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PRESIDENCIA

RESOILUCION PR/ PS N° 134 119

Asuncion, 12 de sepliembre de 201¢

POR LA CUAL SE APRUERA LA ACTUALIZACION DE LOS ORGANIGRAMAS Y MANUALES DH
FUNCIONES DE LA GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE PLANTA, DE LA DIRECCION DH
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y DE LA DIRECCION DE PROYECTOS Y OBRAS DE

PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR).

VISTOS:

El Memorandum UGPD/DDO/021/2019 del 10 de septiembre de 2019 del Departamenio Desarrollo
Organizacional de la Unidad Geslion de Personas y Desarrollo Organizacional, dependienie de o
Direccion de Gestion Empresarial; la Nota Interna DGE/0649/2019 del 11 de ue|:~tr0n"ibrc—' de 2019 de |z

Direccion de Gestion Empresarial; y,

CONSIDERANDO:

Que el Departamento Desarrollo Organizacional de I ni &'-GSJDH’ cle Pelaon-';L y Desarrollo
Organizacional, dependiente de la Direccion de G@ n“Empresarial, remite la aclualizacion de los
Organigramas y Manuales de Funciones de la nciaitde Ma tenimiento de Planta, de la Direccion de
Tecnologia de la Informacion y de la Gg;%%_de,ljroyecios y Obras de Petroleos Paraguayos

(PETROPAR); ot !
z N

e . .
B2
Que la aclualizacion de Jgs ?Br,ganrgran;:aa y ME‘IIILIdIE‘ de Funciones de la Direccion Juridica y de Ia
Gerencia de Comewndo; tenor de"Pelroleos Paraguayos (PETROPAR), cuentan con el parecer
favorable de f;q&'enha de Mantenimiento de Planta, de la Direccion de Tecnologia de la Informacion v
de la D|rec:c on tle Proyectos y Obras;

Que el Art. 22° de la I ey N° 1182/85 del 23 de diciembre de 1985 "Que crea Petrdleos Paraguayos
(PETROPAR) y establece su Carta Organica”, modificado por la Ley N° 2199/03 del 08 de s sepliembre de
2003 "Que dispone la Reorganizacion de los Organos Colegiados Encargados de la direccion de
empresas y enlidades del zstado Paraguayo”, faculta al Presidente a establecer normas de direccion v
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 Funcione"/tkj "i-:: Gerencia de
Mantenimiento de Planta de Petréleos Paraguayos (PETROP/\R) quc se adjunta como

anexo y forma parie de la presente Resolucion. i
b
Articufo 2°.-  Aprobar la actualizacion del Organigrama y Manua! de Funcmnod de la Direccion de
Tecnologia de la Informacion de Petroleos P'uaguayou (PETROPAR); que se adjunta
como anexa y forma parie de la presente Resolucion.

>
e

Articufo 3°.-  Aprobar la aclualizacion del Qrga:1|g ama y Manual de Funciones de la Direccion de
Proyectos y Obras de Pelroléos: F‘araguayoa (PETROPARY); que se adjunla como anexao
y forma parte de la pr@sente Resolucion.

Articulo 4°.- Encomendat-a fodas Iau areas afectadas e inlervinientes los lrclnnieq de implementacion
1% cumpbmtonlo irestricto de todas las disposiciones contenidas en el Manual aprobaclo

por la |:modente Resolucion.

MISION “Sumiistrar Didvocarhiros ¥ biocombustibles con énfasis e ef culdado del medio ambienle, adiminishando racionalmente sus recursos con Innovacion
y calidad, a iin de salisfacer fos requerimientos del mereado nacional conforne a las regufaciones vigenfes, en linea con fas polilicas de Cslao, conftibtyendn

af desarroffo sestenible del Paraguay”.
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Articufo 5° -~ g presente Resolucion tendra vigencia a parlir ¢l

) L e
B BTA T
; . . -\'35‘.2 ¥, 2 ; s
Articulo 6°.-  Comunicar a quienes corresponda Wﬁuhdo,i:fch‘?var. by .
L 9 -.__‘ € i e
) YA, o B T )
f‘f’s’: 1R W A )?r,b' el )1.
Pt i [t PR TR A 2 |

FATRICIA SAMUDIO
PRESIDEMTA

.,
e

MISION “Suminisirar lidrocarhuros y hiocombustibles con énfaslz en ef euidado del medio ambiente, adinisttando raclonalmente sus 1005 con itovacion
¥ calidad, a fin de satisfacor tos requerimientos def mercado hacional conforme a las regulaciones vigentes, en finea con las politicas de Fstado, contibuyendo
al desarrollo sostenible def Paraguay”.

de sepliembre de 201

Petrdleos Paraguayos (PETROPAKE
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DIRECCION DE PROYECTOS Y OBRAS

Denominacién del cargo: DIRECTOR DE PROYECTOS Y OBRAS
Relacidn Superior: Presidente
Relacion Inferior: » Unidad de Administracién y Logistica

" Unidad de Programacién y Planificacién

Cadigo: ME 1
MACROPROCESO MISIONAL: GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Cédigo: ME 1.2
Proceso: Evaluacion Técnica de Proyectos
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.

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 adquisicion de materiales, equipos € insumos necesarios para la realizacién de las
actividades asignadas a la Direccién de Proyectos y Obras. Controlar la adecuada y racional
utilizacién de los mismos.

Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Direccidn de Proyectos y Obras 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.

Administrar los contratos asignados, al sector, por la autoridad jerdrquica superior. Entiéndase la
administracién de los contratos, “controlar el cumplimiento de todas sus clausulas”.

Dirigir y supervisar la elaboracion del anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC)
de la Direccién de Proyectos y Obras y controlar su ejecucién.

Dirigir y supervisar la elaboracién del anteproyecto del Presupuesto Anual de la Direccidn de
Proyectos y Obras y controlar su ejecucidn.

AL TN
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DIRECCION DE PROYECTOS Y OBRAS

10,

11.

12.

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

Preparar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que tengan
relacién con asuntos de competencia de la Direccién de Proyectos y Obras.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

No. |

1. | Liderar la ejecucion de Proyectos.

2. | Asesorar técnicamente a la Gerencia de Planta Villa Elisa en el mejoramiento continuo, en la
implantacién y mantenimiento de los programas operacionales establecidos, cumpliendo con las
estrategias de la empresa.

3. | Recibir de las distintas gerencias, por intermedio de la Gerencia de Planta Villa Elisa, sus
necesidades de infraestructura, sistemas, equipamientos incluidos en los anteproyectos de
presupuesto y PAC respectivos para su procesamiento en la Direccién de Proyectos y Obras.

4. | Desarrollo integral del proyecto en sus distintos aspectos que culmina con la redaccién de las
Especificaciones Técnicas para el llamado a licitacién o la posterior administracién del contrato
respectivo segfin corresponda.

5. | Asesoramiento continuo al administrador del contrato o fiscal de obra durante Ia recepcién del
bien o ejecucién de la obra, en caso de que la Direccién de Proyectos y Obras no sea el
administrador del Contrato. )

6. | Estudios de otros proyectos propuestos por las Autoridades o propuesta de proyectos surgidos en

la Direccion de Proyectos y Obras para su aprobacion por las Autoridades.

RELACIONADAS CON LA UNIDAD DE PROGRAMACION Y PLANIFICACION

1.

Coordinar la ejecucién, los planes y programas de mantenimiento de instalaciones y equipos, asi
como la emisién de érdenes de trabajo por especialidades segin la evaluacién de la criticidad de
las solicitudes de trabajo.

Verificar los indicadores implementados para las mediciones de productividad y desempeiio en
las actividades de mantenimiento de instalaciones.

AL
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DIRECCION DE PROYECTOS Y OBRAS

6.

Controlar el cumplimiento de los cronogramas de mantenimiento programado (correctivo,
preventivo y/o predictivo).

Verificar la aplicacion de las metodologias elaboradas para la deteccién de desviaciones del
mantenimiento, elitinacién de defectos y mejora de la productividad.

Controlar la realizacién de evaluaciones sobre las actividades y recursos dedicados al
mantenimiento de las instalaciones.

Coordinar la elaboracidn de informes estadisticos.

RELACIONADAS CON LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA

7. Coordinar la ejecucién de las érdenes de trabajo que corresponden al drea de mantenimiento.

8. | Coordinar los procesos de servicios al personal, asegurando la economia sin menoscabo de su
calidad.

9. | Supervisar la administracién eficaz de servicios y prestaciones aplicables a los funcionarios de la
empresa o servicios tercerizados, con un nivel dptimo de calidad, propiciando la mejora de la
productividad de la empresa vy la satisfaccién de los funcionarios.

10.| Coordinar las acciones con las dreas correspondientes de la empresa, para asegurar la aplicacién
de politicas y reglamentos de seguridad, higiene, proteccién ambiental y salud ocupacional.

11.| Verificar los indicadores de desempefno de las dreas operativas de recursos humanos y la
implementacion de proyectos de mejora.

12.| Controlar las acciones preventivas y correctivas establecidas para mejorar la eficiencia operativa,
segin disposiciones internas y legales vigentes.

13.| Verificar la disciplina operativa en las actividades del mantenimiento de instalaciones.

14.| Conitrolar las directrices establecidas para la asignacién y aprovechamiento de los equipos.

15.| WVerificar el registro de ejecucién de trabajo y los indicadores de costo de mantenimiento.

~
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or, Asistente, otro
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas del Director de Proyectos y Obras, 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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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA

Denominacidn del cargo: JEFE DE UNIDAD DE ADMINISTRACION
Y LOGISTICA

Relacion Superior: Director de Proyectos y Obras

Codigo: MA 1

MACROPROCESO DE APOYO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Coédigo: MA 2.1

Proceso: Mantenimiento de Equipos Industriales y Supervisiéon de Qbras
No. . FUNCIONES GENERALES

1. | Coordinar las actividades de las distintas dreas de 1a Direccién de acuerdo a instrucciones

emanadas del Director.

2. | Participar en las tareas de planificacién de las actividades de la Direccidn.
3. | Participar en la supervisién de las tareas y actividades de los distintos sectores de la Direccidn, de
acuerdo a instrucciones emanadas del Director.
4. | Asistir a la Direccidn en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.
No, _ FUNCIONES ESPECIFICAS
1.| Controlar y evaluar la ejecucidn de las drdenes de trabajo que corresponden al drea de
‘mantenimiento.
2.| Asegurar la administracion eficaz de servicios y prestaciones aplicables a los trabajadores de
PETROPAR o servicios tercerizados, con un nivel éptimo de calidad, propiciando la mejora de la
productividad de la empresa y la satisfaccién de los trabajadores.
3.| Asegurar la economia de escala en el manejo de los procesos de servicios al personal sin
menoscabo de su calidad.
4.| Realizar las acciones necesarias con las areas correspondientes de la empresa, para asegurar la
aplicacién de las politicas y reglamentos de seguridad, higiene, proteccién ambiental y salud
ocupacional.
5.| Dar seguimiento a los indicadores de desempefio de las 4reas operativas de recursos humanos, e
implementar proyectos de mejora.
6.| Implementar acciones preventivas y correctivas para mejorar la eficiencia operativa, establecidos

en las disposiciones internas y legales vigentes.
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7.| Implementar la disciplina en las actividades del mantenimiento de instalaciones, identificando e

incorporando nuevas tecnologias y mejores practicas, emitiendo alternativas para la mejora
continua.

8.| Establecer directrices para la asignacidn y aprovechamiento de los equipos.

9.| Elaborar un registro de ejecucion de trabajos, estableciendo claramente los indicadores de costos
de mantenimiento.

Sistent ‘ S
Cumplir con las disposiciones ¢ instrucciones emanadas del Jefe dentro de las normas internas y
externas que competen 4 la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del sector.

PN
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DEPARTAMENTO SISTEMAS DE CONTROL Y AUTOMATIZACI ON

Denominacidn del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO SISTEMAS DE CONTROL Y
AUTOMATIZACION
Relacién Superior: Jefe de Unidad de Administracion y Logistica

Relacion Inferior: = Seccién Anilisis y Disefio de Sistemas de Control

= Seccién Tecnologia y Redes Industriales ~
= Seccidn Instrumentacion

Cadigo: MA 4.34
Sub Proceso: Gestion de Sistemas de Control
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 ejecucidn 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 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
controlar su ejecucion.

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

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 la Presidencia que
tengan relacién con asuntos de competencia del Departamento.

A LN
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" 11.| Asistir a la Unidad en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Mantener durante todo el desarrollo de proyectos, los estindares para el andlisis, disefo,
programacion e implementacién de los sistemas de Automatizacién.

2. | Verificar y asegurar el correcto funcionamiento de los Sistemas SCADA instalados y Sistemas de
Telemedicién de Tanques a ser instalados.

3. | Verificar y asegurar los mecanismos de control que aseguran la integridad y veracidad de la
informacién.

‘4, | Ejecutar todas las pruebas necesarias a todos los sistemas, de acuerdo a los parametros de
evaluacién preestablecida, con la finalidad de comprobar su buen funcionamiento y el
cumplimiento de objetivos establecidos.

5. | Asegurar el mantenimiento actualizado de la documentacién técnica de los aplicativos de
ingenieria de disefio, Especificaciones, Diagramas y Manuales,

6. | Supervisar el desarrollo de los sistemas de informacidn, en las dreas correspondientes.

RELACIONADAS CON LA SECCION ANALISIS Y DISENO DE SISTEMAS DE CONTROL

7. | Supervisar y asegurar el correcto funcionamiento de los Sistemas SCADA instalados y Sistemas
de Tele medicién de Tanques a ser instalados.

8. | Supervisar la ejecucién de todas las pruebas necesarias a todos los sistemas, de acuerdo a Ios

pardmetros de evaluacién preestablecida, con la finalidad de comprobar su buen funcionamiento
y el cumplimiento de objetivos establecidos.

RELACIONADAS CON LA SECCION TECNOLOGIA Y REDES INDUSTRIALES

9.

10.

Supervisar la gestién de las autorizaciones superiores para la realizacién del mantenimiento de
-los sistemas Automatizados, y otras emanadas por los superiores.

Supervisar el correcto funcionamiento de los equipos, redes industriales y sistemas de tele
medicién y SCADA, actualmente en servicio.

RELACIONADAS CON LA SECCION INSTRUMENTACION

1.

Verificar el mantenimiento de los equipos, instrumentales e instalaciones, asi como los
dispositivos mecénicos de las Plantas de PETROPAR.

T
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2. | Controlar las tareas de mantenimiento de la Instalacién de Instrumentacién Industrial de las
Plantas de PETROPAR y Oficina Central.

3.| Controlar la realizacién de mantenimiento y calibracién de las medidas volumétricas de las
Plantas de PETROPAR.

4. Controlar la realizacién del seguimiento y control de obras y servicios contratados.

5.| Controlar la realizacién de proyectos de ampliacién, modernizacién, modificacién o instalacion
de nuevos instrumentos industriales de las Plantas de PETROPAR y Oficina Central. -

6. | Controlar la elaboracién del inventario de herramientas y equipos a su cargo.
7. | Controlar la realizacién de mantenimiento de dispositivos mecdnicos, automdticos edilicios,

quemadores en hornos, calderas y cocinas industriales, reloj tarjetero, vapor de agua de los
sistemas de calefaccién de tanques y lineas.

23 1T 3
Cumplir 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 refieren a funciones y
responsabilidades del sector.

Fa) Va
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DEPARTAMENTO SISTEMAS DE CONTROL Y AUTOMATIZACION
SECCION ANALISIS Y DISENO DE SISTEMAS DE CONTROL

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION ANALISIS Y DISENO DE SISTEMAS DE
CONTROL

Relacién Superior: Jefe de Departamento Sistemas de Control y Automatizacién

Cédigo: MA 4.3.4.1

Actividad: Anilisis y Diseiio de Sistemas de Control

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerrquicamente superior que
se reficren 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 Ia 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 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 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 durante todo el desarrollo de proyectos, los estdndares para el analisis, disefio,
programacion e implementacién de los sistemas de Automatizacién.

2. | Verificar y asegurar el correcto funcionamiento de los Sistemas SCADA instalados y Sistemas de
Tele medicién de Tanques a ser instalados.
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Verificar y asegurar los mecanismos de control que aseguran la integridad y veracidad de la
informacidn.

4. | Ejecutar todas las pruebas necesarias a todos los sistemas, de acuerdo a los parimetros de
evaluacién preestablecida, con la finalidad de comprobar su buen funcionamiento y el
cumplimiento de objetivos establecidos.

5.| Asegurar el mantenimiento actualizade de la documentacién técnica de los aplicativos de
ingenicria de diseiio, Especificaciones, Diagramas y Manuales.

6. | Supervisar ¢l desarrollo de los sistemas de informacidn, en las 4reas correspondientes.

£ =
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién conforme a las

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

: s N
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DEPARTAMENTO SISTEMAS DE CONTROL Y AUTOMATIZACION
SECCION TECNOLOGIA Y REDES INDUSTRIALES

Denominacidn del cargo: JEFE DE SECCION TECNOLOGIA Y REDES
INDUSTRIALES
Relacién Superior: Jefe de Departamento Sistemas de Control y Automatizacion
Codigo: MA 4.3.4.2
Actividad: Tecnologia y Redes Industriales
No. FUNCIONES GENERALES
1.

Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superior que
s¢ 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 e insumos

necesarios para la realizacion 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 realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

Ne.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar las solicitudes de cambios y/o mantenimientos de equipos y redes industriales de la

institucién a realizarse con los sistemas SCADA y equipos de campos, que se encuentran en
servicio.
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Gestionar las autorizaciones superiores para la realizacién del mantenimiento de los sistemas
Automatizados, y otras emanadas por los superiores.

3. | Participar y colaborar en la implementacién de sisternas Automatizados, asf como las actividades
de capacitacién del personal involucrado para la puesta en marcha del mismo.

4. | Mantener el correcto funcionamiento de los equipos, redes industriales y sistemas de tele medicién
y SCADA, actualmente en servicio.

5. | Capacitar y brindar soporte a los usuarios sobre los cambios realizados a los aplicativos
informaticos mantenidos, proporcionando la documentacién técnica correspondiente.

Cumplir con las disposiciones e 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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DEPARTAMENTO SISTEMAS DE CONTROL Y AUTOMATIZACION
SECCION INSTRUMENTACION

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION INSTRUMENTACION
Relacidn Superior: Jefe de Departamento de Sistemas de Control y Automatizacion

Cadigo: MA 2.2.1.1
Actividad: Mantenimiento de Instrumentacion

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superiot

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 adquisicién de materiales, equipos ¢ insumos

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

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccidn 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 Presupuesto Anual para la Seccin 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.| Ejecutar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones de
instrumentacién industrial de las Plantas de PETROPAR Villa Elisa, Hernandarias, Calera Cué,
y Oficina Central.
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2. | Ejecutar y controlar, las tareas de mantenimiento y calibracién de los medidores volumétricos de
las Plantas de PETROPAR Villa Elisa, Hernandarias, Calera Cué, y Planta M. J. Troche.

3.| Realizar el seguimiento y control de las obras y servicios contratados a terceros conforme a
clausulas contractuales y la programacidn realizada, asi como de proyectos realizados por la
Seccién en todas las Plantas de PETROPAR y Oficina Central.

4.| Elaborar y mantener la documentacién técnica de acuerdo a normas aplicables, relativa al
mantenimiento, configuracién y calibracién de los instrumentos industriales de las Plantas de
PETROPAR Villa Elisa, Hernandarias y Calera Cué, y Oficina Central.

5.| Participar en la realizacién de los proyectos de ampliacién, modernizacién, modificacién o
instalacién de nuevos instrumentos industriales de las Plantas de PETROPAR en Villa Elisa,
Hernandarias y Calera Cué, y Oficina Central.

6. ; Llevar el control del inventario de las herramientas, manuales y equipos de configuracién y
calibracién a cargo de la Seccién, y mantener al dia los certificados de calibracién de los
misInos.

7.| Mantener los equipos e instalaciones de tratamiento de aire comprimido de instrumentacién de la
Planta de Villa Elisa.

8. | Mantener las instalaciones de vapor de agua de los sistemas de calefaccién de tanques y lineas
de acompafiamiento de la Planta de Villa Elisa.

9.| Realizar el mantenimiento de los relojes tarjeteros en las Plantas de PETROPAR y Oficina
Central.

10 Realizar el mantenimiento de los dispositivos mecanicos automdticos edilicios en las Plantas de
PETROFAR en Villa Elisa, Calera Cué, Hernandarias y Oficina Central.

‘11! Realizar ¢l mantenimiento de los quemadores en hornos, calderas y cocinas industriales en las
Plantas de PETROPAR en Villa Elisa, Calera Cué y Hernandarias.

12} Elaborar informes periddicos respecto al desarrollo de las actividades y proyectos encarados por
la Seccidn.
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normas internas y externas que competen a la empresa, y que s¢ refieran a funciones y
responsabilidades del sector.
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DEPARTAMENTO ELECTRICIDAD Y SISTEMAS DE CONTROL

Denominacién del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO ELECTRICIDAD Y
' SISTEMAS DE CONTROL
Relacién Superior: Jefe de Unidad de Administracidén y Logistica

Relacion Inferior;

» . Seccién Electricidad Industrial

* Seccién Electricidad Bésica y Refrigeracién
Codigo: MA 2.1.1
Sub Proceso:  Gestién de Sistema Eléctrico y de Control

No.’ FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superior que
se reficren a su sector y aquellas inherentcs 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 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
controlar su ejecucion. - '

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

9. | Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gesti6n 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 Departamento.
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11

Asistir a la Unidad en la realiza ctividades diversas que le sean encomendadas.

nde

No.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar y dirigir las tareas de mantenimiento preventivo y corrective de las instalaciones
eléctricas, incluido el mantenimiento correctivo de los equipos acondicionadores de aire y
equipos de instrumentacién en las Plantas de Villa Elisa, Hernandarias, Calera Cué y Oficina
Central; ademés de las instalaciones de automatizacién de las EESS propias y sistemas

electronicos de lucha contra incendio dentro de la Planta Villa Elisa, Hernandarias, Calera Cué y
Oficina Central,

Realizar las especificaciones técnicas para la adquisicién de los bienes y contratacion de los

servicios de competencia del Departamento, asi como el anilisis técnico-econémico de las ofertas
recibidas,

Elaborar informes periddicos respecto al desarrollo de las actividades y proyectos encarados por
el Departamento.

Programar el seguimiento y control de los servicios contratados a terceros conforme a clausulas
contractuales y la programacién realizada, asi como de proyectos realizados por el Departamento
en todas las Plantas de PETROPAR.

Coordinar la elaboracién y manutencién de la documentacion técnica de acuerdo a normas
aplicables relativa al mantenimiento, configuracién y calibracién de los instrumentos, sistemas de
automatizacién de EESS propias e instalaciones eléctricas.

Controlar la realizacién de proyectos de ampliacién, modernizacién, modificacién o instalacién
de nuevos instrumentos industriales de las Plantas de PETROPAR y Oficina Central.

Controlar la ejecucién de proyectos y el mantenimiento de las Instalaciones de comunicaciones
de datos industriales en cualquier medio fisico en todas las Plantas de PETROPAR

RELACIONADAS CON LA SECCION ELECTRICIDAD INDUSTRIAL

8. | Controlar la ejecucidn de las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones
eléctricas industriales y edilicias de las Plantas de PETROPAR en Villa Elisa, Hernandarias y
Calera Cué.

9.| Realizar el seguimiento y control de las obras y servicios contratados a terceros conforme a

cldusulas contractuales y la programacién realizada, asi como de proyectos realizados por la
Seccidn en todas las Plantas de PETROPAR. .
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RELACIONADAS CON LA SECCION ELECTRICIDAD BASICA Y REFRIGERACION

10{ Elaborar los proyectos de modernizacién, ampliacién, modificacién de las instalaciones eléctricas
y de los sistemas de control existentes, en las Plantas de PETROPAR en Villa Elisa,
Hernandarias, Calera Cué y Oficina Central.

11 Supervisar el mantenimiento eléctrico de los equipos acondicionadores de aire, centrales
tele{Snicas, ascensores, motores eléctricos y transformadores de la empresa.

12, Controlar Ia elaboracién y mantenimiento de la documentacién técnica de acuerdo a normas
aplicables, relativas al mantenimiento y ensayos de equipos eléctricos estdticos y dindmicos de las
Plantas y Oficinas de PETROPAR.

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento, conforme a las

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

AL
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DEPARTAMENTO ELECTRICIDAD Y SISTEMAS DE CONTROL
SECCION ELECTRICIDAD INDUSTRIAL

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION ELECTRICIDAD INDUSTRIAL
Relacion Superior: Jefe de Departamento Electricidad y Sistemas de Control
Cédigo: MA 2.1.1.3

Actividad: Operacion Sistema Eléctrico Industrial

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 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.

5.1 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 (rombramientos, traslados, 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 ejecucién 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.| Ejecutar y controlar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones
eléctricas industriales y edilicias de las Plantas de PETROPAR en Villa Elisa, Hernandarias y
Calera Cué.
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Realizar el seguimiento y control de las obras y servicios contratados a terceros conforme a
clausulas contractuales y la programacién realizada, asi como de proyectos realizados por la
Seccidn en todas las Plantas de PETROPAR.

Elaborar y mantener la documentacién técnica de acuerdo a normas aplicables, relativa al
mantenimiento y ensayos de los equipos eléctricos estdticos y dinfimicos de las Plantas de
PETROPAR en Villa Elisa, Hernandarias y Calera Cué.

Participar en la realizacién de los proyectos de ampliacién, modernizacién, modificacién de
instalaciones eléciricas de las Plantas de PETROPAR en Villa Elisa, Hernandarias y Calera Cué.

Llevar el control del inventatio de las herramientas, manuales y equipos de medicién a cargo de
la Seccién, y mantener al dfa los certificados de calibracién de los mismos.

Realizar el mantenimiento eléctrico de los equipos acondicionadores de aire, centrales
telefénicas, ascensores, motores eléctricos y transformadores a cargo del personal de la empresa
y/o terceros.

Elaborar informes periédicos respecto al desarrollo de las actividades y proyectos encarados por|,
la Seccién.

brruonisti

B e ik S T S Errirkinis 3 it & iy
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccidn, conforme a las
normas internas y exlernas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y
responsabilidades del sector.
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DEPARTAMENTO ELECTRICIDAD Y SISTEMAS DE CONTROL
SECCION ELECTRICIDAD BASICA ¥ REFRIGERACION

Denominacidén del cargo:. JEFE DE SECCION ELECTRICIDAD BASICA Y
REFRIGERACION
Relacién Superior: Jefe de Departamento Electricidad y Sistemas de Control
Cédigo: MA 2.1.1.4
Actividad: Operacion Sistema Eléctrico Basico y Refrigeracion
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 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 e 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 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 ejecucién del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

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

No. FUNCIONES ESPECIFICAS _
1. | Realizar la fiscalizacién de servicios de mantenimiento electricopreventivo y correctivo de

luminarias y equipos eléctricos de oficina, instalaciones eléctricas de porte menor, dentro de las
instalaciones de Planta Villa Elisa.
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2. | Realizar la fiscalizacién de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
acondicionadores de aire dentro del Planta Villa Elisa.

3. | Elaborar y mantener la documentacién técnica de acuerdo a normas aplicables, relativas al
mantenimiento y ensayos de los equipos de Planta Villa Elisa.

4. | Participar en la realizacién de los proyectos de ampliacion, modernizacién, modificacién de las
instalaciones eléctricas menores y de equipos acondicionadores de aire de la Planta de Villa Elisa.

5. | Realizar el inventario de las herramientas, manuales y equipos a cargo de la secci6n.

6. | Realizar informes periédicos respecto al desarrollo de las actividades y proyectos encarados por la
seccidn.

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién, conforme a las
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 PROGRAMACION Y PLANIFICACION

Denominacién del cargo: JEFE DE UNIDAD DE PROGRAMACION Y
PLANIFICACION
Relacién Superior: Director de Proyectos y Obras
Cédigo: MA1
MACROPROCESO DE APOYO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Codigo: MA 2.1
Proceso: Mantenimiento de Equipos Industriales y Supervision de Obras
No. FUNCIONES GENERALES
1. | Coordinar las actividades de las distintas 4reas de la Direccién de acuerdo a instrucciones

emanadas del Director.

2. | Participar en las tareas de planificacién de las actividades de la Direcci6n.

3. Participar en la supervisién de las tareas y actividades de los distintos sectores de la Direccidn, de
acuerdo a instrucciones emanadas del Director.

4. | Asistir a la Direccién en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.| Planear, programar y optimizar el mantenimiento de instalaciones y equipos, evaluando la
criticidad de solicitudes de trabajo para la emisién de érdenes de trabajo por especialidades.

2.| Implementar un sistema de medicién de la productividad y el desempefio en las actividades del
mantenimiento de instalaciones, determinando sus indicadores para alternativas de mejora.

3.| Dar seguimiento al cumplimiento de programas de mantenimiento programado, ya sea correctivo,
preventivo ¢ predictivo.

4.| Establecer ¢ implementar metodologias para detectar causa-rafz de las desviaciones del
mantenimiento, eliminacién de defectos y mejora de la productividad, verificando su aplicacién.

5.| Implementar y dar seguimiento a la aplicacién de sistemas de administracién de informacién del
mantenimiento y gestién de calidad.

6. | Integrar y evaluar informacion sobre actividades y recursos dedicados al mantenimiento de las

instalaciones.
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instalaciones.

8.1 Garantizar la rendicion de cuentas a la Direccidn, con la entrega de informes estadisticos.

sistente; Aw £0
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas del Jefe dentro de las normas internas y
externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del sector.

LN
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE EESS

Denominacién del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE
EESS
Relacién Superior: Unidad de Programacién y Planificacién

Relaci6n Inferior: = Seccidn Planificacién, Logistica y Mantenimiento EESS

. * Seccién Automatizacidn
Codigo: MA 2.1.5

Sub Proceso:  Gestion De Mantenimiento de EESS

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones ¢ 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 ¢ 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,
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 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 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.
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11

Asistir a la Unidad en la realizacion de act1v1dades diversas que le sean encomendadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

RELACIONADAS CON LA SECCION PLANIFICACION, LOGISTICA Y MANTENIMIENTO
EESS

1.

Programacién de tareas de mantenimiento a EESS PETROPAR, conforme a cronograma a ser
elaborado en conjunto con la Gerencia de Mantenimiento de Planta y la Gerencia Control de
Producto (salida con laboratorio mévil).

Programacién de tareas de mantenimiento correctivo a EESS PETROPAR, conforme a solicitudes
emanadas por la Direccién Comercial.

Administracién de Ia asignacién de Puestos base para atender a servicios en zonas estratégicas del
interior del pafs.

Administracion de recursos necesarios para el mantenimiento preventivo y correctivo de EESS
PETROPAR.

Generacién de histéricos de intervenciones para cada EESS, de manera a dotar a la Gerencia de
Mantenimiento de Planta de una ficha técnica sobre trabajos realizados.

Generacién de pedidos para la compra y/o contratacién de servicios necesarios para el
mantenimiento efectivo de toda la red de EESS PETROPAR.

Coordinacién de tareas de intervencién en EESS PETROPAR que atafien a otras dependencias de
la Gerencia de Mantenimienio de Planta.

Apoyo logistico y soporte técnico en nuevos proyectos de instalacién de EESS PETROPAR (areas
eléctricas, automatizacién e instrumentacion).

RELACIONADAS CON LA SECCION AUTOMATIZACION

1.

Controlar la realizacién de los proyectos de ampliacién, modernizacién, modificacion o
instalacién de nuevos sistemas de automatizacién en EESS propias y sistemas clectrénicos de
lucha contra incendio dentro de las Plantas Villa Elisa, Hernandarias y Calera Cué.

Controlar las tareas de puesta en marcha de nuevos equipos.

Controlar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones de
automatizacion industrial en EESS propias e instrumentos electrénicos propios de sistema de
lucha contra incendio dentro de las Plantas Villa Elisa, Hernandarias y Calera Cué.

st .Y
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Oficina Central.,

4. | Controlar los servicios contratados a terceros.

5.| Controlar que la documentacién técnica se mantenga de acuerdo a normas aplicables relativas al
mantenimiento, configuracién y calibracién de los sistemas de instrumentacién e instrumentos
electrénicos parte de sistema de lucha contra incendio en las Plantas de Villa Elisa, Calera Cué y

Cumplir con las disposiciones ¢ instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento, conforme a las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y
responsabilidades del secior,

A \
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DEPAR TAMENTO DE MANTENIMIEN TO DE EESS
SECCION PLANIFICACION, LOGISTICA Y MANTENIMIENTO EESS

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION PLANIFICACION, LOGISTICA Y
MANTENIMIENTO EESS

Relacion Superior: Jefe de Departamento de Mantenimiento de EESS

Codigo: MA 2.1.5.1

Actividad: Planificacién, Logistica y Mantenimiento EESS

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 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 adecvada 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 movimienfo 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 ejecucién 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.| Programacién de tareas de mantenimiento preventivo y correctivo a EESS PETROPAR,
conforme a cronogramas establecidos y a los requerimientos de necesidades de intervencién.

2.| Control interno de los recursos utilizados en las diversas tareas desarrolladas por el personal

afectado al Departamento de Servicios Externos.
(\.r
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3.| Generacién de base de datos de intervenciones clasificadas por EESS.

4. | Gestion de documentacion interna para la compra de insumos/equipos propios de uso en las tareas
de mantenimiento de EESS.

5.| Coordinacién de la ejecucién de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo para
EESS.

6. | Administracién de recursos fisicos y humanos para la atencién de las 6rdenes de trabajo emitidas
para el mantenimiento general de las EESS PETROPAR.

7.1 Gestién de documentacién y requerimientos generales ante el INTN, conforme a procedimientos
de intervencién de EESS.

8.| Apoyo logistico y soporte técnico en nuevos proyectos de instalacién de EESS PETROPAR
(dreas eléctricas, automatizacion e instrumentacién).
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Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccidn, conforme a 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 DE MANTENIMIENTO DE EESS
SECCION AUTOMATIZACION

Denominacion del cargo: JEFE DE SECCION AUTOMATIZACION
Relacién Superior: Jefe de Departamento de Mantenimiento de EESS
Cédigo: MA 2.1.1.1
Actividad: Operacion de Automatizacion
No. FUNCIONES GENERALES

1.

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

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 utilizaci6n de los mismos.

Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Secci6n 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).

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 realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

No.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones de
automatizacién de las EESS propias e instrumentos electrénicos de sistema de lucha contra
incendio en las Plantas de Villa Elisa, Hernandarias y Calera Cué, y Oficina Central.

Participar en la realizacién de los proyectos de ampliacién, modernizacién, modificacién o
instalacién de nuevos sistemas de automatizacién de EESS propias; y de los sistemas de lucha
contra incendio en las Plantas de Villa Elisa, Hernandarias, Calera Cué, y Oficina Central.
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3.| Realizar el seguimiento e informar sobre los servicios contratados a terceros conforme a cldusulas
contractuales y la programacion realizada, asi como de proyectos realizados por la Seccién en
todas las EESS propias y dentro del dmbito de los sistemas de lucha contra incendio de las
Plantas de Villa Elisa, Calera Cué y Oficina Central.

4.| Elaborar y mantener la documentacién técnica de acuerdo a normas aplicables, relativa al
mantenimiento, configuracién y calibracién de los sistemas de automatizacién e instrumentos
electrénicos de las EESS propias, asi como de los sistemas electrénicos de lucha contra incendio
de las Plantas de Villa Elisa, Hernandarias y Calera Cué, y Oficina Central.

5.| Llevar el control del inventario de las herramientas, manuales y equipos de configuracién y
calibracién a cargo de la Seccién, y mantener al dia los certificados de calibracién de los mismos.

6. | Mantener los programas informaticos de automatizacién de las EESS propias.
7.| Ejecutar pruebas de operacién de los sistemas autométicos de deteccién y combate contra
incendios en las EESS propias y las instalaciones de las Plantas de Villa Elisa, Hernandarias,

Calera Cué y Oficina Central.

8. | Elaborar informes periddicos respecto al desarrollo de las actividades y proyectos encarados por
la Seccidn,

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