Petropar Y SRS TS

PRESIDENCIA

L

Ry RESOLUCION PR/ PS N° 113 19

Asuncion, 11 de septiembre de 2(

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DE LOS ORGANIGRAMAS Y MANUALES
FUNCIONES DE LA DIRECCION JURIDICA Y DE LA GERENCIA DE COMERCIO EXTERIOR
PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR). ;

VISTOS:

El Memorandum UGPD/DDO/020/2019 del 05 de septiembre de 2019 del Departamento Desarrt
Organizacional de la Unidad Gestion de Personas y Desarrollo Organizacional, dependiente de
Direccién de Gestién Empresarial; la Nota Interna. DGE/0646/2019 del 05 de septiembre de 2019 de
Direccién de Gestion Empresarial; y,

CONSIDERANDO:
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Que el Departamento Desarrollo Organizacional de la Unidad Gestion de Personas y Desarrpllo

Organizacional, dependiente de la Direccion de Gestién Empresarial, remite la actualizacion de

los

Organigramas y Manuales de Funciones de la Direccion Juridica y de la Gerencia de Comercio Exteyior

de Petroleos Paraguayos (PETROPAR);

Que la actualizacién de los Organigramas y Manuales de Funciones de 1a Direccién Juridica y d
Gerencia de Comercio Exterior de Petrdleos Paraguayos (PETROPAR), cuentan con el par
favorable de las correspondientes areas responsables; . C T

Que el Art. 22° de la Ley N° 1182/85 del 23 de diciémbre de 1985-"Que crea Petréleos Paraguayos

(PETROPAR) y establece su Carta Organica”, modificado por ta Ley N° 2199/03 del 08 de septiembre
2003 “Que dispone la Reorganizacion de los Organos Colegiados Encargados de la direccion
empresas y entidades del Estado Paraguayo”, faculta al Presidente a establecer normas de direccid
administracién; por tanto, en uso de sus atribuciones legales; '

LA PRESIDENTA DE PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR)
RESUELVE:

la
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ny

Articulo 1°.- Aprobar la actualizacién del Organigrama y Manual de Funciones de la Direccion

Juridica de Petrdleos Paraguayos (PETROPAR); que se adjunta como anexo y for
parte de la presente Resolucion. :

Articulo 2°.-  Aprobar la actualizacion del Organigrama y Manual de Funciones de la Gerencig
Comercio Exterior de Petroleos Paraguéyos (PETROPAR), que se adjunta como anex
forma parte de la presente Resolucion.
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Articulo 3°.- Encomendar a todas las areas afectadas © intervinientes los tramites de implementacion
y cumplimiento irrestricto de todas las disposiciones contenidas en el Manual aprobado

por la presente Resolucion.
Articulo 4°.- La presente Resolucion tendra vigencia a partir de la firma

) "'_,__ g @ﬁa"e"‘% 2
Articulo 5°.- Clomunicar a quiengs__ ?Pf’_???onda y, cumplido, prﬁﬁwar. o P )

FIRMADO: PATRICIA SAMUDIO
PRESIDENTA

Petréleos Paraguayos (PETROFAR)
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Petro par Y FUNCIONES Resolucion PR/PS N°; T30

Fecha de Vigencia: 14 10919

DIRECCION JURIDICA

DIRECCION JURIDICA
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DIRECCION JURIDICA

Organigrama y estructura jerarquica
de la Direccién

4 Y
Direccion
Juridica
. V
|
f N
Director Juridico
Adjunto
. .
Unidad de Gestién y
Control Juridico
Departamento Juridico . Departamento
Administrativo Departamento Litigios Contratos y Licitaciones
4 P h r h
Seccidn _Asuntos Civiles, | Seccién Contratos |
Comerciales y Laborales Comerciales
N 7 e .
4 ™) r )
Seccitn Asuntos . .
Contenciosos, Sumariosy [ Secciém Licitaciones |
Causas Penales
\, y
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DIRECCION JURIDICA e -
Denominacién del cargo: DIRECTOR JURIDICO
Relacion Superior: Presidente

= Director Juridico Adjunto

= Unidad de Gestién y Control Juridico

= Departamento Juridico Administrativo
= Departamento Litigios

= Departamento Contratos y Licitaciones

9.

Cédigo: MA3

MACROPROCESO DE APOYO: GESTION LEGAL Y SOPORTE JURIDICO

Codigo: MA 3.1

Proceso: Asesoria Juridica

‘No, : FUNCIONES GENERALES -
1. Cumphr con las disposiciones ¢ instrucciones emanadas del 6rgano Jerarqulcamente superior que

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

Establecer métodos y procedimientos de ejecucién y control 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 adquisicién de materiales, equipos ¢ insumos necesarios para la realizacién de las
actividades asignadas a la Direccién. Controlar la adecuada y racional utilizacién de los mismos.

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

Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Direcci6n y/o sectores dependientes, asf 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 jerdrquica superior. Entiéndase la
administracién de los contratos, “controlar el cumplimiento de todas sus cldusulas”.

Dirigir y supervisar la elaboracién del anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC)
de la Direccién y controlar su ejecucion.

Dirigir y supervisar la elaboracién del anteproyecto del Presupuesto Anual de la Direccién y
controlar su ejecucién.

A
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Ranca DIRECCION JURIDICA

Dirigir y supervisar la elaboracién de las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser
adquiridos, relacionados a la gestién de la Direccién.

I1.| Preparar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que tengan
relacion con asuntos de competencia de la Direccién.

12.| Asistir a la Presidencia en la realizaci6n de actividades diversas que le sean encomendadas,

No. - FUNCIONES ESPECIFICAS L

1. | Supervisar las actividades de los profesionales Abogados, procuradores, y demés funcionarios
asignados a su dependencia. Asimismo, mantener relacién funcional y de coordinacién de tareas
con todos los 6rganos de la empresa con los cuales mantiene vinculos.

2. | Administrar el Protocolo de Investigacién Interna conjuntamente con la Gerencia General.

" 3. | Informar a la Presidencia sobre el vencimiento de los plazos contractuales cuyos contratos sean
administrados por la DJU, con la debida anticipacién, de tal forma a precautelar los intereses de
la empresa.

4. | Asesorar a la Presidencia y a la Alta Gerencia de la empresa en todos los asuntos judiciales y
legales, ya sea en el pais o en el extranjero.

5. | Coordinar con la Direccién de Transparencia las investigaciones que sean necesarias.

6. | Designar encargado de Investigacién de acuerdo al Protocolo de Investigacién Interna.

7. | Informar a la Presidencia sobre nuevas disposiciones legales que afecten a los respectivos
sectores operativos o administrativos.

8. | Presentar informe sobre asuntos especificos solicitados por la Presidencia.

9. | Asistir, representar, acompafiar juridicamente al Presidente y autoridades superiores de la
empresa, cuando asi le sea requerida y especialmente en audiencias judiciales o extrajudiciales
relacionadas a sus funciones.

10. | Representar a PETROPAR como miembro de la Comisién Paritaria o Reuniones Tripartitas de
negociaciones sindicales, y en su defecto designar un representante de la DJU.

RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO ;|

11.| Asesorar a la Presidencia en la evaluacion de disposiciones juridico-legales relaciopadas con Ia
gestion interna y externa de la empresa para la toma de decisiones.

A A
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DIRECCION JURIDICA

12.
13.

14.

nherentes

Dictaminar sobre la interpretacién y aplicacién de las leyes y en las cuestiones le
a las actividades civiles, laborales, administrativas y penales que afecten a la empresa.

Emitir dictdmenes y pareceres de naturaleza juridica en los asuntos que sean sometidos a su
consideracién.

Redactar y/o controlar las contestaciones de los pedidos de informes requeridos por los Jueces y
fiscales u otros documentos relacionados con las actividades de la empresa.

16.

17.

Representar Jud1c1a1 0 extrajudma]mente ala empresa en los casos que se le conﬁera poder
tramitando los juicios que radiquen en los juzgados de la Republica, en los que PETROPAR actiie
como parte actora o demandada, en los fueros civil y comercial, laboral y contencioso
administrativo, resguardando apropiadamente los intereses de la empresa.

Ejercer el control permanente de las gestiones judiciales encargadas a los diferentes profesionales

de la Direccién conforme a las disposiciones de la Presidencia, debiendo producir informes
trimestrales.

Elaborar estrategias para el litigio judicial o extrajudicial. Preparar los escritos de demandas e
iniciar las acciones judiciales encomendadas por la Presidencia de la entidad, contestar las
demandas, ofrecer pruebas, preparar alegatos, interponer recursos de apelacién y nulidad, deducir
incidentes y todas las tareas inherentes a la defensa juridica de Petréleos Paraguayos en las
contiendas judiciales en las que la misma sea parte.

Controlar y asesorar con relacmn a contratos a ser SUSCI‘lptOS propomendo clausulas para

resguardar los intereses de la empresa.

19.| Manejar las situaciones juridicas que se presenten, ya sea en aspectos judiciales, de
responsabilidad civil, tributaria, u otros, en que la accién u omisién pudiera afectar los intereses
de PETROPAR.

20.

Acompafiar y controlar a indicacién de la Presidencia, los procedimientos y documentacién de
operaciones con entes privados y gubernamentales que tengan implicancias juridicas,
estableciendo las normas y/o disposiciones de control interno necesarios para resguardar los
intereses de la empresa.

\
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DIRECCION JURIDICA

: FUNCIONES ESPECIFICAS - ' o '
1. Representar a Ia DII‘GCCIOH Juridica en las reuniones de trabajo, comités, grupos de traba]os
segun las instrucciones recibidas del Director Juridico.

2. | Ejercer el patrocinio legal y control de casos judiciales encomendados por el Director.

3. | Coadyuvar al Director en las tareas de control interno, mejoramiento y optimizacién de recursos
dentro de la Direccién.

4. | Emitir y suscribir dictdmenes y recomendaciones solicitados por el Director Juridico.

5. | Realizas todas las tares que sean inherentes a su cargo y encomendadas por ¢l Director Juridico.

PECIFICAS .
1. RCCIbll‘ todas las documentacmnes remmdas a la Direccidon Jur1d1ca, emanadas de 1as dlferentes
dependencias de la entidad, con la constancia expresa del nimero de entrada del documento,
fecha, hora, debiendo estampar con su firma en prueba de recepcién.

2. | Recibir todas las documentaciones remitidas para la Direccién Juridica emanadas de instituciones
o entidades externas, con la constancia expresa del nimero de entrada del documento, fecha,
hora, debiendo estampar con su firma en prueba de recepcién.

3. | Recibir todas las documentaciones, oficios judiciales, notificaciones y citaciones, emanadas del
Poder Judicial y del Ministeric Publico, con la constancia expresa del nimero de entrada del
documento, fecha, hora, debiendo estampar con su firma en prueba de recepcién.

4. | Poner a conocimiento y entregar de inmediato ‘del Director Juridico todas las documentaciones
recibidas, a fin de que el mismo pueda providenciar lo que corresponda en derecho para su
derivacion a los diferentes Departamentos de la Direccién o a donde corresponda.

5. | Derivar las documentaciones providenciadas por el Director Jurfdico a la dependencia
correspondiente.

6. | Realizas todas las tares que sean inherentes a su cargo y encomendadas por el Director Juridico.

Abogado/a, Auiliacjotross |1 1T D T
Cumphr con las dlSpOSlClOIleS e 1nstrucc10nes emanadas de la Direcci6n, dentro de las nofmas internas
y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades dgl sector.
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Fenemee'e DIRECCION JURIDICA

DIRECTOR JURIDICO ADJUNTO

Denominacién del cargo: DIRECTOR JURIDICO ADJUNTO

Relacién Superior: Director Juridico

Cédigo: MA 3

MACROPROCESO DE APOYO: GESTION LEGAL Y SOPORTE JURIDICO
Caédigo: MA 3.1

Proceso: Asesoria Juridica

No. : FUNCIONES GENERALES

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

2. | Colaborar con el Director Juridico en la implementacién de métodos y procedimientos de
ejecucion y control de tareas, actividades y procesos en los distintos departamentos y sectores a
su cargo.

3. | Asistir al Director Juridico en el control de las actividades de los distintos sectores de la
Direccién.

4. | Colaborar con el Director y los Jefes de Departamentos para gestionar la adquisicién de
materiales, equipos e insumos necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la
Direccién. Controlar la adecuada y racional utilizacién de los mismos.

5. | Asistir al Director para gestionar la incorporacién de funcionarios a la Direccién y/o sectores
dependientes, asi como la salida de aquellos que mo 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. | Colaborar en la evaluaci6n del personal de la Direccién.

7. | Coordinar con los responsables de cada departamento y seccién en la elaboracién del
Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) de la Direccién y controlar su
gjecucion.

8. | Coordinar con las diferentes dreas la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto Anual de la
Direcci6n y controlar su ejecucion.

9. | Coadyuvar en la confeccién de las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser
adquiridos, relacionados a la gestién de la Direccién.

10.| Asistir a la Direcci6n en la realizacion de actividades dlversas que le sean encomg¢ndadas.
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DIRECCION JURIDICA

UNIDAD DE GESTION Y CONTROL JURIDICO

Denominacién del cargo: JEFE DE UNIDAD DE GESTION Y CONTROL J URIDICO
Relacién Superior: Director Juridico

Cddigo: MA3

MACROPROCESO DE APOYO: GESTION LEGAL Y SOPORTE JURIDICO

Cédigo: MA 3.1

Proceso: Asesoria Juridica

No. | -~ ' - FUNCIONES GENERALES

L. Cumphr todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano }erarqmcamentc superior

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

2. | Colaborar con el Director Juridico en la implementacién de métodos y procedimientos de

gjecucion y control de tareas, actividades y procesos en los distintos departamentos y sectores a
su cargo.

3. | Asistir al Director Jundlco en el control de las actividades de los distintos sectores de la
Direccién.

4. | Colaborar con el Director y los Jefes de Departamentos para gestionar la adquisicién de
materiales, equipos e insumos necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la
Direccion. Controlar la adecuada y racional utilizacién de los mismos.

5. | Asistir al Director para gestionar la incorporacién de funcionarios a la Direccién 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. | Colaborar en la evaluacién del personal de la Direccién,
7. | Coordinar con los responsables de cada departamento y seccién en la elaboracién del
Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) de la Direccién y controlar su

gjecucion.

8. | Coordinar con las diferentes dreas la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto Anual de la
Direcci6n y controlar su gjecucién.

9. | Coadyuvar en la confeccién de las especificaciones técnicas de los bienes y sefvicios a ser
adquiridos, relacionados a la gestién de la Direccidn.
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10.| Asistir a la Direcci6n en la realizacién de activ

es diversas que le sean  encomendadas.

No. | B ' - “FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordmar con los diferentes Departamentos para la elaboracién de los informes requendos por la

Repiiblica.

Auditoria Interna, la Auditoria General del Poder Ejecutivo y la Contraloria General de la

2. | Coordinar en la elaboracién anual del Plan de Mejoramiento de la Direccién y elaborar los

informes de los avances del mismo.

3. | Asistir a los Departamentos de la Direccién en la realizacién de sus actividades.

4. | Representar a la Direccién Juridica ante el MECIP de la institucién.
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DEPARTAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Denominacién del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO JURI])ICO
ADMINISTRATIVO

Relacién Superior: ‘ Director Juridico

Cadigo: MA 3.1.1

Sub Proceso:  Gestion Juridico Administrativo

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las dlsp031010nes ¢ instrucciones emanadas del 6rgano Jerarqumamente supcrlor
que s¢ 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
realizacion de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacién 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,
PEermisos, 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 ejecucién.

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 gestién del Departamento.

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

11.| Asistir a la Direccién en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendagas.

vy ( I
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DIRECCION JURIDICA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dictaminar sobre las cuestiones juridicas de cardcter Civil, Laboral, Comercial, Convenios con
Instituciones Piblicas y Privadas nacionales e internacionales, sometidas a su consideracién,

Asesorar sobre los contratos tipicos del Derecho Civil, Laboral, Comercial, convenios con
Instituciones Pidblicas y Privadas, nacionales e internacionales.

Adecuar los~documentos comerciales de uso habitual, que deben ser adecuados a los

requerimientos juridicos, para utilizarlo como instrumento probatorio que respalde el Estado de
Cuenta practicado a la empresa.

Estudiar y elaborar las resoluciones de cardcter disciplinario por faltas administrativas cometidas
por ¢l personal de la Institucién.

Asesorar en la gestién administrativa, adecuando los procedimientos de recupero de bienes o
derechos de Petropar, ajustando los requerimientos juridicos respecto a las penalizaciones
financieras y mora, a fin de que el documento generado en el dmbito administrativo previo, pueda
ser utilizado como instrumento probatorio en la prosecucién de una demanda, iniciada o
amparada por la Direccién Juridica.

Asesorar a la Direccién Financiera sobre los impuestos en su cardcter de contribuyente y como
Agente de Retencion.,

Revisar y/o proponer modificaciones a los documentos, actas y escrituras publicas que deben ser
suscriptas por PETROPAR ya sea para la adquisicién de bienes muebles o inmuebles, hipotecas,
prenda, titulos de créditos, es decir la constitucién, modificacién o cancelacién de los mismos, o
cualquier otro tipo de negocio licito.

Revisar y elaborar proyectos de resoluciones, notas o cualquier instrumento documental
administrativo, elevado a su consideracién, y las emanadas en la elaboracién de hechos y actos de
participacién activa.

Asesorar en Materia de Seguridad en ¢l Trabajo, conforme al Reglamento General Técnico de
Seguridad, Higiene y Medicina en el Trabajo, aprobado por Decreto N° 14.390/92.

plir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento dentro de las

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

\ /
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DEPARTAMENTO LITIGIOS _ , - e
Denominacién del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO LITIGIOS
Relacién Superior: Director Juridico
Relacién Inferior: = Seccién Asuntos Civiles, Comerciales y Laborales
= Seccién Asuntos Contenciosos, Sumarios y Causas Penales
Cédigo: MA 3.1.2
Sub Proceso:  Gestién Judicial
No. - FUNCIONES GENERALES :

1. Cumphr todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano ]erarqulcamente superior
que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y ofros.

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 incorporacién de funcionarios al Departamento y/o sectores dependientes, asi comno
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 Contratacién (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 adqumdos, relacionados
a la gestién 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 Departamento.

11.| Asistir ala Direccién en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

a szl
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FUNCIONES ESPECIFICAS
I. | Elaborar 1nformes sobre cuestiones juridicas a su cargo. |
2. | Informar sobre situaciones juridicas que se presenten y que hayan llegado a su conocimiento, ya

sea en el aspecto judicial o extrajudicial, en las dreas de su competencia, en que la accién u
omisién pudiera afectar los intereses de la empresa.

RELACIONADAS CON LA SECCION ASUNTOS CIVILES, COMERCIALES Y LABORALES

3. | Recomendar y asesorar sobre estrategias judiciales o extrajudiciales.

4. | Controlar, procurar y supervisar los juicios o causas en los que Petropar sea parte.

5. | Mantener actualizado, el estado de cada uno de los juicios, en los cuales se inserten todas las
actuaciones realizadas ante los Tribunales, cada tres meses y los resultados.

6. | Ejercer la representacién convencional en los juicios, en que PETROPAR es parte, suscribiendo
el escrito en tal cardcter, o como patrocinante.

7. | Suscribir conjuntamente, todos los escritos e informes que deban ser remitidos para su

presentacion,

;PENALES

8. Representar y ejerccr la procuracmn de las cuestiones relacnonadas aI Derecho Intelectual y
Marca ante la autoridad competente.

9. | Iniciar accién judicial, formulando denuncia o investigacién de oficio ante el Ministerio Pdblico,
cte.

10. | Asumir judicialmente querellas adhesivas en representacién de PETROPAR, siempre que asi lo
determine la Autoridad Administrativa que tenga la representacién legal.

11. | Representar a PETROPAR en los sumarios administrativos ante las instancias tributarias.

12.| Representar a PETROPAR en los juicios de cardcter impositivo en los estrados judiciales, tanto
como demandante y/o demandado.

13.| Mantener actualizado, el estado de cada uno de los Sumarios Administrativos, en el cual se
inserten todas las actuaciones realizadas ante los Tribunales.

14.| Ejercer la Representacién Convencional en los Sumarios Administrativos, £n los cuales se

inserten todas las actuaciones realizadas ante los Tribunales,
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15.
personal de la empresa.

16.
(SEAM).

Colaborar en la investigacién desde el inicio de cua quier ch, falta administrativa o hecho
punible que ponga en peligro el patrimonio de PETROPAR, o actos ilicitos que realizare el

Realizar las gestiones necesarias concernientes a la empresa, ante la Secretaria del Ambiente

Cumplir con las disp
normas
responsabilidades del sector.

HiluBiisso e R R H«mig‘?t
sposiciones e instrucciones emanadas
internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y

de la Jefatura de D

i .

epartamento dentro de las

)
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DIRECCION JURIDICA

DEPARTAMENTO LITIGIOS - '
SECCION ASUNTOS CIVILES, COMERCIALES Y LABORALES -
Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION ASUNTOS CIVILES, COMERCIALES Y
LABORALES
Relacién Superior: Jefe de Departamento Litigios
Cédigo: MA 3.1.2.1
Actividad: Asesoramiento en Asuntos civiles, comerciales y laborales
No. | .- 7 _~ FUNCIONES GENERALES

L. Cumphr todas las dlSpOSlClOl’leS ¢ instrucciones emanadas del organo Jcrarqulcamente 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 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 Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién 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 ofros 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. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. | ___ FUNCIONES ESPECIFICAS
L. Cumphr con las d1sp051c1ones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superlor que

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

Controlar, procurar y supervisar los juicios civiles, comerciales y laborales, en los que Petropar
sea parte.
3. | Elaborar informes, mantenerlos al dfa y remitir al superior jerdrquico sobre cuestiones civiles,
comerciales y laborales que estdn a su cargo.

4. | Mantener actualizado, el estado de cada uno de los juicios civiles, comerciales y laborales en los
cuales se inserten todas las actuaciones realizadas ante los Tribunales, cada tres meses v los

5. | Informar a su superior jerdrquico sobre situaciones juridicas que se presenten y que hayan
llegado a su conocimiento, ya sea en el aspecto judicial o extrajudicial, en las dreas de su
competencia, en que la accién u omisién pudiera afectar los intereses de la empresa.

ucctones emanadas de la Jefatura de Seccién dentro de las normas

internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del
sector.
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DEPAR TAMEN TO LITIGIOS ) ' '

SECCION ASUNTOS CONTENCIOSOS, SUMARIOS Y CAUSAS PENALES

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION ASUNTOS CONTENCIOSOS
SUMARIOS Y CAUSAS PENALES

Relacién Superior: Jefe de Departamento Litigios

Cédigo: MA 3.1.2.2

Actividad: Asesoramiento en Asuntos contenciosos, sumarios y causas penales

No. | - - FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las dlsposmlones ¢ instrucciones emanadas del 6rgano Jerarqmcamente supenor

que sc 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 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 realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccién y/o sectores dependientes, as{ 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 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. Cumphr con las disposiciones e instrucciones emanadas del rgano Jerarqulcamente superlor que

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

ANy -\
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fanenba e DIRECCION JURIDICA

2. | Controlar, procurar y supervisar los juicios contenciosos administrativos, los sumarios
administrativos seguidos a Petropar ante las entidades del estado.

3. | Realizar el seguimiento de las causas penales en los cuales la entidad haya realizado denuncias o
en las que haya sido denunciado ante el Ministerio Pdblico y los Juzgados Penales respectivos.

4. } Asumir la querella criminal adhesiva en casos en que la Médxima Autoridad de la institucién asf lo
determine,

5. | Elaborar informes, mantenerlos al dia y remitir al superior jerdrquico sobre cuestiones de los
Juicios contenciosos, sumarios administrativos y causas penales que estdn a su cargo.

6. | Mantener actualizado, el estado de cada uno de los de los juicios contenciosos, sumarios
administrativos y causas penales en los cuales se inserten todas las actuaciones realizadas ante el
Ministerio Piiblico y los Juzgados y Tribunales, cada tres meses y los resultados de los mismos.

7. | Informar a su superior jerdrquico sobre situaciones juridicas que se presenten y que hayan
llegado a su conocimiento, ya sea en el aspecto judicial o extrajudicial, en las 4reas de su
competencia, en que la accién u omisién pudiera afectar los intereses de la empresa.

SISTEIILS

- :
, ! {hed an .- Sab i
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de |a Jefatura de Seccién dentro de las normas

internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del
sector., '
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DEPARTAMENTO CONTRATOS Y LICITACIONES

Denominacién del cargo: - JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y
LICITACIONES
Relacién Superior: Director Juridico
Relacién Inferior: * Seccién Contratos Comerciales
* Seccién Licitaciones
Cédigo: MA 3.1.3
Sub Proceso:  Gestién de Contratos y Licitaciones
No. | FUNCIONES GENERALES :

1. Cumphr todas las dlsposmlones ¢ instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superlor
que se refieren a su sector y aquellas 1nherentes 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 ¢ insumos necesarios para la
realizacién de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacién de los mismos.

3. | 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 Contratacién (PAC) del Departamento y
confrolar su ejecucion.

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

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 relacién con asuntos de competencia del Departamento., i

ay \
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I1.

Asistir a la Direccién en la realizacion

‘Na.

_FUNCIONES ESPECIFICAS

-RELACIONADAS CON LA SECCION CONTRATOS COMERCIALES

1.

Conocer e informar sobre situaciones juridicas que se presenten, ya sea en aspectos judiciales, de

responsabilidad civil, tributaria y otros, en que la accién u omisién pudiera afectar los intereses
de la empresa.

Revisar los titulos o escrituras piiblicas que deben ser suscriptos por PETROPAR.

Dirigir y supervisar la elaboracién, asi como la verificacién total de los contratos y escrituras
publicas a ser suscriptas por PETROPAR, ademds de los pliegos y términos de referencia,
correspondientes a concursos de precios, licitaciones piblicas y contrataciones directas, con la
plena facultad y obligacién de hacer modificar los mismos, de no enmarcarse los documentos
dentro de las condiciones minimas exigidas por la empresa y la Ley.

Redactar o revisar los contratos a ser suscriptos por PETROPAR.

Dictaminar sobre contratos, indemnizaciones, responsabilidades, exenciones tributarias,
incumplimientos, faltas, denuncias, etc., y expedientes de diversa naturaleza, originados dentro y
fuera de la Empresa, sometidos a su consideracién.

Supervisar los contratos a ser suscriptos por PETROPAR, provenientes de procesos licitatorios,

convocatoria piblica y compras directas, por el cumplimiento de la Ley N° 2.051/03 “De
Contrataciones Publicas”.

RELACIONADAS CON LA SECCION LICITACIONES

7.

Dictaminar sobre las documentaciones relativas a las licitaciones y/o concursos de prec1os
adquisiciones directas, procedimientos de excepci6n, expidiéndose sobre el cumplimiento de los

requisitos legales de estos, y el cumplimiento de las leyes respectivas en cuanto al procedimiento
a aplicar.

Dictaminar sobre las documentaciones relacionadas a los pliegos y términos de referencia,
correspondientes a concursos de precios, licitaciones publicas y contrataciones directas, con la
plena facultad y obligacién de hacer modificar los mismos de no enmarcase los documentos
dentro de las condiciones minimas exigidas por la empresa y la Ley.

Dictaminar sobre el refrendado emitido por la Direccién Operativa de Contrataciones en base al
informe del Comité de Evaluacidn. ,
l

- { i
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Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefa
normas

responsabilidades de! sector.

St RS
de las
internas y externas que competen a la empresa, v que se refieran a funciones y

!
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DIRECCION JURIDICA

DEPARTAMENTO CONTRATOS Y LICI TA CIONES
SECCION CONTRATOS COMERCIALES. '

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION CONTRATOS COMERCTALES
Relacion Superior: Jefe de Departamento Contratos y Licitaciones
Cdédigo: MA 3.1.3.1 .
Actividad: Asesoramiento en Contratos
No. FUNCIONES GENERALES :
1. Cumphr todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente supenor

que 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.

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.

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

Gestionar la incorporacién 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).

Evaluar al personal a su cargo.

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

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

‘No.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumphr con las disposiciones ¢ instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superlor que

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

Dictaminar sobre las cuestiones juridicas relativas a Convenios con Instituciones Ptblicas 'y
Privadas nacionales e internacionales, sometidas a su consideracién,
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DIRECCION JURIDICA

3. | Asesorar sobre los contratos respecto a convenios con Instituciones
nacionales e internacionales, sometidas a su consideracién,

4. | Supervisar la elaboracién, asi como la verificacion total de los contratos de Petropar a ser
suscriptas por PETROPAR.

5. | Revisar los Contratos/convenios a ser suscriptos de cardcter comercial.
6. | Revisar los contratos para incorporacién de operadores.

7. | Revisar las adendas de los convenios y contratos comerciales.

Al EXS 5

e il L
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién dentro de las normas
internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del
sector.
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_DEPARTAMENTO CONTRATOS Y LI CI TACIONES
SECCION LICITACIONES
Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION LICITACIONES
Relacion Superior: Jefe de Departamento Contratos y Licitaciones
Cédigo: MA 3.1.3.2
Actividad: Asesoramiento en Licitaciones
No. : FUNCIONES GENERALES : : _
L. Cumphr todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano Jerarqmcamente superior

que 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 realizacién de las tareas y actividades a su cargo.

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.

Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos € insumos

necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

Gestionar la incorporacién 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).

Evaluar al personal a su cargo.

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

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar con la D1recc10n Turidica el anteproyecto del Programa Anual de Contratacion (PAC) de
la Direccién y controlar su ejecucion.

Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adqumdos, relacionados
a la gestion del Departamento.
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3. | Asistir a la Direccién en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas,

especialmente en las que afecten a su drea

4. | Supervisar la elaboracion de pliegos y términos de referencia, correspondientes a concursos de
precios, licitaciones piblicas y contrataciones directas, con la plena facultad de recomendar las
modificaciones, de no enmarcarse los documentos dentro de las condiciones minimas exigidas
por la empresa y la Ley.

5. | 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.

6. | Supervisar los contratos a ser suscriptos por PETROPAR, provenientes de procesos licitatorios,
convocatoria publica y compras directas, por el cumplimiento de la Ley N° 2.051/03 “De
Contrataciones Publicas”.

7. | Dictaminar sobre las documentaciones relativas a las licitaciones y/o concursos de precios,
adquisiciones directas, procedimientos de excepcién, expidiéndose sobre el cumplimiento de los

requisitos legales de estos, y el cumplimiento de las leyes respectivas en cuanto al procedimiento
a aplicar.

8. | Dictaminar sobre las documentaciones relacionadas a los pliegos y términos de referencia,
correspondientes a concursos de precios, licitaciones publicas y contrataciones directas, con la
plena facultad y recomendar las modificaciones de no enmarcase los documentos dentro de las
condiciones minimas exigidas por la empresa y la Ley.

9. | Dictaminar sobre el refrendado emitido por la Unidad Operativa de Contrataciones en base al
informe del Comité de Evaluacion.,

i .=..n m:g £k is&; ‘%’ % it 5
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién dentro de las normas

internas y externas que competen a la empresa,’ y que se refieran a funciones y responsabilidades del
sector.
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