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PRESIDENCIA

RESOLUCION PR/PS N° * 1¢ j19

Asuncion, A3 de abril de 2019

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL ORGANIGRAMA Y MANUAL DE
FUNCIONES DE LA GERENCIA DE PLANTA INDUSTRIAL MAURICIO JOSE TROCHE DE
PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR). Q

VISTOS:

El' Memorandum UGPD/DDO/008/2019 del 15 de L _ 2019 del Departamento Desarrolio
Organizacional de la Unidad Gestion de Personas ollo Organizacional, dependiente de la
Direccion de Gestion Empresarial; la Nota Inter 93/2019 del 16 de abril de 2019 de la

Direccion de Gestion Empresarial; y,

CONSIDERANDO: ‘%‘{})

Que el Departamento Desarrollo Org al de la Unidad Gestion de Personas y Desarrollo
Organizacional, dependiente de I de Gestion Empresarial, remite para la actualizacion el
Organigrama y Manual de Fu 0|0 'Ia Gerencia de Planta Industrial Mauricio José Troche de
Petréleos Paraguayos (PET

Que la actualizacion del Or ama y Manual de Funciones de la Gerencia de Planta Industrial
Mauricio José Troch 0s Paraguayos (PETROPAR) cuenta con el parecer favorabie de Ia
correspondiente ar n ble

Que el Art. 2 JLey N° 1182/85 del 23 de diciembre de 1985 “Que crea Petroleos Paraguayos
(PETROP stabléce su Carta Organica’, modificado por la Ley N° 2199/03 del 08 de septiembre de
2003 “Qu% me la Reorganizacion de los Organos Colegiados Encargados de la direccion de
empresas y'eptidades del Estado Paraguayo”, faculta al Presidente a establecer normas de direccién y
administracion; por tanto, en uso de sus atribuciones legales;

LA PRESIDENTA DE PETROLEOS PARAGUAYOS (PETRORARJ;;
;,-,_ u ‘?{,‘\ R
RESUELVE: /x'f@, ‘:_
'Y
Articulo 1°.-  Aprobar la actualizacion del Organigrama y Manuah de, Ebncmnes de la Gerencia de
Planta Industrial Mauricio José Troche de Petcpteos Paraguayos (PETROPARY); que se
adjunta come anexo y forma parte de la presgn”te Resoiuclon
e
Articulo 2°.-  Encomendar a todas las areas afectadas e mtervmlentes los tramites de implementacion
y cumplimiento irrestricto de todas. das dtsposmlones contenidas en el Manual aprobado
por la presente Resolucion. 4

3 "\.:-z e
¢~

Articulo 3°.- La presente resolucion teugra%u}g.enpla a partir de la ﬂrma

Articulo 4°.- Comunicar a qweng:s %‘Q;responda Y, cumplldo archwar

PATRICIA SAMUDIO
PRESIDENTA
Petréleos Paraguayos (PETROPAR)

MISION “Suministrar hidrocarburos y biocombustibles con énfasis en el cuidado del medio ambiente, administrando racionalmente sus recursos con imnovacion
J y calidad, a fin de salisfacer los requeritmientos del mercado nacional conforme a las regulaciones vigentes, en linea con fas pofiticas de Estado, contribuyendo
i/ al dacarrnlin enctonihla dal Paracmiaw™
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Organigrama y estructura jerarquica
de ia Gerencia de Planta M. J. Troche

Gerencia
Plania
Industrial M. J.
Troche

Unidad de

Gestion y
Control

Gerencia de
Produccion

Gerencia de
Mantenimicnto

Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento
de Preduccién Control de de Planificacion '_I” B de Apoyo de
Calidad Agricola Administracién Mantenimiento Planta

L
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Control de Extensién Aleahales Electricidad | | Meeinico
Calidad Agricola
J \. y \ J \ J _-—_—-5—-_"
{ - )
Seccitn Seccidn Scecitn Recepeimde | | § Seccion Taller Seccidn
Destileria | Control de ] Cosecha | Materia Prima Metzblirgice | Transporte
Cantidad Mecanizada \ )
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71

| Revisado por: Lic. Angel A. Aguilera F. — Departamento Desarrollo Organizacional N

Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestién de Personas y Desarrollo Organizacionall/| Responsable del Area

Abg. Oscar J. Prieto ~ Direccién d i i C()/ f - “
g. Oscar J. Priefo - Direccién de Gestion Empresarial P Géren
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b Gy GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE

GERENCIA DE PEANTA INDUSTRIAL M. J. TROCHE
Denominacion del cargo: GERENTE DE PLANTA INDUSTRIAL M. J. TROCHE
Relacion Superior: Presidente
Relacién Inferior: ® Unidad de Gestién y Control
= Oficina de Responsabilidad Social y Transparencia MIT
= Departamento de Planificacion Agricola
* Departamento de Administracién
* Gerencia de Produccion MIT
* Gerencia de Mantenimiento MIT

Cédigo: MA 1

MACROPROCESO DE APOYO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Codigo: MM 2

MACROPROCESO MISIONAL: GESTION DE ABASTECIMIENTQ, PRODUCCION,
EXPLORACION Y EXPLOTACION

Codigo: MM 2.2
Proceso: Produccion de Aleohol
No. FUNCIONES GENERALES

t. | Cumplir con las disposiciones ¢ instrucciones emanadas del drgano jerdrquicamente superior que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

"2. | Establecer métodos y procedimientos de ejecucion y conirol de tareas, actividades y procesos en
los distintos sectores a su cargo.

3. | Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4. | Gestionar la adquisicion de materiales, equipos ¢ insumos necesarios para la realizacion de las
actividades asignadas a la Gerencia. Controlar la adecuada y racional utilizacién de los mismos.

5. | Dirigir, aprobar, controlar el Plan Operativo Anual (POA) para la Gerencia y sus unidades
dependientes.

2

)
e,
7 &1 nie de Plapta ]

M.JT.
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oo o GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE
Denominacion del cargo: ~~ GERENTE DE PLANTA INDUSTRIAL M. J. TROCHE -
6. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Gerencia ylo sectores dependientes, asi como |

salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, fraslados, recategorizaciones,
Permisos, renuncias v otros eventos).

7. | Administrar los contratos a51gnados al sector, por la autoridad jerdrquica Superior. Entiéndase la
administracion de los contratos, “controlar el cumplimiento de todas sus cliusulas™.
8. | Dirigir y supervisar la elaboracién del Anteprovecto del Programa Anual de Contratacion (PAC)
de la Gerencia y controlar su ejecucion.
9. | Dirigir y supervisar la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto Anual de la Gerencia y
controlar su ejecucion.
10.{ Dirigir y supervisar la elaboracion de las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser
adquiridos, relacionados a la gestién de la Gerencia.
11. | Preparar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que tengan
relacion con asuntos de competencia de la Gerencia.
12.] Asistir a la Gerencia General en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.
Ne. . FUNCIONES ESPECIRICAS
RELACIONADAS CON EL ])EPARTAMENTO DE PLANIFICACION AGRICOLA
1. | Dingir y supervisar las actividades de asistencia, capacitacion y demostraciones en finca a los
productores de cafia de azlicar que proveen de materia prima a la planta.
2. | Coordinar y supervisar los trabajos en finca de las cosechadoras v la logistica necesaria.
3. | Supervisar los trabajos de elaboracion y entrega de cupos para ingreso de materia prima, asi como

también de censos de cafficultores y transportistas.

RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

4,

5.

Supervisar los pedidos y/o autorizaciones de los despachos de alcoholes.

Supervisar las operaciones de recepcion de materia prima, determinando la cantidad (peso) y

calidad de las entregas del producte, empleando los medios y elementos operativos con que
cuenta la Planta.

Disponer que en ia Planta se mantengan los archivos actualizados de la documentacién que se
genera en el desempefio de las funciones de las respectivas dependencias, de forma adecuada para

su conservacion y el resguardo de su confidencialidad. | —
Revisade por: Lc. Angel A. Aguilera F. — Departamenio Desairollo Orgamzaclong}/ " '
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Pk b GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE
Denominacion del cargo: GERENTE DE PLANTA INDUSTRIAL M. J. TROCHE
RELACIONADAS CON LA GERENCIA DE PRODUCCION

7. | Supervisar y mantener en operacion las instalaciones de alimentacidn, transporte y molinos de
materia prima; operacidn de las calderas, asi como la operacion de las instalaciones de destileria,
de acuerdo 2 la programacion de actividades de 1z Planta,

8. | Supervisar la aplicacion de normas de seguridad establecidas para las actividades y sectores de la
Planta en los que el Departamento desempefia sus tunciones, de forma que se resguarde al
personal, las instalaciones y los productos.

9. | Supervisar las actividades de mantenimiento de Caldera, el Molino y de la Destileria.

10.| Confeccionar el informe diario de la produccion, molienda, horas trabajadas y motivos de paradas
st hubiere respecto a la operatividad de la Planta durante la zafra industrial.

11.| Supervisar y coordinar la realizacién de actividades de control de calidad y cantidad de las
distintas operaciones.

12.| Supervisar las actividades de mantenimiento en la Planta de tratamiento de agua y tratamiento de
efluentes.

13. | Supervisar la apiicacién de normas de seguridad establecidas para las actividades y sectores de ia

Planta en los que el Departamento desempefia sus funciones, de forma que se resguarde al
personal, las instalaciones y los productos.

RELACIONADAS CON LA GERENCIA DE MANTENIMIENTO

14,

15.

16.

17.

18.

Dirigir y supervisar las actividades de mantenimiento (preventivo, correctivo) de las instalaciones
eléctricas, de las maquinarias, equipos y obras menores de servicios metallirgicos que requiera ef
funcionamiento de las instalaciones productivas y administrativas, asi como de las instalaciones
de automatizacion industrial y edilicia, de los instrumentos electrdnicos de la Planta.

Coordinar y supervisar las obras civiles, la egjecucion de obras menores, asi como el
mantenimiento de los edificios e instalaciones civiles.

Supervisar los trabajos de montaje y soldadura de nuevas cafierias para productos, agua industrial,
agua contra incendio, vapor, aire; ademas de la fiscalizacién de los trabajos de prefabricados y
estructuras metalicas.

Supervisar las tareas de transporte requeridas por los procesos productivos, administrativos y de
gestion de la Planta, asi como del correcto mantenimiento del parque vehicular de la misma.

Supervisar ias actividades y tareas relacionadas a la recepcion, almacenamiento y distribucion de
bienes. \
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Denominacion del cargo:

GERENTE DE PLANTA INDUSTRIAL M. J. TROCHE

19. | Supervisar los trabajos de mantenimiento predial de 1a Planta M. J. Troche.

FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DIRECTAMENTE DE LA GERENCIA:

Secretaria, Asistente, Auxiliar,otros.
Cumplir con las disposiciones ¢ instrucciones emanadas de 1a Gerencia, conforme a las normas internas
y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y responsabilidades del sector.
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Frobom b GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE

UNIDAD DE GESTION Y CONTROL

Denominacion del cargo: JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION Y CONTROL
Relacion Superior: Gerente de Planta Industrial M. J. Troche

Cadigo: MAl

MACROPROCESO DE APOYO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cadigo: MM 2

MACROPROCESO MISIONAL: GESTION DE ABASTECIMIENTO, PRODUCCION,
EXPLORACION Y EXPLOTACION

Cadigo: MM 2.2
Proceso: Produccion de Alcohol
No. FUNCIONES GENERALES _ _
1. Coordinar las actividades de las distintas areas de la Gerencia de Planta Industrial M. J. Troche

de acuerdo a instrucciones emanadas del Gerente de Planta Industrial M. J. Toche.

2. | Participar en las tareas de planificacion de las actividades de la Gerencia de Planta Industrial M.
J. Toche.

3. Participar en Ja supervision de las tareas y actividades de los distintos sectores de la Gerencia
de Planta Industrial M. J. Toche., conforme a instrucciones del Gerente de Planta Industrial M.
J. Toche.

4, Asistir a la Gerencia de Planta Industrial M. J. Toche en la realizacion de actividades diversas

gue le sean encomendadas.

‘No.| _ ) FUNCIONES ESPECIFICAS _ o
I Participar en la elaboracién del Plan Anual de Contrataciéon (PAC) de la Planta Industrial M.J.
Troche.

2. Asistir a la Gerencia de Planta Industrial MJ. Troche en las evaluaciones de Especificaciones
Técnicas elaboradas por los diferentes departamentos en el marco del Plan Anual de
Contrataciones.

3. Asistir a la Gerencia de Planta Industrial M.J. Troche en las evaluaciones técnicas y econémicas
de proyectos de inversion.

4. Asistir a 1a Gerencia de Planta Industrial M.J. Troche en la elaboracion de estudios estadisticos
de parametros de calidad, produccion y mantenimiento, para ia mejora continua de los procesos
operativos.

5. Asistir a la Gerencia de Planta Industrial M.J Troche en la elaboracion de Informes de Gestion
tanto en el area de operaciones como estructura de costo de produccién. Asi también mantener
un control de la gestiéon de mantenimiento y produccidn.

d
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frodenfin GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE
Denominacién del cargo; ~ JEFE DE LA UNIDAD DE GESTIONY CONTROL, -
6. Preparacion, edicidn y difusion de documentos sobre la Gestiones realizadas en la Planta M.J.
Troche en materia de produccién, mantenimiento, control de calidad y procedimientos
licitatorios.

C
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OFICINA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL ¥ TRANSPARENCIA MJT

Denominacion del cargo: JEFE DE LA OFICINA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL Y
TRANSPARENCIA MJT

Relacion Superior: Gerente de Planta Industrial M. J. Troche

Codigo: MA 1.1.5.6

Actividad: Administracién de Oficina de Responsabilidad Social y Transparencia

(Mauricie Jose Troche)

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Coordinar las actividades de las distintas areas de la Gerencia de Planta Industrial M. J. Troche de
acuerdo a instrucciones emanadas del Gerente de Planta Industrial M. J. Toche.

2. | Participar en las tareas de planificacion de las actividades de la Gerencia de Planta Industrial M.
J. Toche.

3. | Participar en la supervisidn de las tareas y actividades de los distintos sectores de la Gerencia de
Planta Industrial M. J. Toche., conforme a instrucciones del Gerente de Planta Industrial M. J.
Troche.,

4. | Asistir a la Gerencia de Planta Industrial M. J. Toche en la realizacidn de actividades diversas que
le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS _
1. | Organizacion de talleres, eventos y seminarios en materia de Transparencia y Responsabitidad
Social.

2. | Convocatarias a reuniones en diferentes escenarios, foros v redes sociales, cuando s¢ traten temas
vinculados a RSE.

3. | Elaboracion de actas, distribucion y seguimiento de los temas tratados.

4. | Gestién de la informacién y de las actividades de las diferentes comisiones de trabajo
conformadas para el cumplimiento de los ejes del Pacto Global.

5. | Disefio de una base de datos e informes sobre herramientas y recursos existentes en el marco de
RSE/Pacto Global.

6. | Promocion de la transferencia de conocimientos e informacion en materia de RSE/Pacto Global.

7. | Promocién de ia Responsabilidad Social en Petropar (convocatoria a entrevistas, reuniones,
informes, tripticos, folletos).

L
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8. | Preparacion, edicién y difusion de documentos sobre gestion en materia de RSE.

9. | Creacidon y mantenimiento de un banco de imagenes y/o registro fotografico de actividades
desarrolladas en los diferentes programas a su cargo.

10.| Apoyo a la Oficina de Comunicacion en la elaboracién de boletines bimensuales; redaccion y
edicion de textos para gacetillas, informes y piezas comunicacionales de difusion pliblica a ser
enviadas a los medios de comunicacién.

11. | Organizacién del directorio y estadisticas basicas de los principales referentes del sector pablico y
sector privado (ONGs) en materia de Responsabilidad Social Empresarial (RSE).

12. | Distribucién de materiales referenciales de otros movimientos en el pais y en la region.

13.| Apoyo al disefio y mantenimiento de una pagina web sobre actividades de RSE en Petropar.

14.} Otras que en el marco de su naturaleza le san asignadas por la Presidencia de la Institucion.

b N
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Fecha de Vigencia: 23 16Y M9
fianemba’e
GERENCIA DE PLANTA

INDUSTRIAL M. J. TROCHE
GERENCIA DE PLANTA INDUSTRIAL M. J. TROCHE
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION AGRICOLA _
Denominacion del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

AGRICOLA

Relacién Superior: Gerente de Planta Industrial M. J. Troche

= Seccion Desarrollo y Extensidén Agricola
= Seccion Cosecha Mecanizada
= Seccion Operaciones Logisticas

Caodigo: MM 2.2.3
Sub Proceso: _ Planificacion Agricola

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del drgano jerarquicamente superior que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Implementar métodos y procedimientos de ejecucién y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

3. | Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4. | Consolidar y gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la
realizacién de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacion de funcionarios al Departamento y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquelios que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos),

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) del Departamento y
controlar su gjecucion.

8. | Elaborar ¢l Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su gjecucién.

9.1 Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gestion del Departamento.
\ -

TN,
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Fecha de Vigencia: 22 1819
fianemba’e
GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE
Denominacién del carge: ~ JEFE DE DEPARTAMENTO DE PlANiFICACION

AGRICOLA

10

Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscnptas por la Presidencia que
tengan relacién con asuntos de competencia del Departamento.

2.

11| Asistir a la Gerencia en Ia realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.
No. | FUNCIONES ESPECIFICAS
1. | Proponer actividades para la siguiente zafra de acuerdo a las condiciones de los cultivos de cafia

dulce en la zona de influencia y condiciones climaticas de la siguiente zafra.

Establecer los convenios productivos requeridos para el periodo de zafra.

3.

6.

RELACIONADAS CON LA SECCION DESARRCLIO Y EXTENSION AGRICOLA

Dar asistencia a cafiicultores ¢n materia de tecnologia de cultivo, variedades, fertilizacion y otros
temas agricolas requeridos por los productores de 1a zona.

Controlar la instalacion de parcelas demostrativas en finca de los productores.

Organizar dias de campo, giras educativas y ensayos de competicion de variedades de cafia de
azicar y fertilizantes.

Capacitacion al personal del Departamento de Planificacion Agricola.

7.

10

RELACIONADAS CON LA SECCION COSECHA MECANIZADA

Calendarizacion de ftrabajos de las cosechadoras y superficie en hectareas a cosechar y
coordinacion con la Seccidn Transporte sobre tractores, camiones, jaulas y trasbordadores.

Fiscalizacion en finca del estado y condiciones del terreno, épocas de corte de acuerdo a las
variedades de cafia de aziicar, filtima fecha de corte en coordinacién con la Seccién Operaciones
Logisticas.

Fiscalizacion de estado de caminos, puentes y accesos a las fincas de productores, pendiente del
terreno.

Fiscalizacion de altura de corte de cafia de aziicar por la cosechadora.

RELACIONADAS CON LA SECCION OPERACIONES LOGISTICAS

11} Elaboracién de cupos para ingreso de materia prima.
12| Mantener datos actualizados del censo de cafiicultores y transportistas que operan con la Planta.
} N
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fignemba’s
GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION .
AGRICOLA it

Denominacién del cargo: -

13 Elaboracxon de solicitud, autorizacién y pagare para retiro de cadenas cafieras, cal agncola
compost, vinaza concentrada.

14/ Elaboracion de solicitud, autorizacidn y pagare para preparacion de suelo para cultivo de cafia de
azucar (rastroneada, surcada y arada).

15] Coordinar la entrega de los elementos operativos a los cafiicultores para la entrega de cafia dulce a
la Planta y controlar su recuperacion al término de la zafra,

16 Monitoreo del uso de cadenas cafieras de Petroleos Paraguayos (PETROPAR) en lugares de acopio
y corte de cafia de aziicar en finca de acuerdo a los cupos emitidos.

FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DEL DEPARTAMENTO:

Agsistente, Auxiliar, ofros.

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de Ia Jefatura del Departamento ‘conforme a Jas
normas infernas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.
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GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE

GERENCIA DE PLANTA INDUSTRIAL M, J. TROCHE
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION AGRICOLA
SECCION DESARROLLO Y EXTENSION AGRICOLA

Denominacidn del cargo: JEFE DE SECCION DESARROLLQO Y EXTENSION
AGRICOLA
Relacion Superior: Jefe de Departamento de Planificacion Agricola
Caodigo: MM 2.2.3.1
Actividad: Desarrollo y Extension Agricola
No. | | FUNCIONES GENERALES |
1. | Cumplir todas las disposiciones ¢ instrucciones emanadas del 6rgano jerarquicamente superior que

se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacidn de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos € insumos
necesarios para la realizacion de las actividades asignadas a la Seccidn. Controlar la adecuada y
racional utilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccidn y/o sectores dependientes, asi como la
satida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recatcgorizaciones,
Permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucién del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8.1 Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. _ FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Dar asistencia a cafiicultores en materia de tecnologia de cultivo, variedades, fertilizacion y otros
temas agricolas requeridos por los productores de 1a zona.

2. | Instalacion de parcelas demostrativas en finca de los productores.

\
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hanemba'a GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE

Danominacién'.del_ cargo: . .JEFE DE SECCION DESARROLLO Y EXTENSION -
R AGRICOLA F R RS A
3. Orgamzar dias de campo (presentacion de nuevos sistemas tecnologtcos para ‘el cultivo de cafia de
azlcar)

4. | Capactitacidn al personal del Departamento de Planificacion Agricola.

5. | Organizar Giras Educativas con los productores de cafia de azicar de la Planta Industrial M. J.
Troche.

6. | Realizar ensayos de competicion de variedades de cafia de azncar y fertilizantes.

FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DE LA SECCION:

Asistente, Operador, Auxiliar, Ayudante, otros,

Cumplir con las disposiciones ¢ instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién conforme a las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.
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ok GERENCIA DE PLANTA

INDUSTRIAL M. J. TROCHE

GERENCIA DE PLANTA INDUSTRIAL M, J, TROCHE
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION AGRICOLA
SECCION COSECHA MECANIZADA

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION COSECHA MECANIZADA
Relacidn Superior; Jefe de Departamento de Planificacion Agricola
Codiga: MM 2.2.3.2

Actividad: Cosecha Mecanizada

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superior que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos € insumos
necesarios para la realizacion de ias actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacion de los mismos.

5.} Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Seccién y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
PEImIsos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anunal para la Seccion y controlar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. _ FUNCIONES ESPECIFICAS
1. | Calendanizacion de trabajos de las cosechadoras y superficie en hectareas a cosechar.

2. | Coordinacion con la Seccién Transporte y Taller Mecanico sobre tractores, camiones, jaulas y
trasbordadores.

i

'Y
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flanamba & GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE

'Denominacion del cargo: . JEFE DE SECCION COSECHA MECANIZADA ]
3, | Fiscalizacién en finca del estado y condiciones del terreno, épocas de corte de acuerdo a las
variedades de cafia de azlcar, Gltima fecha de corte en coordinacién con la Seccidon Operaciones
Logisticas.

4. | Fiscalizacién de estado de caminos, puentes y accesos a las fincas de productores, pendiente del
terreno.

5. | Fiscalizacion de altura de corte de cafia de aziicar por Ia cosechadora.

6. | Fiscalizacion del horario de trabajo de las cosechadoras y del equipo logistico de transporte
(camiones con jaulas, tractores y trasbordadores).

7. | Coordinacidn con la Secciéon Recepcién de Materia Prima para el ingreso directo de cafia picada.
8. | Llevar un registro pluviométrico de la zona.

9. | Coordinacion con la Seccidn Taller Mecéanico para la provision de combustibles, lubricantes y
repuestos al lugar de cosecha.

FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DE LA SECCION:
Asistents, Operador, Auxiliar, Ayudante, ofros.
Cumplir con las disposiciones ¢ instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién conforme a las

normas internas y externas que competen a la empresa, v que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.
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GERENCIA DE PLANTA INDUSTRIAL M. J. TROCHE
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION AGRICOLA
SECCION OPERACIONES LOGISTICAS

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION OPERACIONES LOGISTICAS
Relacion Superior: Jefe de Departamento de Planificacion Agricola

Cadigo: MM 2233

Actividad: Operaciones Logisticas

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerarquicamente superior que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacién de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar vy evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicion de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controiar Ia adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Seccion y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, trasiados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccion y confrolar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. | Elaboracion de cupos para ingreso de materia prima.

2. | Efectuar censo de cultivos de cafiicultores en finca con GPS. Efectuar censo de transportistas.

3. | Mantener datos actualizados del censo de cafiicultores y transportistas que operan con la Planta.

4. | Controlar el cumplimiento de los turnos de cosecha com}pro;netidos. m
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fofon i GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE

Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION OPERACIONES LOGISTICAS
5. | Elaboracion de solicitud, autorizacion y pagare para retiro de cadenas cafieras.

6. | Elaboracion de solicitud, autorizacion y pagare para retiro de cal agricola, compost, vinaza
concentrada.

7. | Elaboracion de solicitud, auforizacién y pagare para preparacion de suelo para cultivo de cafia de
azucar (rastroneada, surcada y arada).

3. | Autorizacion para el ingreso de cafia quemada por fuego, evaluacion del grado de descomposicion
y superficie afectada en finca.

9. | Evaluacién del grado de afectacién por zonas de cafia quemada por helada,
10] Proporcionar previa autorizacion del Departamento de Planificacién Agricola, los elementos
operativos a los cailicultores para la entrega de cafia dulce a la Planta y controlar su recuperacién

al término de la zafra.

11} Monitoreo del uso de cadenas caiieras de Petréleos Paraguayos (PETROPAR) en lugares de acopio
y corte de cafia de azicar en finca de acuerdo a los cupos emitidos.

FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DE LA SECCION:

Asistente, Operador, Auxiliar, Ayudante, otros.

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccion conforme a las
normas iInternas y externas que competen a la empresa, v que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.
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figremba’e GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE

GERENCIA DE PLANTA INDUSTRIAL M. J. TROCHE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

Denominacién del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Relacion Superior: Gerente de Planta Industrial M. J. Troche
Relacién Inferior: = Seccién Despacho de Alcoholes

» Seccion Recepcion de Materia Prima
= Seccion Tesoreria
» Seccion Almacenes

Codigo: MA 115
Sub Proceso: Gestion de Administracion M. J. Troche

No.
1.

10

FUNCIONES GENERALES

Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerarquicamente superior que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

Implementar métodos y procedimientos de ejecucion y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

Consolidar y gestionar la adquisicion de materiales, equipos € insumos necesarios para la
realizacion de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacion de los mismos.

Gestionar ia incorporacion de funcionarios al Departamento y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (mombramuentos, traslados, recalegorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

Evaluar al personal a su cargo.

Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacion (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucion.

Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su ejecucion.

Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gestion del Departamento,

Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que
tengan relacion con asuntos de competencia del Departalﬁen,to.

O S T 7
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Denominacién del cargo: - JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

11

Asistir a la Gerencia en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No.

FUNCIONES ESPECIFICAS

RELACIONADAS CON LA SECCION DESPACHO DE ALCOHOLES

1.

2.

Controlar las actividades y documentos relacionados al despacho de alcohol.

Fiscalizar las operaciones de pesaje requeridas, asi como la carga del producto en los medios de
transporte.

Controlar y emitir los informes estadisticos de despacho de producios.

3.
RELACIONADAS CON LA SECCION RECEPCION DE MATERIA PRIMA
4.

Controlar las operaciones de recepcion de materia prima, determinando la cantidad (peso) y
calidad de Ias entregas del producto, empleando los medios y elementos operativos con que cuenta
la Planta.

Efectuar la verificacién y control de la documentacion establecida para el desarrollo del proceso de
pago de la materia prima recepcionada.

RELACIONADAS CON LA SECCION TESORERIA

6.

Controlar actividades relacionadas a los cobros y pagos efectuados en la Planta Industrial
Mauricio. I. Troche.

Coordinar y verificar la transferencia bancaria realizada a los proveedores durante la zafra
correspondiente.

RELACIONADAS CON LA SECCION ALMACENES

3.

10.

1.

Verificar que los bienes adquiridos ciunplen con todas las especificaciones determinadas en las
ordenes de compra.

Coordinar la distribucion de los bienes adquiridos a las areas correspondientes y verificar que los
mismos sean entregados de acuerdo a la solicitud inicial.

Controlar la correcta recepeidn, almacenamiento y distribucion de bienes.

Fiscalizar el despacho de combustibles de consumo para los funcionarios y los mdviles de la
empresa, dejando constancia de los detalles en una planilla.

N
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FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DIRECTAMENTE DEL DEPARTAMENTO;

Asistente, Auxiliar,otros.
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento conforme a las
normas internas y externas que compefen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector,
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GERENCIA DE PLANTA
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GERENCIA DE PLANTA INDUSTRIAL M. J. TROCHE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
SECCION DESPACHO DE ALCOHOLES

Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION DESPACHO DE ALCOHOLES
Relacion Superior: Jefe de Departamento de Administracion

Cadigo: MA 1153

Actividad: Despacho de Alcoholes (Mauricio Jose Troche)

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del ¢rgano jerarquicamente superior
que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacion de las actividades asignadas a 1a Seccion. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Seccion y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos),

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucidn del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacidn de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. _ FUNCIONES ESPECIFICAS
1. 1 Recibir y verificar documentacion de pedidos y/o autorizaciones de despacho de alcoholes.

2. | Autorizar las operaciones de pesaje requeridas y la carga del producto en los medios de
transporte.

\
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Denominacion del cargo: . JEFE DE SECCION DESPACHO DE ALCOHOLES .

3, | Elaborar la documentacion de despacho y remision requerida para el transporte y Ja facturacion
del producto entregado.

4. | Conciliar los registros de control de la operacién de pesaje con la documentacién de despacho de
alcoholes.

5. | Enviar la documentacién de despacho y remision de productos a la Direccion Comercial para su
procesamiento y facturacion.

6. | Emitir informes estadisticos de despacho de productos.

7. | Solicitar informes relacionados a 1a existencia fisica de los alcoholes a despacharse.

8. | Enviar al Departamento de Contabilidad de ta Direccién Financiera, copias originales de las
remisiones realizadas por despacho de alcoholes, adjuntado de los pedidos y/o autorizaciones
correspondientes.

9. | Mantener archivos actualizados de las documentaciones que se generan en el desempefio de sus

funciones, de forma adecuada para su conservacion y el resguardo de su confidencialidad.

FUNCICNARIOS DEPENDIENTES DE LA SECCION:

Asistente, Operador, Auxiliar, Ayudante, otros,

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccion conforme a las |
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.

d
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GERENCIA DE PLANTA INDUSTRIAL M. J, TROCHE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
SECCION RECEPCION DE MATERIA PRIMA

Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION RECEPCION DE MATERIA PRIMA
Relacion Superior: Jefe de Departamento de Administracion

Cadigo: MA 1.1.54

Actividad: Recepeion de Materia Prima (Mauricio Jose Troche)

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del drgano jerdrquicamente superior que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacidn de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. ] Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicion de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacion de las actividades asignadas a ta Seccion. Controlar la adecuada y
racional utilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Seccidn y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccion y controlar la gjecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

Ne. _ _ FUNCIONES ESPECIFICAS
1. | Realizar las operaciones de recepcion de materia prima, determinando la cantidad (peso) de las
entregas del producto, empleando los medios y elementos operativos con que cuenta la Planta.

2. | Aplicar las normas, procedimientos y procesos de control y registro de datos establecidos a cada
una de Ias unidades de materia prima que se recepcionen.

\
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Denominacién del cargo:. ~~ JEFE DE SECCION RECEPCION DE MATERIA PRIMA

3.1 Controlar la dispombthdad ‘condiciones de uso y existencia de los elementos operativos y equlpos
necesarios para los procesos de recepcion de materia prima y proporcionar la informacién que
corresponda sobre dichos elementos.

4.1 Informar sobre la materia prima recibida en el turno, proporcionandole los datos que establezcan
los procedimientos operativos y de control que estén vigentes.

5. Verificacion y control de la documentacion establecida para el desarrollo del proceso de pago de
la materia prima recepcionada en el furno.

6. ; Dirigir, coordinar y controlar al personal de su turno en la gjecucion de las tareas de recepcion de
materia prima.

FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DE LA SECCION;

_Asistente, Operador, Auxiliar, Ayudante, otres.
Cumplir con las disposiciones ¢ instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién conforme a las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.

C )
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GERENCIA DE PLANTA INDUSTRIAL M. J. TROCHE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

SECCION TESORERIA o ]
Denominagién del cargo: JEFE SECCION TESORERIA
Relacién Superior: Jefe de Departamento de Administracion
Cadigo: MA 1,152

Actividad: Tesoreria (Mauricio Jose Troche)

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del organo jerdrquicamente superior que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodes y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4.} Elaborar ¢l listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos € insumos
necesarios para la realizacion de las actividades asignadas a Ia Seccion. Controlar la adecuada y
racional utilizacion de los mismos.

5.| Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Seccion y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. { Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. _ FUNCIONES ESPECIFICAS )

1. | Mantener en custodia el fondo fijo o caja chica asignado a la Gerencia de Planta Industrial M. J.
Troche, efectuar los pagos v desembolsos menores previa autorizacion presupuestaria y del
Gerente de la Planta Industrial M. J. Troche, cumpliendo con los procesos de control de
transacciones y rendicioén para reposicidn, de acuerdo a normas y disposiciones de la empresa.

l
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2. | Recepcionar la documentacion para el pago a los proveedores.

3. | Recepcionar fondos para cancelar las compras de materia prima a los proveedores via
transferencia bancaria.

4. | Verificar si los proveedores poseen obligaciones con la empresa por usufructo de servicios y/o
provision de insumos.

5. | Efectuar la transferencia bancaria en el Numero de Cuenta Bancaria asignada a los proveedores, el
importe correspondiente a la materia prima recepcionadas, previa presentacién y/o elaboracion de
ias documentaciones requeridas para dicho pago.

6. | Elaborar las liquidaciones y Auto facturas establecidas por disposicion de la empresa (durante el
periodo de la zafra).

7.1 Elaborar facturas por servicios que realiza la empresa, depositar los ingresos de dinero en cuentas
bancarias de Petroleos Paraguayos (PETROPAR) - Planta Industrial M. J. Troche y remitir el libro
de IVA con los documentos respaldatorios a Ia Seccién Contabilidad.

8. | Efectuar retenciones por concepto de LV.A. e Impuesto a ia Renta y Contribuciones Ley
20151/03, cargar en el sistema HECHAUCA, TESAKA y DNCP y remitir los libros
correspondientes a la Direccién Financiera.

9. | Mantener archivos de la documentacion de las operaciones en que participa la Tesoreria.

10! Efectuar la conciliacién bancaria de las cuentas corrientes y ahorro de PETROPAR-Planta
Industrial M. J. Troche.

11] Remitir a la Seccion Contabilidad y Patrimonio la documentacion que respalda la compra de la
materia prima.

12] Elaborar érdenes de pago a cafticultores.

13| Controlar la disponibilidad, condiciones de uso y existencia de los elementos operativos y equipos

necesarios para los procesos de pago por compra de materia prima y proporcionar la informacion
que corresponda sobre dicho elemento.
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FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DE LA SECCION:

normas
responsabilidades del sector.

 Asistente, Operador, Auxiliar, Ayudante, otros. . ..
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccidén conforme a las
infernas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
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GERENCIA DE PLANTA INDUSTRIAL M. J. TROCHE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

SECCION ALMACENES

Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION ALMACENES
Relacion Superior: Jefe de Departamento de Administracion
Cadigo: MM 2.2.44

Actividad: Administracidon de Almacenes

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones ¢ instrucciones emanadas del Grgano jerdrquicamente superior que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4.t Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicidon de materiales, equipos € insumos
necesarios para la realizacidén de las actividades asignadas a la Seccion. Controlar 1a adecuada y
racional wtilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Seccion y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.
7.1 Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccidén y controlar la ejecucién del
mismo, en base al presupuesto aprobado.
8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.
No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Recibir los bienes adquiﬁdos y verificar que los mismos cumplan con todas las especiﬁcacio.nes
determinadas en las érdenes de compra.

2. | Poner a disposicion de las dreas correspondientes los bienes adquirides y verificar que los mismos
sean entregados de acuerdo a la solicitud inicial.

| P
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. JEFE DE SECCION ALMACENES

Denominacion del cargo; ~ JEFE DE SECCION ALMACENES

3. | Proveer los maicriales solicitados por los diversos sectores, llevando un control del consumo de los
mismos.

4. | Mantener un inventario actualizado de la existencia de bienes en almacenes, en términos
cualitativos y cuantitativos.

5. | Realizar el despacho de combustibles de consumo para los funcionarios y los méviles de Ia
empresa, dejando constancia de los detalles en una planilla, para su posterior informe al
Departamento correspondiente.

6. | Controlar ¢l despacho de combustibles para los funcionarios y moviles de la empresa, segin los
procedimientos aprobados,

7. | Confeccionar solicitudes de reposicion de los bienes necesarios para atender los requerimientos
operacionales de la Planta, y ponerlas a consideracion del Jefe/a de Departamento.

8. | Determinar la ubicacion y disposicion fisica de los materiales, de manera a asegurar ia adecuada
conservacion y pronta entrega de los mismos.

9. | Controlar y documentar las operaciones de eliminacién de bienes y materiales de existencia, por
dafios u otros motivos, con la autorizacién de la Gerencia de Planta Industrial M, J. Troche.

10] Informar a la Seccidn Contabilidad, del movimiento de los bienes, mediante la emision de listados.

11; Realizar la entrega de las cadenas caileras a los productores segiin Orden de Entrega de Cadenas
Cafleras emitida por la Seccién Operaciones Logisticas del Departamento de Planificacion
Agricola v finalizada la zafra recibir las mismas emitiendo la Boleta de Devolucion de Cadenas
Cafieras.

FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DE LA SECCION:

Asistente, Operador, Encargado, Auxiliar, otros.

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccion conforme a las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.

e
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GERENCIA DE PLANTA INDUSTRIAL M. J. TROCHE
GERENCIA DE PRODUCCION MJT

Denominacion del cargo: GERENTE DE PRODUCCION MJT
Relacion Superior; Gerente de Planta Industrial M. J. Troche
Relacion Inferior:

» Departamento de Produccion
= Departamento Control de Calidad

Cadigo: MA1
MACROPROCESO DE APOYO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cédigo: MM 2

MACROPROCESO MISIONAL: GESTION DE ABASTECIMIENTO, PRODUCCION,

EXPLORACION Y EXPLOTACION

Cadigo: MM 2.2

Proceso: Produceién de Alcohol

No. _ - FUNCIONES GENERALES _
1. | Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerrquicamente superior que

8.

se tefieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

Establecer métodos y procedimientos de ejecucion y conirol de tareas, actividades y procesos en
los distintos sectores a su cargo.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

Gestionar la adquisicion de materiales, equipos e insumos necesarios para la realizacion de las
actividades asignadas a Ia Gerencia. Controlar la adecuada y racional utilizacion de los mismos.

Dirigir, aprobar, controlar el Plan Operative Anual (POA) para la Gerencia vy sus unidades
dependientes.

Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Gerencia y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

Administrar los contratos asignados, al sector, por la autoridad jerarquica Superior. Entiéndase la
administracion de los contraios, “controlar el cumplimiento de todas sus clausulas™.

Dirigir y supervisar la elaboracion del Anteproyecto del Programa Anual de Contratacion (PAC)
de la Gerencia y controlar su ejecucion. k N
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GERENCIA DE PLANTA
iNDUSTRIAL M. J. TROCHE

GERENTE DE PRODUCCION MJT

| Diri glr"'uyzwéupé}v:sar lalmélaborac:on del Anteproyecto del Presupuesto 2 Anual de Ja Gerenma y

controlar su gjecucidn.

10.| Dirigir y supervisar la elaboracién de las especificaciones téenicas de los bienes y servicios a ser
adquiridos, relacionados a la gestion de la Gerencia.

11.} Preparar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que tengan
relacion con asuntos de competencia de la Gerencia.

12.| Asistir a la Gerencia de Planta M. J. Troce en la realizacion de actividades diversas que le sean
encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS
RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

1. Superv1sar y mantener en operacion las instalaciones de alimentacion, transporte y molinos de
materia prima; operacion de las calderas, asi como la operacidn de las instalaciones de destileria,
de acuerdo a la programacion de actividades de la Planta.

2. | Supervisar la aplicacion de normas de seguridad establecidas para las actividades y sectores de la
Planta en los que el Departamento desempefia sus funciones, de forma que se resguarde al
personal, las instalaciones y los productos.

3. | Supervisar las actividades de mantenimiento de Caldera, ¢l Molino v de Ia Destileria.

4. | Confeccionar el informe diario de la produccion, molienda, horas trabajadas y motivos de paradas

si hubiere respecto a Ia operatividad de la Planta durante la zafra industrial.

RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO CONTROL DE CALIDAD

5.

Supervisar y coordinar la realizacion de actividades de control de calidad v cantidad de las
distintas operaciones.

Supervisar las actividades de mantenimiento en la Planta de tratamiento de agua y tratamiento de
efluentes.

Supervisar la aplicacion de normas de seguridad establecidas para las actividades y sectores de la
Planta er los que el Departamento desempefia sus funciones, de forma que se resguarde al
personal, las instalaciones y los productos.
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prof GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE

FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DIRECTAMENTE DE LA GERENCIA:

Secretaria, Asistente, Auxiliar,otros.
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Gerencia, conforme a las normas internas
y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y responsabilidades del sector.
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fanamba’s GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE

GERENCIA DE PRODUCCION
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION S
Denominacion del cargo; JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
Relacion Superior: Gerente de Planta Industrial M. J. Troche
Relacion Inferior: s Seccién Molino

= Seccidn Destileria

®» Seccién Caldera
Codigo: MM 2.2.1

Sub Proceso: Gestion de Produceidn

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerarquicamente superior que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Implementar métodos v procedimientos de ejecucion v control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

3.1 Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4. ] Consolidar y gestionar la adquisicion de materiales, equipos e insumos necesarios para la
realizacion de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacion de funcionarios al Departamento y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios {nombramientos, traslados, recategorizaciones,
Permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7.t Elaborar e Anteprovecto del Programa Anual de Contratacion (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucion.

8. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su ejecucion.

9. | Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes v servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gestion del Departamento.

10} Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que
tengan relacién con asuntos de competencia del Departdmento. N

4 ()
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fiznamba’s GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE

Denominacién del cargo; - JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRODYCCION -

11

Asistir a la Gerencia en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No.

FUNCIONES ESPECIFICAS

L.

4.

5.

RELACIONADAS CON LA SECCION MOLINO

Controlar y mantener en operacion las instalaciones de recepcion en mesa de alimentacion,
preparacion y molienda de materia prima de acuerdo a la programacion de actividades de la Planta.

Controlar las actividades de mantenimiento en periados entre zafras.

Controlar la aplicacion de normas de seguridad establecidas, de forma que se resguarde a su
personal, sus instalaciones y productos.

Controlar que los molinos operen de acuerdo a los parametros establecidos por Control de Calidad.

Garantizar la asepsia del sector de molienda.

6.

10

11

RELACIONADAS CON LA SECCION DESTILERIA

Controlar y mantener en operacion las instalaciones de destilerfa de acuerdo a la progfamaciéh de
la Planta.

Ceontrolar las actividades de mantenimiento en periodos entre zafras.

Mantener la limpieza de las dornas de fermentacion después de cada operacion de fermentacion,
asi mismo con los pre-fermentadores.

Controlar la limpieza de los calentadores de mosto, clarificador de jugo y intercambiadores de
calor de la seccion de acuerdo al programa de mantenimiento.

Mantener los pardmetros de pH, concentracion de levadura, grado alcohélico de vino, caudal de
alimentacion de vino, temperatura de domas y condensadores de alcohol de acuerdo a las normas
fijadas por la Gerencia de Planta.

Controlar la aplicacion de normas de seguridad establecidas, de forma que se resguarde a su
personal, sus instalaciones y productos.

12

13

RELACIONADAS CON LA SECCION CALDERA

Controlar y mantener en operacion las calderas de acuerdo a la programacion de actividades de la
Planta.

Controlar las actividades de mantenimiento en periodos entre zaftas.

Revisado por: Lic. Angel A. Aguilera F, — Departamento Desarrollo Organizacion:

Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestion de Personas y Desarrollo Organizacional _Responsable del Area

Abg. Oscar J. Prieto ~ Direccién de Gestién Empresarial G)//’_//l—"

~




Peopar)

fianemba’e

MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE

Siglas: GPT/OPT
Pagina: 37
Resolugién PRIPS N°: 230 1g
Fecha de Vigencia: 231 19

Denominacidn del cargo:

.- JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

14

Controlar la aplicacion de normas de seguridad establecidas, de forma que se resguarde a su
personal, sus instalaciones v productos.

FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DIRECTAMENTE DEL DEPARTAMENTO:

normas

Asistente, Operador, Auxiliar, Ayudante,otros. ..

Cumplir con las disposiciones € instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento conforme a las
internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.
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v GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE

GERENCIA DE PRODUCCION

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

SECCION MOLINO

Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION MOLINO

Relacion Superior: Jefe de Departamento de Produccion

Cadigo: MM 2.2.1.1

Actividad: Operacién de Molino

Na. _ FUNCIONES GENERALES | _ _ __

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerarquicamente superior
que se¢ refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
rescluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacién de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar e listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacion de las actividades asignadas a la Seccion. Controlar la adecuada y
racional utilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Seccion y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar ¢l Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucién del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No, _ FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Mantener en operaci6n las instalaciones de alimentacion, transporte v molinos de materia prima
de acuerdo a la programacién de actividades de la Planta M. J. Troche.

2. | Proporcionar informacion diaria y periddica de los niveles de actividad por los que se mide el
desempefio de la unidad. \

Vo C )
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oo GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE

JEFE DE SECCION MOL]NO :

3. Asegurar la aplicacién de normas de seguridad establecidas para las actmdades y sectores de la
Planta en los que se desempefian las funciones de la unidad, de forma que se resguarde al
personal, las instalaciones y los productos.

4. | Ejecutar actividades de mantenimiento de 1a Planta en el pertodo de entre zafra, incorporando a su
gestion al personal necesario que se transfiera de las funciones del periodo de zafra.

FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DE LA SECCION:

Asistente, Operador, Cadenero, Seldador, Mecanico, Auxiliar, Ayndante, otros. )
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién conforme a las
normas internas y externas que competen a la empresa, v que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.
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Raramba's GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE

GERENCIA DE PRODUCCION
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
SECCION DESTILERIA . _ L
Denominacion del cargo; JEFE DE SECCION DESTILERIA
Relacion Superior: Jefe de Departamento de Produccion
Cadigo: MM 2,212
Actividad: Operacion de Destileria
No. | FUNCIONES GENERALES |
1. | Cumplir todas Ias disposiciones e instrucciones emanadas del drgano jerarquicamente superior

que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacidn de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
functonarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicion de materiales, equipos € insumos
necesarios para la realizacion de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Seccién y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, trasladoes, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. { Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccidén y controlar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

Ne. FUNCIONES ESPECIFICAS _ _

L. | Mantener en operacion las instalaciones de pre-fermentacion, fermentacién y destileria de
acuerdo a la programacion de la Planta M. J. Troche.

2. | Proporcionar informacidn diaria y periddica de los niveles de actividad por los que se mide el

desempefio de la Seccion.

\
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GERENCIA DE PLANTA
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Resolucion PR/PS N°;
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Ejecutar act1v1dades de mantenimiento de la Planta en el periodo de entre zafra, incorporando a su
gestion al personal necesario que se transfiera de las funciones del periodo de zafra.

4. | Controlar la aplicacion de normas de seguridad establecidas para las actividades y sectores de la
Planta en los que se desempefian las funciones de la unidad, de forma que se resguarde al
personal, las instalaciones y los productos.

‘-:FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DE LA SECCION

ente, Operador, Ayudante, Auxiliar, otros.

normas

Cumpllr con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccion conforme a las

internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.
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ﬁanﬂnba%f GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE
GERENCIA DE PRODUCCION
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
SECCION CALDERA
Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION CALDERA
Relacion Superior: Jefe de Departamento de Produccion
Codigo: MM 2.2.1.3
Actividad: Operacion de Caldera
No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del drgano jerarquicamente superior que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicion de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacion de las actividades asignadas a la Seccion. Controlar fa adecuada y
racional utilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Seccidn y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccion y controlar la ejecucién del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Mantener en operacion las calderas de acuerdo a la programacién de actividades de la Planta M. J.
Troche.

2. | Proporcionar informacidn diaria y periddica de los niveles de actividad por los que se mide el
desempefio de la Seccion. [\

[

Revisado por: Lic. Angel A. Aguilera F, — Depariamento Desarrelle Organizaciong — j

Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestién de Personas y Desarollo Organizaci@ .Responsable del Area

Abg. Oscar J. Prieto — Direccion de Gestion Empresarial O/ /[——-"" ar dez]

/ M.J.T,
PETROPAR




p Siglas: GPT/DPT3
MANUAL DE ORGANIZACION | pagina:

43
Y FUNCIONES Resolucion PR/PS N°: 230119
Petr opar ) Fecha de Vigencia: 23 10419

GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE

fianemba'e

3, Asegurar a apl:caclon de n(;rm:is de s“egur:dad éétablemdas para las actlwdades y sectores de la
Planta en los que se desempefian las funciones de la unidad, de forma que se resguarde al personal,
las instalaciones y los productos.

4. | Ejecutar actividades de mantenimiento de la Planta en ¢l periodo de entre zafra, incorporando a su
gestion al personal necesario que se transfiera de las funciones del periodo de zafra.

+-FUNCIONARIOS DEPENDIENTES-DE LA- SECCION e e i e
“Asistente, Operador, Auxiliar, Ayudante, ofros. - R O R
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de Ia Jefatura de Secc1on conforme a las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.
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GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE
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GERENCIA DE PRODUCCION
DEPARTAMENTO CONTROL DE CALIDAD

Denominacién del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO CONTROL DE CALIDAD
Relacién Superior: Gerente de Planta Industrial M. J. Troche
Relacién Inferior: » Seccién Control de Calidad

= Seccitn Control de Cantidad
® Seccion Tratamiento de Efluentes

Codigo: MM 2.2.2
Sub Proceso: Gestion de Control de Calidad

No. ' FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerirquicamente superior
que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Implementar métodos y procedimientos de ejecucion y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

3. | Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4. | Consolidar y gestionar la adquisicion de materiales, equipos ¢ insumos necesarios para la
realizacion de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios al Departamento y/o sectores dependientes, asi como
la salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacion (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucion.

8. | Elaborar ¢l Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su ejecucion.

9. | Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gestion del Departamento.

10.| Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que
tengan relacion con asuntos de competencia del Departgmento. N

¢ [
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GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE

11,

Asistir a la Gerencia en la realizacidon de actividades diversas que le sean encomendadas.

No.

FUNCIONES ESPECIFICAS

RELACIONADAS CON LA SECCION CONTROL DE CALIDAD

1. | Verificar la realizacion de las actividades de control de materia prima y los componentes del
proceso productivo en sus caracteristicas fisico quimicas y volumenes resultantes.

2. | Planificar, coordinar y controlar la realizacion de andlisis periédicos a productos contenidos en
tanques de almacenamiento y despacho,

3. | Controlar la aplicacion de normas de seguridad establecidas para las actividades y sectores de la
Planta en los que se desempefian las funciones de la unidad, de forma que se resguarde al
personal, las instalaciones y los productos.

4. | Controlar ¢l registro de actividades realizadas diariamente.

5. | Coordinar y controlar las operaciones en las instalaciones de tratamiento de agua de acuerdo a la

programacion establecida.

RELACIONADAS CON LA SECCION CONTROL DE CANTIDAD

6.

Coordinar actividades de control de cantidad de las distintas operaciones de recepcion,
produccion, almacenamiento, despacho y transferencia de productos.

RELACIONADAS CON LA SECCION TRATAMIENTO DE AGUA

7.

Coordinar y controlar la operacion en las instalaciones de tratamiento de agua de acuerdo a la
programacion de actividades de la Planta M. J. Troche, en coordinacién con las demdas unidades
que tienen a su cargo el proceso productivo.

RELACIONADAS CON LA SECCION TRATAMIENTO DE EFLUENTES

8. | Coordinar y controlar la operacién en las instalaciones de tratamiento de efluentes de acuerdo a la
programacion establecida.

9. | Controlar la aplicacién de normas de seguridad establecidas para las actividades y sectores de la
Planta en los que se desempefian las funciones de la unidad, de forma que se resguarde al
personal, las instalaciones y los productos.

10. | Controlar las actividades de mantenimiento en periodos de zafra.
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HUNCIONARIOS. DEPENDIENTES D]RECTAMENTE DEL.: DEPARTAMENTO. e e
-Asistente; Auxiliar, otros. - ' '

Cumplir con las d15p051c10nes € Instrucciones emanadas dela Jefatura de Departamento conforme alas
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.
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GERENCIA DE PRODUCCION
DEPARTAMENTO CONTROL DE CALIDAD
SECCION CONTROL DE CALIDAD
Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION CONTROL DE CALIDAD
Relacion Superior: Jefe de Departamento Control de Calidad
Codigo: MM22.2.1
Actividad: Administraciéon de Control de Calidad
No. FUNCIONES GENERALES
1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del rgano jerdrquicamente superior que

se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. ! Fjecutar los métodos y procedimientos para la realizacién de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. { Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicion de materiales, equipos € insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Seccion y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, trasiados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Realizar el control de calidad de materia prima y los componentes del proceso productivo en sus
caracteristicas fisico quimicas y volimenes resultantes.

2. | Aplicar las normas de seguridad establecidas para las actividades y sectores de la Planta en los que

se desempefian las funciones de la unidad, de forma que se resguarde al Personal, las instalaciones
y los productos. f N

[ |
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GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE

Deic ‘JBFE.DE;SECCION L:DEC
3. Ejecutar actividades de mantenimiento de la Planta en el penodo de entre zafra mcorporando asu
gestion al personal necesario que se transfiera de las funciones del periodo de zafra.

4. | Mantener en operacion las instalaciones de tratamiento de agua de acuerdo a la programacién de
actividades de la Planta M. J. Troche.

5. | Efectuar las mediciones de temperatura, densidad, acidez y grado alcohdlico de cada camion
cisterna que transporta productos desde otras plantas.

6. | Asegurar las operaciones del servicio de la unidad compacta de tratamiento de agua, con la calidad
y cantidad solicitadas de acuerdo a las especificaciones.

7. | Proporcionar informacion diaria y periddica de los insumos utilizados, reportandose al Jefe de
Departamento, a través de ias planillas de control de insumos.

8. | Registrar las actividades realizadas diariamente.

9. { Controlar y resguardar las herramientas y equipos a su cargo.

EPENDIENTES DE LA SECCION: .
. e, Auxiliar, Qperador, Analista, Ayudante, ofros.” . CERELOA T
Cumphr con las disposiciones e instrucciones emanadas de la .Tefatura. de Secc;on conforme a las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones Yy
responsabilidades del sector.
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GERENCIA DE PRODUCCION
DEPARTAMENTO CONTROL DE CALIDAD
SECCION CONTROL DE CANTIDAD

Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION CONTROL DE CANTIDAD
Relacidon Superior: Jefe de Departamento Control de Calidad
Cédigo: MM 2.2.2.2
Actividad: Administracion de Control de Cantidad
No. FUNCIONES GENERALES
1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerarquicamente superior que

se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orentar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicion de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacion de las actividades asignadas a la Seccion. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5.1 Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Seccién y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Ewvaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccidn y controlar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

Ne. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Realizar la medicion de la cantidad de producto contenido en los tanques antes del inicio y al final
de cada jomada y registrarlos en una planilla de inventario en forma diaria.

2. | Elaborar informes diarios, semanales, mensuales, anuales respecto al movimiento de productos en
la Planta.

3.

Control visual de cada camién cisterna que transporta prgductos desde otras plantas...
N

Revisado por: Lic. Angel A, Aguilera F. -~ Departamento Desarrollo Organizacional

Lic, Araldia C. Arroca L. - Unidad Gestién de Personas y Desarmolio CJrgr:mizaci':ﬁa'\lPI Responsable del Area

Abg. Oscar J. Prieto — Direccion de Gestién Empresarial @/’ J/i;——’ : dez
% p=]

& Klanfa
M.LT
PETROPAR




. Siglas: GPT/DCL2
MANUAL DE ORGANIZACION | paina:

50

' Y FUNCIONES Resolucién PRIPS Ne: 2bpg

Petr opar ) Fecha de Vigencia: 59
frviorbon GERENCIA DE PLANTA

INDUSTRIAL M. J. TROCHE

10

11

12

13

14

15

16

17

on del:cargo: . JEFE DE:SECCION CONTROL: DE; (

Cotejar la cantidad descargada por cada camion cisterna segin medidor volumétrico con la

cantidad recepcionada segiin medicion del tanque de tierra.

Confeccionar planillas de recepcion de productos con sus respectivas liquidaciones y planillas de
medicion de tangques.

Realizar la medicion y el control de transferencia de productos entre tanques de almacenamiento
de la Planta.

Realizar el control de cantidad de los productos recepcionados y despachados en la Planta, segin
medicion de tanques de tierra.

Controlar semanalmente los niimeros y el estado de los precintos de los tanques, valvulas y
medidores volumétricos.

Verificar el estado de operacion de los medidores volumétricos e instrumentos de medicion y
gestionar la reparacion y calibracién de los mismos.

Realizar ] seguimiento y el control estricto de los trabajos desarrollados por la empresa de control
independiente.

Realizar la recepcion de productos transferidos desde otras plantas.
Recepcionar, verificar, procesar, despachar los pedidos de combustibles de los clientes.

Organizar, dirigir y controlar el movimiento de camiones tanque en la zona del cargadero de
camiones.

Coordinar la operacion de despacho de productos en el cargadero de camiones y controlar la
documentacion de salida de productos.

Verificar en forma diaria las lecturas de los cabezales mecanicos y electronicos de los medidores al
inicio y al cierre de la jornada laboral.

Verificar el estado de conservacidn y operacion de los equipos utilizados en los cargaderos y
gestionar la reparacion, calibracién y mantenimiento de los mismos.

Llevar un registro diario en un libro de novedades de las actividades del sector y poner a
conocimiento del Departamento.
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FUNC_IONARIOS DEPENDIENTES DE LA SECCION:
_Asistente, Auxiliar, Operador, Ayudante, otros. . .- : : : i
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccmn conforme a las

normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.

/ EGh
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GERENCIA DE PRODUCCION
DEPARTAMENTO CONTROL DE CALIDAD
SECCION TRATAMIENTO DE AGUA

Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION TRATAMIENTO DE AGUA
Relacion Superior: Jefe de Departamento Control de Calidad
Codigo: MM 2.2.2.4
Actividad: Operacién de Tratamiento de Agna
No. FUNCIONES GENERALES
1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerarquicamente superior que

se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tarcas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicion de materiales, equipos ¢ insumos
necesarios para la realizacion de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Seccién y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccion y controlar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Mantener en operacion las instalaciones de tratamiento de agua de acuerdo a la programacion de
actividades de la Planta M. J. Troche.

2. | Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades del personal de su dependencia de forma

que permita dar cumplimiento a las actividades asignadas en el plazo y condiciones de calidad
establecidas, de acuerdo a politicas, normas y disposiciongsvigentes. N
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3. Asegurar as operaciones del servicio de Ta unidad compacta de tratamiento de agﬁa, con fa calidad
y cantidad solicitadas de acuerdo a las especificaciones,

4. | Controlar la aplicaciéon de normas de seguridad en la unidad, de forma que se resguarde al
personal, las instalaciones y los productos.

5. | Proporcionar informacion diaria y periddica de los insumos utilizados, reportandose al Jefe de
Departamento, a traves de las registraciones generadas.

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccion conforme a lag
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.

D
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GERENCIA DE PRODUCCION
DEPARTAMENTO CONTROL DE CALIDAD
SECCION TRATAMIENTO DE EFLUENTES

Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION TRATAMIENTOQ DE EFLUENTES
Relacion Superior: Jefe de Departamento Control de Calidad
Codigo: MM 2.2.2.3
Actividad: Operacion de Tratamiento de Efluentes
No. FUNCIONES GENERALES
9. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerarquicamente superior que

10

se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

11} Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

12) Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicion de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacion de los mismos.

13} Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Seccién y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

14{ Ewvaluar al personal a su cargo.

15] Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

16 Asistir al Departamento en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

6. | Mantener en operacion las instalaciones de tratamiento de efluentes de acuerdo a la programacién
de actividades de la Planta M. J. Troche.

7. | Analisis periédicos de vinaza en las piletas (DQO, PH, Oxigeno disuelto).

| ™
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8. | Andlisis periddicos de agua de rio, entiéndase aguas abajo y aguas arriba de 1a desembocadura de
efluente tratado (DQO, PH, Oxigeno disueito).

9. | Control periddico de bombas, compresores y motores eléctricos (lubricantes, rodamientos).
10{ Llevar el registro del total de vinaza tratada por dia, mes y afio.

1] Proporcionar informacién diaria y periédica de los niveles de actividad por los que se mide el
desempefio de la Seccion.

12§ Control periddico de las piletas por posibles pérdidas de vinaza en cauce de rio.
13{ Ejecutar actividades de mantenimiento de la Planta en el periodo de entre zafra.
14} Aplicar las normas de seguridad establecidas para las actividades y sectores de la Planta en los que

se desempefian las funciones de la unidad, de forma que se resguarde al personal, las instalaciones
y los productos.

FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DE LA SECCION:

Asistente, Auxiliar, Operador, Ayudante,ofres,
Cumplir con las disposiciones ¢ instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccion conforme a las
nonnas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.
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GERENCIA DE PLANTA INDUSTRIAL M. J. TROCHE
GERENCIA DE MANTENIMIENTO

Denominacion del cargo: GERENTE DE MANTENIMIENTO
Relacion Superior: Gerente de Planta Industrial M. J. Troche

Relacion Inferior: -
© = Departamento de Mantenimiento

= Deparlamento de Apoyo de Planta

Cadigo: MA 1
MACROPROCESQO DE APOYO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cédigo: MM 2

MACROPROCESO MISIONAL: GESTION DE ABASTECIMIENTO, PRODUCCION,
EXPLORACION Y EXPLOTACION

Cédigo: MM 2.2
Proceso: Produccién de Alcohol
No. . FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerarquicamente superior que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Establecer métodos y procedimientos de ejecucion y control de tareas, actividades y procesos en
los distintos sectores a su cargo.

3. | Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4. | Gestionar la adquisicion de materiales, equipos e insumos necesarios para la realizacién de las
acttvidades asignadas a la Gerencia. Controlar la adecuada y racional utilizacién de los mismos.

5. | Dirigir, aprobar, controlar el Plan Operative Anual (POA) para la Gerencia y sus unidades
dependientes.

6. | Gestionar la incorporacién de funcionarios 2 la Gerencia y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

7. | Administrar los contratos asignados, al sector, por la autoridad jerarquica Superior. Entiéndase la
administracion de los contratos, “controlar el cumplimiento de todas sus clausulas”.

8. | Dirigir y supervisar la elaboracion del Anteproyecto di] Programa Anual de Contratacién (PAC)
de la Gerencia y controlar su ejecucion. o

{ !
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GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE

_GERENTE DE MANTENIMIENTO'

) Dménr y superwsa: la elaboraclon del Anteproyecto del Presupuesto Anual de la Gerencla y
controlar su ejecucion.

10. | Dirigir y supervisar la elaboracitn de las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser
adquiridos, relacionados a la gestién de la Gerencia.

11.| Preparar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que tengan
relacion con asuntos de competencia de la Gerencia.

12.| Asistir 2 la Gerencia de Planta M. J. Troce en la realizacién de actividades diversas que le sean
encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS
RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

L. | Dirigir y supervisar las actividades de mantenimiento (preventivo, correctivo) de las instalaciones
eléctricas, de las maquinarias, equipos y obras menores de servicios metaldrgicos que requiera el
funcionamiento de las instalaciones productivas y administrativas, ast como de las instalaciones
de automatizacién industrial y edilicia, de los instrumentos electrénicos de la Planta.

2. ] Coordinar y supervisar las obras civiles, la ejecucién de obras menores, asi como el
mantenimiento de los edificios e instalaciones civiles.

3. | Supervisar los trabajos de montaje y soldadura de nuevas cafierias para productos, agua industrial,

agua contra incendio, vapor, aire; ademas de la fiscalizacion de los trabajos de prefabricados y
estructuras metalicas.

RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO DE APOYO PLANTA M. J. TROCHE
4. | Supervisar las tareas de transporte requeridas por los procesos productivos, administrativos y de
gestion de la Planta, asi como del correcto mantenimiento del parque vehicular de la misma.

5. | Supervisar las actividades y tareas relacionadas a la recepcién, almacenamiento y distribucién de
bienes.

6. | Supervisar los trabajos de mantenimiento predial de la Planta M. J. Troche.

;’FU'NCIQNARIOS DEPENDIENTES DIRECTAMENTE DE LA GERENCIA‘
Secretaria, Asistente, Auxiliar, otros. '

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas dela Gerencla conforme a las normas 1nternas
y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y responsabilidades del sector.
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

Denominacion del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
Relacion Superior: Gerente de Mantenimiento

Relacidn Inferior:

= Seccion Electricidad

* Seccion Taller Metaltrgico

= Seccidn Taller de Soldadura

® Seccidn Automatizacion e Instrumentacion
® Seccion Mantenimiento Civil

Codigo: MA 2.1.5
Sub Proceso:  Gestion de Mantenimiento M. J. Troche
No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superior que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Implementar métodos y procedimientos de gjecucién y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

3. | Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4. | Consolidar y gestionar la adquisicion de materiales, equipos e insumos necesarios para la
realizacion de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacion de funcionarios al Departamento y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente 2 movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
PErmisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar ¢l Anteproyecto del Programa Anual de Contratacion (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucion.

8. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su ejecucion.

9. | Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados

a la gestion del Departamento.

k =
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10| Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscrlptas por Ia Premdenma que
tengan relacidn con asuntos de competencia del Departamento.

11} Asistir a la Gerencia en Ia realizacidn de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS
RELACIONADAS CON LA SECCION ELECTRICIDAD
1. | Controlar las actividades de mantenimiento (preventivo, correctivo) y obras menores de servicios

eléctricos que requiera el funcionamiento de las instalaciones productivas y administrativas de la
Planta.

RELACIONADAS CON LA SECCION TALLER METALURGICO

2. | Controlar las actividades de mantenimiento (preventivo, correctivo) de las maquinarias, equipos y
obras menores de servicios metaliirgicos que requiera el funcionamiento de las instalaciones
productivas y administrativas de la Planta.

RELACIONADAS CON LA SECCION TALLER DE, SOLDADURA
3. | Inspeccionar los trabajos de montaje y soldadura de nuevas cafierias para productos, agua
industrial, agua contra incendio, vapor, aire.

4. | Controlar la ejecucion de los trabajos de prefabricados y estructuras metalicas.

RELACIONADAS CON LA SECCION AUTOMATIZACION E INSTRUMENTACION
5.| Controlar las tareas de mantenimiento preventivo, correctivo de las instalaciones de
automatizacion industrial y edilicia, y de los instrumentos electronicos de la Planta.

6. | Controlar y proponer los proyectos de ampliacion, modernizacidn, modificacion o instalacién de
nuevos sistemas de automatizacion e instrumentacién industrial.

RELACIONADAS CON LA SECCION MANTENIMIENTOQ CIVIL
7.1 Controlar las obras civiles, la ejecucién de obras menores, asi como el mantenimiento de los
edificios e instalaciones civiles,

ONARIOS DEPEN])JEN’I'ES D]ZRECTAMENTE DEL DEPARTAMENTO

Cumphr con las dlsposmlones e 1nstruc01ones emanadas de la J efatura de Departamento conforme a las
normas intemas y externas que competen a la empresa, vy que se refieren a funciones y

responsabilidades del sector.

Revisado por: Lic. Angel A. Aguilera F. — Departamento Desarrollo Organizacion N c .
r
Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestién de Personas y Desarrolio Organizacionalp Responsable del Area
Abg. Oscar J. Prieto — Direccion de Gestién Empresarial M - =
Caxl ae
’.V, Ge nte de Planta
MJT.

PETROPAR




Siglas: GPT/DMT1

MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: 60
Petropar Y FUNCIONES Resolucion PR/PS N°; 23Gn9
etropa : Fecha de Vigencia: 93/0/19

GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE

fianemba'e

GERENCIA DE MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

SECCION ELECTRICIDAD

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION ELECTRICIDAD
Relacion Superior: Jefe de Departamento de Mantenimiento
Codigo: MA 2.1.5.1

Actividad: Mantenimiento Eléctrico (Mauricio Jose Troche)

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerarquicamente superior
que se tefieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicion de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacion de las actividades asignadas a la Seccion. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccidn y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | LEvaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Realizar las actividades de mantenimiento (preventivo, correctivo) y obras menores de servicios
eléctricos que requiera el funcionamiento de las instalaciones productivas y administrativas de la
Ptanta M. J. Troche,

2.

Proponer informacion diaria y periodica de los niveles de actividad por los que se mide el
desempeiio de la Seccién. s fg\

Fé Y T
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3. Controlar stock de materiales y repuestos; elevar necesudades de repuestos, equipos y servicios al
Departamento; verificar materiales y repuestos recibidos.

4. | Aplicarlas normas de seguridad establecidas para las actividades y sectores de la Planta en los que
se desempefian las funciones de la unidad, de forma que se resguarde al personal, las
instalaciones y los productos.

5. | Ejecutar actividades de mantenimiento de la Planta en el periodo de entre zafra, incorporando a su
gestion al personal necesario que se transfiera de las funciones del periodo de zafra.

Cumphr con las dlsposmiones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccmn conforme a Ias

normas  internas y externas que competen a la empresa, v que se refieren a funciones Yy
responsabilidades del sector.

Y ()
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO
DEPARTAMENT(Q DE MANTENIMIENTO
SECCION TALLER METALURGICO

Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION TALLER METALURGICO
Relacion Superior: Jefe de Departamento de Mantenimiento

Codigo: MA 2.1.5.2

Actividad: Operacion de Taller Metalirgico (Mauricio Jose Troche)

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerArquicamente superior que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicion de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacion de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Seccion y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
pernmisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto de!l Presupuesto Anual para la Seccion y controlar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. i Realizar las actividades de mantenimiento (preventivo, correctivo) de las maquinarias y equipos de
la Planta y obras menores de servicios metaltirgicos que requiera el funcionmamiento de las
instalaciones productivas y administrativas de la Planta M. J. Troche.

2. | Proporcionar informacion diaria y periodica de los niveles de actividad por los que se mide el
desempefio de la Seccion. k TN
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1abion del cargo: . - JEEE DESECCION TALLER MET/
ontrolar stock de matcnales y repuestos; elevar necesidades de repuestos equlpos y servicios al
Departamento; verificar materiales y repuestos recibidos,

4. | Aplicar las normas de seguridad establecidas para las actividades y sectores de 1a Planta en los que
se desempefian las funciones de la unidad, de forma que se resguarde al Personal, las instalaciones
y los productos.

5. | Ejecutar actividades de mantenimiento de la Planta en ¢l periodo de entre zafra, incorporando a su
gestion al personal necesario que se transfiera de las funciones del periodo de zafra.

FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DE LA SECCION: L

‘Asistente, Operador, Auxiliar, Mecanico, Soldador; Ayudante, otros. . . - ;
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccion conforme a las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.

v (—\
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
SECCION TALLER DE SOLDADURA

Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION TALLER DE SOLPADURA
Relacion Superior: Jefe de Departamento de Mantenimiento

Codigo: MA 2.1.5.3

Actividad: Operacion de Soldadura (Mauricie Jose Troche)

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superior que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en Ieyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3.| Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicion de materiales, equipos ¢ insumos
necesarios para la realizacion de las actividades asignadas a la Seccidn. Controlar la adecuada y
racional utilizacidén de los mismos.

5.| Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Seccion y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Realizar trabajos de montaje y soldadura de nuevas cafierias para productos, agua industrial, agua
contra incendio, vapor, aire.

2. | Ejecntar trabajos de prefabricados y estructuras metélicas.

3. | Realizar el vaciado, limpieza interna de cafierias de prod‘\lcto,s. N

{ ]
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4. | Realizar inertizado etanqﬁésyreblplentes.

5. | Controlar stock de materiales y repuestos; elevar necesidades de repuestos, equipos y servicios al
Departamento; verificar materiales y repuestos recibidos.

6. | Trasladar e instalar bombas de campo y mangueras para conexién de las mismas a las lineas o
tanques.

7. | Acompafiar y fiscalizar servicios de terceros.
8. | Confeccionar y mantener fichas de equipos.

9. | Registrar las actividades realizadas diariamente.

, _ il ':'Ayudante, Soldador, ofros
Cumpllr con las dlsposmlones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccion conforme a las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
|_responsabilidades del sector.

—~
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
SECCION AUTOMATIZACION E INSTRUMENTACION

Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION AUTOMATIZACION E
INSTRUMENTACION
Relacion Supertor: Jefe de Departamento de Mantenimiento
Codigo: MA 2.1.5.4
Actividad: Automatizacién ¢ Instrumentacién (Mauricio Jose Troche)
No. FUNCIONES GENERALES
1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerarquicamente superior

que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos € insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccion. Controlar la adecuada y
racional utilizacidn de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Seccidn y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccidon y controlar la gjecucidn del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Ejecutar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones de
automatizacién industrial y edilicia, de los instrumentos electrénicos de la planta.

2. | Elaborar los proyectos de ampliacion, modemizacién, medificacion o instalacion de nuevos

sistemas de automatizacion e instrumentacidn industrial,
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3. | Elaborar informes periddicos respecto al desarrollo de las actividades y proyectos encarados porl‘
la Seccidn,

4. | Elaborar y mantener la documentacion técnica de acuerdo a normas aplicables, relativa al
mantenimiento, configuracion y calibracion de los instrumentos industriales de 1a Planta.

5. | Controlar stock de materiales y repuestos; elevar necesidades de repuestos, equipos y servicios al
Departamento; verificar materiales y repuestos recibidos.

6. | Llevar el control del inventario de las herramientas, manuales y equipos de configuracion y
calibracién a cargo de la Seccion, y mantener al dia los certificados de calibracion de los mismos.

7. | Mantener los equipos ¢ instalaciones de tratamiento de aire comprimido de instrumentacion de la
Planta.

8. | Aplicarlas normas de seguridad establecidas para las actividades y sectores de la Planta en los que
se desempefian las funciones de la unidad, de forma que se resguarde al personal, las
instalaciones y los productos.

OS.DEPENDIENTES_DE. LALSECCION
£ : : peradhr,Ayudante,-. Cue ST . S S
Cumphr con las disposiciones ¢ instrucciones emanadas de la Iefamra de Secmon conforme a las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.

0O,
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GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE

fianemba’

GERENCIA DE MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
SECCION MANTENIMIENTO CIVIL

Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION MANTENIMIENTO CIVIL
Relacion Superior: Jefe de Departamento de Mantenimiento
Cadigo: MA 2155
Actividad: Mantenimiento Civil (Mauricio Jose Troche)
No. FUNCIONES GENERALES
1. | Cumplir todas las disposiciones € instrucciones emanadas del 6rgano jerarquicamente superior que

se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4.} Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacion de las actividades asignadas a la Seccion. Controlar la adecuada y
racional utilizacion de los mismos.

5.| Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Seccidon y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar ¢l Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Realizar las obras civiles, la ejecucién de obras menores, asi como el mantenimiento de los
edificios e instalaciones civiles.

2. | Proporcionar informacion diaria y periddica de los niveles de actividad por los que se mide el

desempefio de la Seccidn. /m
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GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TRCCHE

CION-MANTENIVIENTO:CIVIL: :
Aplicar las normas de segundad establecidas para las actividades y sectores de la Planta en los que

se desempefian las funciones de la urnidad, de forma que se resguarde al personal, las instalaciones
y los productos.

Ejecutar actividades de mantenimiento de [a Planta en el periodo de entre zafra, incorporando a su
gestion al personal necesario que se transfiera de las funciones del periodo de zafra

.FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DE LA SECCION: -~ - i v S T
Asistente, Operador, Oficial Albaiiil, Albaiil, Auxiliar, Ayudante, otros. ' :

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccion conforme a Ias
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.
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GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE

GERENCIA DE MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO DE APOYO DE PLANTA M. J. TROCHE

Denominacion del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO DE PLANTA
M. J. TROCHE
Relacion Superior: Gerente de Mantenimiento

Relacion Inferior:

® Seccion Taller Mecéanico
= Seccion Transporte
= Seccidn Mantenimiento Predial

Codigo: MM 2.2.4
Sub Proceso:  Apoye de Planta
No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerarquicamente superior
que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Implementar metodos y procedimientos de €jecucion y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

3. | Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4. | Consolidar y gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la
realizacion de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacién de los mismos,

5. | Gestionar la incorporacidn de funcionarios al Departamento y/o sectores dependientes, asi como
la salida de aquellos que no cumplen con sus responsabitidades. Asimismo solicitar v/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacion (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucion.

8. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su ¢jecucion.

9. | Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gestién del Departamento.

10. | Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por 1a Presidencia que

tengan relacion con asuntos de competencia del Departamento.

~
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Revisado por: Lic. Angel A. Aguilera F. — Departamento Desarrolle Organizacion.

Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestidn de Personas y Desarrollo Organizacionat

Responsable del Area

Abg. Oscar J. Prieto — Direccién de Gestidn Empresarial CL_,_/’I’ o %\
AL

v e e
&




- Siglas: GPT/DAA
MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: o

B, Y FUNCIONES Resolucién PRIPS Ne: 2o g
P etr Opar »‘} Fecha de Vigencia: 2310419
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Ranemba'e INDUSTRIAL M. J. TROCHE
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11.| Asistir a la Gerencia en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS
RELACIONADAS CON LA SECCION TALLER MECANICO
1. | Controlar las tareas de mantenimiento periddico de los vehiculos asignados a la Planta.

2. | Controlar la utilizacion de las maquinas pesadas en coordinacion con los diferentes sectores
solicitantes

RELACIONADAS CON LA SECCION TRANSPORTE
3. | Controlar los servicios de transporte requeridos en la empresa.

4. | Coordinar los servicios de vehiculos para el traslado de personas y/o transporte de materiales
conforme a los requerimientos de las unidades administrativas, para el cumplimiento de sus
respectivas funciones.

5. | Controlar el registro actualizado de los gastos relativos a consumo de combustible, kilometraje

recorrido, entre otros, comrespondientes a cada vehiculo perteneciente al parque automotor de
Petroleos Paraguayos (PETROPAR).

6. | Controlar el pago de patentes de rodados, habilitaciones municipales, Ministerio de Obras
Publicas (MOPC), otros, para los vehiculos de la planta de M. 1. Troche.,

7. | Controlar las érdenes de trabajo para la circulacién de los vehiculos y otros requisitos exigidos
por los organismos contralores para la circulaciéon de los vehiculos de Petréleos Paraguayos
(PETROPAR) de la planta de M. J. Troche.

RELACIONADAS CON LA SECCION MANTENIMIENTO PREDIAL
8. | Programar y controlar los trabajos de mantenimiento predial de la Planta M. T, Troche.

9. | Fiscalizar los servicios tercerizados, relacionados a la limpieza del predio de 1a Planta.

ONARIOS. DEPEN])IENTES DIRECTAMENTE DE' DEPARTAMENTO S
| Asistente,:Auxiliar;ofros. .- . : el B
Cumphr con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Tefatura de Departamento conforme a las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO DE APOYO DE PLANTA
SECCION TALLER MECANICO
Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION TALLER MECANICO
Relacion Superior: Jefe de Departamento de Apoyo de Planta M. I. Troche
Cadigo: MM 2.2.4.1
Actividad; Operacion del Taller Meeanico
No. FUNCIONES GENERALES ]
1.t Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 0rgano jerdrquicamente superior que

se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2.} Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4, | Elaborar ¢l listado de las necesidades para la adquisicion de materiales, equipos € insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccion. Controlar la adecuada y
racional utilizacion de los mismos.

5.| Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccion y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Efectuar tareas de mantenimiento periodico de los vehiculos asignados a Planta, registrando los
datos correspondientes de acuerdo a normas vigentes.

2. | Controlar el buen funcionamiento del equipo a su cargo y confeccionar los informes establecidos
sobre sus actividades y fallas.

\
/ [N
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INDUSTRIAL M. J. TROCHE

Controlar la correcta operacién de las maqumas pesadas {cosechadoras, motopala,
retroexcavadora, tractores, camion gria, etc.).

Verificar la operacion de las méquinas pesadas en coordinacién con los diferentes sectores que
requieren sus servicios (limpieza de playa, alimentacion de bagazo en caldera, limpieza y traslado
de pileta de ceniza, traslado de torta de filtro Oliver, etc).

Ejecutar actividades de mantenimiento de la Planta en el periodo de entre zafra.

Mantener vigente la documentacion legal que requiere el cumplimiento de sus funciones.

Elaborar informes periodicos respecto a los servicios brindados.

Controlar stock de materiales y repuestos; elevar necesidades de repuestos, equipos y servicios al
Departamento; verificar materiales y repuestos recibidos.

Mantener actualizada la ficha de cada vehiculo, en lo referente a los cambios significativos
realizados, como ser: cubiertas, baterfa, chaperia, radio, amortiguadores entre otros, registrando el
kilometraje al momento del cambio.

“Auxiliar, Ayadants,, otrm" -

Cumphr con las dlsposw;ones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Secc1on conforme a las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refleren a funciones y
responsabilidades del sector.
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO .
DEPARTAMENTO DE APOYO DE PLANTA
SECCION TRANSPORTE
Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION TRANSPORTE
Relacion Superior: Jefe de Departamento de Apoyo de Planta M. J. Troche
Cadigo: MM 2.2.4.2
Actividad: Administracion del Transporte
No. FUNCIONES GENERALES
1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerarquicamente superior que

se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3.| Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes,

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicion de materiales, equipos ¢ insumos
necesarios para la realizacion de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional ufilizacion de los mismos,

5. | Gestionar la incorporacion de funcionarios a la Seccidn y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
Permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Efectuar el servicio de traslado de personas,

2. | Efectuar el fransporte de documentos, materiales, maquinarias y equipos de la empresa.

3. | Realizar el contro! del estado de las unidades.

\ TN
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Ganerbas GERENCIA DE PLANTA
INDUSTRIAL M. J. TROCHE

B, acion del cargo; JEFE/A DE SECCION TRANSPORTE -

4, | Mantener un reg15tro actuahzado de los gastos relativos a consumo de combustlble kilometraje
recorrido, entre otros, correspondientes a cada vehiculo perteneciente al parque automotor de
Petroleos Paraguayos (PETROPAR), resguardar, controlar los vehiculos de la empresa.

5. | Verificar la disponibilidad de combustibles en los vehiculos, gestionar su aprovisionamiento y
realizar el control del consumo de los vehiculos conforme a parametros establecidos.

6. | Informar de las necesidades de mantenimiento, reparacion y otros, de los vehiculos de la empresa.

7. : Realizar el seguimiento y control de los trabajos de mantenimiento o reparaciones e informar sobre
los mismos.

8. | Controlar periodicamente que los conductores asignados a la Seccién se encuentren debidamente
habilitados para conducir los vehiculos de la empresa.

9. | Elaborar informes periodicos respecto a los servicios brindados.

10{ Confeccionar las “Ordenes de Trabajo” para el traslado del personal y el transporte de
documentos, materiales, maquinarias y equipos pertenecientes a la empresa.

11} Gestionar el pago de patentes de rodados, habilitaciones municipales, Ministerio de Obras Piblicas

(MOPC), otros, para los vehiculos de Petroleos Paraguayos (PETROPAR), de la planta de M. T,
Troche,

ONARIOS DEPENDIENTES DE LA SECCION: . oo,
Aslstente,.Auxlhar, chofer, otros. . o : S -
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccmn conforme a las

normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTOQ DE APOYO DE PLANTA
SECCION MANTENIMIENTO PREDIAL

Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION MANTENIMIENTO PREDIAL
Relacion Superior: Jefe de Departamento de Apoyo de Planta M. J. Troche
Cadigo: MM 2.2.4.3

Actividad: Mantenimiento Predial

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerarquicamente superior que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4.t Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicion de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacion de las actividades asignadas a la Seccion. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacidn de funcionarios a la Seccion y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccion y controlar Ia ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Efectoar el servicio de limpieza de parques, jardines, taludes de tanques, etc.

2. | Coordinar los trabajos de excavacion y refleno de zanjas para cafierias, perfilado de terreno para
canales de desagiie, excavaciones para obras civiles y electromecanicas, movimiento de suelos,
poda de arboles.

|
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3. | Operar tractores con rotativas, desmalezadoras y tractor con carro transportador

4. | Recoger v trasladar la basura a los contenedores habilitados.

5. | Controlar los servicios de terceros relacionados a las actividades de limpieza del predio de la
Planta.

6. | Registrar las actividades realizadas diariamente.

7. | Controlar y resguardar las herramientas y equipos a su cargo.

: 1 ‘_'e',‘Op;erador, Aux_,'__ar, Ayudante, otros.. ..
Cumphr con las disposiciones e instrucciones emanadas de 1a Jefatura de Seccidn conforme a las

normas infermas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.
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