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RESOLUCION PR / EJ N° H¥D 3

“POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DE LAS.F DE
CARACTERIZACION DE PROCESOS (FORMATOS LS, GPP7)
CORRESPONDIENTE A LA DIRECCION DE TECNOLOGiA'D CION
DE PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR), EN ATENC ABLECIDO

EN LA NORMA DE REQUISITOS 1\’/[iN]]\/IOS PARA E CONTROL
INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE TERNO PARA
INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY -ME

: Asuncion, % de noviembre de 2023

de noviembre de 2008; la Reso N° 377/16 de fecha 13 de mayo de 2016; la Resolucion
AGPE N° 326/19 de fecha 17 deSectubre de 2019; 1a Resolucién PR / EJ N° 222/23 de fecha 03
de octubre de 2023, de sidencia de Petropar; la Nota CGR N° 3343 de fecha 11 de julio de

raloria Géherdl de la Repiblica; la Nota Interna GG/UGM/ME 112-0170/2023 de
e de 2023, de la Coordinadora del Equipo MECIP; la providencia de la

El Decreto N° 1249/03 d@c icilembre de 2003; el Decreto N° 962/08 de fecha 27

BTROPAR) y establece su Carta Orgdnica™; la Ley N° 2199/03 del 08 de
de 2003 “Que dispone la Reorganizacion de los Organos Colegiados Encargados de

CONSIDERANDO:

Que, por Decreto N° 1249/03 de fecha 23 de diciembre de 2003, se aprueba la
reglamentacion del Régimen de Control y Evaluacion de la Administracién Financiera del Estado.

Que, por Decreto N° 962/08 de fecha 27 de noviembre de 2008, se modix’ ulo VII
io

del Decreto N° 8127 del 30 de matzo de 2000, por el cual se establecen la osigi legales
y administrativas que reglamentan la implementacion de la Ley N° 1538/99 “De inistracion

Jinanciera del Estado y el funcionamiento del Sistema Integrado i6n Financiera

(SIAF)”, en los signientes términos: “... T{TULO VII SISTEMA L Y EVALUACION
CAPITULO II “MODELO ESTANDAR DE CONTROL EBASE ¥ ADOPTASE
EL MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNO P IDADES PURBLICAS DEL
PARAGUAY (MECIP), DEFINIDO EN EL ANEXO§ PARTE DE ESTE DECRETO”.

Requisitos Minimos para un Sistema @
para Instituciones Publicas del

erno del Modelo Estandar de Control Interno
IP 2015.

Que, por Resolucion AG © 326/19 de fecha 17 de octubre de 2019, se adopta la Norma
de Requisitos Minimo Matriz de Evaluaci6n para un Sistema de Control Interno del Modelo
Estandar de Contfel In ra Instituciones Pablicas del Paraguay MECIP:2015.

: ‘ Nota%CGR N° 3343 de fecha 11 de julio de 2023, la Contraloria General de la
ge el Informe sobre la Evaluacion del Sistema de Control Interno y el de

upidades de Mejora, a fin de que la institucion implemente las medidas correctivas para
eguldfizar las situaciones sefialadas en los informes.

Rept
port

MISLON “Su?irgstrar hifdmcarbums v biocombustibias con énfasis en el cuidada del medio amblents, adnﬁm‘strag%;acfonammnte sUs racu‘g“ﬁ?cun innavacitn

Yy calidad, a fin de safisfacer los requerimientos del mercado paciopal conf W Ingaidn las polificas de Esfado, contribuyendo

al desarrolio sostenible del Paraguay” @gUPO{OCSW(Ifé Kb o :
en el Archivo dela %m e5a. Pagina 1 de 3

Abg. Cecilia Benzo
Secretaria General
Petréleos Paraguayos
(PETROPAR\
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“POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DE LAS.F DE
CARACTERIZACION DE PROCESOS (FORMATOS GPP7)
CORRESPONDIENTE A LA PIRECCION DE TECNOLOGIA D ACION
DE PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR), EN ATENCI ABLECIDO
EN LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA S E CONTROL
INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE £O TERNO PARA
INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY -ME 1

Que, por Resolucion PR / EJ N° 222/23 de 03 de octubre de 2023, se aprueba la
actualizacion de la conformacién del Equi biEquipos del MECIP, asi como del Equipo
Evaluador de Petréleos Paraguayos (PETR

Que, por Nota Interna G 2-0170/2023 de fecha 20 de noviembre de 2023, la
Coordinadora del Equipo ME i€ a la Gerencia General las Fichas de Caracterizacién de

Procesos por dependencia, correspondiente a la Direccién de Tecnologia de la Informaci6n, para
su aprobacion,

Que,
20 de ne¥it
cO ¢

xpediente la providencia de la Gerencia General, por la que remite en fecha
de 2023, el expediente de referencia a la Secretaria General, a fin de proseguir
e rigor.

e, existe la necesidad de mantener actualizados los requisitos necesarios para lIa correcta
i entacién y mantenimiento del Modelo de Gestion por Procesos Institucional, conforme lo
establece la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control del Modelo Est4ndar de
Control Interno para las Entidades Piblicas del Paraguay — MECIP:2013.

Que, el Articulo 22° de la Ley N° 1182/85 “Que crea Petréleos Paraguayos (PETROPAR)
y establece su Carta Orgdnica”, modificado por el Art, 14 de la Ley 2199/2003 “Que dispone la
reorganizacion de los organos colegiados encargados de la Direccion de Empresa idades
del Estado Paraguayo”, establece como funciones del Presidente: “...5) estg }% mas de
direcciony adminisiracion de PETROPAR; ...e) administrar los fondos de ldfempr cuerdo
a esta ley y su reglamento, ...t} ejercer la representacion legal de la enfid, vifrealizar todas
las demds funciones administrativas y operativas que le correspond raleza”.

Que, el Presidente de Petrdleos Paraguayos (PETRO X | ambito de su competencia,
tiene la facultad de establecer normas de direccion, admin on'y dictar resoluciones para
dichos efectos.

POR TANTO, en ejercicio de sus at esylegales,
LA ENCARGADA DED LA PRESIDENCIA DE PETROLEOS
AYOS (PETROPAR)
RESUELVE:

AR la Actualizacion de las Fichas de Caracterizacién de Procesos,
correspondie @ aDirgecion de Tecnologia de 1a Informacidn, que se anexan y forman parte de
e ETres ]

fucion; conforme al siguiente detalle:
Formato GPPl - Identificacion de Objetivos por Proceso, Subprocesos y

O Actividades.

o Formato GPP2 - ldentificacion y estructuracion de la Base Legal — Normograma
por Procesos, Subprocesos y Actividades,

3 e

MISION “Suminisirar hidrocarburos y biocombustiblas con énfasis en el cuidado def medio ambiente, administrando racfona!nignr us re’:g:rsos con innovacion
y cafidad, & fin de safisfacer los requorimiantos de! mercado nacional conforme a las regulaciones vigentes, en finga con | %p 3fiticas de-Eslado, contribuyendo
al desarrollo soslenible del Paraguay” Es fOtOCOp{a del documento que qor: J

en el Archivo de la empresa. /. Pagina 2de 3

_ ecilia

“Secretaria General

Petréleos Paraguayor
(PETROPARY
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“POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DE LAS DE
CARACTERIZACION DE PROCESOS (FORMATOS PP7)
CORRESPONDIENTE A LA DIRECCION DE TECNOLOGIA D CION
DE PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR), EN ATENCIG LECIDO

EN LA NORMA DE REQUISITOS I\;’IiNTMOS PARA UNf{SIS DE CONTROL
INTERNO DELL MODELO ESTANDAR DE ERNO PARA
INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY -MEC

e Formato GPP3 — Identificacion y idn de Productos, Salidas, Resultados
Clientes, Beneficiarios y/o G @ de\ Interés por Procesos, Subprocesos y
Actividades. '

¢ Formato GPP4 — i y determinacion de Insumos, Entradas, Recursos
y Proveedores por Pr , Subprocesos y Actividades.

+ Formato 5 — Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y

Subprocgsos
. \ P6 — Identificacidén y determinacién de Informes por Procesos y
cesos para los diferentes Grupos de Interés Internos y Externos.
ato GPP7 TI-SN/MOP — Tablero de Indicadores de Segundo Nivel — Modelo
peracion por Procesos.

rticalo 2°.- ESTABLECER que la definicion, elaboracion y observancia de cada Ficha
de Caracterizacion de Procesos aprobada, asi como su revision periddica y actualizacion segin
necesidad, es responsabilidad de las diferentes dependencias responsables de cada Proceso, Sub

proceso y Actividad desarrollada en la Empresa, formalizados mediante aprobacion de la
Presidencia de Petréleos Paraguayos (PETROPAR).

Articulo 3°.- ESTABLECER que un ejemplar original de cada Ficha de Car3a @ acién
de Procesos Institucional aprobada en esta oportunidad estara en guarda y custedia\de {8 Unidad
de Gestién y Control del MECIP, dependiente de la Gerencia General de Retroleos\Paraguayos
(PETROPAR). :

e\Wigoheid a partir de la fecha.

, ."do, archivar,

O AN\,

Abg. VANESSA IRIBAS GIRALA
Encargada de Despacho de la Presidencia

Petréleos Paraguayos (PETROPAR)
Res. PR /EJ N° 402/23

MISION “Suministrar hidrocarburos y biocombustibles con énfasis en el cuidado del medio ambiante, administrando racionalments SUs rectirsos con innovacion
y cafidad, a fin de safisfacer los requerimientos def mercado nacional conforme a fas regulaciones vigenfes, en linea con fas politicas de Esfado, contribuyendo
al desarrolfo sostenible def Paraguay™

Pégina 3de 3
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IMACROPROCESQ DE APOYO: Gestion de Informacién, comunicacion y telecomunicaciones

OBJETIVO: Desarrollar y manteg@r la plataforma tecnoldgica y a la logistica necesaria para garantizar la seguridad, integridad defles datos v la autenticidad de la informacion,
con el fin de agilizar la obtencio ormes y hacer confiable [a ejecucion de las operaciones internas en la administracin, asi asgeneracion de datos e informacién
dirigida a los grupos de interés

NORMOGRAMA
Jerarquia de la Numero / . . s - . .
Norma Fecha Titulo Articulo Aplicacién Especifica ceso/Subproceso al que Aplica
Proceso - Cadigo
. 784/19 L . a Manual Interno de Funciones Especificas
Resolucién PRIPS| 1 /00/201g |Manual de @ 3gion y Funciones Art1 relacionadas a la Direccion de la DT
Por el cual se declara dglinterés nacional la
aplicacion y el uso de cnologias de la
informacion y comu Clenla Se define la estructura minima con la que
anﬁm.ﬁMoﬂﬂ_,Moamﬁ omm. w_mk.ﬂ.% 6 gestion publica, se define la estftictura Art. 1° al 8° |debera contar la Direccion de Tecnologia _s> a.w_z_no NO | O__”._p DELA
) minima con la que se de de la Informacion (DTI)
establecen otras disposi
efectivo funcionamiento.
"Resolucion MITIC 733/19 tMmM_._:Mﬁm_N_mmmmmWMMUwM_Huow_m ___ Art 1° Se define el modelo da gobemanza de
26/12/2019 |9 by g ° seguridad de la informacion
informacion.
Sub Proceso 1 - Céc ﬁ
Manual Interno de Funciones Especificas
. 784/19 s . o relacionadas a la Unidad de Gestion y MA 4.3.1 - Gestion de Sistemas de
Resolucion PR/PS 13/09/2019 Manual de Organizacion y Funciones Art 1 Control y al Dpto. de Sistemas de Informacin
j Informacion de la DTI

1/3
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NORMOGRAMA

_uﬁ-ﬁ:_n_.o: PR/PS

Jerarquia de [a Namero / Titulo Articulo Aplicacion Especifica Proceso/Subproceso al que Aplica
Norma Fecha
Actividad 1 - Cadigo
Re PR{PS 784119 M | de Organizacién y Funciones Art 1° ol a _mm Mwmmo%m:\mmm_mmwmmw % |MA 4341 - Analisis y Desamolio de
13/09/2019 | anualce Lrg ¥ Funel SIS Sistemas
Actividad 2 - Cddigo
iy s . o MA 4.3.1.2 - Administracion de
Resolucidn Manual de Organizacién y Funciones Art 1 Sistemas en Producgian
Sub Proceso 2 - Cadigo
Resoclucién PR/PS Manual de Crganizacion y Funciones Art 1° rmas
Técnicas de la DTI MA 4.3.2 - Gestién de Normas
Técnicas
2051/03 - - Art 1° Inciso | Informes del Proceso/Subproceso
Ley 23-01-200 D3 Contrataciones Pablicas b)  |grupos de interés internos y exter
Sub Proceso 3 - Cédigo
784/19 Manual Interno de Funciones Especifi
Resolucién PR/IPS 13/09/2019 Ma de anizacién y Funciones Art1° relacionadas a la Unidad Técnica y Dpt
de Servicios Tecnologicos de la DTI .3 - Gestién de Tecnologia
2051/03 . . Art 1° Incise | Informes del Proceso/Subproceso para
Ley 23-01-2003 Ley De Con oneg Piblicas b} grupos de interés internos y externos
tividad 1 - Cadigo
784119 Manua! Interno de Funciones Especificas
Resclucidn PR/PS Manual de Organizacidy Funciones Art 1° relacionadas a la Seccién Administracién
13/08/2019
de Redes de la DTI
784119 Manual Interno de Funciones Especificas
Resolucion PR/PS Manual de Organizacion nes Art 1° relacionadas a la Seccién Seguridad Administracién d
13/09/2019 e .
Informatica de la DTI Informatica
Sub Proceso
Manual Interno de Funciones Especificas - A
Resolucion PR/PS 784719 Manual de Crganizacién y Funci Art 1° relacionadas aa Dpto. Administracion de MA Pu..a - Gestion de
13/09/2019 : de Equipos
Equipos de la DTI
Actividad 1 - Cédi
784/19 Manual Interno de Funciones Especificas
13/09/2019 Manual de Organizacion y Funciones Art 1° relacionadas a la Seccidn Soporte a MA 4.3.4.1 - Soporte a Usuarios

Usuarios de la DTI

23




NORMOGRAMA

Elaborado por:

UpTI- }52&%»

Mantenimiento de Sistemas M.J.

DTI

d de Gestion y Control
DTi-PETROPAR

Jerarquia de la Numero / Titulo Articulo Aplicacion Especifica Proceso/Subproceso al que Aplica
Norma Fecha
Actividad 2 - Codigo
Re R/IPS 784719 Manual de Organizacién y Funciones Art 1° MA 4.3.4.2 - Inventario de Equipos
13/09/2019 3.4,
Sub Proceso 5 - Codigo
Resolucién Manual de Organizacién y Funciones Art 1° MA h.u.m. - Gestion de Tecnologia
Informatica MJT
Actividad 1 - Codigo
Resolucion PRIPS Manual de Organizacién y Funciones Art1e  |[elacionadas ala Secci MA 4.3.5.1 - Asistencia Tecnica y
Téenica y Comunicaciones la Comunicaciones
DTI
Actividad 2 - Cédigo
Manual Interno de Funciones Especi
Resolucion PRIPS e Organizacién y Funciones Art 1° relacionadas a la Seccién Desarro] A 4.3.5.2 - Desarrollo y

antenimiento de Sistemas

&\.i

NOV 2073

Revisado por:

. LuisaV
Jefa Interina
Unidad de Gestid
Control de ME
PETROPAR

Aprobado por:

Lic.

Director de

avier Espinola

DTL

=2A-

omﬂm:ﬁ. General
PETROPAR

PETRUFAR

3/3
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B. Componente de Control de la P

B.2. Gestion por p

FICHA DE CARACTERI PROCESOS

GPP3 - [dentificacién y determinacié ductos, salidas, resultados, Clientes,
beneficiarios y/o Grupos de Int @ ocesos, Subprocesos y Actividades -
Revision 7

ormato 46 - Manual de Implementacion - MECIP)

nformacion, comunicacion y telecomunicaciones

OBJETIVO: Desarrollap¥ 1 la plataforma tecnolégica y a la logistica necesaria para garantizar la seguridad, integridad de ios

cion, con el fin de agilizar la obtencién de informes y hacer confiable la ejecucion de las
operaciones in istracidn, asi como la generacién de datos e informacién dirigida a los grupos de interés internos y

externos.

Descripcidn

Clientes /
Caracteristicas del Producto Beneficiarios yio
Grupos de Interés

Producto / Salida /

Procesos - Cédigo Resultado

Pliegos para Licitaciones Nacionales, o Internacionales,
* Estudio de Factibilidad de (junto un anélisis de la factibilidad técnica para la

los proyectos de Sistemas  [implementacién de los proyectos solicitados por los
Informaticos grupos de interés.

Procedimientos relacionados a verificaciones basicas

« Velar por la adecuada seguridad informatica (creacién de usuarios, puertos IP,
utilizacién, seguridad y antivirus, antimalware}

conservacidn del software y
la informacidn de la
Institucion

Actualizaciones de los si
por las areas por

as en prgduccon, pedidos

MA 4.3 TECNOLOGIA | Mantenimiento de

DE LA INFORMACION |Sistemas Informaticos en
Produccion

* Gerencia General,
Presidencia

* Administracion de Bases
de Datos Corpor:

Pliegos para Licitaciones Nacionales, o Internacionales,
con especificaciones técnicas de los dispositivos

. a licitacion para informaticos o repuestos.
icidn de Equipos,
Materiales e Insumos




Sub Proceso 1 -
Cadigo

Producto f Salida /
Resultado

Caracteristicas del Producto

s/
efigiarios y/o
os e Interés

MA 4.3.1 GESTION DE
SISTEMAS DE
INFORMACION

* Proyecto de Sistemas
Informéticos

Sistemas informéticos para la automatiz
gestion y administracién de datos,gue si
correcta toma de decisiones y la g

ta Gerencia,
Direccion de
Tecnologia de la
Informacién y Areas
involucradas.

« Planilla de necesidades
de materiales, equipos e
insumos necesarios para el
cumplimiento de los
objetivos del Departamento

ticos e insumos necesarios
o de 10s objetivos anuales del

* Direccion de la
Tecnologia de la
Informacion.
Direccién Financiera.

e fa

« PAC Anu
i ntr

de Ge

Memo, Planillas impresas

* Direccién de la
Tecnologia de la
Informacién y DOC

Gestion y Control

Memo, Planillas impresas

* Direccion de la
Tecnologia de fa
Informacion y DFI

* Asistenciaenla

Planillas en formato excel de las liquidaciones migradas

»

servidores

ervidores

Liquidacién de Salarios del servidor AS/400 y para los bancos en formato txt - DGE, bFI, GG
+ Asistencia en el Despacho|Tareas de supervisién para el cierre diarie en el despachg o

y Facturacion de Cargadero|y facturacion de cargadero

: Asistencia al Planilla en formato excel de libr ayo al

Departamento de ania - & 1bros mayor v » DF!
Contabilidad sumas y saldos, cierre anual de ¢ ili

« Asistencia a Fondo de s y facturacién del cierre . DGE
Préstamo

« Backup de sistemas y - . -

datos alojados erfl ias de respaldo de los sistemas y datos alojados en || DTI

uditoria

Planillas en formato excel, txt o pdf

« Auditoria Interna,
Auditoria Externa y
Contraloria

:/")/7

-




Actividad 1 - Cdodigo

Producto / Salida /
Resultado

Caracteristicas del Producto

MA 4.3.1.1 ANALISIS Y
DESARROLLC DE
SISTEMAS

» Accesos a los Sistemnas
en Produccién

Registro de provisién a los usuarios de |
precisan el acceso a los Sistemas de In
Corporativos por medio de un for i

Tecnologla de la
Informacion. Areas
involucradas

* Mantenimiento de
Sistemas Informaticos en
Produccion.

* Medificacidn, adecuacion
o mejora de los Sistemas
en Produccién

+ Direccion de
Tecnologia de la
Informacién. Areas
involucradas

Efectuar los man
adecua

t

formiaticos en produccion por medio correo

ot

Actividad 2 - Cédigo

Clientes /
Beneficiarios yfo
Grupos de Interés

Caracteristicas del Producto

MA 4.3,
ADMINISTRACION DE
SISTEMASEN

PRODUCC

(

+ Direccion de
Tecnologia de la
Informacion. Areas
involucradas

Registro de provision a los usuarios de las areas que
precisan, la atencion al rectamo referente a los Sistemas
de Informacion Corporativos

* Procesos de cierre de fin
de mes

- Direccién de
Tecnologia de la
Informacién y
Comunicacion. Areas
involucradas

Registros de provisién a los usuarios de las areas gue
precisan, los controles de integridad, veracidad y
seguridad mensuales, referente a los Sistemas de
Informacion Corporativos.

Sub Proceso 2 -
Cadigo

Producto / Salida /
Resultado

Clientes /
Beneficiarios ylo
Grupos de Interés

Caracteristicas del Producto

MA 4.3.2 GESTION DE
NORMAS TECNICAS

« Elaboracién de pliegos
para los llamados de la
Unidad de Gestion y
Control

Memo, Planillas impresas

Sub Proceso 3 -
Cadigo

Producto / Salida /
Resultado

Caracteristicas del Producto neficiarios yfo

rupos de Interés

MA 4.3.3 GESTION DE
TECNOLOGIA

= Elaboracion del proyecto
de renovacién Tecnoldgica

* Director de Tl

* Informe de Actividades

* Director de Tl

» Gestion de compra de
insumos por caja chica

+* Director de Tl

Actividad 1 - Caédigo

Producto / Salida /
Resultado

Clientes/Beneficiari
0s yl/o Grupos de
Interés

Caracteristicas del Producto

MA 4.3.3.1.
ADMINISTRACION D
REDES

Elaboracion de las Especificaciones Técnicas de los
Equipos y software que se necesiten renovar en la
Institucién en cuanto al area de redes de comunicacion

+ Jefe Unidad Técnica

Informe semanal de actividades de la Unidad Técnica » Jefe Unidad Técnica

eguridad de acceso a la
red

Control de acceso de interno y externc a la red de

* Usuarios de Red
Petropar




Actividad 2 - Cédigo

Producto / Salida /
Resultado

Caracteristicas del Producto

neficiari
0s de

MA 4.3.3.2

ADMINISTRACION DE

LA SEGURIDAD
INFORMATICA

« Elaboracidn del proyecto
de renovacién Tecneldgica
o para la adquisicién de
nuevos equipos o software.

Elaboracion de las Especificaciones Té
Equipos y software que se necesiten ren
Institucion en cuanto al areade S ida

+ Jefe Unidad Técnica

* Informe de Actividades

+ Jefe Unidad Tecnica

» Backup de datos y
sistemas

« Sistema Flota, Dpto.
Comercial, DOC,
Data Center

+ Seguridad de acceso a los

trol de acceso de interno y externo a los dafos y
icios de Petropar

« Sistema Flota, Dpto.
Comercial, Data
Center, Direccién
Financiera, Pagina
Web

Instalacion, control del Antivirus corporativo

* Usuarios de PCs

o Corporativo

Creacion de usuarios, control del correc Corporativo de
Petropar

» Usuarios de la Red
de Petropar

Producto / Salida /
Resultado

Caracteristicas del Producto

Clientes /
Beneficiarios ylo
Grupos de Interés

MA 4.3.4. GESTION

DE ADMINISTRACION

DE EQUIPOS

« Asignar y supervisar
tareas de Soporte a

Priorizar tareas de soporte técnico y supervisar para

» (Serencias en

g imi i General
Usuarios cumplimiento en tiempao y forma

Informes estadisticos de equipos informaticos
+ Supervisar tareas de proporcionados por la seccién estadisticas y datos, I

Estadisticas y Datos

necesario para asignaciones de equipos a las distintas
areas

Actividad 1 - Codigo

Producto / Salida /
Resultado

Caracteristicas del Producto

MA 4.3.4.1. SOPORTE

A USUARIOS

+ Mantenimiento preventivo
y corrective de equipos
informaticos

lientes /
eneficiarios y/o
Grupos de [nterés

Mantenimiento preventivo para se
empresa mantenimiento correctivo
afectada

+ Gerencias y
Direcciones, en
General

« Configuracién de CPU

+ Gerencias y
Direcciones, en
General

* Cableado estructurado e
oficina -

idades de puntos de red impresora.

» Gerencias y
Direcciones, en
General

Actividad 2 - Cédigo

Caracteristicas del Producto

Clientes /
Beneficiarios ylo
Grupos de Interés

Inventario de equipos informaticos asentados en planilla
Excel

* Gerencias y
Direcciones, en
General

De acuerdo a 1a actividad de cada sector sugerir el tipo de
equipo informatico para esa area

« Departamento de
Administracién de

Equipos




Sub Proceso 5 -
Codigo

Producto / Salida /
Resultado

Caracteristicas del Producto

MA 4.3.5. GESTION
DE TECNOLOGIA
INFORMATICA - MJT

« Informes de datos de
caficultores para fines
estadisticos,
procedimentales a diversos
sectores (Ceniabilidad,
Dpto. de Planificacion
Agricola y Gerencia de
Planta).

s de Interés

Digital (Correo Electronico), Mem 12§ |
Planillas Anexadas.

+ Informes de necesidades
para adquisicién de
materiales, equipos e
insumos informaéticos.

Digital (Correo Electrdnico), Memos, Notas Internas,
Planillas Anexadas con detalle de pagos individuales por
cafiicultor, separado segun Banco

produccion, ventas y
compras de alcohol y cafia
de azlcar para el MIC.

Digital {Correo Electrénico), Memos, Notas Internas,
Planillas Anexadas con reportes de produccion, ventas y
compras de alcohol e insumos vegetales.

* Informes de movimiento
de tarjeta flota Petropar de
caiticultores.

Digital {(Correo Electrénico), Memos, Notas Internas,
Planillas Anexadas con totales por canicultor.

* Informes de consolidacion
del anteproyecto del PAC.

Digital (Correo Electrdnico), Memos, Notas Internas,
Planillas Anexadas.

* [Informe de evaluacion de
especificacion de técnicas
de bienes y servicios para
el desarrollo operativo de la
Planta.

Digital (Correo Electrénico), Memos, Notas |
Planillas Anexadas.

rna

+ Informe de evaluaciones
técnicas y econémicas de
Proyectos de Inversion.

Digital (Correo Electréni
Planillas Anexad

mos, Notas Internas,

+ Informe de requerimientos
de insumos emergentes
para el sector afectado.

ectrénico), Memaos, Notas Internas,
s Anexadas.

Digital {Correo Electrénico), Memos, Notas Internas,
Planillas Anexadas con datos sclicitados por Patrimonio

‘@ es de Pagos y
Pengdientes de Pago de

Caiiicultores.

Digital (Correo Electrénico), Memos, Notas Internas,
Planillas Anexadas conteniendo detailes de los pagos
realizados y pagos pendientes, por caficultor.

» Gerencia General,
Gerencia de Planta,
Seccion Contabilidad
y Patrimonio, Dpto.
de Planificacién
Agricola, Dpto. de
Administracién y
Finanzas, Seccion
Tesoreria, Sub
Gerengi entas
Minori rjeta
co

BNF,

ontihent
Dir n de
ologia e
nformacién, MIC.
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B. Componente de Control de la

B.2. Gestion por g

externos.

:_Desarrollar y mantener [a pla
datos y la autenticidad de la informa
operaciones internas en la admigi

MACROPROCESO DE APOYO: Gestién de Informatié

, comunicacian y telecomunicaciones.

cién,

ma tecnalogica y a la logisiica necesaria para garantizar la seguridad, integridad de los
n de agilizar la obtencién de informes y hacer confiable la ejecucion de las
o la generacién de datos e informacién dirigida a tos grupos de interés internos y

Descripcion

para Copias de Respaldo automaticas

» Equipos, Materiales &
Insumos

Servidores, Computadoras personales,
Licencias de Sistenas Operativos, u ofro
tipo de Software (SAP, MSOffice, etc)

Profesionales en Informaticas con distintos

Procesos - Cadig Caracteriscas del insumo/entrada Proveedores Recursos
. _ Solicitudes desde los clientes internos,
dio de Fact1§|i|dad de con detalles de las necesidades a ser Recursos
los proyectos de Sistemas . . :
c cubiertas, en formato impresofsistema Humanos
Informaticos o
tecnolégico
» Sistemas Informéaticos en S.e wldpres, Co.m putadoras pegsonaies, Recursos
Produccion Licencias de Sistemas Operativos, u otro Tecnolégicos
fipo de Software (SAP, MSOffice, etc)
MA 4.3 TECNOLOGIA Servidores, Sistemas de Almacenamiento |+ Gerencia
DE LA + Bases de Datos informatico (Storages) , Licencias de uso |General/Alta Gerencia, |Recursos
INFORMAGION Corporativas de Bases de Datos, Licencias de Software |Presidencia

Tecnologicos

MA 4.3.1 GESTION
DE SISTEMAS DE
" INFORMACION

servidor AS/400

* Funcionarios de la niveles de formacién y permanente Recursos
Direccion . yp Humanos
capacitacion.
Sub Proceso 1 - .
- Insumos Caracteristicas del Insum Proveedores Recursos
Codigo
+ Software de equipos de . » Vendedores legales
. _q P » Herramientas as de - . 9 Recursos
oficina (herramientas ; de licencias de estas ) .
oficina . Financieros
Office) herramientas.
» Sistemas alojados en los + Proveedor del Recursos

servicio / Director DTI

Tecnolégicos

ervidor SAP con los médulos CO, Fl,
FM, MM y SD.

+ Proveedor del
servicio / Director DTI

Recursos
Tecnoldgicos

« Servidor de HBS de sistemas de Flota y
Facturacion de Estaciones de Servicio
propias de Petropar.

* Proveedor del
servicio / Director DTI

Recurses
Tecnoldgicos

+ Se requiere una cpu. Utilitario de . Recursos
; « Gerencias en General | _. .
para informes Microsoft Office. Financigros
+ Backup diario, mensual, |+ Se requiere de cartucho de cinta y . Proveedor del Recursos

anual de sistemas alojados
en la AS/400

cintera LTO Ultrium y su respectivo
cartucho de limpieza.

Tecnologicos

servicio



;"

Actividades -

DE TECNOLOGIA

Servidores

Cédigo Insumos Caracteristicas del Insumo Provee Recursos
+ Capacitacion y soporte a
MA 4.3.1.1 ANALISIS {98 usuarios sobre jos « Conforme al perfil requerido DTYDGE |Recursos
Y DESARROLLO DE c_amblos realizados a los Humanos
SISTEMAS ~ [oioiemas
» Diserio de los diagramas |, Tecnologia £ctor de DT Recursos
de I&gica 9 Humanocs
MA 4.3.1.2 . » Generador de Aplicacianes para + Soluciones Integrates
ADMINISTRAGION Aﬁi’;ﬂiﬂgﬁﬁmrméﬁcas dBugs, utilizade  [S.A. Recursos
DE SISTEMAS EN GpENEXUS EVO 15 dlle de los  |{Representante en el  |Financieros
PRODUCCION en\produccion. pais).
Sub Proceso 2 - .
Cédigo Insumos cas del Insumo Proveedores Recursos
MA 4.3.2 GESTION [« Utilitarios Word, excel. Recursos
DE NORMAS Formularios guia de llas\y documentos electrénicos « DOC Financieras
TECNICAS Contratos de la DOC
Sub gg;‘i:gezo 8- Insumo Caracteristicas del Insumo Proveedores Recursos
. . Recursos
Correo Corporative Exchange Microsoft Tecnolégicos
Recursos
Vsphere ViMWare Tecnolégicos
MA 4.3.3 GESTION' |- Acceso Remotoa PCY |, o i Remoto  Microsoft Recursos

Tecnoldgicos

» Acceso Remoto a switch,

Recursos

t\&r " MA4.332
ADMINISTRACION
" | DE LA SEGURIDAD
INFORMATICA

Telnet * Putty * Simom Tatham Tecnoldgicos
+ Programas de Ofimética |+ Office 2016 * Microsoft Recurs‘osl
cnologicos
Acté\gg?;:s ) Insumos Caracteristicas del Insumo Proveedorgs ecursos
» Herramientas de cableado |+ Pinzas, pelacables + Almacefes EOUrsos
Inancieros
* Acceso Remoto a PC y . Escritorio Remoto ic Recursos
Servidores Tecnolégicos
MA 4.3.3.1.
ADMINISTRACION |* Acceso Remoto a switch, | : Recursos
DE REDES  (Telnet Putty imom Tatham Tecnolégicos
= Programas de Ofimatica |+ Office 2016 « Microsoft R_ec:urs.os
Financieros
. . . . . . Recursos
+ Sistem ' Mi « Linux, Microsoft . .
as Operativos Linux, Micr , Micro Financieros
- . Recursos
Correo Electrénico T rativo Exchange Microsoft Tecnolégicos
« Programa de Monitoreo d Recursos
Servidores Virtua sphe VMWare Tecnolbgicos
+ Escritorio Remoto *» Microsoft Recursos

Tecnolégicos

Recursos

-~ Zz

TP * Simom Tatham Tecnoldgicos
+ Office 2016 « Microsoft R_ecurs_os
Financieros
+ Sistemas Operativos « Linux, Microsoft . Linux, Microsoft R'ecurs_os
Fipancieros

(!

-




Sub Proceso 4 -

{ y

Cédigo Insumos Caracteristicas del Insumo Provee Recursos
« Instaladores de sistemas
MA 4.3.4. GESTION |informéticos, software
DE especializados, Ofimatica, |, Software v hardware Recursos
ADMINISTRACION |sistemas automatizados, y Financieros
DE EQUIPOS backup respectivos y
equipos informaticos
Actividades -
Cédigo Insumos Proveedores Recursos
Juggo de 6 destornilladores de precisién,
Juego de llaves de combinacion, Caja de
almacenamiento, Alicate de punta larga 5",
Alicate de corte de 5", Alicate universal de 5",
Corla frios y pelacables 5", Correa Anti-
Estatica para la muieca, Gepillo 2", Cepillo 4", |
MA 4.3.4.1. bomba desoldadora, pafio de micro fibra para Prqvg?gor d(retlament Recursos
SOPORT limpieza, Voltimetro, Multitester digital, Pen  [SErVICIO7epa y 0 F_ec !
USUARIOS drive de 32 Gb, Sopladar portable de 220V [Administracion de inancieros
600V, Disco dura externo de 1 Tb, CD -Rw  |EQUipos
de 700 Mb. Juego de destornilladores plancs,
Juego de destornilladores philip, Caja de llave
externa, Conectores RJ45 Hembra, Tapas
para 2 punfos de red para caja externa,
Tarugos de 8", Tomillos para tarugo de 8",
Mechas para pared de 8", Mechas para
madera de 8", Canaletas 20 x 20 blanco,
Tester de red, Arco de sierra, Sierra corta
plastico.
MA 4.3.4.2, ) P:Zﬂlclzl::t::zilﬁ b?;lgi:;fgs + Se requieren dos personales con sus
INVENTARIO DE |V P plant CPUs respectivas. Utilitario de Microsoft
EQUIPOS en papgl pa!'a re!eva}mlento Office.
de equipos informaticos
Sub Pro - .
Y Cé d?;io 5 Insumos Caracteristicas del Insu roveedores Recursos
+ Pedidos de Necesidades RECUrSOS
?aEFI'T:n?;StmtOS sectores de Financieros
MA 4.3.5. GESTION — * Notas Intern igital (Correo
DE TECNOLOGIA | Costos estimativos, | pjectraiigo), C as, Impresoras, . Direccion DTI |Recursos
INFORMATICA - MJT |Presupuestos de servicios a 0 Financieros
ser adguiridos.
» Equipos Informaticos, Recursos
ltiles de oficina Financieros
Act(u}w:’;g:ia;:s ) Caracteristicas del Insumo Proveedores Recursos
* Vsphere + Microsoft Recurs.os_
Tecnoldgicos
MA 4.3.5.1. + Escritorio Remoto * Microsoft Recursos
"‘TSE'(S;E " + Putty + Simom Tatham Tecnolégicos
“COMUNICACIONES |+ Programas de Ofimética [+ Office 2016 » Microsoft Recursos
Financieros
. . . . . . Recursos
« Sistemas Operativos . . . .
Al perat Linux, Microsoft ’y“ X, Wﬁ‘ﬁ Financieros




Actividades -
Codigo
MA 4.3.5.2 « Generador de

Aplicaciones Informaticas * Generador de Aplicaciones para
DESARROLLO Y GENEXUS EVO 15 Sistemas Cperativos Windows, utilizado

MANTENIMIENTO DE en la Institucion para el Desarrollo de o
SISTEMAS Sistemas Informaticos en produccion.

Insumos Caracteristicas del Insumo Prov

Recursos

Recursos
nte enel |Financieros

Elaborado por: Fecha:

-
=

[ NOV 2023

Revisado por: Fecha:

114 NV 2023

- Jeéfa Interina
Unidad de Gestiony
Contro! de MECIFP

PETROPAR
Aprobado por: Fecha:
2 0 wov 2073
ic. javier ESP‘“O‘a Gerente General
Y D{rector de DT PETROPAR
PETROPAR
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B. Componente de Control de la P
B.2. Gestion por pr
FICHA DE CARACTERIZACIO

externos.

PROCESQ:
OBJETIVO:
* Proveerala @
informacién necesaria para el correcto manejo de la Institucion

» Brindar el servicio de informacion a todas las dreas institucionales de la empresa que la necesiten, velando por la seguridad y
conservacion de las mismas.

s Mantener en funcionamiento ptimo y eficiente, todos los sistemas informéticos en produccion de la Institucion, adecuando
constanfemente estos, a las nuevas necesidades.

= Mantener los datos de fas Bases de Datos de fa Institucién en correcto y perfecto estado de funcionamiento, integridad y seguridad,
Crear procesos aliernalivos de recuperacion de datos para casos de desastres v emergencias.

= Instalar y configurar accesos a los Siste
produccién.

+ Recibir solicitud de pedido de instala
- Instalar los programas necesa
funcionamiento de Sistema en el
« Configurar los paramgtios necesanigs.
« Configurar los a :

stema operativo del
equipo.

* Frecuencia casual.

« Jefe de Seccion Andlisis y
Desarrollo de Sistemas,
Subalternos

+ Duracion aproximada de 4
horas, dependiendo del
sistema a probar.

* Frecuencia casual.

« Jefe de Seccidn Analisis y
Desarrollo de Sisternas,
Subalternos

N - F ' » Duracién que depende de
‘/ « Actualizacion Documentacion. la complej.“,jad de Ia}
p . actualizacion a realizar.

imprésoras en caso de necesidad.
ist de procedimientos.

nviar el equipo al Departamento de Sistemas
parar su verificaciéon

« CheckList de carga de datos. « Tiempo medido en
» Evaluacidn de resultados, consultas, listados. P
: - . semanas.
= En caso de necesidad realizar cambios. .
« Enviar al Departamenio de Sistemas para su * Frecuencia cgsual. .
- Jefe de Seccion Andlisis y

. verificacién .
Desarrollo de Sistemas,

A l subaliernos




Stib.Procésos ™ -

P T R

arsasipor-Actividade

MA 4.3.1 GESTION DE
SISTEMAS DE
INFORMACION

MA 4.3.1.1 ANALISIS Y
DESARROLLO DE
SISTEMAS

Actividad:2:Codigo=

En caso de cambios o nuevas opciones,

actualizar la documentacién necesaria, en los
biblioratos correspondientes.

« Hacer copias de la nueva documentacién
formato digital.

» Controla el cumplimiento de los gstan

el proceso a ser mantenido.

* En caso de necesidad realiza correécc

€

s 0

ajustes.

* Tiempo medido en dias.
» Frecuencia casual.
+ JSADS, Subalternos

» Controla el cumplimiento de los estdndares en
el proceso a ser mantenido.

= En caso de necesidad realiza correcciones o
ajustes.

+ Emite su parecer al respecto.

« Envia al Departamento de Sistemas para su
verificacién

* Duracién que depende de
la complejidad del control a
realizar.

» Tiempo medido en dias.

» Frecuencia casual.

« JSADS, Subalternos

+ Control de Diagramas.

+ Controla que los diagramas de l6gica cumplan
con los estandares establecidos por el
Departamento.

+ En caso de necesidad realiza correcciones o
ajustes.

+ Emite su parecer al respecto.

=« Envia al Departamento de Sistemas para su
verificacioén

« Duraci6n que depende de
la complejidad del control &
realizar.

+ Tiempo medido en dias.

* Frecuencia casual.

- Jefe de Seccién Analisis y
Desarrollo de Sistemas,
Subalternos

« Ejecutar pruebas de funcionamiento.
» CheckList de carga de datos.

« Evaluacion de resultados, consultas, listados
* En caso de necesidad realizar cambios.
« Enviar al Departamento

+ Soporte a usuarios.
« Capacitacion a usuar
madificaciones i

aded
o del

» Duracién g

sual.

» Duracidon aproximada de 2
horas, dependiendo del
sistema a capagcitar.

+ Frecuencia casual.

» Jefe de Seccidn Analisis y

Desarrollo de Sistemas,

Subaltemos ___
“Tiempo/Funcionarios

clamos referente a dificultades

gresa reclamo del cliente via telefénica o
mail.

« Verifica el problema.

+ Si es posible resuelve el problema, de lo
contraric da alternativas de solucion

« Emite documento de atencion.

+* Conformidad del Cliente

+ Duracién que depende de
la complejidad del
problema.

» Tiempo medido en horas.
+ Frecuencia casual.

+ Jefe de Seccion Sistemas
en Produccién, Subalternos




b Procéso LiFActividade:

EE
Tl

rareas por:Actividades

MA 4.3.1.2
ADMINISTRACION DE
SISTEMAS EN
PRODUCCION

« Controlar, coordinar y realizar procesos de
cierres de fin de mes de los sistemas en
produccién.

» Ingresa el pedido del area especifica, par
realizar los controles de fin de mes.

» CheckList de procedimientos.

+ Control de Saldos, integridad, veiaeida 0%
datos.

+ Reconstruccién de Salt
» Cierre de los date

. aciénde 4 horas o

as, cada sistema,

ndiendo del sistema y

a complejidad de los
problemas encontrados.
« Frecuencia mensual.
« Jefe de Seccitn Sistemas
en Produccién, Subalternos

los batchs de copias de seguridad.
otar los eventos y novedades en el libro de
Actos de Copias de seguridad.

» Verificar las copias realizadas.

+ Emitir listado al Departamento de Sistemas.

- Anotar las novedades importantes que surjan
en cuanto a problemas con las bases de datos
corporativas.

« Duracion de 3 horas o
mas, eh caso de gue surjan
inconvenientes.

+ Frecuencia diaria.

+ Jefe de Seccion Sistemas
en Preduccion, Subalternos

+ Novedades en [a Bitacora.

» Altas, bajas, modificaciones de accesos de
usuarios a los distintos sistemnas corporativos.
+ Emitir informe diario al Departamento de
Sistemas

+ Duracién de 1 hora o més,
en caso de que surjan
inconvenientes.

* Frecuencia diaria.

+ Jefe de Seccion Sistemas
en Produccién, Subalternos

« Administrar las bases de datos corporativas.

« Recepcién de pedidos de modificaciones de las
Bases de Datos de las areas involucradas.

« Verificar integridad, veracidad y seguridad de
acceso a las mismas.

» Emitir informe diario al Departamento de
Sistemas.

‘Cadigo

NORMAS TECNICAS |DT! ante la DOC

MA 4.3.2 GESTION DE |+ Estudio de llamados de la
requeridas por DTI par

« Duracion de 1 hora o mas,

en caso de qu jan
pedidos.

+ Frecuéficia .
e ccidh Sistemas
, Subalternos

roveedores Externos, realizando
eclamos oficiales a los encargadas de
uental en caso de contingencias, para la
titucion inmediata del servicio.
« Control de las conexiones VPN entre sedes de
Petropar.

« Diario, 2 personas

» Velar por la adecuada utilizacion, seguridad y
conservacién del software, hardware de las
redes de comunicacién e Internet con que cuenta
la Institucion, propeniendo las politicas
informaticas correspondientes.

+ Control del software y hardware de Red.

o

» Diario, 2 personas




FActividades:s

MA 4.3.4, GESTION
DE ADMINISTRACION
DE EQUIPOS

LBroces
Codie

+ Administrar las herramientas de Backup de
informacion, ubicados en las sedes de la
institucién

*» Crear backup de los datos utilizados por |
sistemas informaticos de correo institu al,
usuarlos del domlmo V SIstema F a

MA 4.3.4.1. SOPORTE A
USUARIOS

F" n onarlos :

informatigos
orrectivo o

Mantenirﬁfenté deeq
» Segin el cas te
reventivo

*Seguinelicasode1a3
dias / 1 Funcionario

+ Config uraC|

istema operativo, programas,

aceso a Internet y correo

« 1 dia / 1 Funcionaric

ableado estructurado
abilitacion de puntos de red

* Tiempo de ejecucién
depende del tamafio del
areade 1 a7dias /2
funcionarios

3.4.2. INVENTARIO DE
EQUIPOS

‘areas por-Actividad

Tiempo/Funcionarios -

* Inventariar equipos Informaticos

* Realizar el relevamiento de equipos
informaticos en papel y luego asentar en planilla
excel.

+ T mes por planta/ 2
Funcionarios

+ Determinar asignacién de equipos informaticos
» Luege del asentamiento de los equipos
informaticos determinar si el equipamiento es
suficiente para el tipo de trabajo que realiza &l
usuario

» Tiempo de ejecucion
depende de la culminacion
del relevamiento / 1
Funcionario

MA 4.3.5. GESTION
DE TECNOLOGIA
INFORMATICA - MJT

MA 4.3.5.1. ASISTENCIA
TECNICAY
COMUNICACIONES

em| _‘_oIFuncionarlos

» Soporte Informatico

* Mantenimiento y reparacién de Equipos
Informaticos

+ Instalacién de Sistemas Operativos.

. Segun Neces dad D:ano

« Soporte Telefonia
+ Administracién de Software de Telefonia
Interna
» Soporte de hardware ¥ software telef 5

MA 4.3.5.2. DESARROLLO Y|’

MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS

esidad, Diario,
ensual y Anual
(Personas de acuerdo ala
necesidad)

Elaborado por:

» Segun Necesidad, Diario,

Semanal, Mensual y Anual

(Personas de acuerdo a la
necesidad)

Fecha:

0°3 NOV 20N

Lic. Javier Espinola

Revisado pd e
" 9
Unidad de Gestlc’:n Ny 1 4 Ny ')ﬂ q
Aprobado po ControtdeESH e

PETRCPAR

2 0 NOV 2023

Director de DTI
PETROPAR

U‘:.'l eh ILU

PETROPAR
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE TECNOLOGI INFORMACION

B. Componente de Control de la Pla
B.2. Gestion por procesos

r

ésginternos y

externos - Revisién 7
{(Documento de referencia - Formato 50 - Manual de Implementacion - MECIP)

OBJETIVO: Desarrollar y mantener la plafaforma tecnoldgica y a la logistica necesaria para garantizar la seguridad, integridad de los datogly la autenticidad de la informacion,
.h hacer confiable la ejecucion de las operaciones internas en la administracion, ast como lafgeneracion de datos e informacién

Pedido por memorando — Auditoria Interna L
1 [Requerimientos Legales Interna, m Externa y >ca_6_._m._:ﬁm3m_ Exte 6 Ocasional
Contraloria
Contraloria
5 Normas y Politicas Internas de
Operacion
Sisterma Gestion RR.HH - Unidad de Gestién de [Unidad de Gestién de .
Liguidacion de Salario Quing:
mmocﬁmow Humanos Recursos Humanocs
Liquidacién de Horas Exi m ema Gestion RR.HH = Unidad de Gestion de }Unidad de Gestién de
Mens
Adicionales 805 Humanos Recursos Humanos
3 [Disposiciones Administrativas Internas |Listados de Fondo de Gestién RR.HH — Departamento de Deparfamento de Bienestar Mensual
Fréstamos 1 Personal del Personal
Liquidacién de Aguinaldo Sistema Gestion RR.HH ~ Unidad de Gestién de |Unidad de Gestién de Anual
Anual Rec manos Recursos Humanos
j Cierre Anual de Contabilidad |Sisterma SAP - Departamento de Contabilidad Departamento de Contabilidad |Anual

1/4




Requerimiente para laloperacion del
proceso @

Requerimiento para el cumpli
obligaciones de informacid

Funcionarios

Cierre Anual de Contabilidad |Sistema SAP — Departamento @;. idad Departamento de Contabilidad|Ocasional
Balance de Sumas y Saldos |Sistema SAP — Departamento de C Departamento de Contabilidad |Mensual
Planilla de Asignaciones Sistema Gestion RR.HH — Departame - .
Varias y Reintegros Contabilidad partamento de Contabilidad[Quincenal
Planilla de Saldos Pendientes |Sistema Gestion RR.HH — Departamento de Contabilidad v Unidad Mensual
de Fondo de Préstamos Contabilidad estion RR.HH

Planilla de Ingreso Salarial de |Sistema Gestién RR.HH — Unidad de Gestién de a de [a Funcion Mensual

Recursos Humanos

1 |Requerimientos Legales

__ poraci

del PAC anual

Ley 2051/03 "De Contrataciones Pdblicas" DOC, DNCP -

Normas y Politicas Internas de
Operacién

3 |Disposiciones Administrativas Internas

Reguerimiento para la operacion del
proceso

Requerimiento para el cumplimiento de
cbligaciones de informacion

Elaboracion del PAC anual

Departamento de Normas
e Contratacicnes Publicas” Técnicas de la Unidad de
Gestién y Control de la DT}

Ley(2051/03
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Disposiciol Adminigtrativas Internas
4 Requerimient: operacion del
proceso

Requerimientos Legales

Inventario de Pedido por correo - Direccién d dela -
. . . . Ocasional
Normas y Politicas Internas de Unidad Técnica - DTI informacion (B
Operacidn Infor Soporte a Pedido por correo - Direccion de Tecnol .
. . . QOcasional
Usu Unidad Técnica - DTI Informacion (DT

Disposiciones Administrativas Internas

Requerimientc para la operacion del

proceso

Requerimiento para el cumplimiento de

cbligaciones de informacion




Direccion de Tecnologia de la

Informes de Inventario de Pedido por correo - Ocasional
) Norm liticas Internas de Equipos Unidad Técnica - OTI Informacidn {(DTI)
Operacion \
Informes de Soporte a Pedido por correo - Direccion de Tecnologia de la Ocasional
Usuarios Unidad Técnica - DTI Informacién (DTI)
3 |Disposiciones Al Internas g
4 Requerimiento para la
proceso
5 Requerimiento para el cumpli o de
obligaciones de informacion
: t&
. i irtfdad Bario, () re -
Elaborado por: =.Mm_._=o o @ - Wterind _ Fecha: u
.. mas Técmca * 16 Contro
dad'de Gestion ¥ \
DI - Petropar Y} Ol - PETROPAR 03 NM

sV
Jefa Interina
_JOnidad de Gestiony
Control de MECIH?
PETROPAR

Revisado por:

Aprobado por: Fecha
Lic. jJavier Espinola Gerente General ) 0 NOY
Director de DTI PETROPAR
PETROPAR

£
Oz
Ofv
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[y

RO IS EETADT O avwrs.

OBJETIVO:

* Proveer a la alta gerencia de herramie

« Mantener en funcionamiento éptimo y eficiente,
» Mantener los datos de las Bases de Datos de la

{a informacion, con el fin de agilizar fa
grupos de Interés infernos y externos.

administrabivas que le permitan obtener en forma oportuna, rapida y eficiente la informacibn necesaria para ef
* Brindar el servicio de informacién a fodas las dreas jistitucionales de la empresa que Ia necesiten, velando por la seguridad y conservacion de las mismas.
os sistemas informétices en produccién de la Insiiticién, adecuando constantemente estos, a las nuevas r1

eg@sigades.

materiaies e insumos
necesatios para la
realizacion éptima y
eficiente de sus

objetivos.

desastres y emergencias.
DESCRIPCION
SubProceso1-|  Actividades - actor jhw . ugoh._sna: (5) 6) ::mw Wl ® (11)
Godigo Godigo Objetivo _._n.o de indicador | de! Indicador Formula Descripcidn Base Meta Péricdicidad | Responsable
Actividad 1 -
Cédigo

+ Controlar el
funciochamiento éptimo
y eficiente de todos los
sisternas informaticos
enh produceion de la
Institucién, en las Monitoreo
ferminales de servicio. |constante
i Ooa_‘o_.m.ﬂ la noﬁoﬁo . Reducir al ﬁ.o.ﬂm_ Proveer
adecuacion funcionamien . . Solicitudes !

MA 4.3.1.1 tant to de | to del sist minimo el ttempo atendidas / soluciones

ANALISIS Y [2o1an iy ot puestasa (T -0 adecuadas y o | 100% 50% Anual

DESARROLLO DE M_m_n. mq:wm S.m:._._m»__nOw i o_..._ﬁm oy Joesig las solicitudes mo_m.» d efectivas en el nua

SISTEMAS produccion, a las que el mestno enel |SOlCHUdES . |menor tiempo
nuevas necesidades de |esté requeridas) y
la Institucién. adecuado al 100 posible
* Proveerala mm.nn_os _.oo_cm.z_.:_m:,o Sistetnas
de todos los equipos,  |del cliente
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* Actividad 2 -
Cédigo
= Controlar que los
MA 4.3.1 sistemas de informacion
GESTION DE en produccion brinden a
SISTEMAS DI los usuarios el servicio y
INFORMACIE la informacién que
necesiten, velando por
la seguridad y
conservaciin de las
mismas. Controlar la
integridad de los datos
para fos procesos u.m Jefe de Unidad
erres de informacion de Gestién y
. Q.ws.: - Control/ Jefe
+ Mantener los datos de |Mantener Gestionar altas, (solicitudes de | Solicitudes de del
MA 4.3.1% actualizad baj i
ADMINISTRAGIO .mmw. ..um Datos de ciua _Nm. [} m_mm< ) ABM atendidas |ABM m_m Departamento
ion en correcto(ios usuarios | o L. (modificaciones 1 Total usliarios en 0 80% Anual Sistemnas de
DE m_m._.m§>m. to estado de de los {ABM) a usuarios |solicitudes de  |Sistemas en Inf iantJef
PRODUCCION anto, sistemas en de los sistemas  |ABM produccion n Q..:Mn_ | nie
produccién en produccion requeridas) *  {satisfechas g aea
100 Seccion
Sistemnas en
alternativagfde Produccién
recupetagion de
para caso
y emergencia
» Proveerala
de todos los eqilip
materiales e insu
necesarios parala
realizacién dptima y
eficiente de sus
objetivos.
Sub Proceso 2 - Actividades - {1) actor _ow_o_m Um_._o_m_w " (8) (8) Ui A.:n_ (8) R %) d 10} {11}
Cédigo Codigo Objetivo Critico de i acion 5 scripcion | oo A€ ango de iodici
g ¢} 1] o cador| del Indicador Férmula Descripcion Base Meta Tolerancia Periodicidad
Actividad 1 -
Cadigo
= Verificar o elaborar
plegosdebesesy|cibaracn (Coanace
GESTIONDE |- Especificaciones  |especificaciones Mmo_wummomw_mm técnicos Infarmes
NORMAS técnicas para Técnicas para los . f ; aprobados/ téenicos
9,
TECNICAS llamados vy llamados a licitaciones y m.wx%mmm_mnw_mmm: Gestion Cantidad total [aprobados en 0 100% 50% Anual
procedimientos m_mvcﬁ_. __.um tiempo y de ._&o_ﬁ._mm tiempo v forma Normas
procedimientos de la f solicitados)*10 .
Unidad de Gestiony | O'™@ 0 Técnicas
Control

% 4. .
- 215




Y
Sub Proceso 3 - Actividades - {1} . @) E o {8) {8) . 7) {8) R (3) d (10} {11)
Cédigo Codigo Objetivo . ._._mo de _um_._o:.._.:mn_o: Férmula Descripcion Linea de Meta ange de | periodicidad Responsable
indicador | del Indicador Base Tolerancia
Actividad 1 -
Caodigo
+ Controlar el buen Jefe de Unidad
funcienamiento de los Mantener Gestionar altas (Total Solicitudes Técnical Jefe
quipos y servicios de actualizado bajas y ' |solicitudes de |ABM de del
MA 46 3.1 I : dificaci ABM atendidas |usuarios de Departamento
lcac dela |OSUsuarios . MOCMCACIONES 1/ 1 otal correo de Servicios
ADMINISTRAC! emunicaclones delcorreo | Gestion |(ABM)a usuarios | ' O% ) 10 90% Anual "
DE RED cion a fin de que corporati d solicitudes de  |corporativo y Técnologicos/J
porativo y e correo L
rios puedan del dominio corporative y del ABM del dominio efe n_.m la
sus labores en Petropar dominio Petropar requeridas) *  |Petropar Beccion
te y en el 100 satisfechas Administracion
stablecido. de Redes
Actividad 2 -
MA 433 Cddigo
GESTICN DE
TECNOLQOGIA
* Realizar pruehas de
laboratorio,
simulaciones,
estadisticas a fin de
evaluar todas las
propuestas de servicios e de Unidad
ylo inhovaciones ical Jefe
tecnolégicas en materia { Monitoreo .
MA 43.3.2 de seguridad que redes y Verificacion de (Tofal Servicio Reposiciones
ADMINISTRACION |puedan aplicarse a idores cortes en el Repuesto / acortes enel
P P servic G Total Servicio rie 0 100% 90% Anual
DE LA SEGURIDAD |Petréleos Paraguayos |con sistema istra de {a Solicitado) * suministro de
INFORMATICA  [(PETROPAR) en lo Nagios en la etropar 100 la red Petropar

referente a recursos
existentes y posibles
adquisiciones, que
sirvan a los objetivos
transversales yfo
principales del
departamento y la
Institucién

red Petropar

3/5




1

(2)

de equipos y sistemas
informaticos

Sub Procesod-|  Actividades - (1) Factor | _ & @ ) ®) AL @ (10) (1)
Cédigo Codigo Objetivo Criticode | 1'POde | Denominacion § oo ) | pescripcion |F1E2 98| pega | RARGODE | o dicidad | Responsable
g [8] j Lo - mula escrip A riodicida esp
Exito indicador | del Indicador Base Tolerancia
Actividad 1 -
Cdédigo
Jefe de Unidad
Técnical Jefe
o Atencion Reduccién del | (Asistencias del
4. . ?._m.am_._._a_m_._ﬁo _gm inmediata a tiempo de ﬁo»m_.mm . Dmv.mqmamaﬁo
ORTE equipas informaticos y los reclamos | Gestisn respuesta a los _.mm_._nmnmm\bm_wﬁ L 0 100% 90% Anual Administracién
UARIO conexiones a la red de de los Eo_w_.:om m:n_mw.ﬁoﬁm_mm mmmon_e.m.m enel ] de
Petropar elientes realizados en el  Jrequeridas) *  |menor tiem Equipos/Jefe
sector 100 posible de la Seccidn
MA43.4, Soporte a
GESTION DE Usuarios
ADMINISTRACIO
N DE EQUIPOS
Monitoreo de Jefe de Unidad
equipos Técnical Jefe
informéticos ldentificacion . del
elevamientofde con sistema remota de (Total squipos Reposicionas Departamento
M# 4.3.4.2 equipos infol GLPI equipos en servicio / de equipos Administracis
INVENTARIO DE | °9UIP , Gestion | 2AUIPOS Total equipos | S° cadIP 0 100% (nstracion
EQUIPOS para ».oam wm_mnos..m. de informaticos disponibles) * averiados en ) de
decision inventario del conectados a la 100 la red Petropar Equipos/Jefe
red Petropar de la Seccion
Inventario de
Equipos
- (3 (4} (M)
eso 5 - " . .
o Mwﬂﬂmo bn.n_u,wm_m%%m O_u.mnvmco Tipode | Denominacion _umqa”.w:_m Ummnﬁ_wnﬂn._: Linea de __._A._Mwm Rango de dad mmmhn.._.“.w..m_o_m
indicador | del Indicador Base Tolerancia
Actividad 1 -
Cadigo
* Proveer sopotte de
supervisién, control y Atenclén
servicios tecnolégicos inmediata a
necesarios parala los reclamo
adquisicion, operacién y de los
mantenimiento de clientes y
equipos, medios de itoreo (Asistencias Proveer
MA4.35.1. comunicaciones y monitore totales soluciones
ASISTENCIA software a usuarios de constante del realizadas/Asist [adecuadas y
] correcto . . 0 100% 0% Anual
TECNICAY computacion perscnal funcionamien encias totales |efectivas en el
COMUNICACIONES |en todo el Area de to de los requeridas) *  |menor tiempo
influencia de la Planta h 100 posible
MA 4.3.5. Industrial y Estacion de equipoes y
GESTION DE Servicios. servicios de
TECNOLOGIA « Proponer normas y redes L
INFORMATICA - politicas de uso racional comunicacion
MJT es
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Actividad 2 -

no

.m.‘_am%oo ol
nidad & Gestién y Contro
- DTl - PETROPAR

Céodigo
Jefe de Unidad
tal Técnica/ Jefe
Moniterec Reducir al MMHME des Proveer del
MA 4.3.5.2. « Mantener en canstante del minimo el tiermpo tendidas / soluciones Departamento
ESARROLLO Y . N correcto . de respusstas a aten de Informatica -
funcionamiento los . . Gestién o Total 80% Anual
IMIENTO sistemas informaticos funcionamien las solicitudes Salicitucles MITiJefe de fa
SISFEMAS to del sistema realizadas en el N . Seccion
. X requeridas)
informatice el sector 100 Desarrollo y
Mantenimiento
de Sistemas
@ .Y
Elaborado por: w_._na\nm\mm:._.cm Fecha:

03 NV 2073

Revisado por:

NQV 2023

Aprobado por:

Lic. Javier Esplnela
_ U“qmnno_.am bt
PETROPAR

Fecha:

2 0 Nov
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