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DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL
B. Componente de Control de la Planificacién
B.2. Gestion por procesos
FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS
GPP2 - Normograma por Procesos, Subprocesos y Actividades - Revision 7
(Documento de referencia - Formato 42 - Manual de Implementacién - 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
Iprogramas de la empresa, asi como adquirir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal vigente.
NORMOGRAMA
el L Numero / Fecha Titulo Articulo |Aplicacion Especifica FIopesod Subr{roceso al
Norma que Aplica
| Proceso - Codigo
Todo lo relacionado a la
Ley 213/93 Codigo Laboral Todos |Administracion de los Recursos
Humanos
Ley 1182/85  |Carta Organica 262129 |Capitulo VIl Regimen del
Personal
Que aprueba el Presupuesto Asignacion de Beneficios al
Ley gfﬂ%ﬁ’é%zzz General de la Nacion para el Personal
Ejercicio Fiscal 2023
Por la cual se reglamenta la Ley Reglamento para la asignacion de
N° 6873. Que aprueba el Beneficios
Decreto Brananed Presupuesto General de la
26/01/2023 i S T
Nacién para el Ejercicio Fiscal
2023
Del periodo de prueba, Legajo del
Personal, Horario de Trabajo,
Reglamento . 10 al 29 |Asistencia, Tolerancia y
Interno 18/311997 Reglamantd lnterna/de Trabajo 40 al 48 |ausencias, de las Licencias y
Reposos Medicos, de las
Sanciones
Manual Interno de Funciones
Resolucion 32718 Manual de Organizacion y Generales relacionadas con la
PRIPS 26/11/2018 Funciones Unidad de Gestién de Recursos
Humanos
\ Aplicar las Condiciones
estimuladas a traves de actos
. administrativos o acuerdos que se
. ) ajusten a derecho y que fuesen Proceso - MA 1.2
— Contmale Boleciva e mas favorables a los trabajadores | Administracién de Recursos
- 22712009 Condiciones de Trabajo
Resolucion SFP que aquellas que fueran Humanos
11812008 PETROPAR-SINTRAPP, establecidad por este Convenio _L.
SITRAPAL Y SITRATUR Colectivo, prevalecen sobre ei/ /
mismo, con las limitacione
\ establecidas en la ley. / / f
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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
Iprogramas de la empresa, asi como adquirir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal vigente.
NORMOGRAMA
granquin de [ Nimero / Fecha Titulo Articulo |Aplicacidn Especifica Rroeesol Subprocesaal
Norma P P que Aplica
Aplicar las Condiciones
estimuladas a traves de actos
administrativos o acuerdos que se
c ; ajusten a derecho y que fuesen
e Eﬁ;ﬁglge Convenio Colectivo de mas favorables a los trabajadores
CRrdisinnes 12/10/1999 Condiciones Trabajo entre que aquellas que fueran
Trabai PETROPAR y SITRAPPAR establecidad por este Convenio
rahale Colectivo, prevalecen sobre el
mismo, con las limitaciones
establecidas en la ley.
Por la cual se aprueban el
Proyecto de Contrato Colectivo
de cendirones de tabaja ¥ el Disposiciones Obligatorias
; 117/05 Proyecto de Reglamento
Resolucion ; acordadas por PETROPAR Y EL
25/04/2005 Interno de Trabajo, a ser
; e SINDICATO
suscriptos con el Sindicato de
Profesionales de Petropaleos
Paraguayos( SIPROPPAR)
Sub Proceso 1- Codigo
. SUB PROCESO 1- MA
Manual Interno de Funciones 1.21 GESTION DE
Resolucién 32718 Manual de Organizacién y Especificas relacionadas con la REC'UI'QSOS HUMANOS Y
PR/IPS 26/11/2018 Funciones Unidad de Gestion de Recursos
Humanos ADMINISTRACION DEL
PERSONAL
Actividad 1 - Cédigo
Manual Internoc de Funciones
Resolucién 327118 Manual de Organizacion y Especificas relacionadas con la
PRIPS 26/11/2018 Funciones Unidad de Gestion de Recursos | ACTIVIDADES - MA 1.2.1.1
Humanos /_,-- INFORMES Y
ADMINISTRACIGN DEL
— 395118 - Manual de Procedlmientos del PERSONA
Manual de Procedimientos Depanamerﬂo de Re rsﬁs
PRI/EJ 31/05/2018 H g .
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) por procesos

FICHA DE CARACTER

IZACION DE PROCESOS

GPP2 - Normograma por Procesos, ¢

Subprocesos y Actividades - Revision 7

(Documento de referencia - Formato
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OBJETIVO: Gestionar y administrar los recursos en forma oportu
programas de la empresa, asi como adquirir los bienes y servicios

MACROPROCESO DE APOYO: Gestion Administrativa y Financiera.

na y eficiente para asegurar el financiamiento de los planes y
5 necesarios de acuerdo en el marco legal vigente.

NORMOGRAMA
Jerarquia de la , . . L e Proceso / Subproceso al
Noria Namero / Fecha Titulo Articulo |Aplicacién Especifica que Aplica
Actividad 2 - Cédigo
Manual Interno de Funciones
Resolucién 327118 Manual de Organizacion y Especificas relacionadas conla |ACTIVIDADES - MA 1.2.1.2
PRIPS 26/11/2018 Funcicnes Unidad de Gestion de Recursos CONTROL DE NOMINAS
Humanos
Actividad 3 - Codigo
Manual Interno de Funciones ACTIVIDADES - MA 1.2.1.3
Resolucién 32718 Manual de Organizacion y Especificas relacionadas con la ADMINISTRACION DEL
PR/PS 26/11/2018 Funciones Unidad de Gestion de Recursos PERSONAL (MAURICIO
Humanos JOSE TROCHE)
Sub Proceso 2 - Cadigo
Manual Interno de Funciones
Resolucion 32718 Manual de Organizacion y Especificas relacionadas con la
PR/PS 26/11/2018 Funciones Unidad de Gestién de Recursos
Humanos
Por la cual se Aprueba la
. actualizacion del Reglamento Aplicar el pago de bonificaién en
Reps;l;écll-én 271 ;11 12::;%12 1 para Pago de Peligrosidad de concepto de labores insalubles y
Petroleos Paraguayos riesgosas
(PETROPAR)
Por a cual se reglamenta y se
autoriza el pago en concepto de Aplicacién en concepto de
. complemento salarial a complemento salarial para
Rasslucion 114123 funcionarios permanentes yy | 1°, 2° y 3° |equiparacion salarial de
PR/PR 30/01/2023 g ; :
comisionados que ocupen funcionarios con cargos
cargos superiores, de jefaturas superiores e inferiores a jefaturas
y cargos inferiores a jefaturas. /
fay
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B. Componente de Control de la Planificacién

B.2. Gestion

) POr procesos

FICHA DE CARACTER

IZACION DE PROCESOS

GPP2 - Normograma por Procesos, .

Subprocesos y Actividades - Revision 7

==
{Documento de referencia - Formato

42 - Manual de Implementacién - MECIP)

MACROPROCESO DE APOYO: Gestién Administrativa y Finang

OBJETIVO: Gestionar y administrar los recursos en forma oportu
lprogramas de la empresa, asi como adquirir los bienes y servicio

fera.

na y eficiente para asegurar el financiamiento de los planes y
5 necesarios de acuerdo en el marco legal vigente.

NORMOGRAMA
i |
Jararquin de ln Numero / Fecha Titulo Articulo [Aplicacion Especifica Frocesod Sub[?roceso 2
Norma que Aplica
s il SUB PROCESO 2 - MA
Ciiztﬁenﬁe sn e?gvesobri Zl 122 ADMINISTRACION
< ; o ° Aplicacion del descuento y DE REMUNERACIONES
Resolucion 106/22 salario percibido en el mes, al 1°, 2° y 4° [compensacion correspondiente
PR/DL 16/02/2022 personal permanente y del 9% del Aporte Obrero
contratado de Petroleos
Paraguayos ¥, su
compensacion correspondiente.
Por la cual se reglamenta y se
121/23 : <
30/01/2023 autoriza el pago en concepto de Aplicar el pago en concepto de
Resolucién bonificaciones al personal 1°, 2°, 3° y |Bonificaciones al personal
PR/PR permanente, comisionado y 4° permanente, comisionado y
126/23 L
01/09/2023 contratado para el Ejercicio contratado.
Fiscal 2023
Por la cual se autoriza el pago
del Pago del subsidio Familiar
Resolucién 210123 en en concepto de_Ayuga 1°,2°, 3y Apl:c_e!r pago del Subsisdio
Escolar a los Funcionarios Familiar en Concepto de Ayuda
PR/PR 23/02/2023 4°
permanentes, traslado temporal Escolar
y al Personal contratado de
Petroleos Paraguayos.
Actividad 1 - Cédigo
Manual Interno de Funciones
Resolucion 327118 Manual de Organizacion y Especificas relacionadas con la ACT'EE’G%)EZ[' 0T1A01é2'2'1
PR/PS 26/11/2018 Funciones Unidad de Gestion de Recursos
SALARIOS
Humanos
Actividad 2 - Cédigo
Manual Interno de Funciol e(-.
Resolucién 32718 Manual de Organizacion y Especificas relacionadag’conia |ACTIVIDADES - MA 1.2.2.2
‘/lf'RfPS 26/11/2018 Funciones Um ﬁsﬂ ecursos INFORMES DE PAGOCS
/ A
M A -
/’.—— =
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL

B. Componente de Control de la Planificacion

B.2. Gesti6||1 por procesos
FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

GPP2 - Normograma por Procesos, Subprocesos y Actividades - Revision 7
{(Documento de referencia - Formato 42 - Manual de Implementaciéon - MECIP)

MACROPROCESO DE APOYO: Gestién Administrativa y Financiera.

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

NORMOGRAMA
deranquiadela Ndamero / Fecha Titulo Articulo |Aplicacién Especifica Prosesol Subpfroceso Al
Norma que Aplica
Sub Proceso 3 - Codigo
Manual Interno de Funciones
Resolucion 327118 Manual de Organizacion y Especificas relacionadas con la SUB PROCESQ 3« MA
PR/PS 26/11/2018 Funciones Unidad de Gestién de Recursos 1.2.:3- CONSULFORIA
H LABORAL DEL PERSONAL
umanos
Sub Proceso 4 - Codigo
Ley del
Presupuesto Que Aprueba el Presupuesto :
General de Ley N°7050/23 |General de Gastos de la Nacion| Art.52,56 Proce;aoslde Bglegciony
Gastos de la para el Ejercicio Fiscal 2023 capacitacion
Nacion
Capitulo
Decreto Ne / Por la que se Reglamenta la 94 arl lecei Evaluaci
Reglamentario 8759/23 Ley N° 7050723 01,16,17- |Seleccion y Evaluacion
art. 158,
159,162
Por la cual se aprueba el plan
financiero y se establecen
Decreto normas y procedimientos para
Real - N° 8759/23 la ejecucion del presupuesto Art. 114 |Seleccién y Evaluacion
glamentario ;
general de la nacion para el -
ejercicio fiscal 2023, aprobado AN
la Ley N° 8759/23




