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DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL

C. Componente de Control de la Implementacion

C.1. Control Operacional

C.1.2. Procedimientos

DP - Diserio de Procedimientos

(Documento de referencia - Formato 93 - Manual de Implementacién - MECIP}

marco legal vigente.

MACROPROCESO DE APOYO: Gestion Administrativa y Financiera.
OBJETIVO : Gestionar y administrar los recursos en forma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los planes y programas de la empresa, asi como adquirir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en ef

OBJETIVO:

PROCESO: M.A.1.2.GESTION DE TALENTO HUMANO Y RESPONSABILIDAD SOCIAL.

+ Dinigir y supervisar el cumplimiento de las pollticas de seleccion, capacitacion, induccién y mejoramiento en las labores asignadas al personal de la Institucién. Dirigir y orfentar al desarrollo y ejecucién de los
manuales de organizacion adecuada a la estructura organizacional pard el logro de los objetivos de fa Empresa.

SUB PROCESQ: MA 1.2.5. GESTION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

OBJETIVO : « Lograr el desarrolio de potenciales lideres en un clima organizacional propicio.

Tareas

MA 1.2.5.1 DESARROLLO DE
1 PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Elaborar y actualizar los manuales
administrativos utilizados por la Empresa

Consolidar las solicitudes realizadas por los
responsables del drea, conforme a la naturaleza de las
funciones, teniendo en cuenta la misién del sectory su

impacto en la institucion

Documentos generados por las Areas, con la
solicitud de elaboracién de MF/MP y o
modificaciones de estructura

Elaborar procedimiento basado en
el ciclo de vida del analisis de
disefio propuesto por los
responsables.

_ Procedimlentos Asoclados [

Jefe Dpto. Desarrolio
QOrganizacional

Elaborar y Actualizar el Organigrama de la
Empresa

Consolidar las solicitudes realizadas por los
responsables del drea, conforme a la naturaleza de las
funciones, teniendo en cuenta la mision del sectory su

impacto en la institucién

Documentos generados por las &reas, con la
solicitud de elaboracién de MFMMP y o
modificaciones de estructura

Elaborar procedimiento basado en
el ciclo de vida del andlisis de
diserio propuesto por los

responsables.

Jefe Dpto. Desarrolio
Organizacional

Elaborar y Actualizar los procedimientos
administrativos de la Empresa.

Consolidar las solicitudes realizadas por los
responsables del drea, conforme a la naturaleza de las
funciones, teniendo en cuenta la mision del sector y su

impacto en la institucidn

Documentos generados por las areas, con la
solicitud de elaboracién de MFMP y o
modificaciones de estructura

Elaborar procedimiento basado en
el ciclo de vida del andlisis de
disefio propuesto por los

respensables.

Jefe Dpto. Desarrollo
Organizacional

Elaborar y Actualizar Reglamentos Internos de
la Empresa.

Consolidar las solicitudes realizadas por los
responsables del drea, conforme a la naturaleza de las
funciones, teniendo en cuenta la misién del sector y su

impaclo en la institucion

Docurnentos generados por las areas, con la
solicitud de elaboracidn de MF/IMP y o
modificaciones de estructura

Elaborar procedimiento basado en
el ciclo de vida del analisis de
disefio propuesto por los
responsables.

Jefe Seccidn Q&M

Realizar disefios de formularios y documentos
internos a ser utilizados en la Empresa

Consolidar las solicitudes realizadas por los
responsables del drea, conforme a la naturaleza de las
funciones, teniendo en cuenta la misidn del sectory su

impacto en la institucién

Documentos generados por las &reas, con la
solicitud de elaboracion de MFIMP y o
modificaciones de estructura

Elaborar procedimiento basado en
el ciclo de vida del andlisis de
disefio propuesto por los

responsables.

Jefe Seccidn Q&M
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL

C. Componente de Control de la Implementacién

C.1. Control Operacional

C.1.2. Procedimientos

DP - Disefio de Procedimientos

(Documento de referencia - Formato 93 - Manual de Impl 6n - MECIP)

MACROPROCESD DE APOYO : Geslion Administrativa y Financiera.

OBJETIVO: Gestionar y administrar los recursos en forma

P ¥ para aseg

da fos planes y programas de la empresa, asf como adquirir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal vigente.

PROCESO: M.A.1.2.GESTION DE TALENTO HUMANO ¥ RES) INSABILIDAD SOCIAL

OBJETIVO; « Dirigir y supervisar el de las pollti

pacitaci idn y meji i @n las labores asig al p de la institucidn, Dirigic y orentar al o i y &j de los de i ala pard el logro de
los obfetives de fa Empresa.
ENIVO:
* Generar, | w.&mnﬁm« ctividad _..mo_.s_n_oq orientados a promover y mejorar el bi del e ,:__.n_.ﬂmw con las til , las politicas de la empresa e i de los ¢ b superioras.
+C m__ i de las activi e contl ylap itn de los bienes y i d alp mﬁ 3_._.5 a uaﬂmémaa de préstamos.
* Elaborar y controlar ef Anteproyecto da mda:ucnm_.n e borrador de PAC, un qﬁ%:i.z_o marco de gestién de la Unidad, los b de las esf icas para la de bienes y servicios al bie del

Recibiry consolidar el diagrama de turnos, Al inicio de cada mes, se

y Ejecutar el di det
personal y los choferes

porte para el

va completando la planilla de control de ej ion de de gestion de pago al

el pago de facturas por los

servicios recibidos. Remitic a la DGE, para Jefatura de

Unidad/ Jefatura de

carrespondiente al mes anterior proveedor. proseguir los tramites de pago con la DF) Cepantameity
Recibir y consolidar el diagrama de tumas. Elaborar en forma
ji conelf &l mend di Efectuar el y - 2 _
Coordinar y supervisar el .._w:__En_o del comedor a control diario. Un funcionario de manera diaria, acompaiia el servicio Lirian do o0 ol pago da factueas por lox

funcionarios y verificar el I 5 de dor, para efectuar el control del servicio. Al inicio de cada el reloj biométrico. :maoaznc._._ de gestion

servicios recibidos. Remitir a la DGE, para

Jefalura de Unidad! Jefatura de

4 ' Departamento
mes, se va completando la planilla de control de ejecucién de de page al proveedor Proseguir los tramites de pago con la DFI
contralos, correspondienta al mes anterior
Efectuar los pedidos de provisién de leche. A partir de los registros
del sistema informatico an mow__o_.. de Recursos Humanos, se elabora c ¥ apli del R
1 Ejecuciones de Contratos el pedido al pi &l D no i Orden de I Informe de <t .
Controlar y verificar el cumplimiento del p imiento de del _uoau_..u_ an:&m una planilla de para distribucién por cada  |dias trabajados generados por la Unidad de _.%_ Mﬂnﬂﬂoﬁﬂ“mm_o_.ﬂnma:oﬂx_whnwﬂehw ”__.M_ SO —
entrega de _on:n a funcl {segun R vigente) o D idn. Estas pl se remiten a lravés de la DGE RRHH, Orden de Suministro, Memo de .m_acz.m i how bienes an..w_“om Departaments
y el p con el p dor del insumo. para que cada dependencia, pase per el Departamento de informe de cada sector, planilla de ( _dnon_._.:_nsﬂu de la DFI para pagos de P
Almacenes, a relirar el pedido. Dicha peion luego es inf ién por cada fi i P facturas) para pag
por cada dependencia al Dpto. de Bienestar del personal (através de :
[a 1
Realizar un rel i de fi i ¥ Provisién de uniformes en el marco del
| A . H en las plantas de PETROPAR y de la Oﬂn__..m Central. Sobre dicha Orden de Suministre, Deteccion de I > ap por i X 1
_m. 2los ¥ ee e n_am__m base se genera la Orden de Suministro (pedides al o a los i ibi ¥ PR/PS N° 907/19, del 29 de octubre de B dbfaiira 0y n..__“h“_m:nn_m,_n_wmm_w_ﬁmﬂ”_m:
superloridad proveedores), luego, se Ea_vm_.. las prendas y se distribuyen a cada |Orden de Suministro, Planillas de p 2019. Gesti el pago de [; porlos T Bianastar Sacial
P i 1 sequn el par nmnw sector y dando de las prendas bienes recibi nforme el imi !
i astablecido por la DF1
z Solicitudes de Préstamos con sus
Qrientar a los i il paralap I 7 S 4 ki
. i & g Recibir las soliciudes de Préstamos con Eumm las di . Actas de ap por Pi para cumplir con el .
2 Otargar préstamas al Mﬂﬂwﬂﬂoo:mﬂﬂﬂhnnmnﬂos tp e 3;3»“%9.;.._32 a ridas, Atencion a los p la inf i parte no_ naq___m de préstamos. Pagarés Reglamento del Fondo de Préstamos al Dmumm_““_wﬂﬁ_“M_.M_“Mﬂw_uﬁmﬁﬁﬁwﬂm:amﬁq
persenal s dandic it mw_ ; n_o_. Juerida. Verificar el de _ou quisi blecidos en alos Dy de| personal, aprobade por Resoluglén N° Social
v ' v al parsonal ] el reglamento de-préstamo _Roq_‘&_nu y Contabilidad para los registros| 323/11, del 30 de junio de 2011 *
P - ( b comespondientes.
laborado por: ]
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL

C. Componente de Control de la Implementacién

C.1. Control Operacional

C.1.2. Procedimientos

]l

DP - Disefio de Procedimientos

(Documento de referencia - Formato 93 - Manual de Implementacion - MECIP)

MACROPROCESO DE APQYO: Gestion Administrativa y Financiera.

fegal vigente.

OBJETIVO : Gestionar y administrar los recursos en forma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de fos planes y programas de la empresa, asi como adquirir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco

PROCESO: M.A.1.2.GESTION DE TALENTO HUMANO Y RESPONSABILIDAD SOCIAL.

OBJETIVO: - Dirigir y supervisar el cumplimiento de las politicas de
manuales de organizacién adecuada a fa estructura organizacional paré el logro de los objetivos de la Empresa.

seleccion, capacitacién, induccién y mejoramiento en las labores asignadas al personal de la Institucién. Dirigir y orientar al desarrollo Y ejecucién de los

SUB PROCESO: MA 1.2.7 GESTION DE APOYO Y SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO:

* Participar en la gjecucién de los contratos administrados por la Direccion y la Unidad de Apoyo.

* Mantener los vehiculos de PETROPAR en condiciones Optimas y disponibilidad para el servicio de transporte.
+ Coordinar y controlar los servicios de apoyo administrativos (servicio de cafeterfa, limpieza oficinas, central tefefénica, fumigacicén).

N Actividad @

Cargo Responsable

Se recibe el pedido y se designar un
vehiculo con chofer

Solicitud de Servicio en forma escrita o por

Traslad ersonas. i
o de pi as Correo corporativo

Procedimiento Utilizacién de
Vehiculos de PP {Resol. PR/RC N°
144/2016)

Chofer designado

Solicitud de Servicio en forma escrita por
correo corporativo

Traslado de documentos, materiales,
maquinarias y equipos de la empresa.

Se recibe el pedido y se designar un
vehiculo con chofer

Procedimiento Utilizacién de
Vehiculos de PP (Resol. PR/IRC N°
144/20186)

Chofer designado

Realizar control del estado de los . . . ,
5 it Se designa funcionarios par: lizar | ; ; i
vehiculos, sus mantenimientos sign nwaﬂﬂo_mmvm A1ea 05 Informe escrito de trabajos realizados

preventivos. \

/

Procedimiento Utilizacién de
Vehiculos de PP {Resol. PR/IRC N°
144/2016)

Jefe de Seccién /
Asistente del sector

Se retira de Almacenes o del Proveedor

conforme al contrato y disponibilidad e blanns

Provision de cubiertas. Ficha entr

Procedimiento de Implementacién
del Plan Piloto de los Médulos
Administrativos y Financieros del
Sistema de Gestién SAP de
PETROPAR (Resol. PR/DL N°
134/21)

Jefe de Seccidn /
Asistente del sector

Se retira de Almacenes o del Proveedor

Provision de baterias conforme al contrato y disponibilidad

Ficha entrega de bienes
o

(M

Procedimiento de Implementacién
del Plan Piloto de los Médulos
Administrativos y Financieros del
Sistema de Gestién SAP de
PETROPAR (Resol. PR/DL N°
134/21)

Jefe de Seccion /
Asistente del sector

-

1 |MA1.271 i»zmvo_ﬂm l/.\\
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Control de documentaciones de los
conductores.

Verificacién que el la documentacién este
vigente

Cumplimiento de Manual

Procedimiento Utilizacion de
Vehiculos de PP (Resol. PR/RC N°
144/2016)

Jefe Dpto. /Jefe de
Seccidn / Asistente
del sector

Elaboracidn de informes periddicos de

Manual de Oraganizacion y

Jefe de Seccién -

los vehiculos en general.

para cada vehiculo

144/2016)

los servicios brindados. Informe escrito mensual Memorandum Funciones (Resol. PR/IPS N Dpto.
327/18)
. " i o Procedimiento Utilizacion de Jefe Dpto. /Jefe de
Confeccionar érdenes de trabajos para |Completar formulario de Orden de Servicios oot Vehiculos de PP (Resol. PRIRG N° | Seccién  Asistent

del sector

Gestionar pago de patentes,
habilitaciones municipales,
habilitaciones Dinatran (MOPC).

Anual, conforme a liquidaciones recibidas
de cada Institucion

Carnet de Habilitacion

Procedimiento Utilizacién de
Vehiculos de PP (Resol. PR/RC N°®
144/2016)

Jefe Dpto. /Jefe de
Seccion

Verificacion de documentaciones
exigidas para el pago, conforme a las
normativas vigentes.

Control de las clausulas establecidas en los
contratos, verificacién de los bienes yo
servicios recibidos

Memo para pago

Procedimiento de Implementacion
del Plan Piloto de los Madulos
Administrativos y Financieros del
Sistema de Gestidn SAP de
PETROPAR (Resol. PR/DL N°
134/21)

Jefe Dpto. fJefe de
Seccion

Verificacion para el buen
funcionamiento de las centrales
telefénicas de PETROPAR.

Verificacidn mensual de las lineas
telefénicas

Libro de novedad

Manual de Oraganizacion y
Funciones (Resol. PR/PS N°
327/18)

Jefa de Seccion /
Telefonista

Verificacion del servicio de limpieza en
las instalaciones de PETROPAR (VE.,

Verificacién diario del servicio conforme al

Planilla de Control de Serv. Limpieza por

Manual de Oraganizacion y
Funciones (Resol. PR/PS N°

Jefa de Seccién

contrato vigente periodo de facturacion
2 MA 1.27.2 APOYO 00). 327118)
ADMINISTRATIVO Verificacion y provision de insumos de T —
cafeteria, para las cafeterias de Se retira de Almacenes o del Proveedor Planila de Entre £ ” ; ﬂmmm xmmmww PRIPS m.o Jefa de Seccién
PETROPAR de Oficina Central y Villa |  conforme al contrato y disponibilidad a 9a uniones (Reed.
Eli 32718)
isa.
Solicitar y verificacién de fumigaciones - Manual de Qraganizacion y
. de las instalaciones de PETROPAR | E forma um_ﬂwm%w mwjmm__.._:%_._w__ contraloy | soicitud de servicio por correo corporativo | Funciones (Resol. PRIPSN® | Jefa de Seccion
| (VE/OC). e P : 327/18)
Elaborado por: Fecha:
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7 9 NIC
Revisado por: Fecha:
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97 DIC )
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STION EMPRESARIAL
C. Componente de Control de la Implementacion
C.1. Control Operacional
C.1.2. Procedimientos

DP - Diseno de Procedimientos
(Documento de referencia - Formato 93 - Manual de Implementacién - MECIP)

MACROPROCESO DE APQOYQ: Gestion Administrativa y Financiera.

OBJETIVO : Gestionar y administrar los recursos en forma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los planes y programas de la empresa, asi como adquirir los bienes y servicios necesarios de
acuerdo en el marco legal vigente.

PROCESQO: M.A.1.2. GESTION DE TALENTO HUMANO Y RESPONSABILIDAD SOCIAL,

OBJETIVO: - Dirigir y supervisar el cumplimiento de las politicas de seleccion, capacitacion, induccién y mejoramiento en las labores asignadas al personal de la Institucion. Dirigir y orientar al desarrollo y gjecucion
de los manuales de organizacion adecuada a la estructura organizacional para el logro de los objetivos de la Empresa.

|SUB PROCESO: MA 1.2.8 GESTION RESPONSABILIDAD SOCIAL

OBJETIVO : = Desarrollar e implementar programas de impacto social y gestion en materia de Responsabilidad social.

i .n.-.mu.o.m e
Responsable

Manual de Oraganizacion y
Funciones (Resol. PR/PS N°
327118)

Se encarga de organizar y participar en
eventos y seminarios en materia de
responsabilidad social

En cumplimiento al programa anual Referente
aRSE

Informes Escritos Jefe de Dpto.

Organizacién y

participacién en eventos y
1 seminarios y elaboracion de
informes en materia de
responsabilidad social.

Representar a la empresa en las reuniones y
trabajos relacionados al Pacto Global de las
Naciones Unidas

se designa un representante que asistira
conforme a invitacién

Memo

Manual de Oraganizacion y
Funciones (Resol. PR/PS N°
327118)

Jefe de Dpto.

Presentar informes y proyectos relacionados al
ambito de los derechos humanes, laborales,
ambiente, anticorrupcién, equidad y

Recabar informaciones de los trabajos
referentes a RSE llevado a cabo por las
demas dependencias de Pp.

Informe de Reportes

Manual de Oraganizacion y
Funciones (Resol. PR/PS N°
327/18)

Jefe de Dpto.

Aprobado por:
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