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GOBIERNG Fataguay.

Petropar y m NACIOMAL defogente

ﬁahebé ‘e

RESOLUCION PR/ PS N° 22 T

Asuncion, 26 de noviembre de 2018

,@A “CUAL $E APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL ORGANIGRAMA Y MANUAL DE
FUNC T‘BE LA DIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL DE PETROLEOS PARAGUAYOS
(PETROPARYZ ;

VISTOS:

El Memorandum UGPD/DD0/019/2018 del 15 de noviembre de 2018 del Departamenta Desarrollo
Organizacional de la Unidad Gestién de Personas y Desarrollo Orgamzacno hdgpendiente de la

Direccién de Gestitn Empresarial; la Nota Interna DGE/0188/2018 del 15 de a2 ;ﬂ e de 2018.de 1a
Direccion de Gestidn Empresarial; Y, AN

CONSIDERANDO: S Q%:@

Que el Departamento Desarrollo Organizacional de Ia stion de Personas y Desarrolio
Organizacional, dependiente de la Direccién de Ge resarial, remite la actualizacion del
Organigrama y Manual de Funciones de la Direc ﬁ) stion Empresarial Petréleos Paraguayos
(PETROPARY); "%

Que la actualizacion del Organigrama y Ma& uncmnes de la Direccion de Gestion Empresarial de
Petréleos Paraguayos (PETROPAR), on el parecer favorable de las correspondientes dreas
responsabtes 2 N

Que el Art. 22° de la Ley NWATOR/E
{PETROPAR) y estableog Sy .";-'-—'-. Organica”, modificado por la Ley N° 2199/03 del 08 de septiembre de

stado Paraguayo’, faculta al Presidente a establecer

empresas y entid S
0, en uso de sus atribuciones legales; Q\Q\ R

administracion; pol

"2003 "Que dispo § anrzamén de los Organos Colegiados Encargados ge ta dlrecmén de

™
LA PRESIDENTA DE PETROLEOS PARAGUAYOS (&@%&? R)
RESUELVE:

Articulo 1°.-  Aprobar la actualizacién del Organigrama y
Gestion Empresarial de Petréleos Rara
anexo y forma parte de la presente Rc,?a

A

Articulo 2°.- Encomendar a todas las areas afectgdss e intervinientes los tramites de implementacion
y cumplimiento irrestricto de toda& s disposiciones contenidas en el Manual aprobado
por la presente Resolucnén Y b

N, e
Articulo 3°.- La presente resol ?‘g\ﬁé'ra vigencia a partir de la firma.
NN
Articulo 4°.- Comumcarg\‘é}glgg,es corresponda y, cumplido, archivar.
i s
) L BANRT
FIRMADO: PATRICIA SAMUDIO
“ PRESIDENTA

Petréleos Paraguayos (PETROPAR)

s smrua i US Y DIDCOMDUSbIES con énfasis en ef cuidado del medio ambiente, adminisfrando racionalmente sus recursos con innovacion

. y calidad, a. ﬁ da salisfacer los requeamientos del mercado nacional conforme a las regulaciones vigentes, en linea con las politicas de Estado, contribuyentdo

al rfesanvﬂo sgstenible def Paraguay”,
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MANUAL DE ORGANIZACION | pénms: DGE
Petr opar ») Y FUNCIONES }I;Iesl?lugiénv PR/PS Ne: %32; /18
echa de :
prefefin DIRECCION DE GESTION ° aencia /4 118
EMPRESARIAL

DIRECCION DE GESTION
EMPRESARIAL

)/

Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrollo Organizacior}i v
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Peogar))

flanemba’e

Sigl
MANUAL DE ORGANIZACION | pagina:
Y FUNCIONES Resolucién PR/PS N°:
- . Fecha de Vigencia:
DIRECCION DE GESTION
EMPRESARIAL

DGE

2
37318
26 /44 18

Organigrama y estructura jerarquica
de la Direccién

’

\

Direccion de
Gestion
Empresarial

J

N

Unidad Gestién
de Personas y
Desarrollo
Organizacional

ﬁﬁ
Unidad Unidad de
Gestién de Apoyo
Recursos
Humanos \—._J

Unidad de
Asistencia al
Personal

7
a it - ) Departame
partamen nio
Departamento Departamento Depactamento to de Departame Departamen De":’: 1;':"“" Bicnestar
Gestién de Desarrollo Administeacid Remuneraci nto de ‘:':5'*“““["" Responsabili del
Personas 0"3‘"2["“':“’“ n del Personal ones E"L“:;;‘r‘:'li ERATANES dad Social Personal
del
k \ Personal
T R
Scecidén
4 T s
( ( ke 4 \ Bienestar
— £ . ] Social
i i Seccldn Seccién W Seecién
Secc:ﬁn Secl_:lén‘ i6n del Liquidacién Transporte
Seleccifn y Organizacién Gestion de de Salarios
Capacitacién y Métodos Personal \ J
\, \. | N—
Seccibn
Scceidn Seccifn Apoyo -
Conirol de | Informe = Administra
Nomina sobre tivo
\ Y, Pagos \ J
L M
Seccifn
Personal L
MJT
w

Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrollo Organizacion,
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Y FUNCIONES - Resolucion PR/PS N°: 323 /18
P etr Opar ))) Fecha de Vigencia: 26 /44 118

MANUAL DE ORGANIZACION | pirina: o

fianemba'e DIRECCION DE GESTION ;
EMPRESARIAL

DIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL

Denominacién del cargo: DIRECTOR DE GESTION EMPRESARIAL

Relacién Superior: Presidente
Relaci6n Inferior: = Unidad Gestién de Personas y Desarrollo Organizacional

» Unidad Gestién de Recursos Humanos
= Unidad de Apoyo
= Unidad Asistencia al Personal

Cédigo: MA 1
MACROPROCESO DE APOYO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cédigo: MA 1.2
Proceso: Administracién de Recursos Humanos
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.

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

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

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

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

Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrollo Drganlzacionﬁ/

Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestion de Personas y Desarrollg-\OrganIzacIonaHZ‘, Responsable del Area
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| MANUAL DE ORGANIZACION | po2 DGE
Petropar ») Y FUNCIONES Resolucién PR/PS N°: 323 /18
< Fecha de Vigencia: 2% /33 118
fanemta’s DIRECCION DE GESTION
EMPRESARIAL

Dirigir y supervisar la elaboracién del Antep cto esto Anual de la Direccion|
ademas de la estimacion de gastos de la empresa en servicios personales y controlar su ejecucién.

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

11.| Preparar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que tengan
relacién con asuntos de competencia de la Direcci6n.

12.| Asistir a la Presidencia en la realizaci6n de actividades diversas que le sean encomendadas.
No. | : FUNCIONES ESPECIFICAS : '
RELACIONADAS CON LA UNIDAD GESTION DE PERSONAS Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL - g e g
1. | Supervisar los procesos de seleccién, dentro de la politica fijada por los 6rganos superiores de la
Empresa, asi como la elaboracién del diagnéstico de necesidades de capacitacién anual para el
personal.

2. | Supervisar la elaboracién de un plan de capacitacién de los recursos humanos de Petréleos
Paraguayos (PETROPAR).

3. | Supervisar la estructura orgénica de la Empresa y tramitar las propuestas de reformas legales y
estructurales que impliquen cambios y ajustes.

RELACIONADAS CON LA UNIDAD GESTION DE RECURSOS HUMANOS

4. | Supervisar la correcla liquidacién de salarios del personal, conforme al cronograma de pago
establecido; asi mismo la ejecucién de traslados, incorporaciones, promociones y desvinculacién
de funcionarios de la Empresa.

5. | Supervisar la elaboracién de los proyectos de contratos para la incorporacién de nuevos
empleados en la empresa y contratos especiales a ser suscritos con profesionales, técnicos y otras
prestaciones especificas y la renovacién de los mismos, que deban ser suscriptas por la
Presidencia.

RELACIONADAS CON LA UNIDAD DE APOYO
6. | Supervisar la correcta utilizacién del servicio de trasporte de personas y mercaderfas en vehiculos
propios de la Institucién y toda la documentacién requerida para la circulacién de los mismos.

7. | Controlar la correcta administracién de contratos de servicios tercerizados de limpieza, provisién
de insumos de cafeteria y otros servicios de apoyo administrativo.

8. | Verificar todo lo relacionado al Dpto. de Responsabilidad Social

Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrallo Organizacion (]

Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestién de Personas y Desarrollo Qrganizacional [/ Responsable del Area O

Abog. Oscar J. Prieto - Direccion de Gestion Empresarial Qi’/
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itanemba’e

MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

DIRECCION DE GESTION
EMPRESARIAL

Sigla DGE
Pagina: 5

Resolucién PR/PS N°: 223 /18
Fecha de Vigencia: 26 AL M8

RELACIONADAS CON LA UNIDAD ASISTENCIA AL PERSONAL

9. | Coordinar la organizacién de talleres, eventos y seminarios en materia de Responsablhdad Social.
10.| Supervisar y dirigir la administracién del fondo de préstamos al personal.

11. | Supervisar la elaboracién de especificaciones técnicas para la adquisicién de bienes y servicios a
ser contratados por la Institucién destinados al bienestar del personal.

12.| Controlar la correcta administracion de contratos de servicios tercerizados para el trasporte de
funcionarios y servicios de comedor.

Cumpllr con las dl%poswlones e instrucciones emanadas de la Direcci6n, conforme a las normas
internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y responsabilidades del
sector.

Revisado por: Sr. Angel A, Aguilera F, - Departamento Desarrollo Organizacion

Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestién de Personas y Desarrallo Organizactonil,‘

Abog. Oscar J. Prieto - Direccion de Gestién Empresarial




MANUAL DE ORGANIZACION | pia ReRtern

g 6
Y FUNCIONES Resolucién PR/PS No: 22318
Petropar »‘ Fecha de Vigencia: 26 A1 18

Saomiha's DIRECCION DE GESTION
EMPRESARIAL

UNIDAD GESTION DE PERSONAS Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Denominacién del cargo: JEFE DE UNIDAD GESTION DE PERSONAS Y
DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Relaci6n Superior: Director de Gestién Empresarial

Relaci6n Inferior: i
= Departamento Gestién de Personas

® Departamento Desarrollo Organizacional

Codigo: MA1

MACROPROCESQO DE APOYO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Codigo: MA 1.2

| Proceso: Administracién de Recursos Humanos

No. . FUNCIONES GENERALES

1.| Coordinar las actividades de las distintas dreas de la Direccién de Gestién Empresarial de acuerdo
a instrucciones emanadas del Director.

2.| Participar en las tareas de planificacion de Jas actividades de la Direccién.

3.| Participar en la supervisi6n de las tareas y actividades de los distintos sectores de la Direccion,
de acuerdo a instrucciones emanadas del Director relacionadas al desarrollo del talento humano
de la empresa.

4. | Coordinar los procesos de seleccién, dentro de la politica fijada por los 6rganos superiores de la
Empresa, asi como la elaboracién del diagnéstico de necesidades de capacitacién anual para el
personal.

5.| Coordinar la elaboracién de un plan de capacitacién de los recursos humanos de Petréleos
Paraguayos (PETROPAR).

6. | Coordinar la realizacién de la evaluacién de desempeiio del personal nombrado, contratado y
comisionado, de acuerdo a la legislacién normativa vigente.

7.| Asistir a la Direccién en la realizaci6n de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. - FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Dirigir y Supervisar la incorporacién de funcionarios que participaron en el proceso de seleccién
dentro de la politica fijada por la reglamentacién vigente.

2. | Supervisar el ingreso de las personas incluidas en los listados de elegibles resultantes del proceso

de seleccién.

Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrollo Organizacio% /
_Respansable del Area O
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MANUAL DE ORGANIZACION | pigina: DEEUGPD
Petropar Y FUNCIONES Resolucién PR/PS Ne: 322 /18
= Fecha de Vigencia: 26/4) /118
fenemba’e DIRECCION DE GESTION
EMPRESARIAL

Admmlstrar los contratos que la empresa suscriba con la firma cspemallzadapara el apoyo en la
gestion de los recursos humanos temporales.

4. D1r1g1r y Superwsar los- procesos de 'selccmén dentro de lawpohtlca fijada por los organos-
superiores de la Empresa.

5. | Dirigir y Supervisar la claboracién del diagnéstico de necesidades de capacitacién anual para el
personal.

6. | Dirigir la elaboracién de un plan de capamtacmn de los recursos humanos de Petréleos Paraguayos
(PETROPAR).

7. | Estudiar, proponer e implementar métodos de evaluacién de desempefo del personal, asi como la
justa compensacién de los mismos.

8.| Examinar la estructura orgémca de la Emprcsa y tramitar las pr0puestas de reformas legales y
estructurales que impliquen cambios y ajustes.

9. | Dirigir y supervisar la elaboracién y actualizacién de los manuales de funciones, procedimientos;
asi como de la estructura organizacional de la empresa.

Cumpllr con las ISPOSICIOIICS e mstrucc:o

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

Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrollo Qrganizacion 4 /
Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestion de Personas y Desarrollo Organizacionialj Responsable del Area O
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" | MANUAL DE ORGANIZACION | pagina; 8

Petf’opa[' ))) Y FUNCIONES Resolucién PR/PS N°: 323 /18

aE Fecha de Vigencia: 26 /4% 18

Sigla UGPD/DPE

DIRECCION DE GESTION
EMPRESARIAL

DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

Denominacién del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DE PI}RSONAS

Relaci6én Superior: Jefe de Unidad de Gesti6n de Personas y Desarrollo Organizacional
Relaci6n Inferior: = Seccién Seleccién y Capacitacién

Cédigo: MA 1.2.2

Sub Proceso:  Gestién de Desarrollo Humano

No. FUNCIONES GENERALES

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

2. | Implementar métodos y procedimientos de 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 Contrataciéon (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucion.

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

9. | Conféccionar 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.

Lic. Araldia C. Arroca L. —~ Unidad Gestlén de Personas y Desarrollo Organlzacional

Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrollo Organizacionki\ /
-Responsable del Area
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Sigla UGPD/DPE

MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: 9
Petropar ))) Y FUNCIONES Resolucion PR/PS N°: 321 /118
Fecha de Vigencia: 26 /41 118

fanomba’s DIRECCION DE GESTION
EMPRESARIAL

[ 11.

No. T _
RELACIONADAS CON LA SECCION SELECCION Y CAPACITACION

1. | Controlar y revisar las técnicas a ser utilizadas en los procesos de seleccién, dentro de la politica
fijada por los 6rganos superiores de la Empresa y las normas vigentes.

2. | Controlar que el correcto desarrollo del Plan Anual de Pasantias, en tiempo y forma acorde a las
necesidades de la empresa.

3. | Controlar y revisar el diagnéstico de necesidades de capacitacién anual para el personal. En
coordinacién con las distintas unidades administrativas de la empresa. Preparar el plan anual y
controlar su ejecucion.

4. | Controlar el segnimiento correspondiente a los funcionarios beneficiados con capacitaciones a
través de la cmpresa y una vez culminados sus estudios remitir el informe a la superioridad sobre
el rendimiento obtenido por los mismos.

5. | Controlar la evaluacién de desempefio del personal nombrado, contratado y comisionado, de
acuerdo a la legislacién normativa vigente.

R T e SRR R AP BT s AL AR T R e

Cump posiciones 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 las funciones y
responsabilidades del sector.

Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrollo Organizacionél’ n / Z
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Sigla UGPD/DPET

MANUAL DE ORGANIZACION | p3gina: 10
Petropar ))) Y FUNCIONES Resolucion PR/PS Ne: 323118
Fecha de Vigencia: 26 /14 18

fanamba’a DIRECCION DE GESTION
EMPRESARIAL

DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS A
SECCION SELECCION Y CAPACITACION e ' -

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION SELECCION Y CAPACITACION
Relacién Superior: Jefe de Departamento Gestién de Personas

Cédigo: MA 1.2.2.1

Actividad: Seleccién y Capacitacion del Personal

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

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

6. | Evaluar al personal a su cargo.

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

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

No. ; FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Seleccionar y aplicar técnicas a ser utilizadas en los procesos de seleccién, dentro de la politica
fijada por los 6rganos superiores de la empresa y a las disposiciones vigentes.

2. | Preparar el Plan Anual de Pasantias, en tiempo y forma acorde a las necesidades de la empresa y
preparar los diferentes informes necesarios solicitados tanto por la superioridad como por las
instituciones educativas y organismos de control.

Revisado por: Sr. Angel A. Aguilera F. - Departamento Desarrollo OrganizaciomM //
Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestién de Personas y Desarrollo Organizacional /| Responsable del Area O :
il —t & 5

rT—r Ca




MANUAL DE ORGANIZACION | pigina: %
Petr Opar ))) Y FUNCIONES Resolucién PR/PS N°: 321 /18
Fecha de Vigencia: 26 /43 118

Sigla UGPD/DPE1

fianemba’s DIRECCION DE GESTION
EMPRESARIAL

Mantener actualizado el registro de postulantes externos para el llenado dc las vacancias en la|
empresa. :

Elaborar y actualizar el diagnostico de necesidades de capacitacién anual para el personal en
coordinacion con las distintas unidades administrativas de la empresa.

Elaborar el Plan Anual de Capacitacion de los recursos humanos de Petr6leos Paraguayos
(PETROPAR).

Gestionar cursos y programas de ensefianza orientados a la capacitacién del funcionario a fin de
mejorar el desempeiio del mismo en su puesto de trabajo.

Evaluar los diversos cursos y programas desarrollados y preparar informes respecto al rendimiento
obtenido por los funcionarios.

Realizar el seguimiento correspondiente ‘a los funcionarios beneficiados con capacitaciones a
través de la empresa y una vez culminados sus estudios remitir el informe a la superioridad.

Prestar servicio de apoyo operativo y de medios audiovisuales para la realizacién de los distintos
eventos organizados cn la empresa.

Realizar la evaluacién de desempefio del personal nombrado, contratado y comisionado, de
acuerdo a la legislacién normativa vigente.

FatA) 5 e

osiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién conforme a las

sp

normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieran a las funciones y
responsabilidades del sector.
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fanemba’e DIRECCION DE GESTION
EMPRESARIAL

DEPARTAMENTO DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Denominacién del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Relacién Superior: Jefe de Unidad de Gestién de.Personas y Desarrollo Organizacional

Relacion Inferior: ® Seccién Organizacién y Métodos

Cdédigo: MA 1.2.6

Sub Proceso:  Gestién de Desarrollo Organizacional

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 |
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 ejecucién.

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

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

10.| Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que
tengan relacién con asuntos de competencia del Departamento.
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fianemba’e DIRECCION DE GESTION
EMPRESARIAL

Asistir a la Direcci6n en la realizaci6én de actividades diversas que le sean encomendadas.

CIONES ESPECIFICAS

ELACIO]
1. | Controlar y revisar la elaboracién y actualizacién los manuales administrativos utilizados por la
empresa.

2. | Controlar y revisar la elaboracién y actualizacién el organigrama de la empresa.

3. | Controlar y revisar la elaboracién y actualizacién de los procedimientos administrativos de la
empresa.

4. | Orientar los estudios respecto al disefio, control y racionalizacién de formularios y documentos
internos a ser utilizados en la empresa.

s =ty LSl ILL Al S
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 las funciones y

responsabilidades del sector.
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