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i) Todos los documentos aprobados y vigentes en la Gerencia/Direccion o Areas Equivalentes seran remitidos a la
Unidad Gestion de Personas y Desarrollo Organizacional para su formahzaCIon a través del acto administrativo
correspondiente. Todo lo mencionado precedentemente, se |Iusfra en la figura de la Tabla 3.

Tabla 3. Elaboracion, Revision, Aprobacién y §’e9mm|ento (Ejemplo)

B/
Documento Cédigo Elaboracion ., <o |0 Andlisis Revision Aprobacion
Procedimientos del | PR-XXX- | Responsable del procesq,. \ ,\Departamento Responsable dela | Directivo
Sistema de Control | YY subproceso y/o,taghwd%\ 'y | Desarrollo Unidad Gestion de responsable del
Interno Organizacional | Personas y area.
LR Desarrollo
N Organizacional.
Instructivos IN-XXX- Responséble del | proceso Departamento | Responsable dela | Directivo
(procedimientos Yy _subproceso ylo actividad Desarrollo Unidad Gestion de responsable del
asociados) @ OV Organizacional | Personasy area.
Yy Desarrollo
{0 WY Organizacional.
Formularios FL-XXX- % | Responsable del proceso, | Departamento | Responsable dela | Directivo
A V| subproceso y/o actividad Desarrollo Unidad Gestion de | responsable del
Organizacional | Personasy area.
Desarrollo
N Organizacional.
Formatos. Responsable del proceso, | Departamento | Responsable de la Directivo
N subproceso y/o actividad Desarrollo Unidad Gestion de responsable del
Organizacional | Personasy area.
Desarrollo
Organizacional.
Seguimiento de | Unidad de Gestion y Control del MECIP a través de los funcionarios designados por cada Gerencia/Direccion
los documentos o Area Equivalente.

6.6 UBICACION, DISTRIBUCION Y ENTREGA DE DOCUMENTOS.

a) Los documentos originales del Sistema de Control Interno (procedimientos, instructivos  (procedimientos
asociados), formularios, formatos) son resguardados en la Gerencia/Direccion o Area Equivalente. Los
documentos originales se encuentran a disposicién de quien lo solicite al Titular de la Gerencia/Direccion o Area
Equivalente, bajo los terminos de confidencialidad establecidos para el efecto.

b) Los documentos vigentes estan disponibles en los lugares de uso: El Titular de la Gerencia/Direccion o Area
Equivalente designa a un responsable: para.que distribuir y entregar una copia de los documentos revisados,
aprobados y vigentes del Sistemade Control Interno, con el sello de “copia controlada”. Dicha entrega se registra
en el formulario Distribucion de documentos del Slstema de Control(lntemo con el sello de Copia Controlada.
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¢) Los documentos No Controlados se emiten para fines de informacion y no esta sujeto a control, por lo cual el
interesado debe consultar con el Titular de la Gerencia/Direccion o Area Equivalente sobre la vigencia o Ultima
revision de los mismos. 8

d) Los documentos obsoletos son retirados del lugar de trabajo, a ﬁn de evntar el uso de dichos documentos y las
mismas son registrados en formulario de entrega y recuperacion de dogtﬁnentos del Sistema de Control Interno.

e) Los documentos permanecen legibles para los destinatarios de. Ssu uso y son facilmente identificables a través de
los Listados de documentos internos y externos, respectlvamente
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6.7 CONTROL DE LOS REGISTROS. & . AN

Los formularios vacios, se convierten en reglstros cuando en los mismos son ingresados los datos que se generan en la
propia operatividad de la Gerencia/Direccion Q,Area Equwalente ya sea en sus aspectos de gestion como en sus aspectos
técnicos.

Los datos que se registran en los formﬁ}anos se reallzan considerando las condiciones establecidas en los manuales,
procedimientos o instructivos (procedimientos asociados) que dieron origen al formulario, cuidando que la informacion
transferida sea suficiente para fa€ilitar fa trazabilidad de los datos contenidos en los formularios y al mismo tiempo
demostrar el cumplimiento de los reqwsﬂos de la NRM.
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6.8 ARCHIVQuV:MA‘NTE;NIMIENTO DE LOS REGISTROS.

Se han definido las siguientes condiciones para el control adecuado de los Registros:

Identificacion: ‘?Sdos los documentos emitidos Gerencia/Direccion o Area Equivalente de Petréleos Paraguayos
(PETROPA@’)‘ﬁevan un nombre y una codificacion que permite identificar, dar el seguimiento y garantizar la rastreabilidad
del mismo. “»

Almacenamiento: |a recopilacion y mantenimiento de los registros técnicos, es archivada por fecha de realizacion de las
gestiones. Los registros estan almacenados en archivos fisicos y digitales que tienen una trazabilidad adecuada.
Proteccion, Recuperacion: Todos los archivos fisicos son almacenados en la Gerencia/Direccion o Area Equivalente de
Petréleos Paraguayos (PETROPAR) y los archivos digitales son protegidos con contrasefias asignadas a cada funcionario.
Estos registros fisicos son conservados en muebles adecuados, de forma que puedan encontrarse facilmente y en
condiciones que minirmicen los riesgos de dafio o deterioro.

Tiempo de Retencion: El tiempo de retencion de estas documentaciones estan su;etas alas disposiciones legales vigentes
y a los rganos superiores de control.

Eliminacion de los Registros: Pasado los afios de retencion definidos en el presente procedimiento se procedera a la
eliminacion de los mismos atendiendo las disposiciones legales establecidas.

Los sellos que se utilizan en Gerencia/Direccion o ‘Area Equivalente son a efectos de recepcionar documentos
administrativos o técnicos de la institucion, los cuales quedan al resguardo de cada titular del sello personal o institucional.
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6.9 SEGURIDAD Y ACCESIBILIDAD DE LOS REGISTROS.

El acceso a los registros técnicos y/o estratégicos es restringido para personas eﬂe;nas a las Gerencias/Direcciones 0
Areas Equivalente de Petroleos Paraguayos (PETROPAR). %

Se exceptuan el acceso a los documentos especificos necesarios para su Iaboc. bon |a)3utonza0|on del Gerencia/Direccion
o Area Equivalente de Petroleos Paraguayos (PETROPAR). ;

También podran acceder a los registros los consultores, auditores mternds\( eggernos exclusivamente para cumplir con
las finalidades especificas de sus funciones.

Todas las personas que tengan acceso a los registros se deben cor;.éuur bajo los principios de confidencialidad
establecidos por administracion de la Empresa. . NN
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7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Y SECT‘ORES’INTERVINIENTES

4

7.1 Procedimiento detallado para cada g_!oceso =

PASO |PROCEDIMIENTO NN RESPONSABLE
1, = Sector Interviniente __ .
o Descripcion secuéncual de Jas tareas y actividades en cada sector ,
interviniente. “ Responsable del Area

€ g
8 ANEXOS. . %

o Formularios y formatos relacionados a cada documento emitido segin su naturaleza.
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