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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

GPP4 - Identificacion y determinacion de Insumos, entradas, recursos y Proveedores
por Procesos, Subprocesos y Actividades - Revision 7

(Documento de referencia - Formato 47 - Manual de Implementacion - MECIP)

IMACROPROCESO DE APOYO: Gestién Administrativa y Financiera.

S
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 legal
vigente.
- Caracteriscas del
Procesos - Cadigo Insumosfentradas Proveedores Recursos
Insumo/entrada
Informe de ejecucion presupuestaria del DFI
rubro servicios personales
Informes de necesidades de personal SRR
de los sectores de la empresa
MA 1.2 s 5i¢ : i Oficinas, mobiliarios,
: : Presidencia/DTI 3 o
ADMINISTRACION |7 ersenal. equipos informaticos Formato impreso y Equipos Informéticos,
DE RECURSOS < : g s digital Funcionarios en gral/ |Perscnal, Utiles y
HUMANOS Licencias, comisiones de servicios Clorenulis papeleria
Resoluciones de la PR Secretaria General
Requerimientos de Igs 'sectores sopre Careiici
manuales de procedimientos, funciones, i
R solicitantes
N reglamentos para su actualizacion.
Sub Proceso 1 - iiGiiiioe Caracteristicas del Pisisatias Riciirsos

Cadigo

Insumo

Directrices de la Superioridad

Planilla de Faltas

Planilla de Reintegros

Planilla de Descuento de sindicatos y
Cooperativas

Informes del Reloj Biométrico

Solicitud de Licencias y Comision de
Servicios

Planilla de Asignacién de Funcionarios

Contratos del Personal

Resoluciones de la Presidencia

Presidencia y DGE

DTI

DGE y Gerencias

Sindicatos y
Cooperativas

DTI

Personal y
Gerencias

Pr%ncia

SGE

Presidencia, GG,

=%

A "|SGE
Ley de Presupuesto y su Decreto  / —7
Reglamentario S
ker”
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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
GPP4 - Identificacion y determinacion de Insumos, entradas, recursos y Proveedores
por_Procesos, Subprocesos y Actividades - Revision 7
(Documento de referencia - Formato 47 - Manual de Implementacion - MECIP)
w IMA CROPROCESO 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
Ivfgenfe.
Ley de la Funcion Publica SFP Mobiliarios;
: Humanos
Mgé;écﬁissggw Codigo de Trabajo Nota Interna, MTEyS Equipos Informaticos;
HUMANOS Y Carta Orgénica de PETROPAR Memorandum, Nota. SGE Infrae’s"uctufa EdlilCla,'
: Correo Electrénico y Sistemas de RR.HH
ADMINISTRACION f~~n~r 5 SGE : E
DEL PERSONAL Formularios Impresos Sistema SIAR
; o - (Ministerio de
O_ﬁcl_os Judlclalgg con sus respectivos PJ DJU Economia y Finanzas)
Dictamenes emitidos por la DJU '
Plan Financiero DFI
Saldo Presupuestario DFI
Solicitud de Asignacion Familiar y P
: ersonal
Guarderia
Solicitud de Pago y Realizacion de Personal, GG y
Horas Extraordinarias y Adicionales Gerencias
S
Planilla de Reintegros DGE
Formulario de asignacion de la
Bonificacion por Grado Académico Fetsongl
I\ Informe Generado per el Sistema de DTI
Liquidacidn de haberes.
Certificado de Reposos expedido por el IPS, MSPyBS,
\ IPS. Médico
|/ Documentos Personales y Académicos Personal
Actwnd_ades - e Caracteristicas del Brovaddores Recuréos
Codigo Insumo A
Directrices de la Superioridad
Planilla de Faltas
- )
Planilla de Reintegros A
F |~ /
_ Informes del Reloj Biométrico /
Solicitud de Licencias y Comision de
Servicios
Contratos del Personal 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

GPP4 - Identificacion y determinacion de Insumos, entradas, recursos y Proveedores
por _Procesos, Subprocesos y Actividades - Revisiéon 7

{(Documento de referencia - Formato 47 - Manual de Implementacion - MECIP)

IMACROPROCESO DE APOYO: Gestion Administrativa y Financiera.

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

Resoluciones de la Presidencia

Ley de la Funcién Publica Mobiliarios:
MA 1.2.1.1 o . Nota Interna, Humanos
INFORMES Y Cddigo de Trabajo Memorandum, Nota, |UGRH, Jefatura de |Equipos Informaticos;
ADMINISTRACION Correo Electrénicoy  |Departamento y DT! |Reloj Biométrico;
DEL PERSONAL [Carta Organica de PETROPAR Formularios Impresos Infraestructura Edilicia;

Sistemas de RR.HH

CCcCcT

Solicitud de Asignacion Familiar y
Guarderia

Planilla de Reintegros

Formulario de asignacion de la
Bonificacién por Grado Académico

Documentos Personales y Académicos

Directrices de la Superioridad

Informes del Reloj Biométrico

Contratos del Personal

Resoluciones de la Presidencia Mobiliarios;
Nota Interna, Humanos
MA 1.2.1.2 CONTROL T Memeorandum, Nota UGRH, Jefatura de |Equipos Informatic
LeydelaF Pabl ] ! !
DE NOMINAS et e Correo Electrénicoy  |Departamento y DTI |Reloj Biometrico;

Formularios Impresos Infraestructura Edilicia;

Cddigo de Trabajo Sistemas de RR.HH

Carta Orgénica de PETROPAR

6CET pdl )

Iy
s
Documentos Personales y Acaéﬂ/ S

()
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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

GPP4 - Identificacion y deferminacion de Insumos, entradas, recursos y Proveedores
por_Procesos, Subprocesos y Actividades - Revision 7

{Documento de referencia - Formato 47 - Manual de Implementacion - MECIP)

IMACROPROCESO 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

Planilla de Faltas

Planilla de Reintegros

Planilla de Descuento de sindicatos y
Cooperativas

Planilla de Asignacion de Funcionarios

Contratos del Personal

Resoluciones de la Presidencia

Reglamentario

Ley de Presupuesto y su Decreto é/

vigente.
Directrices de la Superioridad
Registro de personales
Informes del Reloj Biométrico
MA 1213 Resoluciones de la Presidencia Mobiliarios:
ADMINIS TRACION Nota Interna, UGRH, Jefatura de |Humanos
DEL PERSONAL Ley de la Funcién Publica Memorandum, Nota, |Departamento, Equipos Informaticos;
(MAURICIO JOSE Correo Electronicoy  |Sistema de Reloj Biométrico;
TROCHE Cédigo de Trabajo Formularios Impresos- |marcacién Infraestructura Edilicia;
) Sistemas de RR.HH
Carta Organica de PETROPAR
CCCT
Documentos Personales y Académicos
Sub PTOFESO 2= Insumos Caeaciensticas dul Proveedores Recursos
Codigo Insumo
Directrices de la Superioridad Presidencia y DGE

DGE - UGRH - DAP

DGE - UGRH - DAP

Sindicatos y
Cooperativas

Pre%m:ia

7
'SGE

Presidencia, GG,

sse]

-
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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

GPP4 - Identificacion y determinacion de Insumos, entradas, recursos y Proveedores
por Procesos, Subprocesos y Actividades - Revision 7

(Documento de referencia - Formato 47 - Manual de Implementacion - MECIP)

IMACROPROCESO 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.
Ley de la Funcién Plblica SFP
i ; Mobiliarios;
Cadigo de Trabajo MTEyS tismanos
MA 1.2.2 Nota Interna, Equipos Informaticos;
ADMINISTRACION |Carta Organica de PETROPAR Memorandum, Nota, [SGE Infraestructura Edilicia;
DE Correo Electrénico y Sistemas de RR.HH
REMUNERACIONES |CCCT Formularios Impresos |SGE Sistema SIARE
(Ministerio de
Oficios Judiciales con sus respectivos PJ. DJU Economia y Finanzas)
Dictamenes emitidos por la DJU i
Plan Financiero DFI
Saldo Presupuestario DFI
Sollcnud’ de Asignacion Familiar y Personal y UGRH
Guarderia
— Solicitud de Pago y Realizacién de Personal, GG y
Horas Extraordinarias y Adicionales Gerencias
Planilla de Reintegros DGE - UGRH - DAP
Formulario de asignacion de la Pirsinal
Bonificacion por Grado Académico
Informe Generado por el Sistema de DTI

Liguidacién de haberes.

Certificado de Reposos expedido por el IPS, MSPyBS,
| IPS. Médico ['\
——
Actividades - — Caracteristicas del Proveedores Recursos \) .
Codigo Insumo C\.-
Directrices de la Superioridad \

Planilla de Faltas

Planilla de Reintegros

|~ Planilla de Descuento de sindicatogy
Cooperativas / /




*% GOBIERNO ver. | PARAGUAI
PARAGUAY | REKUAI

DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL

B. Componente de Control de la Planificacion

B.2. Gestion por procesos

FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

GPP4 - Identificacion y determinacion de Insumos, entradas, recursos y Proveedores
por Procesos, Subprocesos y Actividades - Revision 7

{(Documento de referencia - Formata 47 - 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 programas de la empresa, asi como adquirir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal

vigente.

MA 1.2.21
LIQUIDACION DE
SALARIOS

Planilla de Asignacion de Funcionarios

Contratos del Personal

Resoluciones de la Presidencia

Nota Interna,

Oficios Judiciales con sus respectivos
Dictamenes emitidos por la DJU

Memoréndum, Nota,
Correo Electronico y
Formularios Impresos

Solicitud de Asignacion Familiar y
Guarderia

Solicitud de Pago y Realizacién de
Horas Extraordinarias y Adicionales

Formulario de asignacion de la
Bonificacion por Grado Académico

Informe Generado por el Sistema de
Liquidacién de haberes.

Certificado de Reposos expedido por el
IPS.

UGRH, Jefatura de
Departamento y DTI

Mobiliarios;

Humanos

Equipos Informaticos;
Infraestructura Edilicia;
Sistemas de RR.HH

MA 1222
INFORMES DE
PAGOS

L~

Directrices de la Superioridad

Planilla de Descuento de sindicatos y
Cooperativas

Planilla de Asignacion de Funcionarios

Mota Interna,
Memorandum, Nota,

Contratos del Personal

Correo Electronico y/}/
Formularios Impre$os

Resoluciones de la Presidencia A

-~

Oficios Judiciales con sus respectj\rés
Dictamenes emitidos por la DJl/.I

Wi

7

Informe Generado por el Sistema.de
Liquidacion de haberes. L}d V

7
g%

WGRH, Jefatura de
Be’partamento y DTI

/4

Mobiliarics;

Humanos

Equipos Informaticos;
Infraestructura Edilicia;
Sistemas de RR.HH

il

Py




