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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
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

(ﬁocumento de referencia - Formato 38, 39 y 48 - Manual de lmgfementacfén - MECIP)

[WACROPROCESO DE APOYO: Gestion de Informacion, comunicacion y telecomunicaciones

OBJETIVO: Desarrollar y mantener la plataforma tecnolégica y a la logistica necesaria para garantizar la seguridad, integridad
de los datos y la autenticidad de la informacién, con el fin de agilizar la obtencién de informes y hacer confiable la ejecucién de
las operaciones internas en la administracion, asi como la generacion de datos e informacion dirigida a los grupos de interés
internos y externos.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES ASOCIADOS: Mejorar mecanismos de control interno, Maximizar
satisfaccién del cliente, Comunicar objetivamente informacién empresarial a clientes externos, Asegurar disponibilidad sistema
informacién.

PROCESO: MA 4.1 SECRETARIA GENERAL

OBJETIVO: Dar cumplimiento a lo establecido en el Art. 25 de la Ley 1182/85 " Que crea Petréleos Paraguayos (PETROPAR) y
establece su Carta Organica”, respecto a la la recepcion y tramite de la documentacion y las correspondencias de la Entidad, la
preparacion y custodia de las resoluciones y acuerdos emitidos.

] Descripcion
Sub Proceso 1 - Cédigo i Objetivo Cargo Responsable
Supervisar y controlar la gestion de entrega,
MA 4. 1.1 PROCESAMIENTO DE |archivamiento y ordenamiento de expedientes y Jefe del Departamento de
DOCUMENTOS documentos, asi como ejecutar actividades dirigidas a |Procesamiento

la gestidn de inventario de titulos y valores.

Actividad 1 - Cédigo : - Objetivo - Cargo Responsable

Administrar la documentacion recepcionada en Mesa
de Entrada, registrar, providenciar, derivar a las

MA 4.1.1.1 MESA DE ENTRADA |dependencias correspondientes, y verificar su correcta |Jefe de la Seccion Mesa de Entrada
distribucién para su posterior archivo de forma
cronolégica.

Actividad 2 - Codigo S Sa _Objetivo ; Cargo Responsable

MA 4.1.1.2 ADMINISTRACION Ejecutar actividades tendientes a la organizacion y

DE ARCHIVO custodia de documentos dirigidos a la empresa. efe.de la Becsian Archive

Actividad 3 - Cédigo Objetivo Cargo Responsable

Atender todos los requerimientos de los sectores
internos con agilidad y eficacia, en el los procesos de |Jefe de la Seccion Expedientes
entrada y salida de documentos de la Planta Villa Administrativos Villa Elisa

Elisa.

MA 4.1.1.3 ADMINISTRACION
DE EXPEDIENTES PLANTA
VILLA ELISA

Sub Proceso 2 - Cédigo ki _ Objetivo i Cargo Responsabie

JM?%!J 1.2 GESTION REDACCION Coordinar la elaborac@n de los docgmentos oﬁmale_s o
% COMPILACION de la empresa, superwsando la claridad y coherencia |Jefe del Departamento Téchico

de las redacc:ones
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Actividad 1 - Cddigo e - Objetivo

Cargo Responsable

MA 4.1.2.1 FORMULACION Y Redaccién de los documentos a ser firmados por la

REDACCION DE DOCUMENTOS Méxnr_na Autoridad, Se"cre‘t.ana General y otras
autoridades de la Institucion.

Jefe de la Seccién Formulacion y
Redaccion

Actividad 2 - Cédigo ___ Objetivo !

Cargo Responsable

Encargado facilitar el acceso y actualizar las normas
generales y especificas vigentes que atafien a la

MA 4.1.2.2 COMPILACION Institucién, asi como otras normativas nacionales
NORMATIVA utilizadas como consultivas por el sector, que afectan
directamente a las tareas de la Secretaria General.

Jefe de la Seccion Compilacién
Normativa

Elaborado por:

<

DepalTa
Secretaria

Fecha:

14 Nov 2003

Fecha:

i1:9 DIC 9073

Aprobado por:

Fecha:

Cegt
Séc,tela;"g g:gﬁa‘; 08 Lie, Wi a N Wilka 2 7 DIC 2823




