“ay, CRCIBEEIRINCY o TPA N ACICIAN
w2 A TR ACGUIATY REKOUAIL

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

GPP7- Tablero de Indicadores de Segundo Nivel - Modelo de Operacién por Procesos - Revision 1
(Corresponde al documento de referencia - Formato 99 - Manual de implementacion - MECIP)

MACROPROCESO DE APOYO: Gestién Administrativa y Financiera.

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

OBJETIVO: Dirigir y supervisar el cumplimiento de las politicas de seleccién, capacitacion, induccién y mejoramiento en las labores asignadas al personal de la Institucién. Dirigir y orientar al desarrollo y ejecucién
de los manuales de organizacién 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
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Recepcionar y verificar
las solicitudes de
vacaciones, permisos,
comisiones, reposos
:._m.ajoom_ y otros Documentos P=10P*100/IDR
MA1.2.1.1 solicitados por los i i Total de documentos |calcula el
3 : sin errores, _ Porcentaje de ¥
INFORMES Y funcicnarios conforme a Indicadores de procesados (DP) x |porcentaje de 00% 90% |
ADMINISTRACION |los presentados i documentos 00/ Total d 0 1 Anua
reglamentos dentro de los groton rocesadas 100/ Telaide  [aocumenios
DEL PERSONAL  |aprobados y realizarlos | - P Documentos procesados
controles de asistencia |- Recibidos (DR)
de los funcionarios de
la Institucién
M.A121
Gestion de Controlar las
Recursos marcaciones de entrada Porcentaie de | P~ (RR*00)DR  |Calcula el Jefe de
Humanos y MA 1.2.1.2 ¥ mm_“am de E:n__n:ﬂ_._o_w_ SRR _‘m_am@_:...w Total de Reintegros |porcentaje de Departamento
Administracion gy mantener actualizada la Indicadores de realizados (DR) x  |reintegros
T i i , 10%
de Personas omm;”wwmom base de datos de los M_M_m__oﬂmﬂmwag gestion awmﬂw.”ﬂwﬂoﬁwm 100/ Totalde  [realizados g L) 0% Al
Recursos Humanos de GRS Descuentos documentos
la empresa en el P Realizados{DR) |procesados
SINARH.
Recibir y verificar toda
la documentacion
= *100)/IDR
Laiiced ool i 1y uma.o.:m_ Do niDs j_u.uﬁm_ Mwﬂooocc%mm o€ Calcula el
ADMINISTRACION ncﬂwqmwﬂmb_mmﬂ_n“o &N lsin errores, Indicadores de| OTCentaje de cotadas (P » /| ardantaie de
~ DEL PERSONAL N ._.mnﬂ coholera de | b o centados esticn documentos . 100 1 Tl & s MoocBm-_.Ew 0 100% 90% Anual
N (MAURICIO Josg |M J Troche, que dentro de los 9 procesados s
\ TROCHE) comprende toda | Lol Documentos procesados
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gestidn docume 1 \xmn idos 4Dl
segun los \ / 7 \ / h
procedimiento, | . \\ o >
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Supervision y

Porcentaje de

no_.__..hm_onw_m del registros Calcula el
reg _ indicadores de| Controlados en porcentaje
personalen  (naioadores Cf|  materiade cumplido de 100% 90%
materia de gestion ; : .
: i asistencia y registros
asistencia y
descuentos controlados
descuentos :
larial salariales
Realizar los procesas slaaies.
necesarios para la
liquidacién de salarios, Carga eficiente
MA 1.2.2.1 ”mewumwomﬂmwmmm de datos en el
LIQUIDACION DE A sistema de ; Calcula el Anual
SALARIOS erogaciones otorgadas Gestign de Indicadares de Poreantje de porcentaje de
al personal de la " datos cargados en 100% 90%
RRHH para la gestion &l sicteina datos cargados en
empresa, conforme m._ correcta el sistema
cronagrama establecido liquidacion de
y la normativa vigente salarios
Cumplimiento
e i
concepto de _:a_nmn_ﬂmm g8, sumplmicala a.m cumplimiento de 100% 90%
gestion pagos en materia :
aporte por de aporte pagos en materia
Seguridad de aporte
Social.
N_MWM,_MM_MM dn Porcentaje de Calcula el
informes de pagos porcentaje de
manera claray |Indicadores de i
presentados pagos presentados 100% 390%
precisa dentro geshion B
dentro del plazo dentro del plazo
del plazo i ;
: establecido establecido
MA 1.2.2 i estatlecido. P = (IP*100}/IR Total
2 2 Emitir todos los Verificacion y Porcentaje de de informes
ADMINISTRACI comprobantes sobre 195 |ya|idacién de verificacion y presentados (IP) x |Calcula el Jefe de
ONDE pagos realizados al datos previa Indicadores de |validacién de 100/ Totalde  |Porcentaje de Anual Departamento
REMUNERACI | en tiem A 2 h ; . 100% 90%
persanal en tlempoy | presentacion gestion datos previa infarmes requeridos |verificacion y
ONES forma de informes. presentacién de (IR) validacion de datos
informes
i Parcentaje de Saic m_
Presentacion = : parcentaje de
i Indicadores de |informes : "
de infarmes en informes 100% 80%
tiem forma gEson snuegados e entregados en
RO fecha g
fecha |
Extraccion Parcentaje de
precisa de extraccion de Calcula el
SO a.mﬁcm del _:a_omao_.mm_ de |datos del sistema uoam_.;.m_m\am\.w 100% 90%
s sistemna de gestion parala extraccion de /
INFORMES DE | \ gestion de elaboracion de nmﬁowhm_ sistema
PAGOS / RR.HH informes ’
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MA 1.2.3
CONSULTORIA
LABORAL DEL

PERSONAL

MA1.2.4
GESTION DE
PERSONAS

MA 125
GESTION DE
DESARROLLO
ORGANIZACIO

NAL

Actividad 1

MA 1.2.4.1
SELECCION Y
CAPACITACION
DEL PERSONAL

MA 1.2.5.1
DESARROLLO DE

PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Elabarar y presentar
informes relacionados a
todo pago realizado al
personal, en
cumplimiento a las
normativas vigentesy a
solicitud de la
Superioridad

Apoyar y asesorar a la
Unidad y al personal de
la institucidn en general
en temas particulares
de indole judicial,
tramites jubilatorios y
gestiones legales.

Lograr que los
funcionarios de
Petréleos Paraguayos -
PETROPAR cuenten
con las competencias,
habilidades, actitudes y
conocimientos
adecuados, a fin de
alcanzar la motivacion,
satisfaccion.

Lograr el desarrollo de
potenciales lideres en
un clima organizacional
propicio.

|

Presentacién

Documentos
presentados

par el
funcionario

Realizacion de
capacitaciones
de forma
continua e
independiente
de criterios
politicos

Realizacion,
actualizacién
de todos los
MF y MP de la
empresa.

de informes a

_m_w a_m.::»mm Parcentaje de
diescionesylo | presentacion de
m:ﬁ._a.mn_mw _3a_aman_:$ de [hEarisas s
solicitantes gestion distintas Areas y/o
porael. entidades
cumplimiento

de normativas

vigentes

Presentacién

de informes en Porcentaje de
formatos Indicadares de plazos de
requeridos y gestidn entregas
plazos cumplidos
establecidos

Indicadores de
gestién

Indicador de
Gestion

Indicador de
Gestion

Porcentaje de
funcionarios
asesorados

Eficiencia para el
andlisis y disefo
de sistemas de
contral,

Eficiencia para el

analisis y diseno

de sisteras de
cantrol.

P = (FA*100)/FS

Total de Funcionarios

Asesorados (FA) x
100 / Total de
Funcionarios

Solicitantes (FS)

Cantidad de
capacitaciones

solicitadas/cantidad

de capacitaciones
realizadas

MFIMP -
QOrganigrama
General

yav4vs

Calcula el
porcentaje de
presentacion de
informes

100%

90%

Calcula el
porcentaje de
plazos de entregas
cumplidos

Calcula el
porcentaje de
funcionarios
asesorados

Rendimiento y
cumplimiento de
las funciones y
objetivas de la
seccion
responsable de la
actividad.

o

Rendimiento y
cumplimiento de
las funciones y
gow dela
wmnm_a:
responsable de la
ctivigad.

4~

100%

100%

100%

100%

90%

90%

B85%

90%

Anual

Anual

Anual

Evento

Jefe de
Departamento

Jefe Dpto.
Gestion de
Personas

Jefe Dpto.
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Generar, promaver y
ejecutar actividades y

Degmie o) Cumplimiento de | Talleres Realizados / |Grado de

servicios orientados a W:MNM_,Q:MMB MM_mﬁ”_.moa:ow o Taller Talleres cumplimiento de lo 0 70% 100% semestral UAFP
promover y mejorar el : : prejubilatorio programados programado
X planificacién
bienestar del personal.
Controlar el
ejecucion de contratos P ; . ; Grados de
yia Seguimiento de _:a_o.maoq de | Cumplimiento de m_m.:mm m::mmmn_om ! cumplimientos de 0 100% 70% samsstial UAP
i A, Contratos Gestién los Contratos Bienes solicitados
provisién/distribucion los Contratos
de los bienes
destinados al personal.
MA 1261 Controlar el
ADMINISTRACION |cumplimiento y
CONTRATOS gjecucion de contratos i i s Grados de
COMEDOR Y via Seguimiento de __..n__omaE de | Cumplimiento de mm_.c_n._o.m m_._:,.m.mmnom climpliahioG de a 100% 70% GG UAP
" T Contratos Gestion los Contratos |/ Servicios solicitados
PRESTAMOS provisién/distribucion los Contratos
de los servicios
destinados al personal.
Gestionar los Prestamos | ados de
Prestamos al Personal Getiariag _=a_n.ma2 e Geston de SolicNenog: prestamos 0 100% T70% anual DBP
1 Procesos Gestion prestamos Prestamos
en tiempo y forma otorgados
Otorgados
Contar con un
documento marco de : ’ Gestiones realizadas |Grado de
planificacién de la X SORECRIR o :._a_o.maoﬂ de Uoocamaﬁo ateo ! Gestiones cumplimiento de lo 0 100% 100% anual DBP
: Plan Gestidn de planificacién 5 o
gestién anual del planificadas planificado

sector.

3 AiiR oA i, : :
Proveer Disponer de Indicador de | Cumplimiento del | Servicios cumplidos /| Servicios de o] 100% 70% de Semestral Jefe de Dpto.
disponi vehiculos en Gestion Servicio de Servicios solicitados |transporte cumplimie | cumplimient fJefe de Seccidn
transporte y verificar las |con nes Transporte cumplidos con las ntos de o
condiciones mecéanicas |para el servicio dependencias los
v y legales de los solicitantes Servicios
vehiculos, conforme a
MA 1.2.7.1 normativas vigentes.  IEontarcon un | Indicador de | Cumplimiento del | Servicios cumplidos /|Grado de 0 100% 70% de Semestral Jefe de Dpto.
TRANSPORTE contrato de Gestion Servicios de | Servicios solicitados |cumplimiento de cumplimie | cumplimient IJefe de Seccion
Serv. Mantenimiento y nto de los o
Mantenimiento Reparaciones de serv.
i y Reparacién Vehiculos Solicitado
ss/
Contrato

A

o~
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MA 1.27.2 APOYO
ADMINISTRATIVO

Brindar el apoyo
requerdo para el
cumplimiento de los
servicios, tales como:
pravision de agua en
bidones, centrales
telefénicas, servicios de
cafeterias, limpiezas de
oficinas administrativas,
fumigacién (OC., VE.)

100%
Contar con un i cumplimie
contrato de ) Cumplimientodel | W nto de los Jefe de Dpto.
Indicador de Servicio de Servicios cumplidos /|cumplimiento de 70% de
Serv. De : RR S : e serv, i Semestral flefe de
: Gestion Limpieza y Servicios solicitados |las solicitudes de i cumplimiento :
Limpieza y A i Solicitado Seccidn
S Fumigacién Servicios
Fumigacion ss/
Contrata
100%
Contar con un Giado de ﬂﬁH%hﬂM
8_..=.m._o de jiiiadarda Ocau__i_w_._a en m..ao:.n..m “ui..m_a.,.um f cumplimiento en ta Eo 70% de Jefe de Dpto.
Provision de ; la provisién de | Bidones Solicitados : P s Semestral flefe de
Geslidn : provision de Agua Salicitado | cumplimiento
Agua en Agua en Bidanes por las areas : Seccidn
¢ en Bidones ss/
Bidones
Contrato

Tio
¥e]

Revisado par:

Desarrollar e
Organizacién y implementar programas .
participacién en de impacto social y Realizar el Oomw_nsm.q la
MA128 i 16 teria d 5 elaboracion de
GESTION DE [eventos y seminarios [Gestion en Maleria A8 jacompanamien |, yioagor ge | 9 deinformes | informes emitidos /  [informes 70% de
y elaboracion de Responsabilidad sacial. |to a las tareas : - : . 2k 100% i Anual Jefe de Dpto.
RESPONSABIL |’ . ; Gestién emitidos infarmes solicitades |solicitados por la cumplimiento
infarmes en materia en materia de
IDAD SOCIAL 7 DGE en Mat. De
de responsabilidad RS RS
social.
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