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DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL
B. Componente de Control de la Planificacion
B.2. Gestion por procesos
FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

GPP1 - Identificacion de objetivos por Proceso, Subprocesos y Actividades - Revision 7

(Documento de referencia - Formato 38, 39 y 48 - Manual de Implementacion - MECIP)

MACROPROCESO DE APOYO: Gestion Adminisirativa 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.

T
OBJETIVOS INSTITUCIONALES ASOCIADOS: P1/Concebir a fa Organizacién como un modelo de procesos - P2/implementar
Modelo Esténdar de Control Interno - A1/Asegurar disponibilidad|de capital humano estratégico - A2/Desarrollar capacitacion
especifica - A3/Gestionar el desempeiio.
PROCESO: MA 1.2 GESTION DE TALENTO HUMANO Y RESPbNSABIL!DAD SOCIAL
OBJETIVO: Dirigir y supervisar el cumplimiento de las politicas de seleccion, capacitacién, induccion y mejoramiento en las labores
asignadas al personal de la Institucién. Dirigir y orientar al desarrollo y ejecucion de los manuales de organizacion adecuada a la
estructura organizacional para el logro de los objetivos de la Empresa. Dirigir y supervisar la provisién/distribucion de los bienes y
servicios orientados a apoyar las gestiones de las demas areas de la Empresa
G Godige S S Dbt e
Planificar, organizar y contro[ar todo proceso que conlleven
una administracion efectiva y eficaz de los recursos
humanos de la Institucién, conforme a los lineamientos
establecidos en la normativa vigente y a las directrices
recibidas de los estamentos jerarquicamente superiores.
MA 121 GESTION DE Administrar y contrt?lar la ejeclicion del Rubro 100 "Servicios Jefe Unidad de Gestién de Recursos
RECURSOS HUMANOS Y Personales". Actualizar el Anexo del Personal aprobado Huimsnes
ADMINISTRACION DEL  fanuaimente por Ley de la Nacion Jefe Departamento Administracion del
S— PERSONAL Establecer y coordinar la aplicacién de procedimientos Personal

relacionados al control de asistencia, vacaciones, permisos,
comisiones, emision de certificados, constancias y otras
solicitudes realizadas por el pérsona! ylo |la Superioridad
conforme a los procedimientos vigentes; gestionar la
actualizacion de los legajos pérsonales de los funcionarios en
medios fisicos y electrénicos

Recepcionar y verificar las so?mtudes de vacaciones,
MA 1.2.1.1 INFORMES Y permisos, comisiones, reposos médicos y ofros solicitados

ADMINISTRACION DEL por los funcionarios conformela los reglamentos aprobados y | Jefe - Seccion Gestion del Personal
PERSONAL realizar los controles de asistencia de los funcionarios de la
: Institucién : ]
MA 1.2.1.2 CONTROL DE Con?rolar.[as marcaciones de -‘entrada y salida de 3 _
funcionarios, mantener actualizada la base de datos de los Jefe - Seccion Control de Nomina
NOMINAS
Recursos Humanos de la empresa en el SINARH.
Recibir y verificar toda la documentacion referente al
personal que presta servicio eiln la Planta Alcoholera de
MA 1.2.1.3 ADMINISTRACION [M.J.Troche, que comprende toda la gestion documental Jofe - Seccién Per I’(Mauricio )
DEL PERSONAL (MAURICIO |segun los procedimiento aprolbado y la reglamentacion Jaaa ﬁoé é)
JOSE TROCHE) vigente; realizar el control de asistencia del personal y elevar /
informes empleados para la liquidacion de haberes y/o otros Y. W
L2 beneficios ! Z
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL
B. Componente de Control de la Planificacion
B.2. Gestion por procesos
FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

GPP1 - Identificacién de objetivos por Proceso, Subprocesos y Actividades - Revision 7

(Documento de referencia - Formato 38, 39 y 48 - Manual de Implementacion - MECIP)

MACROPROCESO DE APOYO: Gestién 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.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES ASOCIADOS: P1/Concebir a ra Organizacién como un modelo de procesos - P2/implementar
Modelo Estandar de Control Interno - A1/Asegurar disponibilidad|de capital humano estratégico - A2/Desarrollar capacitacién
especifica - A3/Gestionar el desempefio.
[PROCESO: MA 1.2 GESTION DE TALENTO HUMANO Y RESPONSABILIDAD SOCIAL
OBJETIVO: Dirigir y supervisar el cumplimiento de las politicas de seleccion, capacitacion, induccion y mejoramiento en las labores
asignadas al personal de la Institucion. Dirigir y orientar al desarrol lo y ejecucién de los manuales de organizacion adecuada a la
estructura organizacional para el logro de los objetivos de la Empresa. Dirigir y supervisar la provisiénidistribucién de los bienes y
servicios orientados a apoyar las gestiones de las demés dreas dg la Empresa
de salarios, beneficios, aportes jubilatorios y otros,
establecidos en la Leyes, normativas y CCCT vigentes que
corresponden al personal conforme a los procedimientos ¥ | jefe Unidad de Gestion de Recursos
> Elazog aprobados
e %EMAUDNNEEL\S;E?ESN DE estionar la entrega de los comprobantes sobre todo Jef DHun:tanos to d
desembolso de haberes realizado al personal de la Empresa Rl HeRanamene
: i 5 i Remuneraciones
y gestionar la emision de informes sobre los pagos realizados
al personal en los diferentes conceptos y rubros
" presupuestarios previstos a fin de dar cumplimiento a la
normativas vigente
Realizar los procesos necesa}ios para la liquidacién de
MA 1.2.2.1 LIQUIDACION DE |salarios, horas extraordinarias, adicionales y otras Jafe - Seccién Liauidacién de Salarios
SALARIOS erogaciones otorgadas al peréonal de la empresa, conforme 9
al cronograma establecido y la normativa vigente
Emitir todos los comprobanteb sobre los pagos realizados al
222N personal en tiempo y forma. _
WA 222 INFORMESTIE Elabarar y presentar informes relacionados a todo pago Jefe - Seccién Informes sobre Pagos

realizado al personal, en cumplimiento a las normativas
vigentes v a solicitud de la Superioridad
e igetive :
Apoyar y asesorar a la Unidad y al personal de la institucion
en general en temas particuldres de indole judicial, tramites
jubilatorios y gestiones legales.

MA 1.2.3 CONSULTORIA Apoyar en las d.ocumentaciolr es relativas a B'on'rﬁcaci()n por
LABORAL DEL PERSONAL Grado Academico (f_ormulartcs, entrega de Titulo de Grado y
Certificado de Estudios, debidamente legalizados y
autenticados por Escribania)| asi mismo verificacion de la

y
veracidad del mismo en la plataforma del MEC. >4 \
=
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Jefe Unidad de Gestidn de Recursos
Humanos
Jefe Departamento de Consultoria
Laboral del Personal
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL
B. Componente de Control de la Planificacion

B.2. Gestion por procesos
FICHA DE CARACTER.IZAGI’BN DE PROCESOS

GPP1 - Identificacion de objetivos por Proceso, Subprocesos y Actividades - Revision 7

{Documento de referencia - Formato 38, 39 y 48 - Manual de Implementacion - MECI'P)

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 el marco legal vigente.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES ASOCIADOS: P1/Concebir a/la Organizacién como un modelo de procesos - P2/implementar
Modelo Estandar de Control Interno - A1/Asegurar depOﬂfbfffdaJ de capital humano estratégico - A2/Desarrollar capacitacion
especifica - A3/Gestionar el desempeiio.

[PROCESO: MA 1.2 GESTION DE TALENTO HUMANO Y RESPONSABILIDAD SOCIAL

OBJETIVO: Dirigir y supervisar el cumplimiento de las politicas de seleccion, capacitacion, induccion y mejoramiento en las labores
asignadas al personal de la Institucion. Dirigir y orientar al desarrallo y ejecucion de los manuales de organizacion adecuada a la
estructura organizacional para el logro de los objetivos de la Empresa. Dirigir y supervisar la provisién/distribucion de los bienes y
servicios orientados a apoyar las gestiones de las demas areas de la Empresa

T,
S

S
Lograr que los funcionarios de'; Petroleos Paraguayos -
PETROPAR, cuenten con las| competencias, habilidades,
actitudes y conocimientos adecuados, a fin de alcanzar la
motivacion, satisfaccién para una mejora continua en la

Jefe Unidad de Gestion de Personas
y Desarrollo Organizacional
Jefe Departamento Gestion de
Personas

MA 1.2.4 GESTION DE
PERSONAS

gestion.

Desarrollar mecanismos que permitan la implementacion de
N ‘ un modelo de capacitacién que contribuya al desarrollo
MA 1.2.4.1 SELECCIONY integral de los funcionarios tanto permanentes como
CAPACITACION DEL contratados y a la captacion de talentos acorde a los
PERSONAL requerimientos de Petroleos Raraguayos - PETROPAR, para
la ubicacion en los puestos de trabajo conforme al desarrollo
de las habilidades.

Jefe - Seccién Seleccion y
Capacitacion

]
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- Lograr el desarrollo de potenciales lideres en un clima Jefe Unidad de Gestion de Personas
MA 1.2.5 GESTICN DE organizacional propicio, a fin &e mejorar la gestion de cada Dbsgiralle Orarizational

DESARROLLO funcionario conforme a los Manuales de funciones y sze - ”amef"to e

ORGANIZACIONAL Procedimientos elaborados conformes a las acitivades de (p)r s
cada area. g
MA 1.2.5.1 DESARROLLO DE areas c‘;ue conforman Petrc')!erl:s !Daraguayos - P:ETI?!OPAB. . o

PROCEDIMIENTOS pr_oponlendo y c?n§retando medidas dg apoyo tec?/; Jefe - Seccion Organizacion y
ADMINISTRATIVOS orientadas a optimizar la estructura, objetivos, fu iC'nF'7$.

Métodos
) normativa, procedimientos y/s!i?rﬁa que-garapticen/mayor Qﬁ
i . EYY;
@) productividad. W y/’@/ A /@L
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL
B. Componente de Control de la Planificacion
B.2. Gestion por procesos
~ FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

GPP1 - Identificacion de objetivos por Procfeso, Subprocesos y Actividades - Revision 7

(I-Jocumento de referencia - Formato 38, 39 y 48 - Manual de Implementacion - MECIP)
MACROPROCESO DE APOYO: Gestién Administrativa y Financiera.

OBJETIVO: Gestionar y administrar los recursos en forma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los planes y
o programas de la empresa, asi como adquirir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal vigente.
OBJETIVOS INSTITUCIONALES ASOCIADOS: P1/Concebir a|la Organizacién como un modelo de procesos - P2/implementar
Modelo Estandar de Control Interno - A1/Asegurar disponibilidad de capital humano estratégico - A2/Desarrollar capacitacién
especifica - A3/Gestionar el desempefio.
PROCESO: MA 1.2 GESTION DE TALENTO HUMANO Y RESRONSABILIDAD SOCIAL
OBJETIVO: Dirigir y supervisar el cumplimiento de las politicas dle seleccion, capacitacién, induccién y mejoramiento en las labores
asignadas al personal de la Institucion. Dirigir y orientar al desarrollo y ejecucién de los manuales de organizacion adecuada a la
estructura organizacional para el logro de los objetivos de la Empresa. Dirigir y supervisar la provision/distribucion de los bienes y
servicios orientados a apoyar las gestiones de las demas areas de la Empresa
Generar, promover y ejecutar actividades y servicios
MA 1.2.6 GESTION DE orientados a promover y mejorar el bienestar del personal. Jefe Unidad de Asistencia al Personal
ASISTENCIA'Y BIENESTAR DEL |Controlar las ejecuciones de contratos y la Jefe Departamento Bienestar del
PERSONAL provision/distribucion de los bienes y servicios destinados al Personal
personal, asi como el otorgamiento de préstamos.
= MA 1.2.6.1 ADMINISTRACION t?::\::i;n:;o);:.lcamtrolar que los ‘l:ontratos sean ejecutados en
EENERRTOS COMEDOR, Préstamos ges‘tionados en tiempo y forma Jefe - Seccion Bienestar Social
TRANSPORTE DEL PERSONAL, :

Contar con un documento marco de planificacion de la

UNIFORMES Y PRESTAMOS o
gestion anual del sector.

Participar en la ejecucion de los contratos administrados por

MA 1.2.7 GESTION DE APOYO Y
SERVICIOS GENERALES

MA 1.2.7.1 TRANSPORTE

la Direccion y la Unidad de Ap
Mantener los vehiculos de PE
oOptimas vy disponibilidad para
Coordinar y controlar los servi
(servicio de cafeteria, limpieza
fumigacion).

Proveer el servicio de transpo
de los mismos, y verificar las

oyo
TROPAR en condiciones
el servicio de transporte.

cios de apoyo administrativos
oficinas, central telefonica,

rte conforme a la disponibitittad
condiciones mecanicas y

legales de los vehiculos, canfI
como, la provision de baterlas y cy rert /=(

erea normatwas,wge BS asi

Jefe Unidad de Apoyo
Jefe Departamento de Servicios
Generales

Jefe - Seccién Transporte )
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL

B. Componente de Control de la Planificacion

B.2. Gestion por procesos

FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

GPP1 - Identificacién de objetivos por Proceso, Subprocesos y Actividades - Revision 7

(T)ocumento de referencia - Formato 38, 39 y 48 - Manual de Implementacion - MECIP)

[MACROPROCESO DE APQYOQ: Gestién Administrativa y Finan

ciera.
OBJETIVO: Gestionar y administrar los recursos en forma oportiina 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.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES ASOCIADOS: P1/Concebir a
Modelo Esténdar de Control Interno - A1/Asegurar disponibifidad
especifica - A3/Gestionar el desempefio.

la Organizacién como un modelo de procesos - P2/implementar
de capital humano estratégico - A2/Desarrollar capacitacion

PROCESO: MA 1.2 GESTION DE TALENTO HUMANO Y RESPONSABILIDAD SOCIAL

OBJETIVO: Dirigir y supervisar el cumplimiento de las politicas cje seleccion, capacitacion, induccién y mejoramiento en las labores
asignadas al personal de la Institucién. Dirigir y orientar al desarrallo y ejecucién de los manuales de organizacion adecuada a la
estructura organizacional para el logro de los objetivos de la Empresa. Dirigir y supervisar la provisidn/distribucion de los bienes y
servicios orientados a apoyar las gestiones de las demés areas de la Empresa

MA1.2.7.2 APOYO
ADMINISTRATIVO

fumigacion, desinfeccién (OC

K
Desarrollar ¢ | Mﬁeme‘(r\qtpr pro|

gestién ateria 38 Béspon
Josson gterg b §

bidones; servicios de cafeteri?s; centrales telefonicas, otros

R B oy

gramas de impacto social y
sabilidad social.

e

. . | o
Brindar el apoyo requerido para el cumplimiento de los
servicios, tales como: limpiezas de oficinas administrativas,

VE); provision de agua en

Jefe Unidad de Apoyo
Jefe Departamento de
Responsabilidad Social
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