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RESOLUCION PR /PS N° 132 /19
Asuncion, ) de septiembre de 2019

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DE LOS ORGANIGRAMAS Y MANUALES DIE
FUNCIONES DE LA PRESIDENCIA Y DE LA GERENCIA GENERAL Y EL ORGANIGRAMA DE LA
DIRECCION OPERATIVA DE CONTRATACIONES DE PETROLEOS PARAGUAYQS (PETROPAR).

VISTOS:

El Memorandum UGPD/DDO/019/2019 del 03 de septiembre de 2019 del Departamento Desarro?lo
Organizacional de la Unidad Gestion de Personas y Desarrollo Organizacional, depgndiente de
Direccion de Gestion Empresarial; la Nota Interna DGE/0639/2019 del 03 de sept‘e@ te de 2019 de |a
Direccion de Gestion Empresarial; y, 5 ({\ B

CONSIDERANDO: “%ﬁ

Que el Departamento Desarrollo Organizacional de la=<§ ) e}ﬁ%}de Personas y Desarrollo
Organizacional, dependiente de la Direccion de G&aqdn Ein ial, remite la actualizacion de Igs
Organigramas y Manuales de Funciones de, |&” iderigia ﬁgérencia General y el Organigrama de||a
Direccion Operativa de Contratacionesﬁ%?éls:@@%ﬂayos (PETROPARY):

%ﬁ,ﬁf %
_-jjg\rar’@sg Manuales de Funciones de la Presidencia y Gerenc
“Direccion Operativa de Contrataciones de Petroleos Paraguayc
cer favorable de las correspondientes areas responsables;

5]

Que la actualizaciéon de_ "égrg

General y el Organj ama_de,

(PETROPAR), cp’éfﬁtgj conel par
WA

Que el Art. 22° daJa Ley N° 1182/85 del 23 de diciembre de 1985 “Que crea Petréleos Paraguayd

(PETROPAR) y establece su Carta Organica’, modificado por la Ley N° 2199/03 del 08 de septiembre d

2003 “Que dispone la Reorganizacion de los Organos Colegiados Encargados de la direccion d

empresas y entidades del Estado Paraguayo”, faculta al Presidente a establecer normas de direccién
administracion; por tanto, en uso de sus atribuciones legales;

LA PRESIDENTA DE PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR)
RESUELVE:

Articulo 1°.-  Aprobar la actualizacion del Organigrama y Manual de Funciones de la Presidencia de
Petroleos Paraguayos (PETROPAR); que se adjunta como anexo y forma parte de

w

<D0

N

presente Resolucion. 21T

Aprobar la actualizacion del Organigrama y Manual de Funcigngs_"'dé".'la‘_Gergai}plé’f(}ener‘a!

Articulo 2°.

de Petréleos Paraguayos (PETROPAR); que se adjunta como anexo' y.forma parte de [a
presente Resolucion. <8\ 3>
' vl 4 4 ¥
Aprobar la actualizacion del Organigrama C]_E la Dh;éﬁpl%ﬁ’Operativa de Contrataciones
de Petroleos Paraguayos (PEIQOEARQ; dque se.adjtinta como anexo y forma parte de |a
presente Resolucion. i ﬂ' b @&
4 B 9 b

Encomendar atodas 1as' areas afectadas e intervinientes los tramites de implementacid
y cumpli ,ie"ﬁlb-_ii"restrigtg.dg'todas las disposiciones contenidas en el Manual aprobad
por la presente'Resolucion.

Articulo 3°.

Articulo 4°.

[ s

- 4

Articulo 5°. La preséht'é Resolucién tendra vigencia a partir de la firma.

e TS
D oS PARAG

Articulo 6°.- Comunicar a quienes corresponda y, cumplido, archivar. 2 [ty _,.--(-fﬁ:'
PATRICIA SAMUDIO
FIRMADO: PRESIDENTA

e UGS DUD TEUGWISOS COM IMNOVACH

Petréleos Paraguayos (P ETROP%R)

" y calidad, a fin de salisfacer fos requerimientos del mercado nacional conforme a las requlaciones vigentes. en linea con las politicas de Estado. contribuver
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MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

Cadigo GG

pear)

fanemba'e GERENCIA GENERAL

Pagina: 2
Resolucion PR/PS NO: 83419
Fecha de Vigencia: 13 19

Organigrama y estructura jerarquica

de la Gerencia General

Gerencia
General

Sccretaria

Secretaria General

Unidad de Gestién
y Control MECIP

Departamento
Diagnostico e

MECIP

Implementacion Mejoramiento
MECIP

1
Departamento

Seguimiento y

£ NN

' N 4
Elisa Incustrial M. J. Comercio Operativa de uevos Comercial Financiera
Troche Exterior Contrataciones Negocios
——— \,
) ~—-——|
Gerencia  oammm——
B Control de Gerencia de
Producto Produccion
" Sub-Gerencia
, N Retail
~—
Gerencia
Mantenimiento || Gerencia de 4 \
de Planta Mantenimiento
P ] Sub-Gerancia
:—J1 " Grandes
) Consumidores
Gerencia de —
L} Operaciones y
Proceso
e/
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A Cédigo GG
MANUAL DE ORGANIZACION Pagina: 155 3
Y FUNCIONES Resolucion PR/PS Ne: 19
P etr opar ) Fecha de Vigeflcia: 13 m//19
fanembe'e GERENCIA GENERAL
GERENCI4 GENERAL
Denominacién del cargo: GERENTE GENERAL
Relacion Superior: Presidente
Relacién Inferior: » Secretaria
= Secretaria General
= Direccién Nuevos Negocios
= Gerencia de Planta Villa Elisa
» GGerencia Planta Industrial M.J. Troche
= Gerencia de Comercio Exterior
» Direccién Operativa de Contrataciones
= Direccién Comercial
= Direccion Financiera
= Unidad de Gestién y Control MECIP
Cédigo: ' ME 1
MACROPROCESO ESTRATEGICO: GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Cddigo: MM 1 :
MACROPROCESO MISIONAL: GESTION DE COMERCIALIZACION
Cddigo: MM 2
MACROPROCESO MISIONAL: GESTION PE ABASTECIMIENTO, PRODUCCION,
EXPLORACION Y EXPLOTACION
Codigo: MA 1 ,
MACRCOPROCESO DE APOYO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cédigo: MA 2
MACROPROCESO DE APOYO: GESTION DE INGENIERIA E INFRAESTRUCTURA
Cédigo: ' MA3
MACROPROCESO DE APOYO: GESTION LEGAL Y SOPORTE JURIDICO
Cédigo: MA 4
MACROPROCESO DE APOYO: GESTION DE INFORMACION Y COMUNICACION
Cadigo: MAS
MACROPROCESO DE APOYO: GESTION DE CONTROL Y EVALUACION
No. FUNCIONES

1. | Cumplir con las disposiciones e instruccién emanadas del drgano jerdrquicamente superior que se

otros.

disposiciones de la Carta Orgénica de PETROPAR.

refiere a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos, resoluciones y

2. | Conducir el proceso de Planificacién Operativa Anual de la empresa, atendiendo a los
lineamientos estratégicos, objetivos y metas fijados por la Presidencia, en acuerdo con las

|

o i
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. Cadigo GG
MANUAL DE ORGANIZACION Pagina: 4
Petro ar Y FUNCIONES Resolucidn PR/PS N2 18319
p Fecha de Vigencia: 43 /A4/19

fanemba'e GERENCIA GENERAL

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

Dirigir, coordinar, controlar y ejecutar las tareas que requiera la conduccién de la empresa y el
mejor desempeiio de las actividades planeadas y otras eventualidades que se puedan presentar.

Representar a la empresa, en forma eventual o permanente, en instituciones, congresos,

seminarios, y otros evenfos, en el pais o en el extranjero, de acuerdo a disposiciones de la
Presidencia.

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.

Gestionar la incorporacién de funcionarios a las Gerencias/Direcciones 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).

Presentar el Anteproyecto de Presupuesto Anual a la Presidencia.

Presentar la Memoria Anual, el inventario, balance general y la cuenta de resuitado financiero de
cada ejercicio.

Coordinar, mantener, acompafiar el relacionamiento y las actividades con otras instituciones
autorizadas por la Presidencia de PETROPAR.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de las Gerencias bajo su drea de responsabilidad.
Supervisar las actividades de cobros, pagos y compra de divisas.

Supervisar las operaciones de importaciones de combustibles y la administracién de los contratos
con los proveedores, asi como las actividades relacionadas con la logistica de suministro de
petrdleo crudo y derivados.

Dirigir y supervisar el proceso de Planificacion Estratégica Empresarial, y de los planes de corto,
mediano y largo plazo de PETROPAR

Controlar el desarrollo de los planes y proyectos aprobados.

Preparar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que tengan
relacién con asuntos de competencia de la Gerencia General.

Asistir a la Presidencia en la realizacién de actividades diversas que le sean enCOn‘Ke\ndadas.

b
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. Cédigo GG
__ MANUAL DE ORGANIZACION | p4gina: 5
Petro ar Y FUNCIONES Resolucién PR/PS Ne: 83 119
p Fecha de Vigencia: 12 A9
fanem GERENCIA GENERAL

A5 uilic

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Gerencia General, conforme a las normas

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

i} MY -
Revisado por: Maria C. Lopez |. - Departamente Desarrollo Organizacioné| Mﬂjm ]
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; Cadigo GG/3
MANUAL DE ORGANIZACION | Pagina:

6
Y FUNCIONES Resolucién PR/PS Ne: 483 19
Petropar Fecha de Vigencia: 13 fANH9

fianemba

GERENCIA GENERAL

SECRETARIA
Denominacién del cargo: SECRETARIA
Relacién Superior: Gerencia General
No. FUNCIONES GENERALES
1.| Cumplir con 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. | Gestionar la adquisicién de materiales, equipos ¢ insumos necesarios para la realizacién de las
actividades asignadas a la Secretaria. Efectuar el seguimiento de los niveles de stock, consumo.
Controlar la adecuada y racional utilizacién de los mismos.

3.| Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual para la Secretaria y controlar la ejecucién del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

4. | Evaluar al personal a su cargo.

5.| Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Secretaria, asi como 1a 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.| Asistir a la Gerencia General en la realizacion de las demds actividades que le sean
encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.{ Registrar y mantener actualizada la agenda de actividades del Gerente General.

2. Presentar al Gerente General los recordatorios de las actividades para el dia.

3. | Coordinar las entrevistas del Gerente General.

4.| Atender las llamadas telefénicas dirigidas a la Gerencia General.

5.| Reportar al Gerente General todas las llamadas recibidas y solicitudes de audiencia.

6.| Realizar las comunicaciones telef6nicas a solicitud del Gerente General.

7.

Desarrollar las actividades administrativas necesarias para brindar apoyo constante&x\la Gerencia

General.

/A ]
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. Cadigo GG/S
MANUAL DE ORGANIZACION Pagina: 7

Y FUNCIONES Resolucién PR/PS N°: 83 1o
Fecha de Vigencia: 12 /A/19

o)

GERENCIA GENERAL

HHACION df HCRETART
8.| Mantener actualizado el archivo de documentos de la Gerencia de Planta Villa Elisa, y dar
seguimiento a los mismos.

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Secretaria de la Gerencia General, dentro

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

Revisado por: Maria C. Lépez |. - Departamento Besarrolie Organizagional rﬂw
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. Siglas: GG/UGM
MANUAL DE ORGANIZACION | pigina: 8
Y FUNCIONES Resolucidén PR/PS N 483 /19
P etf Opa!’ ) Fecha de Vigencia: 15 P19
flanemba'e GERENCIA GENERAL

UNIDAD DE GESTION Y CONTROL MECIP

Denominacién del cargo: - JEFE DE UNIDAD DE GESTION Y CONTROL MECIP
Relacién Superior: Gerente General

Relacién Inferior:

= Departamento de Diagnostico e Implementacion MECIP
= Departamento de Seguimiento y Mejoramiento MECIP

Cddigo: MAS.3
Sub Proceso: Gestion y Control del MECIP

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir con 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. | Establecer métodos y procedimientos de ejecucién 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 adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la realizacion de las
actividades asignadas a la Unidad. Controlar la adecuada y racional utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Unidad y/o sectores dependienteé, 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. | Dirigir y supervisar la elaboracién del Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC)
de la Unidad y controlar su ejecucion.

8. | Dirigir y supervisar la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto Anual de la Unidad y
controlar su ejecucién. '

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

10.

Preparar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que tengan
relacién con asuntos de competencia de la Unidad.

" A XA‘

Revisado por: Maria C. Ldpez . - Departamento Desartollo OrganizacionaI{ hW )

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

Responsable del Area

Abog. Oscar J. Prieto - Direccién de Gestion Empresarial




. Siglas: GG/UGM
Petl'o ar \ Y FUNCIONES Resclucion PR/PS N I3 19
p ; Fecha de Vigencia: 1% B9/19

faneimba’s GERENCIA GENERAL

11.

12.

13.

GESTIO oL Vi
Asesorar y apoyar a la Méxima Autoridad, Gerente General y al Equipo Directivo en el disefio,
implementacién y evaluaci6n del Sistema de Control Interno de la Empresa.

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, aprobar,- controlar el Plan Operativo Anual (POA) para la Unidad 7y sus sectores
dependientes. '

FUNCIONES ESPECIFICAS

Desarrollar y proponer, instrumentos y estrategias orientadas a fomentar una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en la prestacién de los servicios de

competencia de la Empresa, que puedan colaborar de manera preventiva contra la corrupcion y el

riesgo.

| Apoyar y asesorar sobre el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos, planes,

programas, proyectos y metas establecidos en la Empresa, asi como recomendar los ajustes
pertinentes y efectuar el seguimiento aleatorio 2 su implementacidn.

Identificar, consolidar, elaborar y proponer modificaciones y/o cambios en el Mapa de Gestién
por Procesos, para asegurar el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales,
conjuntamente con las diferentes dependencias de la empresa.

Identificar, consolidar, elaborar y proponer modificaciones y/o cambios en el Mapa de General
de Riesgos, a fin de minimizar sus impactos, conjuntamente con las diferentes dependencias de la
empresa.

Asesorar, acompaiar y apoyar a las diferentes dependencias de la empresa, en el desarrollo y
mejoramiento del Sistema de Control Interno y mantener informado a la Maxima Autoridad y a
la Gerencia General sobre 1a marcha del Sistema.

Solicitar la constitucién de equipos o comités multidisciplinarios, para el logro de los objetivos y
funciones de la Unidad de Gestién y Control de MECIP.

Hacer de Coordinador del Equipo Técnico MECIP, cumplir sus roles y responsabilidades de
acuerdo a lo establecido en el Manual de Implementacién del Modelo Estdndar de Control
Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP).

Preparar y presentar informes de actividades a la Méxima Autoridad y al Equipo Directivo, a
través del Gerente General, por medio de notas internas, correos electrénicos |\y/o en las
reuniones de trabajo del Comité de Control Interno.

Revisado por: Marfa C. Lépez |. - Departamento Desarrollo Organizacional'mauwu
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) Siglas: GG/UGM
| MANUAL DE ORGANIZACION | pigina: - oorey
Petro ar \ Y FUNCIONES Resolucién PR/PS N 1839
p Fecha de Vigencia: 13 0919
fanermba'e GERENCIA GENERAL

Preparar, consolidar y presentar a la Maxima Autoridad a través del Gerente General, el Informe
de Rendicién de Cuentas sobre la Implementacion del MECIP en la Empresa, que debe ser
presentado semestralmente a la Auditoria Interna Institucional y a la Auditoria General del Poder
Ejecutivo (AGPE); asi como para los demds Organismos Superiores de Control segiin
requerimiento expreso de los mismos.

10.| Apoyar el desarrolio, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Control y de
Gestion Institucional, supervisando su efectividad y la observancia de sus recomendaciones, a
través de los diferentes informes sobre el control interno presentados por los Organismos de
Control Internos y Externos.

11.| Analizar la estructura orgdnica de la empresa y presentar propuestas de reformas legales y

estructurales que impliquen cambios y ajustes, para su consideracion por parte del directivo
responsable, a través de la Gerencia General.

12.| Verificar la elaboracién y actualizacidn de los manuales de funciones, procedimientos y perfiles
de cargos; conforme a la estructura organizacional de la Empresa.

13.| Solicitar las documentaciones que crea conveniente a todas las dependencias de la empresa de

manera a dar cumplimiento del objetive y funciones de la Unidad de Gestion y Control de
MECIP.

14.| Realizar las demas tareas que le sean asignadas por la Gerencia General y aquellas que
correspondan a la naturaleza de 1a Unidad de Gestién y Control de MECIP,

15.| Preparar y presentar informes de actividades a la Méxima Autoridad y al Equipo Directivo, a
través del Gerente General, por medio de notas internas, correos electrénicos y/o en las
reuniones de trabajo del Comité de Control Interno.

RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO DIAGNOSTICO E IMPLAMENTACION
MECIP

16. | Adelantar el proceso de disefio e implementacién del modelo MECIP bajo las orientaciones de la
Gerencia General y el Comité de Control Interno.

17.| Participar en las reuniones convocadas por el Comité de Control Interno, a los efectos de recibir

las instrucciones requeridas para completar la estructura documental del Modelo de Control
Interno.

18.| Revisar, analizar y consolidar la informacion para presentar propuestas disefic e
implementacién del MECIP al Equipo Directivo y la Médxima Autoridad, para su aplifacién.

A\ I\
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P Siglas: GG/UGM
Petropar \ \\ Y FUNCIONES Resolucién PR/PS N°: 3 1o
p Fecha de Vigencia: 15 P19

fianemba'e GERENCIA GENERAL

Gestionar la implementacién, liberacién y socializacién de los procedimientos concernientes al
Sistema de Control Interno, a ser implementado en la Empresa.

20. | Asesorar a las areas de la Institucion en el Disefio e Implementacién del Modelo MECIP.

21.| Coordinar las actividades delegadas por la Gerencia General a los efectos que se cumplan los
resultados previstos.

22.| Controlar la realizacién del autodiagnéstico y deﬁmcwn de niveles de implementacién del
Sistema de Control Interno.

RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO SEGUIMIENTO Y MEJORAMIENTO MECIP

23.| Planificar conjuntamente con los responsables, corresponsables y funcionarios designados como
representantes de las Direcciones y/o Gerencias de la Empresa, las actividades a ser realizadas
conforme a los objetivos y politicas establecidas en los estdndares a su cargo, de forma a elaborar
los planes de mejoramiento correspondientes.

24.| Verificar la codificacién de los documentos y formularios, requeridos en las disposiciones
normativas asociadas a la presentacién de informes sobre avances de la implementacién del
MECIP en la Empresa, a los diferentes Organismos Superiores de Control.

25.| Verificar si para la adecuada presentacién de informes a los Organismos Superiores de Control,

se requiere de algfin respaldo y en caso de que falte solicitar a la dependencia afectada par que lo
proporcione lo més rdpido posible.

26.| Proponer los pardmetros y criterios requeridos para el seguimiento a los avances en la
implementacién del MECIP en la Empresa.

27.| Mantener permanentemente informada a la Gerencia General acerca de las acciones realizadas
por el Equipo MECIP y sus diferentes Sub Equipos.

28.| Administrar la documentacién generada y sus antecedentes y mantener el archivo actualizado,
correspondientes a los Avances en la Implementacién del MECIP en la Empresa.

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Unidad conforme a las normas, internas y
externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del segtor.

Oy )

Revisado por: Maria C. Lopez |. - Departamente Desarrolio Organizacional( h]W\ ]

Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestién de Personas y Desarrollo Organizacional -Responsable del Area
P i

] -
Abog. Oscar J. Prieto - Direccion de Gestion Empresarial %-—/




Siglas: UGM/DIM

MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: 12
Petropar Y FUNCIONES Resolucion PR/PS N2 183 19
p Fecha de Vigencia: 13 pg/19

faremba’e GERENCIA GENERAL

UNIDAD DE GESTION Y CONTROL MECIP
DEPARTAMENTO DIAGNOSTICO E IMPLEMENTACION MECIP

Denominacién del cargo; JEFE DE DEPARTAMENTO DIAGNOSTICO E
IMPLEMENTACION MECIP

Relacién Superior: Jefe de Unidad de Gestién y Control MECIP

Cédigo: MA 5.3.1

Actividad: Gestion de Diagnostico ¢ Implementacién MECIP

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 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
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, recatégorizaciones,

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 ejecucion.

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

10y Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que
tengan relacién con asuntos de competencia del Departamento.
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11 Asistir a la Unidad en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Actualizar periddicamente el Autodiagndstico del Sistema de Control Interno, con el objeto que
PETROPAR determine ¢l grado de percepcion general de sus funcionarios sobre el avance y
desarrollo en la implementacién del MECIP, como también conocer el grado de avance en cada
uno de los estédndares, y a la vez determinar los principales aspectos a mejorar, conforme a la
estructura de control adoptado por el MECIP. De esta manera se contribuird a que PETROPAR
pueda, con recursos humanos calificados, implementar en la Institucién el Modelo.

2. | Conforme a los datos recogidos en las encuestas proceder a la tabulacidn del resultado y elaborar
el Informe Diagnostico del Sistema de Control Interno de la Empresa, a la fecha de realizacion de
las encuestas.

&
3.| Revisar, analizar y consolidar la informacién p?lra presentar propuestas de disefio e
implementacién del Sistema de Control Interno al Departamento, para su aplicacion.

4. | Desarrollar los planes de trabajo conjuntamente con los equipos de los diversos componentes y
presentar los resultados de sus actividades a consideracion del Comité de Control Interno a través
~de la Unidad de Gestién y Control de MECIP y la Gerencia General.

5. Administrar la informacién que comprende la estructura documental del Sistema de Control
Interno de la Empresa y gestionar la correccion de los mismos si es necesario,

6. | Participar de talleres para consensuar normas, politicas y estrategias a ser implementadas por la
institucion para la implementacion del Modelo, desarrolladas por los diferentes equipos de trabajo.

7. | Proponer un cronograma para el desarrollo de las actividades del sector.

!M-‘ Deddiriind avrne
Cumplir con las disp
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y
responsabilidades del sector.
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UNIDAD DE GESTION Y CONTROL MECIP
DEPARTAMENTO SEGUIMIENTO ¥ MEJORAMIENTO MECIP

Denominacién del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO SEGUIMIENTO Y
MEJORAMIENTO MECIP

Relacién Superior: Jefe de Unidad de Gestién y Control MECIP

Codigo: MA 5.3.2 ,

Actividad: Gestion de Seguimiento y Mejoramiento MECIP

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 ingertas 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 adquisiciébn de materiales, equipos € insumos necesarios para la
realizacion de las actividades asignadas al Departamento. Controlar 1a adecuada y racional
utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacion de funcionarios al Departamento 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).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7.| Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) del Deparlamento 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 gestién del Departamento.

tengan relacion con asuntos de competencia del Departamento.

10] Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Prevdencia que
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11| Asistir a la Unidad en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS |

1. | Trabajar conjuntamente con los responsables, corresponsables y funcionarios designados como
representantes de las Direcciones y/o Gerencias de la Empresa, de forma a elaborar los planes de
mejoramiento correspondientes.

2. | Efectuar la codificacién de los documentos y formularios, requeridos en las disposiciones
normativas asociadas a la presentacién de informes sobre avances de la implementacién del
MECIP en la Empresa, a los diferentes Organismos Superiores de Control.

3. | Preparar los informes a ser presentados a los diferentes Organismos Superioies de Control, de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes, sobre los avances en la Implementacién del MECIP
en Ja Empresa y presentarlos a la Unidad de Gestion y Control de MECIP a través del
Departamento de Diagnostico e Implementacién de MECIP, para su remisién final.

4. | Mantener permanentemente informada a la Unidad de Gestién y Control de MECIP acerca de las
acciones realizadas por el Equipo MECIP y sus diferentes Sub Equipos.

5. | Mantener el archivo actualizado de la documentacién gencrada y sus antecedentes,

correspondientes a los Avances en la Implementacién del MECIP en la Empresa.
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con las disposiciones ¢ instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento dentro de las

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