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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

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

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

OBJETIVO: Gestionar y administrar los recursos en forma|
planes y programas de la empresa, asf como adquirir los b

IMACROPROCESO DE APOYO: Gestién Administrativa y Financiera.

oportuna y eficiente para asegurar ef financiamiento de los

enes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal

Esenre,
Al P{OFESO 3 Insumos Caracteristicas del Proveedores Recursos
Cadigo Insumo
Resoluciones de la Presidencia ggzldenma &8
Ley de Presupuesto y su Decreto MH
Reglamentario
MA 123 Ley de la Funcion Pdblica Nota Interna, SFP Mobiliarios;
CONSULTORIA e ; Memorandum, Nota, Humanos
LABORAL DEL  |Cddigo de Trabajo Correo Electrénicoy  |MTEYS Equipos Informaticos;
PERSONAL Formularios Impresos Infraestructura Edilicia;
Carta Crganica de PETRCPAR SGE
CCCT SGE
Oficios Judiciales con sus respectivos PJ DJU
Dictamenes emitidos por la DJU '
Sub Procfeso 4- Insumos/entradas Seadchariscaracl Proveedores Recursos
Cadigo Insumo/entrada

-

MA 1.2.4 GESTION
DE PERSONAS

Manual de Procedimientos, Funciones )J
organigrama Actualizado.

Formato Impreso y
Digital

Responsables de
areas

Memorandum/Nota Interna de las
Dependencias solicitantes.

Formato Impreso y
Digital

Responsables de
areas

Reglamento de Evaluacion del
Desempefio y el instrumento

Formato Impreso y
Digital

Responsables de
areas

Planilla de Formulario para la carga de
datos

Formato Impreso y
Digital

Responsables de
areas

Costo Estimado, Especificaciones
técnicas. Planilla de Formulario para la
carga de datos.

Formato Impreso y
Digital

Responsables de

arey

Oficinas, mobiliarios,
Equipos Informaticos,
Personal, Utiles y

papeleria

Necesidades de los Sectores a su Formato Impreso y E/ponsabres de
carge. Costo estimado. 9jglital
L]
Informes de los sectores afectado al For| /to nsables de
proyecto a ser aprobado Digftal / areas
i e
/—h-\;
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{Documento de referencia - Formato 47 - Manual de Implementacion - MECIP)

GPP4 - Identificacion y determinacion de Insumos, entradas, recursos y Proveedores

IM;ACROPROCESO DE APOYO: Gestion Administrativa y

OBJETIVO: Gestionar y administrar los recursos en forma
E‘;nes y programas de la empresa, asi como adquirir los b
vigente

Financiera.

oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los
jenes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal

Actividades - Caracteristicas del
i Insumos Proveedores Recursos
Cadigo Insumo
Reglamento de Seleccion, Resoluciones .
Internas, Ley 1626, Resolucion de la Formato Impreso y Intatuc:_onesf empresa
: p; s/funcionarios
SFP, Decreto Reglamentario y Ley de | | Digital ;
SR interesados.
Presupuesto del afio vigente
s s Intituciones/empresa
Reglamento Interno de Pasantia. Diagital P Y s/funcionarios
9 interesados.
Ley 5636: Pasantia Educativa Laboral ||Formato Impreso y Inlttucl_ones_f empresa
Técnica Superior. Digital gltunclonasias
P ’ 9 interesados.
Resoiuc!qn Ministerial 1263 y Formato Impreso y Intltuc{onesfempresa
Resolucidn departamental 20 del afio Digital s/funcionarios
1985 del ME 9 interesados.
Reglamento de Pasantia para Formato Impreso y Lr;:ﬁ:z;g::if;npresa
Bachilleres. Digital :
interesados.
Intituciones/empresa
Formulario remitidos por las Gerencias. F(_Jr_mato Impreso.y s/funcionarios
Digital :
interesados.
Intituciones/empresa
Resolucion de PDE. F‘?’f"‘a“’ RIESALY s/funcionarios
Digital ;
interesados.
Certificado de disponibilidad Formato Impreso y Inntuc[ones_l Smprata
. ol s/funcionarios
presupuestaria. Digital :
interesados.
MA1.241 Memo/ Nota Interna de auterizacién del |[Formato Impreso y L?:Sii;ﬁ::f{;smpmsa Oficinas, mobiliarios! \},
SELECCIONY  |Plan, Digital iaracadis Equipos InformaticosY |
CAPACITACION DEL : Infituciones/empresa | Fersonal, Utiles y
PERSONAL Formulario de Solicitud de curso Formato Impreso y sHuntionarios papeleria
firmado por el Interesado. Digital :
interesados.
Intituciones/empresa
Resolucion de PDE, F‘.”!“a“’ Impreso y s/funciorarios
Digital ; o
interésados.
. Memo/Nota Interna del Funcionario Formato Impresoy Isr:tf:-t}:t:!zr;ea:fsmpresa
: s i :
% / interesado y/o Gerencias, DGE. Digital Ve / infer seados.

'/6(/(/4/
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{Documento de referencia - Formato 47 - Manual de Implementacion - MECIP)

IMA CROPROCESO DE APOYO: Gestién Administrativa y

vigente.

OBJETIVO: Gestionar y administrar los recursos en forme
planes y programas de la empresa, asi como adquirir los b

Financiera.

oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los

ienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal

Carta Compromiso una vez autorizado
el curso.

Formato Impreso y
Digital

Intituciones/empresa
s/funcionarios

interesados.
Formularios de Evaluacion de Formato Impreso y IntltUC{ones‘fempresa
Capacitacion aplicados Digital s/funcionarios

interesados.
Informes, Memorandum, Formato Impreso y L’;:E:‘;‘izfr'::f;’::‘lpresa
Constancia/Certificados del Curso Digital :

interesados.

Mail corporativo de las Gerencias
solicitantes al Dpto de Desarrollo
Humano y Organizacional.

Formato Impreso y
Digital

Intituciones/empresa
sffuncionarios
interesados.

Reglamento de Evaluacién del
Desemperio y el instrumento,

Formato Impreso y
Digital

Intituciones/empresa
s/funcionarios
interesados.

Resoluciones Internas,

Formato Impreso y
Digital

Intituciones/empresa
s/funcionarios
interesados.

Resolucion de la SFP

Formato Impreso y
Digital

Intituciones/empresa
s/funcionarios
interesados.

Sub Proceso 5 -
Cadigo

Insumos

Caracteristicas del
Insumo

Proveedores

Recursos

MA 1.2.5 GESTION
DE DESARROLLO

Manual de Procedimientos, Funciones y
organigrama Actualizado.

Formato Impreso y
Digital

Responsbales de
areas

Memorandum/Nota Interna de las

Formato Impreso y

Responsbales de

Oficinas, mobiliarios,

Equipos Informaticos,

Personal, Utiles y

PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

|~

las dreas.

Digital

areas

Manual de Procedimientos.

Formate Impreso y
Digital

Responsbales de /

lareas 7 /[

ORGANIZACIONAL [Dependencias solicitantes. Digital areas :
Informes de los sectores afectado al Formato Impreso y Responsbales de pRpRRnE
proyecto a ser aprobado. Digital areas o
Actwldf!des - Insumos Caracteristicas del Piovsedoras REEUSHE \
Cadigo Insumo
Organigrama Actualizacidn, y Formato Impreso y Responsbales de \
formularios de recoleccion de datos Digital areas
Dlrectrlce§ ol Dlrgctor c_le Reson Formato Impreso y Responsbales de
Empresarial / Presidencia. 27
MA 1.25.1 Digital areas Oficinas, mobiliarios,
DESARROLLO DE (Procedimientos nuevos remitidos por Formato Impreso y Responsbales de Equipos Informaticos,

) Pers}onal Utiles y

papeléria

F

Memorandum/Nota Interna de las
Dependencias solicitantes

| | Digital

Formato Impreso y
/

/ ﬂes nsba,e!
/a S /‘/ /

g

L/’(/ \//
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MACROPROCESO DE APOYO: Gestién Administrativa y

OBJETIVO: Gestionar y administrar los recursos en forma
planes y programas de la empresa, asi como adquirir los b

vigente.

Financiera.

oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los
ienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal

Sub Proceso 6 -
Codigo

Insumos/entradas

Caracteriscas del
Insumo/entrada

Proveedores

Recursos

MA 1.2.6 GESTION
DE ASISTENCIA'Y
BIENESTAR DEL
PERSONAL

Anteproyecto de Presupuesto,
Presupuesto Aprobado, Ley de
Presupuesto, Otras Legislaciones y
regulaciones

Nota Interna, leyes y
reglamentaciones,
correo electronico

Direccion Financiera,

DGE, Ministerio de
Hacienda

Acceso a internet para
obtener los datos
presupuestarios,
regulaciones,
legislaciones

PAC remitido a la DOC, PAC publicada

Publicaciones de la
DNCP en el Sistema

DOC, Jefes de
Departamento y

PC conectada a

: Integrado de Secciones de la internet, impresora,

yFREeipeuiacos Contrataciones Unidad, Portal de la |papel, presupuestos.

Pablicas DNCP _
_ DGE, Gabinete de Dls‘pombltdad de local,
Memorandums, 2 s de infocus,
- Planificacion,
Documento marco de gestion anual borradores de S computadora, Personal
funcionarios de la 2 R

proyectos calificado, servicio de

Unidad

brake.

Registros de SAP, Facturas, Notas de
remision y recepcion,Resolucién de
adjudicacion, contratos, orden de
suministro, Cédigo de Contratacion,
Certificado de disponibilidad
presupuestaria, declaracion impositiva,
planilla de pago de IPS, Constancia de
Servicio

Registros electrénicos,
memorandums, nota,
facturas originales,
copias simples, correos
electrénicos

Informatica,
Proveedores, DOC,
Administrador del
Contrato, DFI

Computadora
conectada al sistema
SAP. Informacién en
tiempo y forma,
disponibilidad
presupuestaria.

Solicitudes de

Informe de otorgamiento de Préstamos Memorandums, Jefatu;a He SR préstamos, Comité de
planillas de Préstamos A
Préstamo.
Actividad 1 - Cddigo Insumos/entradas Al cie-del Proveedores Recursos o
Insumo/entrada
Registros de SAP, Facturas, Notas de
remision y recepcion,Resolucién de : = :
adjudicacion, cntratos, orden de Reglstrps electronias, Informatica, A‘cceso Bnlemet pRra
g e s memorandums, nota, disponer de los datos y
suministro, Cédigo de Contratacién, o2 Proveedores, DOC,
MA 1.2.6.1 . : e facturas originales, fra documentos
e . |Certificado de disponibilidad coblas simplss, corvéhs Administrador del etaaiion varia
ADMINISTRACION presupuestaria, declaracion impositiva, e[e?:tromcop 7 Co trato DFI estion P
CONTRATOS  |planilla de pago de IPS, Constancia de /\s / 9
COMEDOR, Servicio

//
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GPP4 - Identificacion y determinacion de Insumos, entradas, recursos y Proveedores

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

IMA CROPROCESQ DE APQOYO: Gestién Administrativa y

vigente.

Financiera.

OBJETIVO: Gesticnar y administrar los recursos en forma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los

Ip!anes Y programas de la empresa, asi como adquirir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal

TRANSPORTE DEL
PERSONAL,
UNIFORMES Y
PRESTAMOS

Solicitudes de préstamos, Actas de
reuniones del Comité de Préstamos,

Formularios de
solicitud de préstamos

Funcionarios

Formulario de solicitud
de préstamo y sus

. ; e solicitantes, adjuntos.
Plam_ll':_a de pago de IPS, Constancia de| |originales y sus Miembros del Comité|Disponibilidad
Servicio. anexos, acta 2

Presupuestaria

Jefe Dpto. Servicios

. ; Memorandums, Jefatura de Seccién -
Informe de otorgamiento de Préstamos planillas 5 Préctithes Actas de Comité.
R Pr'oc.:eso 2 Insumosfentradas RddGIERsEa S0l Proveedores Recursos
Caodigo Insumo/entrada
: Director DGE.,
Acta de entrega de vehiculos, Impreso P g
MA 1.2.7 GESTION |[Contratos, Orden de Suministro, Nota Director DGE. DOC Oficinas, mobiliarics,
DE APOYO Y de Recepcion, Orden de Servicios, Sl Ge‘neral " |[Equipos Informaticos,
SERVICIOS Facturas, Cumplimiento Tributario, Iivistosd DTI. DFI ' |Personal, Utiles y
GENERALES Cumplimiento Previsional, Cédigo P (tesé}reria Jalmacenes papeleria
Contratacion, Solicitud de Pago. )
Presupuestos
Actividad 1 - Cédigo Insumos/entradas ﬁ:;i%‘:::::sa::l Proveedores Recursos
Contratos, Orden de suministro, Nota de
recepcion, orden de Servicios, Facturas, Oficinas, mobiliarios,
cumplimiento tributario, Cumplimiento | |Impreso Deposito, Equipos

MA 1272 APOYO
ADMINISTRATIVO

previsional, codigo contratacion,
solicitud de pago. Presupuestos.

Jefe Dpto. Servicios
Generales /J.UA /

MA 1.2.7.1 previsional, cédigo contratacion, Informaticos, Personal,
TRANSPORTE  |solicitud de pago. Presupuestos Sﬁ:j{ca‘:e; éJE'UA } Utiles y papeleriiil,
5 Llantas, cubiertas Cub"tertas, Bateriag;
Repuestos de vehiculos o * Vehiculos
bateria
Choferes Personal idéneo {]
Actividad 2 - Codigo Insumos/entradas Cardcteriscas dol Proveedores Recursos
Insumo/entrada
Contratos, Orden de suministro, Nota de
recepeion, orden de Servicios, Facturas,
cumplimiento tributario, Cumplimiento | |Impreso Oficinas, Mobiliarios,

Equipos Informaticos,
Personal, Utiles y
papeleria, Insumos -

Cafeteria Cafeé, azlcar, yerba, té |Director DGE varios, Vajilleriass”
—— — Equipos de ¢/ 4
Equ!'pos de comunicacién Aparatm.*. telefonicos p. 7 P;‘m pr_fica iofw\ /
4 Equipos de fotocopiadoras Fotocopiadora 4 /
: | [Cubiertos, platos, S A
/ Utensilios , / /
| [manteles, etc. v
| bl

.\\S
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IM_A CROPROCESO DE APOYO: Gestién Administrativa y Financiera.

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

vigente.
Stk Pl:o:::eso i Insumos/entradas Gatacteriscas del Proveedores Recursos
Cddigo Insumo/entrada
MA 1.2.8 GESTION Acorde al perfil Oficinas, mobiliarios,
HE Personal, Equipos informaticos, Utiles |com utadgra ‘ Directar de Gestion” |Equipos Hitduicticas;
RESPONSABILIDAD <P : - rzs gl Empresarial Personal, Utiles y
SOCIAL P papeleria
Fecha:

presa"‘a"

D 2 NOV 2023

Revisado por:

Fecha:

16 NOV 2023

)

Aprobado por;

estfon Empresaria

Potrosary a0

)4 renfe General®

PETROPAR

Fecha:

D9 NOV 2023




