PROCESOS INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES OE 5 - PERSPECTIVA DE PROCESOS INTERNOS - Mejorar mecanismo de control interno.
PROCESOS ASQCIADAOS
Importanci
a Relevancia e Acciones
Subproceso / — Relativa . Institucional Callfl_cacmn P?SO el Orden de
L Objetivos Riesgos . del Riesgo - | Riesgo - o
Actividades - por del Riesgo - Prioridad
e @) : @3) CR. PR. > L
Codigo Nivel y/o RI. ®) ®) (7) Prevencion Mitigacion
proceso - (4) (8) ©)
IRN.
Supervisar y controlar DETERIORO 6 20 2922 2 Establecer mecanismo de control de la Sistema de Limpieza y/o fumigacién del lugar
la gestion de entrega ’ temperatura del ambiente donde se encuentren los documentos.
archivamiento y
ordenamiento de Establecer un sistema eficiente que permita un P :
PROCESAMIENTO . . Notificaciones y/o amonestaciones a las personas
DE DOCUMENTOS expedientes y ) 20 FALSEDAD 3 10 556 5 f:ontrol estricto de todos los documentos responsables o encargadas de ese sector
documentos, asi como internos y externos dentro de la empresa
MA4.1.1 X L
ejecutar actividades
dirigidas a la gestion de ’ .
inventario de titulos y PRESIONES Establecer un §|stema de monltoreq que sea | A monestaciones y/o apercibimiento a los
3 10 556 5 controlado diariamente por el superior : - . )
valores. INDEBIDAS ST ) funcionarios que realicen este tipo de hechos
jerarquico inmediato de todos los documentos.
Establecer un sistema de rastreo electrénico  |Reportes diarios de todos los expedientes
Administrar la EXTRAVIO 6 20 1.111 3 de documentos y/o expedientes, desde que  |ingresados en el dia, firmados por el superior
documentacion ingresa hasta su culminacion jerarquico
recepcionada en Mesa R tes diarios de todos | dient
de Entrada, registrar, o ) eportes diarios de todos los expedientes
providenciar d%rivar a DEMORA 11 40 4.444 1 ';Zg:gitizaacmn de Expedientes de forma ingresados en el dia con sus respectivas
Mesa de Entradas las depende;wcias 10 notificaciones, firmados por el superior jerarquico
MA4.1.1.1 -
correspondientes, y
verificar su correcta
distribucién para su Sistema de control de funcionarios, y teniendo |Con Personal suficiente en el sector que conozca
posterior archivo de AUSENTISMO 11 40 4.444 1 el personal suficiente dentro del area que todas las tareaas del area, y asi también a través
forma cronoldgica. pueda cubrir dichas ausencias de Sanciones Disciplinarias
. . Automatizacién de Expedientes de forma Notificaciones o alerta en el sistema que detecte
Ejecutar actividades ERROR 6 20 1111 4 electrénica dichos errores
AAdminictraniAn dAn tendlentes a Ia
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Importanci
a Relevancia T, Acciones
Subproceso / - Relativa . Institucional Callfl_camon P?SO del Orden de
L Objetivos Riesgos . del Riesgo - | Riesgo - .
Actividades - por del Riesgo - Prioridad
oy 1) . ®3) CR. PR. ., L
Cadigo Nivel y/o RI. ®) ®) (7) Prevencion Mitigacion
proceso - 4) 8) 9)
S — IRN.
Archivo MA 4.1.1.2 |0rganizacion y custodia 10 Sistema de Gestion de Expedientes
d_e_d_ocumentos Electronicos y el proceso de digitalizacién de  |Procesar los documentos de forma digital pero
dirigidos a la empresa. HURTO 6 20 1111 3 los documentos ya existentes pero con la certificada con el Token de seguridad
certificacion correspondiente
ATeNder 10aos 105
requerimientos de los
ADMINISTRACION  |sectores intemos con Establecer un sistema de monitoreo que sea ’ S
DE EXPEDIENTES |agilidad y eficacia, en 10 EXTRAVIO 6 20 1111 3 controlado diariamente por el superior Amqnestgcmnes ylo gpermblm@nto alos
PLANTA VILLA el los procesos de ’ S h funcionarios que realicen este tipo de hechos
ELISAMA4.1.13 |entrada y salida de jerarquico inmediato de todos los documentos.
documentos de la
Dlanta \/illa Clica
ERROR 6 20 3.333 2 Automatizacion de Expedientes de forma Nptificaciones o alerta en el sistema que detecte
Coordinar la ) electrénica dichos errores
GESTION zlaboraci?n def-lqs| (l;/leca;isrTo dde control que imzlliquE un rfegi;tro A i . bimiento |
4 ocumentos oficiales e todos los documentos por dia, hora, fecha monestaciones y/o apercibimiento a los
Ega’;ﬁ:&g%m MA dela empresa, 30 FAVORITISMO 3 10 833 4 de ingreso y salida, a fin de dar prioridad a los |funcionarios que realicen este tipo de hechos
412 supgrwsando la . mismos segun el orden crénologico
claridad y coherencia FALSIFICATIO i o ]
de las redacciones. N DE 6 20 3.333 2 A través del Sistema de Gestion de Através de la D!gltallzamon de expedientes con el
DOCUMENTO ’ Expedientes Electronicos Token de Seguridad
(S
ERROR 6 20 1111 3 gig?;itiz:mon de Expedientes de Forma Notificaciones o alertas en el sistema
Redaccion de los
FORMULACION v |documentos aser o .
REDACCION DE flrmat;Jos por la MaXJma Automatizacion de Expedientes de forma Reportes diarios d? todos los expedu_entes
DOCUMENTOS MA Autoridad, Secretaria 10 DEMORA 11 40 4.444 1 electronica |ngrgsaqos en e] dia con sus respec_tlva}s o
4121 Genqral y otras notificaciones, firmados por el superior jerarquico
B autoridades de la
Institucién. FALSIFICACIO
N DE 3 10 278 2 A través del Sistema de Gestion de A través de la D!gitalizacién de expedientes con el
DOCUMENTO Expedientes Electrénicos Token de Seguridad
Encargado faciar el <
acceso y actualizar las
normas generales y Establecer un sistema de actualizaion de
especificas vigentes EXTRAVIO 6 20 1111 3 pla_millas de todas las normas o leyes Establecer notifilcaci_ones o alt_ertas en el correo
COMPILACION que atafien a la existentes o que van saliendo de acuerdo a lo |sobre las actualizaciones realizadas
NORMATIVA MA Institucién, a_si como 10 que compete a la empresa.
4122 otras normativas
nacionales utilizadas _
como consultivas por el Establecer un sistema de control de Restalijrar todos Ioi documentos detzrlor:;dosdy/o
sector, que afectan documentos que obran en el archivo, y un Encuadernar aquellos que son considerados de
directanaeme alas DETERIORO 6 20 1111 4 control de la temperatura del ambiente, la suma importancia y que tengan un valor
tareas de la Secretaria humedad, etc. patrimonial para la empresa
Total 100% 100% 360




