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RESOLUCION PR / EJ N° "l_:b’/zs

“POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DE LA
CARACTERIZACION DE PROCESOS (FORMATOS G
CORRESPONDIENTE A LA DIRECCION DE GESTION, ]
PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR}), EN ATENCIO LECIDO EN
LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA DE CONTROL
INTERNOG DEL MODELO ESTANDAR DE INTERNO PARA
INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY —

g 0> Asuncién, j.e) de noviembre de 2023

El Decreto N° 1249/03 degfeeh iCiembre de 2003; el Decreto N° 962/08 de fecha 27

de noviembre de 2008; la Resc @ R'N°377/16 de fecha 13 de mayo de 2016; la Resolucion
AGPE N° 326/19 de fecha 17 deyoctubre de 2019; la Resolucion PR / EJ N°© 222/23 de fecha 03
de octubre de 2023, d esidencia de Petropar; la Nota CGR N° 3343 de fecha 11 de julio de
2023, de la Coptraloria\@tneral de la Republica; la Nota Interna GG/UGM/ME 112-0160/2023 de
fecha 09 de ‘@ brajde 2023, de la Coordinadora del Equipo MECIP; la providencia de la
Gerengi@ ‘ al; [a Ley N° 1182/85 del 23 de diciembre de 1985 “Que crea Petréleos
- PETROPAR) y establece su Carta Orgdnica”; la Ley N° 2199/03 del 08 de

ede 2003 “Que dispone la Reorganizacion de los Organos Colegiados Encargados de

a direccion de empresas y entidades del Estado Paraguayo”; Expediente PETROPAR N°
4/2023; y,

CONSIDERANDO:

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

del Decreto N° 8127 del 30 de marzo de 2000, por el cual se establecen 1 s legales
y administrativas que reglamentan la implementacion de 1a Ley N° 1535/ inistracion
financiera del Estado y el funcionamiento del Sistema Integrado isipdicion Financiera
(SIAF)”, en los siguientes términos: “... TITULO VII SISTEMA INGROL Y EVALUACION
CAPITULO II “MODELQ ESTANDAR DE CONTROL I, EBASE Y ADOPTASE
EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO P TIDADES PUBLICAS DEL

PARAGUAY (MECIP), DEFINIDO EN EL ANEX(C

O

FO PARTE DE ESTE DECRETO”.

Que, por Resolucion CGR N° 377/ @ ch@ 13 de mayo de 2016, se adopta la Norma de

Requisitos Minimos para un Sistemagde Cofifrol Ifiterno del Modelo Estandar de Control Interno
para Instituciones Pablicas del E’} MECIP 2015.

Que, por Resolucion A © 526/19 de fecha 17 de octubre de 2019, se adopta la Norma
de Requisitos Minim a Matriz de Evaluacion para un Sistema de Control Interno del Modelo
Estandar de Conftol [ ara Instituciones Phblicas del Paraguay MECIP:2015.

ot® CGR N° 3343 de fecha 11 de julio de 2023, la Contralorfa General de la

Repib pite ¢l Informe sobre la Evaluacion del Sistema de Control Interno y el de

portynidades de Mejora, a fin de que la institucién implemente las medidas\correctivas para
reguldrizar las situaciones sefialadas en los informes. /.;;_/

MISION "Suministrar hidrocarburos y biocombustibles con énfasis en &l cuidado del medio ambiente, administrando racionafmenfé’%ﬂs Frecursos con innovacion
y calidad, a fin dle saffsfacer fos requerimientos de! mercadg n?ciona! conforme a fas requiaciones vigentes, en finea con las poliicas de Estado, contribuyendo
al desarrollo sostenibie def Paraguay” Es fotocopia del documento que obra

en et Archivo de la empresa. Pégina 1 de 3

Secfetaria General
Petrdleos Paraguayos
(PETROPAR)
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RESOLUCION PR/ Ey N° 43S 3

Petropar A\

“POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DE LAS DE
CARACTERIZACION DE PROCESOS (FORMATOS GPP7)
CORRESPONDIENTE A LA DIRECCION DE GESTION DE
PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR), EN ATENCION - ECIDO EN
LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN DE CONTROL
INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE ERNO PARA

INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY -ME

Que, por Resoluciéon PR / EJ N° 222/23 de
actualizacion de la conformacion del Equip
Evaluador de Petréleos Paraguayos (PETRO

3 de octubre de 2023, se aprueba la
uipos del MECIP, asi como del Equipo

Que, por Nota Interna GG, 160/2023 de fecha 09 de noviembre de 2023, la
Coordinadora del Equipo MEC itd|a la Gerencia General las Fichas de Caracterizacion de

Procesos por dependengia, correSpondiente a la Direccidn de Gestion Empresarial, para su
aprobacion.

Que, ob @ p&diente la providencia de la Gerencia General, por la que remite en fecha
14 de n e 2023, el expediente de referencia a la Secretaria General, a fin de proseguir
] c8 de rigor,

con los

Que, cxiste la necesidad de mantener actualizados los requisitos necesarios para la correcta
i ntacion y mantenimiento del Modelo de Gestidn por Procesos Institucional, conforme o
establece la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control del Modelo Estindar de
Control Interno para las Entidades Ptiblicas del Paraguay — MECIP:2015.

Que, el Articulo 22° de la Ley N° 1182/85 “Que creq Petréleos Paraguayos (PETROPAR)
y establece su Carta Orgdnica”, modificado por el Art. 14 de la Ley 2199/2003 “Que disgone la
reorganizacion de los érganos colegiados encargados de la Direccion de Empresas ades
del Estado Paraguayo”, establece como funciones del Presidente: “..b) esta mas de
direccion y administracion de PETROPAR: ... e} administrar los fondos de la@mpresaide bcuerdo

a esta ley y su reglamento; ...1) ejercer la representacion legal de la entifln izar todas
las demds funciones administrativas Y operativas que le corresponda aleza”.

Que, ¢l Presidente de Petréleos Paraguayos (PETROP e ehambito de su competencia,
tiene la facultad de establecer normas de direccion, adminis dictar resoluciones para
dichos efectos.

POR TANTO, en ejercicio de sus atri s [ggales,

LA ENCARGADA DE DE LA PRESIDENCIA DE PETROLEOS

AYOS (PETROPAR)
RESUELVE:
Articulo 15 la Actualizaci6n de las Fichas de Caracterizacién de Procesos,

correspondie

-@ Digecion de Gestién Empresarial, que se anexan y forman parte de la presente
resolucig

e al’siguiente detalle:

ormato GPP1 - Identificacién de Objetivos por Proceso, Subprocesos y
‘ 7 ctividades.

e Formato GPP2 — Identificacién y estructuracion de la Bdse ﬂegal —Normograma
por Procesos, Subprocesos y Actividades. /%

)

MISION *Suministrar hidrocarburos ¥ biocombustibles con énfasis en ef cuidado def medio ambiorite, adminisirando rabionalent s'ﬁ.??’ecqrsos ¢on innovacion
y calidad, a fin de salisfacer fos requerimientos dal mercada nacional conforme a fas reguiaciones vigentes, on finea co¥t las Honficas.de Estado, contribuyendo

al desarrofio sostenible def Paraguay” Es fotocopia del dooumemo que obra

en el Archivo de la empresa.

Abg. Cecilia Beétizo
Secretaria General
Petréleos Paraguayos
(PETROPAR)

Pagina2de 3
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RESOLUCION PR / EJ N° 4 S 123

“POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DE LAS DE
CARACTERIZACION DE PROCESOS (FORMATOS GP PP7)
CORRESPONDIENTE A LA DIRECCION DE GESTION RES DE
PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR), EN ATENCION ECIDO EN
LA NORMA DE REQUISITOS MIiNIMOS PARA UN DE CONTROL
INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE ERNO PARA
INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY ~-MEC -

¢ Formato GPP3 — Identificacién
Clientes, Beneficiarios y/o G

iagion de Producios, Salidas, Resultados
de\\ Interés por Procesos, Subprocesos y

Actividades.

e Formato GPP4 — determinaci6n de Insumos, Entradas, Recursos
y Proveedores por Pr » Subprocesos y Actividades.

¢ Formato 5 — Ideptificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y

Subprocesos.
. GRP6 — Identificacion y determinacién de Informes por Procesos y
esos’para los diferentes Grupos de Interés Internos y Externos.

Q ato GPP7 TI-SN/MOP — Tablero de Indicadores de Segundo Nivel -~ Modelo

peracion por Procesos.

culo 2°.- ESTABLECER que la definicion, elaboracién y observancia de cada Ficha
de Caracterizacién de Procesos por dependencia aprobada, asi como su revisidn periédica y
actualizacion segiin necesidad, es responsabilidad de las diferentes dependencias responsables de
cada Proceso, Sub proceso y Actividad desarrollada en la Empresa, formalizados mediante
aprobacién de la Presidencia de Petréleos Paraguayos (PETROPAR).

Articulo 3°.- ESTABLECER que un ejemplar original de cada Ficha de Cara cion
de Procesos Institucional aprobada en esta oportunidad estard en guarda y cus la\Wnidad
de Gestion y Control del MECIP, dependiente de la Gerencia General d oleo aguayos
(PETROPAR). :

Articulo 4°.-  DISPONER que la presente Resolucidnadi igeneja’a partir de la fecha.

) jdo,_aréhiyar.

\.

Articulo 5°.-  COMUNIC ;
i Es fotocopia del ocur?t&’i’iﬁﬁé%@

en el Archivo de la empfesa.

Res. PR /EJ N° 402/23

MISION “Surminisirar hidrocarburos y biocombuskibles con énfasis en ef cuidado del madio ambiente, administranda racionalments sus recursos con innovacion
¥ cafidad, a fin de satisfacer los requerimientos de! mercado nacional cenforme a fas regulaciones vigentes, en finea con las politicas de Estado, contribuyendo
8l desarollo sostenible del Paraguay”

Péagina3de 3

Abg. VANESSA IRIBAS GIRALA
Encargada de Despacho de la Presidencia
Petréleos Paraguayos (PETROPAR)
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION EMRRESARIAL
B. Componente de Control de la Rlanificacion
B.2. Gestion por procesos N
FICHA DE CARACTERIZACIQN\DE PROCESOS
‘V
GPP1 - Identificacién de objetivos por ce 0, ‘ procesos y Actividades - Revision 7

(Documento de referencia - Eormato 38#39%w 48 - Manual de Implementacior - M_ELCIPJ

MACROPROCESO DE APOYO: Gestion Administrative y Financiera.
OBJETIVO: Gestionar y administrar los zecursos en fapma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los planes y
programas de la empresa, asi como adg hienes ¥ servicios necesarios de acuerdo en el marco legal vigente.

Modelo Estdndar de Contro s 1/Asegurar disponibilidad de capital humano estratégico - A2/Desarroliar capacitacion
Sempeito.

ional para el logro de los objetivos de la Empresa. Dirigir y supervisar la provision/distribucién de los bienes y
servicios orientados a apoyar las gestiones de las demas areas de la Empresa

A A R R S MRy R A R b L N o
Planificar, organizar y controlar tedo proceso gue conlleven
una administracion efectiva y eficaz de los recursos
humanos de la Institucién, conforme a los lineamientos
establecidos en la normativa vigente y a las directrices

recibidas de los estamentos jerarquicamente superiores.
MA 1.21 GESTION DE Administrar y controlar la ejecucién del Rubro 100 "Servicios 1 ¢ |yniflad de Gestic
n

n de Recursos

RECURSOS HUMANOS Y Personales”, Actualizar el Anexo del Personal aprobado A
ADMINISTRACION DEL  feualments por Ley ds la Nacion - péha o Administracién del
PERSONAL Establecer y coordinar la aplicacion de procedimientos Personal
relacionados al contro! de asistencia, vacaciones, is

comisiones, emision de certificados, constancias y o
solicitudes realizadas por el personal y/o

[

MA 1.2.1.1 INFORMES Y
ADMINISTRACION DEL
PERSONAL

Jefe - Seccién Gestion del Personal

arcaciones de entrada y salida de
arios, mantener actualizada la base de datos de los Jefe - Seccién Control de Nomina

Resursos Humanos de lg empresa en el SINARH.
Recibir y verificar toda la documentacion referente al

personal que presta servicio en la Planta Alcoholera de
M.J.Trache, que comprende toda fa gestidn documental
segun los procedimiento aprobado y la reglamentacién

vigente; realizar el control de asistencia del personal y elevar José Troche,)

informes empleados para la liquidacion de haberes y/o otros

beneficios // Vi {
\3<J,-

MA 1.2.1.2 CONTRO

Jefe - Seccion Personal (Mauricio

P
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"DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION E 2RESARIAL
B. Componente de Control de la Rlanifica€ion
B.2. Gestion por procesos
FICHA DE CARACTERIZACION\DE PROCESOS
4B 1
GPP1 - Identificacion de objetivos por ce procesos y Actividades - Revision 7

{Documento de referencia AIE.E \38] 48 - Manual de Implementacién - MECIP)

lMACROPROCESO DE APOYO: Gestién Adminis "" y Bimanciera.

OBJETIVO: Gestionar y administrar los
|programas de la empresa, asi como adq

rsos en forma oportuna y eficiente para asegurar &l financiamiento de los planes ¥
|enes y servicios necesarios de acuerde en el marco legal wgente

: P1/Concebir a la Organizacién como un modelo de precesos - P2/implementar
segurar disponibilidad de capital humano estratégico - A2/Desarroliar capacitacion

isar el cumplimiento de las politicas de seleccion, capacitacion, induccién y mejoramiento en las labores
2l de la Institucion. Dirigir y orientar al desarrollo ¥ ejecucién de los manuales de organizacion adecuada a la
estructura orgaRiZacional para el logro de los objetivos de la Empresa. Dirigir y supervisar la provisidn/distribucion de los bienes y

GEEe i
e e e ; REGVE

Coordinar y super\nsar todos los procesos orientados al pago
de salarios, beneficios, aportes jubilatorios y otros,
establecidos en la Leyes, normativas y CCCT vigentes que
corresponden al personal conforme a los procedimientos y

MA 1.2.2 ADMINISTRACION DE {2lazos aprobados.
REMUNERACIONES Gestionar Ia entrega de los comprobantes sobre todo

desembolso de haberes realizado al personal de la Empresa
y gestionar la emision de informes sobre los pagos realizados
al personal en los diferentes conceptos y rubros
presupuestarlos previstos a fin de dar cumplimiento a la

Realizar los procesos necesarios para la

MA 1.2.2.1 LIQUIDACION DE |salarios, horas extraordinarias, ad "’
SALARIOS erogaciones otorgadas al persg
) MA 1.2.2.2 INFORMES DE lemipo Y .
- PAGOS
ar y asesorar a Ia Umdad y al personal de la institucion

n geheral en temas particulares de indole judicial, tramites
jubilatorios y gestiones legales.

Jefe - Seccion Liguidacion de Salarios

Jefe - Seccidn Informes sobre Pagos

Jefe Unidad de Gestion de Recursos
Humanos

MA 1 3R Apovar en las documentaciones relativas a Bonificacion por
LABGRAL DELE ONAL Grac_io Académico (fgrmulari_os, entrega de.Titulo de Gradoy | yaueD epartamento de Co
Certificado de Estudios, debidamente legalizados y

autenticados por Escribania), asi mismo verificacion de la
veracidad del mismo en la plataforma del MEC. A
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B.2. Gestion pg

AR
ZAGIO

DE PROCESOS

GPP2 - Normograma por

{Documento de referencije

A ' bprocesos y Actividades - Revision 7

ato 42 - Manual de Implementacién - MECIP)

MACROPROCESO DE APOYO:

OBJETIVO: Gestionar y ad
Iprogramas de la empge

stfér%raﬁva y Financiera.
@ reGursos en forma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los planes y
3 o ad

irir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal vigente.

mismo, con las limitacion
establecidas en W

NORMOGRAMA
Jera{ﬂ;:_::: q Titulo Articulo |Aplicacion Especifica Proces:;es:zﬁ;cameso al
Proceso - Cédigo
Todoe lo relacionado a la
Ley 213/93 Codigo Laboral Todos |Administracion de los Recursos
Humanos
. Capituio VIl Regimen del
Ley 1182/85 Carta Organica 26 al 29 Personal
705012023 Que aprueba el Presupuesto Asignacion de Beneficios al
Ley 04/01/2023 G_engra_\l de: la Nacion para el Personal
Ejercicio Fiscal 2023
Por la cual se reglamenta la Ley Reglamento para la asignacion de
R759/2023 N® 6873. Que aprueba el Beneficios
Decreto 26/01/2023 Presupuesto General de la
Nacién para el Ejercicio Fiscal
2023
Del periodo de p
Personal
RBI?]I:E Tneonto 19/3/1997 Reglamento [nterno de Trabajo 18 :: ig Ajlss;ﬁgica]:'
osos Mé
a s
= nual Interno de Funciones
Resolucion 32718 Manual de Organizacion y nerales relacionadas con ia
PR/PS 26M11/2018 Funcignes nidad de Gestion de Recursos
Humanos
Aplicar las Condiciones
estimuladas a traves de aclos
administrativos o acuerdos que se
ajusten a derecho y que fuesen Proceso - MA 1.2
y mas favorables a los frabajadores | Administracion de Recursos
Resolucion SFP 21?; I:ZZOO qute gﬁug(ljla: que fu:araz? ) Humanos
establecidad por este Convenio
SITRAPAL Y SITRATUR Colectivo, prevalecen sobre el

TN

//Mf
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GPP2 - Normograma por

Focdha

{Documento de referencie

OBJETIVO: Gestionar y ad

MACROPROCESO DE APOYO:

sﬁé%raﬁva ¥ Financiera.
@ regursos en forma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los planes y
sNegmo ad

irir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal vigente.

NORMOGRAMA

Jerarquia de\la
Norma

Titulo

Articulo

Aplicacion Especifica

Proceso / Subproceso al
que Aplica

Aplicar las Condictones
esfimuladas a traves de actos
administrativos o acuerdos que se
ajusten a derecho y que fuesen

Manual de Procedimientos

Departamento de Recursos
Humanos

.

Cglg;‘t"egiz Convenio Colectivo de mas favorables a los trabajadores
Gondi vo de 1210/1999  |Condiciones Trabajo entre que aguellas que fueran
ondiciones PETROPAR y SITRAPPAR establecidad por este Convenio
Trabajo Colectivo, prevalecen sobre el
mismo, con las limitaciones
eslablecidas en la ley. \
Por 1a cual se aprugban el 6
Proyecto de Contrato Colective
de condiciones de trabajo y el . - )
- 117105 Proyecto de Reglamento Disposicigges O Or
Resolucion . acordada RQPA! EL
25/04/2005 Interno de Trabajo, a ser
. o SINDICAT!
suscriptos con el Sindicato de
\ Profesionales de Petropaleos
Paraguayos{ SIPROPPAR)
. Sub Proceso 1- Caodigo
. SUB PROCESO 1- MA
Manual Inierno de Funciones
e , . 1.2.1 GESTION DE
Resolucion 327/18 Manual de Crgafiiz Especificas relacionadas con la
PRIPS 26/11/2018  |Funciones Unidad de Gestion de Recursos | (CouRo0S HUMANOS ¥
Humanos ADMINISTRACION DEL
PERSONAL
Actividad 1 - Cédigo
Manual Interno de Funciones
’ Resolucion 3271 allde Organizacion y Especificas relacionadas con la
PRIPS FunCiones Unidad de Gestion de Recursos [ ACTIVIDADES - MA 1.2.1.1
Humanos INFORMES Y
ADMINISTRACION DEL
7 Manual de Procedimientos del PERSONAL

Y

T
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bprocesos y Actividades - Revision 7

ato 42 - Manual de Implementacion - MECIP)

MACROPROCESO DE APOYO:

o ad

stion

|08, re

istraliva y Financiera.

rsos en forma oportuna y eficiente para asegurar €l financiamiento de los planes y
irir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal vigente.

NORMOGRAMA

Norma

Titulo

Articulo

Aplicacién Especifica

Proceso / Subproceso al
que Aplica

Actividad 2 - Codigo
Manual Interno de Funciones
Resalucion 32718 Manual de Organizacion y Especificas relacionadas conla  |ACTIVIDADES -MA 1.2.1.2
PR/PS 26/11/2018 Funciones Unidad de Gestion de Recursos CONTROL DE NOMINAS
Humanos
Actividad 3 - Cédigo
Manuai Interno de Funciones MA1.2.1.3
Resolucidn 327118 Manual de Organizacién y Especificas relacionadas con (a ION DEL
PRIPS 26/11/2018 Funciones Unidad de Gestion de Recursos AURICIO
Humanos ROCHE)
eso 2 - Cadigo
Manual Interno de Fu
Resolucion 327118 Manual de Organizacién y Especificas relaci
PR/PS 26/11/2018 Funciones Unidad de Gesti
\ Humanos
Por la cual se Aprueba la
. actualizacion del Reglamento r el pagoWde bonificaidn en
e:;%cllun 271 ,,1112%%12 1 para Pago de Peligrosidad de de labores insalubles y
Petroleos Paraguayos gosas
-~ [ {PETROPAR)
Por a cual se reg
&h coptepto de Aplicacion en concepto de
Resolucion 119723 . complemento salarial para
PRIPR 20/01/2023 2 eptes yy | 1° 2°y 3° |equiparacion salarial de
108 que ocupen funcionarios con cargos
Uperiores, de jefaturas " superiores e inferiores a jefaturas
rgos infericres a jefat%./
/ : 4

e
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5, Subprocesos y Actividades - Revision 7

3 to 42 - Manual de Implementacion - MECIP)

OBJETIVO: Gestionar y ad regursos en forma opertuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los planes y
Iprogramas de la emp) o adquirir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal vigente.
NORMOGRAMA
J ia deil |
s Titulo Aticulo |Aplicacién Especifica Proceso / Subproceso a
orma que Aplica
Por la cual se establece el
SUB PROCESO 2 - MA
Consiserson % o oo dtcescumiy | S At
Resolucién 106/22 salario percibido en el mes, al 16 20y 4° cgrn ensacion corres ongiente
PR/DL 16/02/2022  |personal permanente y ey e 9‘2,/ e Ao Obfem
contratado de Petroleos ’ P
Paraguayos y, su
compensacion cormrespondiente.
Por la cual se reglamenta y se \
121/23 - i
_ 30/01/2023 autoriza el pago en concepto de Aplicar el pago en col o d
Resolucion bonificaciones al perscnal 1°, 2°, 3° y |Bonificaciones al pers
PR/IPR permanente, comisionado y 4° permanente, co na
126/23 T
01/09/2023 contratado para el Ejercicio contratad
Fiscal 2023
Por [a cual se autoriza el page
del Pago del subsidio Familiar
Resolucin 210723 |en en concepto de Ayuda picar pago del Subsisdio
PRIPR 23/02/2023 os Funcicnarios amiliar en Concepto de Ayuda
permanentes, traslado te Escolar
y al Personal cont d
Petroleos Paraglla
Actividad 1 - Cddigo |
Manual Interno de Funciones
Resalucion 32718 anu izacion y Especificas relacionadas con la Acnﬁgagiscf ON;JAJ;'Z"I
PR/PS 261111, cioRES Unidad de Gestion de Recursos
H SALARIOS
umanos
Actividad 2 - Codigo
/‘ Manual Interno de Funciones
Resoluci 8 Manual de Organizacion y Especificas relacionadas conla  [ACTIVIDADES - MA 1.2.2.2
PR/IPS 6/11/2018 Funcignes // Unidad de Gestion de Recursos INFORMES DE PAGOS
, // / Humanos ;

VA
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GPP2 - Normograma por

FocdsaR

{(Documento de referenc

, Subprocesos y Actividades - Revision 7

Formato 42 - Manual de Implementacion - MECIP)

OBJETIVO: Gestionar y ad

MACROPROCESO DE APQOYO:

2.

sh;%raﬁva y Financiera.
regursos en forma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los planes y
o ad

irir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal vigente.

NORMOGRAMA

Jerarquia della
Norma

Titulo

Articulo

Aplicacion Especifica

Proceso / Subproceso al
que Aplica

Sub Proceso 3 - Cédigo

Manual Internc de Funciones

SUB PROCESO 3 - MA

Reglamentario

A

A

eneral de la nacion para €l
ercicio fiscal 202 b @

Resolucién 32718 Manual de Organizacion y Especificas relacionadas con la 1.2.3 CONSULTORIA
PR/PS 26/11/2018 Funciones Unidad de Gestion de Recursos LABORAL DEL PERSONAL
Humanos
Sub Proceso 4 - Codigo
Ley del
Presupuesto Que Aprueba el Presupuesto Procesos de seleccién y
General de Ley N° 7050/23 |General de Gastos de la Nacion{ Art.52,56 o
Gastos de la para el Ejercicio Fiscal 2023 capacitacion
Nacion
Capitulo
Decreto o Por la que se Reglamenta la 04: art. L .
Reglamentario N° 8759/23 Ley N° 7050/23 01,16,17- |Seleccion y Eval@acion
art. 158,
159,162
Por la cual se aprueba el plan
financiero y se establecen
Decreto normas y procedimientos para
N° 8759/23 la ejecucion del presupuesto leccidn y Evaluacion

2z




u GOBIERNO na. ’ PARAGUAI
I PARAGUAY | REKUAT

-
[ G

GPP2 - Normograma por Procesos

, Subprocesos y Actividades - Revisién 7

(Documento de referencial= For

ato 42 - Manual de Implementacién - MECIP)

OBJETIVO: Gestionar y ad
programas de la emp

resursos en forma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los planes y
0 adquirir los bienes y servicios necesarios de acuerds en el marco legal vigente.

NORMOGRAMA

Proceso / Subproceso al

PARAEL INGRESO Y
PROMOCION EN LA FUNCION
PUBLICA, EN
CARGOS PERMANENTES Y
TEMPORALCI;S. MEDIANTE LA
Ley De la REALIZACION
Funcion Publica | T6¥ N° 1626100 e e RSOS PUBLICOS
DE CPOSICION,
CONCURSOS DE OPOSICION
Y CONCURSOS DE MERITOS,
b DE CONFORMIDAD CON LOS
ARTICULOS
15, 25, 27 Y 35 DE LA LEY N°
162612000 DE LA FUNCION
PUBLICA".

Resolucion PR/DL
N® 405/21

lamentacione | Resolucion PR/DL
s relacionadas N° 523/21

Reglamento de Capacitaci

Reglamento de Pg€antia

Seleccién y Evaluacion

apacitacion

Capacitacion/Seleccidn

Resolucion PR/EJ |Reglamento de Evalggtion d
N° 481117 Desel fio

Evaluacion de Desempefio

Titulo Aplicacion Especifica que Aplica
POR EL CUAL SE APRUEBA
EL REGLAMENTQ GENERAL Sub Proceso 4 - MA 1.2.4 -
DE SELECCION Gestién de Personas

Actividad 1 - Cédigo

“, (Gastos de la

Ley del
Presupuesto priteba el Presupueslcc:/ 7
General de Ley N27050i23 _JGenatal de Gastos de lg-Nacfon |/Art 52,52

Procesos de Seleccion y

Capacitacion

para el Ejercicio Fiscal }};3/
Nacion ;. /(/




e GOBIERINO v,
e PARAGUAY

PARAGUAI
REKUAI

rsos en forma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los planes y
irir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal vigente.

NORMOGRAMA
Titulo Articulo |Aplicacion Especifica Proces:u!esll;;ﬁ:;ceso al
Art, 135,
136,137,13
8,142,143
Decrefo o Por la que se Reglamenta la WA AAE AN .
Reglamentario N° 8755/23 Ley N° 7050/23 144,1;45,14 Capacitacion
158,165,16
6,167
Por la cual se aprueba el plan
financierc y se establecen
Decreto normas y procedimientos para
R ; Ley N° 6688/22 |la ejecucion del presupuesto Art.29 |Capacitacion
eglamentario .
general de la nacion para el
ejercicic fiscal 2022, aprobado
por la Ley N° 6873/22
POR EL CUAL SE APRUEBA
EL REGLAMENTG GENERAL Actividades - MA 1.2.4.1 -
DE SELECCION Seleccidon y Capacitacion
PARA EL INGRESQ Y del Personal
PROMOCION EN LA FU
PUBLICA, EN
CARGOS PER
TEMPORALES, TELA A
LeyDela o REALIZACION : . )
NEungion Publica Ley N® 1626/00 DE C RSOS LICOS 15, 255,27,3 Seleccion y Evaluacion
E Ol
N E OPOSICION
ONGURSOS DE MERITOS,
DECONFORMIDAD CON LOS
ARTICULOS
15,25, 27 Y 35 DE LA LEY N°
162612000 DE LA FUNCION
PUBLICA". (\ /

%Z‘Z(




GOBIERNO il
PARAGUAY

I PARAGUAI
REKUAIX

{Documento de referenc

MACROPROCESO DE APOYO:

OBJETIVO: Gestionar y ad
Iprogramas de la empres

sti;%ra!fva y Financiera.
: regursos en forma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los planes y
o ad

irir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal vigente.

ey

NORMOGRAMA
Jerarquia della . . . - Proceso / Subproceso al
Norma Titulo Articulo |Aplicacion Especifica aue Aplica
Resolucion PR/EJ . Lo .
NC 191/23 Reglamento de Pasantias Capacitacion/Seleccion
Reglamentacione
s relacicnadas
Resolcuion PR/DL i N
N° 405/21 Reglamento de Capacitacion Capacitacion
hProcéso 5 - Codigo
Ley del
Presupuesto Que Aprueba el Presupeusto
General de N° 6873722 General de Gastos de la Nacion
Gastos de la para el Ejercicio Fiscal 2022
Nagcion
MA 1.2.5 GESTION DE
Por la cual se aprueba el plan DESARROLLO
financierc y se establecen ORGANIZACIONAL
Decrelo normas y procedimientos para
. Ley N° 6688/22 |la ejecucion del presupuesto
Reglamentario .
general de la nacion para g
gjercicio fiscal 2022, aprobé
por [a Ley N° 68
Actividad 1 - Codigo |
Ley del
Presupuesto e Apftieba el Presupuesto MA 1.2.5.1 DESARROLLO
General de Ley N°7 ralide Gastos de la Nacion Estructura DE PROCEDIMIENTOS
Gastos de la para\el Ejercicio Fiscal 2023 ADMINISTRATIVOS
MNacion
el
Decrefo o Por ia que se Reglamenta la iy /
Reglamenta 8759/23 Ley N® ;?0123 A14  |Estructura
/’ ] {\ t

L L LS
T



&

GOBIERNO .
PARAGUAY

‘ PARAGUAI
REKUAIX

B.2. Gestioén p

A
FICHA DE CARACTERIZA(

, Subprocesos y Actividades - Revision 7

ato 42 - Manual de Implementacicn - MECIP)

OBJETIVO: Gestionar y ad
programas de la emprgs

rsos en forma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los planes y
adquirir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal vigente.

Jerarquia della
Norma

NORMOGRAMA

Proceso / Subproceso al
que Aplica

Titulo Articulo |Aplicacion Especifica

Sub Proceso 6 - Codigo

C?\JZE::LT;?” 2061992  [Constitucién Nacional Art, 93° 5:;;’; g;’:eﬂcms adicionales al
Aprobada por la V
Conferencia
|beroamericana de
Ministros de
Administracion
Publica y Reforma c) En lo que respecta a la fij
del Estado Santa de las condiciones de
Cruz de la Sierra, deberd estarse a lo qu
Bolivia, 26 y 27 de la legislacion nagi
junio de 2003 aplicacion
Convenios Qﬁ?g:rdnifeor la Carta Iberoameticana de la Art. 47° inc :5'2?;?5 do cion v los
|\ Internacionales \ Funcidn Piblica (] ISt y
Iberoamericana de orresponden a las normas
Jefes de Estado y 0 a facultades de
de Gobierno 5i6n unilateral del empleador

Santa Cruz de la
Sierra, Bolivia, 14
¥ 15 de noviembre
de 2003
{Resolucién N° 11
de la “Declaracién
de Santa Cruz de
la Sierra”}

rovisién de Uniformes, Leche,
Almuerzo, Transporte

/



%

GOBIERNQ 1),
PARAGUAY

] PARAGUAI
R]_EKUAI

B.2. Gestion pe¢

A
FICHA DE CARACTERIZA®

(Documento de referencial

Forj

OBUJETIVO: Gestionar y ad

rsos en forma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los planes y
adquirir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal vigente.

NORMOGRAMA
i . . I
Jerarquia dgla Titulo Articulo |Aplicacion Especifica Proceso / SUb’?mceso a
Norma gue Aplica
genda 2030 para

el Desarrollo

Sostenible,

aprobada en .

. . Fomentar un modelo empresarial
Convgmos septiembre de Agenda_ 2030 para ¢| Desarrollo ODS N° 8 |y econémico centrado en las
Internacionales (2015 porla Sostenible ersonas

Asamblea General P ;

de las Naciones

Unidas 1, TION DE

Sl NCIAY
ESPAR DEL
Remitir [os requerimient RSONAL
De Administracion Financiera sector en materia pre
o a
Ley Ley N*1535/99 del Estado Art. 5 para [a elaboracid
ateproyectos de p
Por el cual se establecen las
disposiciiones legales y
administrativas que
reglamenitan la implementacion itir los requerimientos del
Decreto Dto. 8127/00 de la Ley N° 1535/99, "De 26%ntre tor en materia presupuestaria,

Administracion Financiera

Estado", y el funcigné

Sistema Integrads @
Admiinistracion FIna
SIAF"

para la elaboracién de los
aleproyectos de presupuestos.

Sdlicitar inclusion al PAC, remitir
especificaciones técnicas para los
llamados, integrar comités de
evaluacion, administracion de
contratos de los llamados del
sector.

Art. 11°a
27°en
ofris.

"De Contrataciones Publicas”

-~




@ GOBIERNO . | PARAGUAX
«* PARAGUAY | REKUAI

B.2. Gestion g

A
FICHA DE CARACTERIZA{

W
e AN
GPP2 - Normograma por Procesas, Subprocesos y Actividades - Revision 7

(Docur?rento tle referenc ato 42 - Manual de Implementacion - MECIP)

OBJETIVO: Gestionar y ad
programas de la emp

rsos en forma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los planes y
adquirir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal vigente.

NORMOGRAMA

Proceso / Subproceso al

Titulo Articulo |Aplicacién Especifica que Aplica

"Que modifica la Ley N°
2.051/03 "De contrataciones
Publicas y establece la carga

Remitir todos los datos requeridos
para la efaboracién de los Pliegos

| VST e ol Dieccion | A-20° e Basesy Condiione par s
Nacional de Contrataciones sector p
N\ Publicas” '
Solicitar inclusion al PAC, remitir
especificaciones técnicas para los
Decreto Por el cual se reglamenta la Ley Art. 10° en |lamados, integrar comités de

Decreto 2.051/03, de Contrataciones

21.909/2003 Prblicas adelante |evaluacion, administracion de

contratos de los llamados d

sector,
Ley N°® 213/93 - . Art. 62°, d) |Provisidn de unif
Ley (20/061993) | ©0digo del Trabajo vl lcomedor.
Actividad 1 - Cadigo
C i . .
Colzr;;iglze Convenio Colectivo de
- 12/10/1999 Condiciones de Trabajo con
Condiciones de SITRAPPAR
Trabajo
CS;; 2;32'33 Convenio Colectivo de
- 12101999 Condiciones de Trabajo ¢ rovision de uniformes.
Condiciones de SITRAPPAR
Trahajo
Convenio Convel olectivo
Colectivo de . ) o Provisién del servicio de almuerzo
Condiciones de 12/10/1989 ondi Trabajo con 102 y comedor
Trabajo
) .




o

g_‘ﬂg GOBIERNO pis
e PARAGUAY

I PARAGUAI
REKUAI

DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION
B. Componente de Control de la
B.2. Gestion g .
FICHA DE CARAC E RIZ
GPP2 - Normograma por
MACROPROCESO DE APOYO:
OBJETIVO: Gestionar y ad regursos en forma oportuna y eficiente para asegurar ¢l financiamiento de los planes y
Iprogramas de la emp adquirir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en el mareo legal vigente.
NORMOGRAMA
- . .. . Proceso / Subproceso al
Titulo Articulo |Aplicacién Especifica que Aplica
Contrato
Colectivo de
Con?nr:&r:;s de gngiriitigri?z(:l;?a%zjo Provision de leche, uniformes,

PETROPAR - 1/8/2008 PETROPAR - SINTRAPP, 16 ;:rgr:sed;)rgéprestamo y servicic de " .
SINTRAPP, SITRAPAL Y SITRATUR. P AD CION
SITRAPAL Y

CONTR OMEDOR
SITRATUR PRESTAMOS
Contrato
Colectivo de
Condiciones de Contrato Colectivo de
Trabajo Condiciones de Trabajo o ..

PETROPAR - V82008 |\ PETROPAR - SINTRAPP, 42 |Provision de
SINTRAPP, SITRAPAL Y SITRATUR.

SITRAPAL Y
SITRATUR

Contrato
Colectivo de
Condiciones de Contrato Colectivo
Trabajo Condicignes de Trab o . .

PETROPAR - 1/8/2008 PETR - SINTRAPP, 45 Provision de uniformes.
SINTRAPP, TRA ATUR.

SITRAPAL Y
SITRATUR

7 Sub Proceso 7 - Cadigo |
<~ - -
Resolucid Manual de Organizacién y, P Manual interno, para las funciones MA1.2.7 Ges?“?n de
. . Apoyo y Servicios
PR/PS que realiza esta Unidad
/ ﬂ Generales
_ A




{:}-5, GOBIERNOQO vst. I PARAGUAI
e PARAGUAY | REKUAI

B.2. Gestion por
FICHA DE CARACTERIZA(

e A N
GPP2 - Normograma por Rrocesas, Subprocesos y Actividades - Revision 7
(Documento de referencial- Formato 42 - Manual de Implementacién - MECIP)

igtrativa y Financiera.

OBJETIVO: Gestionar y ad
programas de la empje

rsos en forma oporiuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los planes y
adquirir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal vigente.

NORMOGRAMA

Jerarquiz della
Norma

Proceso / Subproceso al
que Aplica
Actividad 1 - Cédigo

Titulo Articulo |Aplicacién Especifica

Que se crea el regisiro de
automotores del sector pablico
y reglamenta el uso y tenencia
de los mismos.

Exigencias que aplica para la

Ley 704195 19/10/1995 utilizacion de vehiculos del estado

Art. 4,5 6.

Por la cual se dispone et
modelo de orden de trabajo de
todos los automotores del

119 15/03/1996 |sector publico sin excepcion, y | A 2, 4.
de la correspondiente
autorizacion para la conducgion
de los mismos.

" Porla cual se modifica el - .
R ; "
eg"G'”;“’” 339 10/04/2002 |Articulo 4° de la Resolucion At 1. i de o
T C.G.R. 119 del 15/03/19986. cada institucion
\ ’ -MA 1.2.7.1 - Transporte
) Por la cual se aprueba fa

Resolucion
C.G.R.

Modelo de ordenes de trabajo
para utilizar vehiculos del esta

modificacion y actuali

B

Resolucion
PR/DL

Manual interno, para utilizacién de
méviles de PETROPAR.

212/23 24/02/2023|"Reglamento pa
de Vehiculos de

Ley que crea la obligacion del

pafidades de 1,2,3 Art. 20. |pago a la habilitacion de los

categoria el Congreso de la
e - rodados.

Nacién Paraguaya sanciona

con fuerza de ley

Manua%‘iza 'dr‘my 4 Manual interno, para las funciones

Funcigries que realiza esta seccion

/2 ] [
A =\

AW




@ GOBIERNO o, l PARAGUAT
» PARAGUAY | REKUAI

GPP2 - Normograma por @ 3508

{Documento de referencial- Formia

OBJETIVO: Gestionar y ad

Gursos en forma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los planes y
programas de la emp

adquirir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal vigente.

NORMOGRANMA
Jerarquia dgga Namiero / Fecha Titulo Articulo |Aplicacién Especifica Proceso lSubgroceso al
Norma que Aplica
Acﬁwdad2—06dgo
Resolucién Manual de Organizacion y Manual interno, para las funciones -MA 1.2.7.2 - Apoyo
PR/PS 32718 261112018 Funciones que realiza esta seccion Administrativo
Sub Proceso 8 - Cédigo
Resolucién ' Manual de Organizacion y Manual interno, para las funciones stibn de
PR/PS 32718 26/11/2018 Funciones que realiza este Dpto. ad Social
Elabgrado por:

02 Nov 2023

Fecha:

06 NOV 2023

Fecha:

i¢ Willlam Wilk

Gerente General \
PETROPAR

09 NOV 203




"\5, GOBIERNO pE.

PARAG

PARAGUAY | REKUAI

Petropar\ , 2}

i

GPP3 - Identificacion y determina
beneficiarios y/o Grupos de Int

{Documento de referencia - F

Producto/Salida/Resultado

Caracteristicas del Producto

Clientes y/o Grupos de Interés

1.2 ADMINISTRACION

E RECURSOS
HUMANOS

Anteproyecto de Presupuesto
Servicios Personales y otros rubros
donde es Administrador de
Contratos.

Formularios impresos y digital

Pregidencia, Gerencia General, DFI.

Anteproyecio del PAC, afeclados a
los bienes y servicios donde es el
Administrador de Contratos.

Formularios impresos v digital

Presidencia, Gerencia General,
DOC.

Informe de liquidacion de haberes
al personal en periodos quincenales
y horas extraordinarias en periodos
mensuales

Mota Interna, planillas impresas en
exell y por el sistema informatico.

Plan Anual de Capacitacion

Por resolucion de [a Presidencia
enh medio impreso

Informe de evaluacién de
desempenio del personal

Formulario establecido en forma
impresa

Llamado a Concurso de
contratacion y seleccion de personal
para cargos dentro de la estructura
organizacional de la empresa

Pagina web de
forma impresa e

Organigrama, manual de funciones
manual de procedimientos
administrativo de la organiz
vigentes y su actualizacié

. |general

Presidencia,SFP/Usuario en

/digital y los manuales
a formato establecido en
rma impresa y digital.

Presidencia/Gerencias/SFP/Usuario
s en general

Nota Interna, planillas y
documentos establecidos para
proceder al pago.

DFI

sporte de documentos de las
inas de la Empresa,

Formularics impresos

Dipto. Servicios Generales,
Municipalidades y Direccidn de
Transito automotor.

alleres, eventos, seminarios de
funcionarios en general y en materia
de Responsabilidad social

Certificados impresos

Ftyc@:s en

gen ral/Organismos

/W% ;A%%




Procesos - Codigo

Producto/Salida/Resultado

Caracteristicas del Producto

Sub Proceso 1- Cadigo

Producto

Caracteristicas del Producto

MA 1.2.1 GESTION DE
RECURSOS HUMANQOS Y
ADMINISTRACION DEL
PERSONAL

Planilla de Liquidacion de haberes
{ira y 2da quincena)

Planilla de Liguidacién de Horas
Nocturnas, Extracrdinarias y
Adicionales

Planilla de Anexo del Personal

Planilla de IPS y Aporte Jubilatario
en la Caja Fiscal.

Planilla de Retenciones Judiciales.

Actualizacion del Legajo del
Personal

Registro e informes en el SINARH)

Libros Laborales \
Certificados y Constancias de
Trabajo para el

distintas

an‘al Personal

citud de Reprogramaciones de
ubros Presupuestarios

Anteproyecto del Grupo 100
Servicios Personales

Informe de Control de Asistencia del
Personal

informes para los Organismos
Jurisdiccionales

Informes para la Secretaria de [a
Funcion Publica.

Elaboracién de datos estadisticos

»

Memorandum y Correo Electronico

DGE, DFI; IPS

DGE, DFI, BNF, Bancos
Autorizados

DGE, Direc. Comunicacicnes

DGE, DFI, MH

DGE, MTEYS

Funcionarios permanentes,
contratados y/o comisionados

Cependencias de la Empresa,
CGR, AGPE, Auditoria Externa

DGE, SGE

DGE, DFI, MH

DGE, DFI, MH

Gerencias y Direcciones de la
Empresa

DJU

DGE, SFP

DGE, Gerencias y Direcci
Empresa

Actividades - Coadigo

Producto

Caracteristicas del Producto

Clientes ylo G

MA 1.2.1.1 INFORMES ¥

ADMINISTRACION DEL
PERSONAL

Actualizacion del Legajo del
Personal medio Fisico

Certificados y Constancias de
Trabajo para el Personal.

Infarmes solicitados por las
distintas dependencias de [a
Empresa y Qrganismos de Control

Planilla para descuento por faltas
del Personal

Informe de Contro! de Asistencia
del Personal

Datos estadisticos inerentes al
personal

MA 1.2.1.2 CONTROL DE
NOMINAS

Parte Dario de Maovimientol@
Personal

sobre Nivel de Ausentismo
gstadisticas de permisos y otros

Impresa y digital

fatlra de Departamento

Impresa y digital

7

Jefatura de Departamento




Procesos - Cadigo Producto/Salida/Resultado Caracteristicas del Producto Clientes y/osG

Informe de Control de Asistencia
del Personal personal M.J.Troche

Informes solicitados por las distintas
dependencias de la Empresay

MA1.2.1.3 Organismos de Control

ADMINISTRACION DEL
PER.SONAL (MAURICIO  (pare Dario de Movimiento del
JOSE TROCHE) Personal M.J.Troche

Impresa y digital Jefatura de Departamento

Planilla para descuento por faltas

Planilla de horas extras y
adcionales generadas en la
de M.J.Troche

Sub Proceso 2- Cédigo Producto aracteristicas del Producto Clientes yio Grupos de Interés

Planilla de Liquidaéién de habe
(1ra y 2da.quince

UGRH, DGE, DFI

UGRH, DGE, DF!
de IES y Aporie Jubilatorio UGRH, DGE. IPS

Caja Fiscal.
Planilla de Retenciones Judiciales. UGRH, DGE, DF

MA 1.2) Libros Laborales Memorandum y Correo

ADMINISTRACION DE  (Informes solicitados por las distintas | Electrénico
REMUNERACIONES  |dependencias de la Empresa y
Organismas de Control

UGRH, DGE, MTEyS

UGRH, DGE y otras Dependencias
de la Empresa

Informes para los Organismos
Jurisdiccionales

Informes para la Secretaria de la
Funcién Pablica.

Informes Estadisticos relacionados UGRH, DGE, G
a pagos al Personal Direcciones dgfla Empri

UGRH, DGE, DJU

UGRH, DGE, SFP

Comprobantes de Ingreso Impresa y digital Funci

de Interés

Actividades - Coadigo Producto Caracteristicas del Producto

Planilla de Liquidacién de haberes
(1ra y 2da quincena)

Planilla de Liguidacion de Horas
Noctumas, Extraordinarias y

Adicionales :
MA 1.2.2.1 LIQUIDACION
DE SALARIOS Planilla de IPS y Aporte Jubilatorio 2 - Jefatura de Departamento

en la Caja Fiscal.

Informes solicitados por las distintas
dependencias de la Empresa
Crganismos de Control

Comprobantes de Ingreso

MA 1.2.2.2 INFORMES D Impresa y digital - Jefatura de Departamento

Informes Estadisticos relacionados
a pagos al Personal P i {\

g 7l ,




Producto/Salida/Resultado

Procesos - Cadigo Caracteristicas del Producto

Sub Proceso 3-Codigo Producto Caracteristicas del Producto

MA 1.2.3 CONSULTORIA
LABORAL DEL

Informes solicitados por la Unidad

PERSONAL

Sub Proceso 4-Cadigo

Producto/Salida/Resultado

MA 1.2.4 GESTION DE
PERSONAS

Memorandum solicitando la
conformacién del Comité Evaluador
para el Ejercicio Fiscal.

Formulario de Evaluacion de los
Cursos/Programas desarrollados.

Informe Final del Capacitado sgbre
el curso asistido.

Funcionarics en General

Funcionarios en General

p.impreso y digital

Funcionarios en General

Informe de la DGE para la
Gerencia de Planificacion.

Rormato impreso y digital

Funcicnarios en General

Formato impreso vy digital

Funcionarios en General

Formato impreso vy digital

Funcicnarics en General

Formato impreso v digital

Funcicnarios en General

Producto

Caracteristicas del Producto

Clientes ylo Grupos de Interés

Actividades - MA 1.2.4.1 -
Seleccion y Capacitacion
del Personal

talizacion de Cursos a ser
dictadas por mail.

Formato impreso y digital

Funcionarios en General

Perfiles Homologados,

Formato impreso y digital

Funcicnarios en General

Formulario de Evaluacién de
Desempefio Aplicado.

Formato impreso y digital

Funcionarios en General

Borrador de Anteproyecto de
Contratacion del Departamento

Formato impreso y digital

Funcicnarics en General

Borrador de Anteproyecto de
Presupuesto del Departamento

Formato impreso y digital

Funcicnarios en General

Borrador de Resolucién afectado a
su seclor.

Formato impreso y digital

Test Psicotécnico aplicados.

Formato impreso y digital

Fotocopias para curso.

Formato impreso y digitai

Elaboracién de Planilla de
Asistencia,

Farmato impreso y digital

ncionarios en General

Coordinacion de Limpieza y compra
de Coffe Break.

Induccidn a Pasantes,

Funcionarios en General

Coordinacion de Charlas de
Seguridad Industrial,

Canstancia de Culminacid
Pasantias.

Funcionarios en General

Funcionarios en General

ormato impreso y digital

Funcionarios en General

Planilla de Deteggit

Formato impreso y digital

Funcicnarios en General

Formato impreso vy digital

Funcionarios en General

Bagos a Pasantes (liquidaciones).

Formato impreso y digital

Funcionarios en General

Infarme de Evaluacion Final de
Pasantia.

Formg}af@méso y digital

Funcionarios en Gener|ai




Procesos - Cédigo Producto/Salida/Resultado Caracteristicas del Producto
MA 1.2.7.1 TRANSPORTE | fabiacion en la DINATRAN, Registro impreso.
Especificaciones técnicas para
compra de repuestos y accesories {Memo, Formato Impreso/ correo
para mantenimientos de vehiculos |electrénico.

de la empresa.

Informe de pagos a proveedores
como Administradores de Contratos
por bienes y servicios afectados af
Sector Transporte.

J.Dto. SG/ J.UA/ Director

Memo impreso DGE/MDFI/DOC.

A
Actividad 2 - Codigo Producto/Salida/Resultado Caraeteristicas dei Producto | Clientes ylo Grupos de Interés

Circularizacidn y/o comunicacién de
los trabajos de fumigacion a ser

Jefe Dpto. S.G.f J.UA / Director

realizad las oficinas d e corfeo electrénico. CGE/Direccion SEG. Y
: 0s en las oficinas de VIG/GSSOMA

Elisa/ OC.

Control y verificacion del se de

Jefe Dpto. S.G. /J. UA/Director

limpieza dentro d DGE!/ Director DF.

la Oficina

a Planta de illa (Visual, informe impreso.

lefonicas de
a utilizacion y Informe impreso. Para Petropar en General.
MA 1.2.7.2 APOYO
ADMINISTRATIVO

Jefe Dpto. S.G. / J.UA! Director
DGE / Director DOC.

niento de fotocopiadoras y
funcionamiento de las
smas.

Informe impreso.

Orden de servicio para la provision Jefe Dpto. S.G. / J. UA/ Director

Informe impreso.

de agua mineral en bidones. BGE

Servicio de cafeteria para Director DOC/Funcionarios Planta

funcionarios y visitas de Petropar, |Informe VEy QC,

Villa Elisa y Oficina Central. Para Funcionarios de VE., OC,

- . . i /Beneficiari G
Sub Proceso 8 - Cédigo Producto/Salida/Resultado Caracteristicas del Producto Clientes. er:: Ilt:terrlgss ylo Grupos

Programas, Invitaciones,

Talleres, seminarios, eventos Materiles, Certificados de

MA 1.2.8 GESTION DE pariicipacion. .
RESPONSABILIDAD  |Convocatoria a Reuniones Notas, Correo corporativo. JuA Dlre_ctur y u
L Empresarial
SCCIAL Aclas Actas impresas y firmadas

Informes impresos, medios
magenticos, fotografias

Informes estadisticos

Fecha: __U 2 NUV ?0?3

Revisado por:

rerai ) § NOV 2023

Fechalsog NDV 2023
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: GOBIERNO vt | PARAGUAI
PARAGUAY | REKUAI

GPP4 - Identificacion y determinacio

nor Procesos, Subp

MA 1.2
ADMINISTRACION
DE RECURSOS
HUMANOS

Garacteriscas del

Proveedores Recursos
Insumo/entrada
Informe de ejecucion presupuestatia del DFI
rubro servicios personales
i el .
Informes de necesidades de personal Gerencias
de los sectores de la empresa
o - ! ; Oficinas, mobiliarios,
Personal, equipos informaticos Presidencia/DTI

Formato impreso ¥

Licencias, comisiones de servicios

digital

Resoluciones de la PR

Requerimientos de los sectores sobre
manuales de procedimientos, funciones,
reglamentos para su actualizacion.

Equipos Informaticos,

Funcionarios en gral/
Gerencias

Personal, Utites v
papeleri

Secretaria General

)

Sub Proceso 1 -
cadigo

Insumos

Caracteristicas d
Insumo

Recursos

Directrices de la Supericridad

Planilla de Faltas

Planilta de Reintegros

Planilla de Descuento de si
Cooperativas

ohtratos del Personal

Resoluciones de la Presidencia

Ley de Presupue Degfete /= .
Reglamentario // ///]

DTI

DGE y Gerencias

Sindicatos y
Cooperativas

DTl

Perscnal y
Gerencias

Presidencia

SGE

Presidencia, GG,
SGE

MH

S }SLI
7]

(&/-—'\
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% GOBIERNO e, | PARAGUAT

PARAGUAY | REKUAI

DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION
B. Componente de Control de la
B.2. Gestion por proceso

L\ __
o [INSumMos, entradas, recursos y Proveedores

aliva y Financiera.

re: os en forma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los
i como adquirir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal

la Funcién Piblica SFP Mabiliarios;
e ) Hurnanos
Cédigo de Trabajo Nota Interna, MTEyS Equipos Informéticos;
Carta Organica de PETROPAR Memoréndum: l\_.lota, SGE lnfraestructura Edilicia,
ADMINISTRACION Correo Electrénico y Sistemas de RR.HH
DEL PERSONAL CCCT Farmularios Impresos |SGE Sistema SIARE
) . - (Ministerio de
Oficios Judiciales con sus respectivos PJ DJU Economia y Finanzas)
Dictdmenes emitidos por la DJU '
Plan Financiero DFI
Saldo Presupuestario DFI
Solicitud de Asignacion Familiar y Personal
Guarderia
Solicitud de Pago y Realizacion de Personal,
Horas Extraordinarias y Adicionales Gerenci
Planilla de Reintegros
Formulario de asighacién de la
Bonificacién por Grado Academico
Informe Generado por el Sistema de DT
Ligquidacion de haberes.
Certificado de Reposos expedido por el IPS, MSPyBS,
IPS. Médico
Documentos Personal Personal
Actividades - Caracteristicas del
- suUmos Proveedores Recursos
Cdédigo Insumo
- oridad
"lanilla de Reintegros
Informes del Reloj Biométrico
Solicitud de Licencias y Comision de
Servicios /-
Centratos del Personal /] // / /4




Vo

PARAGUAI
REKUAIL

GOBIERNO pgr.
PARAGUAY

B. Componente de Control de la

B.2. Gestion por
FICHA DE CARACTER

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

508 y Actividades - Revision 7

s Administrativa y Financiera.

e os en forma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los
como adgulrir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal

vigente,

CCCT

Salicitud de Asignacion Familiar y
Guarderia

Planilla de Reintegros

Farmulario de asignacion de la
Bonificacidn por Grado Académico

Documentos Personales y Académicos

e

Ley de la Funcién Plblica Mobiliarios;
M ! - ] Nota Interna, Humanos
INFORMES Y |Codigo de Trabajo Memorandum, Nota, |UGRH, Jefatura de |Equipos Informaticos:
ADMINISTRACION Correo Electronicoy  {Departamento y DT! |Reloj Biométrico;
DEL PERSONAL |Carta Organica de PETROPAR Formularios Impresos Infraestructura Edilicia;

Sistemas de RR.HH

Directrices de la Superioridad

Informes del Reloj Biométrico

Contratos del Personal

Resoluciones Presiden

Nota Interna,

MA 1.21.2 CONTROL
DE NOMINAS

UGRH, Jefatura de
Departamento y DTI

Mernorandum, Nota,
Correo Electrénico y
Formularios Impresos

rta Organica de PETROPAR

CCCT

Documentos Personales y Académicos

Mobilfarios;

Humanos

Equipos Informéticos;
Reloj Biométrico;
Infraestructura Edilicia;
Sistemas de RR.HH

///4;3




« GOBIERNO per.
PARAGUAY

' PARAGUAI
REKUAI

DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION

B. Componente de Control de la

B.2. Gestion por |

OBJETIVO: Gestiona
planes y programas dj
vigente.

MACROPROCESO DE APOYO:

istra
a

rya
e

i

ativa y Financiera.

os en forma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los
i como adquirir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en ef marco legal

ectrices de la Supetioridad

Registro de personales

Informes del Reloj Biométrico

Resoluciones de la Presidencia

Mobiliarios;

Directrices de la Superioridad

Presidencia y DGE

ADMh{Ih}:;;'I'zRLg] ON Nota Interna, UGRH, Jefatura de |Humanos
Ley de la Funcién Plblica Memorandum, Nota,  |Departamento, Equipos lnformatlcos
DEL PERSONAL Correo Electrénico Sistema de
(MAURICIO JOSE Eon i | y »
TROCHE) Cédigo de Trabajo ormularios Impresos- |marcacién
Carta Orgénica de PETROPAR
CCcCT
Documentos Personales y Académicos
sub Proceso 2 - Insumos Caracterjgicas del Proveedores Recursos
Cdédigo Ins

Planilla de Faltas

Planilla de Reintegros

Planilla de Descuento de icatos'

DGE - UGRH - DAP

DGE - UGRH - DAP

acién de Funcionarios

tratos del Personal

esoluciones de la Presidencia

Ley de Presupuesto y su Decret
Reglamentaric

.

Sindicatos y
Cooperativas

Presidencia

GE

ﬁr Sidencia, GG,
SG

////Q

¢

[
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PARAGUAY | REKUAI

»

s0S V Actividades - Revision 7

vigente.

planes y programas dedé

ativa y Financiera.

os en forma oportuna y eficiente para asegurar ef financiamiento de los

SFP
Cédigo de Trabajo MTEYS “Hnﬁggiggs
MAT2Z2 ] Nota Interna, Equipos Informaticos:;
ADMINISTRACION |Carta Orgénica de PETROPAR Memorandurn, Nota, [SGE Infragstructura Edilicia;
DE Correo Electrénica y Sistemas de RR.HH
REMUNERACIONES |[CCCT Formularios Impresos |SGE Sistema SIARE
(Ministerio de
Oficios Judiciales con sus respectivos Economia y Finanzas)
L " PJ, DJU
Dictdmenes emitidos por la DJU
Plan Financiero DFI
Saldo Presupuestario
Solicitud de Asignacion Familiar y
Guarderia
Solicitud de Pago y Realizacion de
Horas Extraordinarias y Adicionales
Planilla de Reintegros
Formulario de asignacién de la Personal
Bonificacidn por Grado Académico
Informe Generado por el Sistema DTI
Liguidacion de haberes.
Certificado de Reposos e porel IPS, MSPyBS,
IPS. Meédico
Actividades - Caracteristicas del
P Proveedores Recursos
Codigo Insumo

Planilla de Reintegros

14|
Planilla de Descuenté de sifidigtos
Cooperativas /

L



¢ . GOBIERNO by,
PARAGUAY |

PARAGUAI
REKUAI

B. Componente de Control de la

B.2. Gestion por

ativa y Financiera.

os en forma oportunea y eficiente para asegurar el financiarniento de fos
i cormo adquirir fos bienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal

MA1.2.21
LIQUIDACION DE
SALARIOS

Contratos del Personal

Resoluciones de [a Presidencia

Oficios Judiciales con sus respectivos
Dictdmenes emitidos por la DJU

Nota Interna,
Memorandum, Nota,
Correo Electrénico y
Formularics Impresos

Solicitud de Asignacion Familiar y
Guarderia

Solicitud de Pago y Realizacién de
Horas Extracrdinarias y Adicionales

Formulario de asignacicn de la
Bonificacion por Grado Académico

informe Generado por ef Sistema de
Liguidacién de haberes.,

Cerlificado de Reposos expedido por el
IPS.

MA 1.2.2.2
INFORMES
PAGO

Directrices de la Superiorj

Planilla de Descuento de si
Cooperativas

illa signacién de Funcionarios

UGRH, Jefatura de
Departamento y DTI

e

Mobiliarics;

Humanos

Equipos Informéticos;
Infraestructura Edilicia;
Sistemas de HH

Nota Interna,
Memorandum, Nota,

tos del Personal

Coarreo Electrdnico y
Formuiarios Impresos

esoluciones de fa Presidencia

Oficios Judicfales con stsTespectivas
Dictamenes emltldoyézr Iaja’JU

Informe Generado
Liquidacién de ha

Saivdl

UGRH, Jefatura de
Departamento y DTI

Mobiliarios;

Humanos

Equipos Informaticos;
Infraestructura Edilicia;
Sistemas de RR.H

A\«



% GOBIERNO be
PARAGUAY

PARAGUAI
REKUAL

B. Componente de Control de la

B.2. Gestion por p

FICHA DE CARACTER

GPP4 - Identificacion y determinacio.

$0% v Actividades - Revision 7

MACROPROCESO DE APOYO: G

Bn Admini

vigente,

planes y programas dedé

istra &

ativa y Financiers.

os en forma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los
i como adquirir los bienes y servicios necesarios de acuerde en el marco legal

CCCT

Oficios Judiciales con sus respectivos
Dictamenes emitidos por la DJU

Sub Proceso 4 -
Codigo

Insumos/entradas

Caracteriscas del
Insumo/entrada

Sub P A Insumos Caracteristicas del Proveedores Recursos
odigo Insumo
Resolucicnes de la Presidencia Presidencia, GG,
SGE
Ley de Presupuesto y su Decreto MH
Reglamentario
MA 1.2.3 Ley de la Funcién Publica Nota Interna, SFP Mobiliarios;
CONSULTORIA L ] Memarandum, Nofa, Humanos
LABORAL DEL.  |Cddigo de Trabajo Correo Electrénicoy  |[MTEYS Equipes Infopméticos;
PERSONAL Formularios Impresos Infraestr @ licia;

Carta Organica de PETROPAR SGE

Recursos

Manual de Procedimientos, Funciones y
organigrama Actualizado.

Memorandum/Nota Interna de las
Dependencias solicitantes.

Reglamento de Evaluacid
Desempeifio y el instrument

Responsables de
areas

Responsables de
areas

Formato [mpreso y
Digital

Responsables de
areas

Oficinas, mobiliarios,

. 0 para la ¢éarga de  [Formato Impreso Responsables de
MA 1.2.4 GESTION P B gt e e Equipos Informticos,
DE PERSONAS - Personal, Utiles y

Especificaciones papeleria

de Formulario para la Fc_:r_mato Impreso y Responsables de

Digital areas
Wecesidades de los Sectores a su Formato Impreso y Responsableg de
argo. Costo estimado. Digital areas j
I Informes de los sectores afectado al Forfato | ﬂes Resp é S de
/ proyecto a ser aprobado Pigitat a
AV




‘GOBIERNO pr1.
PARAGUAY

| PARAGAI
REKUAI

B. Componente de Control de la

B.2. Gestion por

vigente.

planes y programas deff

in Administrativa y Financiera.

I

rsos en forma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los
i como adquirir los bienes y servicics necesarios de acuerdo en el marco legal

Caracteristicas del

MA 1.2.4.1
SELECCION Y
CAPACITACION DEL

PERSONAL

Insumos Proveedores Recursos
Insumo
Reglamento de Seleccién, Resoluciones .
Internas, Ley 1626, Resolucidn de la Formato Impresa y intltuc!ones,_lempresa
- s s/funcionarios
SFP, Decreto Reglamentario y Ley de | Digital ;
o interesados.
Presupuesto del afo vigente
Formato Imprese Intituciones/empresa
Reglamento Interno de Pasantia. Didital P ¥ s/funcionarios
9 ineresados.

Ley 5636: Pasantia Educativa Laboral

Formato Impreso y

Intituciones/emprasa

Resolucion departamental 20 del afio
1995 del ME

Formato Impreso y
Digital

P - . s/funcionarios
Técnica Superior. Digital interesados.
Resolucion Ministerial 1263 y Infituciones/empresa

sffuncionariog

Reglamento de Pasantia para
Bachilleres.

Formato Impreso y
Digital

Formulario remitidos por las Gerencias.

Formato Impreso y
Digital

intéresados.

Resolucion de PDE.

Certificado de disponibilid
presupuestaria.

intituciones/empresa
s/funcionarios
interesados.

Intituciones/empresa
sf/funcionarios
interesados.

Formato Impreso y
Digital

[ntituciones/empresa
s/funcionarios
interesados.

Oficinas, mobiliarios,
Equipos Informaticos,

Formato Impreso y
Digital

Intituciones/empresa
sifuncionarios
interesados.

Personal, Utiles y
papeleria

Formato Impreso y
Digital

Intitucionesfempresa
s/funcionarics
interesados.’

Memo/Nota Interna del Funcionario
interesado yfo Gerencias, DGE.

Formato Impreso y

el

Intitucionegfempresa

sifincjeharios
éleré‘;dds.




‘GOBIERNO vzt | PARAGUAI
PARAGUAY | REKUAI

B. Componente de Control de Ia

B.2. Gestion por

mos, entradas, recursos y Proveedores
Actividades - Revision 7

vigente.

rsos en forma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los
i como adgquirir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal

Carta Compromiso una vez auterizado

Formato Impreso y

Intitucicnes/empresa

Resolucicnes Internas,

Formato Impreso y
Digital

o s/funcionarios
el curso. Digital interesados
" Intituci /i
Formularics de Evaluacion de Formato [mpreso y Sr;flul:‘zli::e;?i:?presa
Capacitacion aplicados Digital interesados
. itucionesfempresa
Informes, Memorandum, Formato Impreso y Lr}:ﬁﬁzliz:arios P
Constancia/Certificados del Curso Digital interesados
Mail corporativo de las Gerencias Intituciones/empresa
. Forinato lmpreso P
solicitantes al Dpto de Desarrollo Digital P y s/funcionarios
Humano y Organizacional. interesados.
. ituci esa
Reglamento de Evaluacion del Formato Impreso y L?;ﬁl;?iz:z?{:;npr
Desemperio y e} instrumento, Digital interesados
Intituciones/empre;

s/funcionarig

Resolucion de la SFP

Formato Impreso y
Digital

Sub Proceso 5 -
Codigo

Insumos

Caracteristicas del

Recursos

MA 1.2.5 GESTION
DE DESARROLLO

ORGANIZACIONAL

organigrama Actualizado.

Manual de Procedimientos, Funciones y

Memorandum/Nota Interna de las
Dependencias solicitantes.

Actividades -
Codigo

Responsbales de
areas

Responsbales de
areas

Oficinas, mobiliarios,
Equipos Informéticos,
Personal, Utiles y

mato Impresoy  |Responsbales de _|PaPeieria
Dlgltal areas
Caraclt:;ﬁ;;?s del Proveedores Recursos

ADMINISTR

WVOs

Farmate Impreso y
Digital

Responsbales de
areas

Formato Impreso y
Digita!

Responsbales de
areas

Procedimientos nuevos remitidos por

Formato Impreso y

Responsbales de

las dreas. Digital areas P
Manual de Procedimientos. Fr_Jr-rnato Impreso y Resporyalés é

Digital e gas /=
Memorandum/Nota Interna de las Re€on bé s/e
Dependencias solicitantes A

Oficinas, mobiliarios,
Equipos Informéticos,
Personal, Utiles
papeleria

AL

FOWy
Digi
C/ = /

=




GOBIERNO oz
PARAGUAY |

'PARAG AI
REKUAI

B. Componente de Control de la

B.2. Gestion por

'mos, entradas, recursos y Proveedores
Actividades - Revision 7

rsos en forma oportuna y eficiente para asegurar ef financiamiento de los
i como adquirir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en el marco legal

[nsumos/entradas

Caracteriscas del
Insumo/entrada

Proveedores

Recursos

MA 1.2.6 GESTION
DE ASISTENCIAY
BIENESTAR DEL
PERSONAL

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

Nota Interna, leyes vy
reglamentaciones,
correo electrénico

Direccion Financiera,
DGE, Ministerio de
Hacienda

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

PAC remitide a la DOC, PAC publicado

Publicaciones de la
DNCP en el Sistema

DOC, Jefes de
Departamento y

PC conectada a
internet, impresora,

y PAC ejecutados Integrado de Se?ciones de la
Contrataciones Unidad, Portal de |a
Publicas DNCP
; DGE, Gabinete de
Memorandurms, Planificacion
Documento marce de gestién anual horradores de '
proyectos

Registros de SAP, Facturas, Motas de
remision y recepcion,Resolucion de
adjudicacion, contratos, orden de
suministro, Godigo de Contratacion,
Certificado de disponibilidad
presupuestaria, declaracién impositiva,
planilla de pago de IPS, Constancia de
Servicio

Registros electrdnico:
memoerandums, nota,

calificadeo, servicio de

ores, DOC,
inisfrador del
Contrato, DFI

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

Informe de otorgamient T

n||[as

Jefatura de Seccicn
de Préstamos

Solicitudes de
préstamos, Comité de
Préstamo.

Caracteriscas del

supuestaria, declaracion impositiva,
planilla de pago de IPS, Constaya

Contrato, DFI

Actividad 1 - Cddigo Proveedores Recursos
Insumo/entrada
Registros electronicos, Informatica Acceso a internet para
memorandu urs, , nota, ’ disponer de los datos y
ertificado de disponibliidad facturas or '"a'es z:iomvfr:gtc::iisér?iglq docurmentos
P coplasfs g les, correos necesarios para la

gestidn

AN

A

A
d




. GOBIERNO pe,
PARAGUAY

PARAGUAI
REKUAI

FICHA DE CARACTE

' GPP4 - Identificacion y deferminaci,

mos, entradas, recursos yF'roveedores
Actividades - Revision 7

e |,
‘}Al'l:‘

rsos en forma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de fos
f como adquirir los bienes y servicios necesarios de acuerdo en ef marco legal

Formulario de solicitud
de préstamo y sus
adjuntos.
Disponibilidad
Presupuestaria

Formularios de
solicitud de préstamos
originales y sus
anexos, acta

Funcionarios
solicitantes,
Miembros del Comité

euniones del Comite de Préstamos,
Planilla de pago de IPS, Constancia de
Servicio,

. . Memorandums, Jefatura de Seccidn -
Informe de otorgamiento de Préstamos planillas de Préstamos Actas de Comité,
Sub Proceso 7 - Caracteriscas del
P~ Insumos/entradas Proveedores Recursos
Codigo Insumo/entrada
. Director DGE.,
Acta de entrega de vehiculos. Impreso Gerenta de Planta.
MA1.27 GESTION [Contratos, Prden de Summist_rq, Nota Director DGE, DOGC.
BE APOYO Y de Recepcidn, Orden de Servicios, .
i . . Secretaria General,
SERVICIOS Facturas, Cumplimiento Tributario, Imbreso DTI. DFI
GENERALES Cumplimiento Previsional, Cadigo P :

(tesoreria/alm

Contratacion, Solicitud de Page.
Presupuestos

Actividad 1 - Cédigo

Caracteriscas del

Recursos
Insumofentrada

Insumos/entradas

Contratos, Orden de suministro, Nota de
recepeion, orden de Servicios, Facturas,
cumplimiento tributario, Cumplimiento

Oficinas, mabiliarios,
Deposito, Equipos

Impreso Jefe Dpto. Servicios

MA1.27.1 previsional, codigo contratacién, Informéticos, Personal,
L. Generales N.UAY |, .
TRANSPORTE  [solicitud de pago. Presupuestos Director DGE Utiles y papeleria,
Cublertas, Baterias,
Repuestos de vehiculos Vehiculos
{
Choferes 'sonal iddneo
Actividad 2 - Codigo Insumos/entra Caracteriscas del Proveedores Recursos
Insumo/entrada
uministro, Nota de
icios, Facturas,
utario, Cumplimiento  |Impreso Oficinas, Mobiliarios,

Equipos Informaticos,

Jefe Dpto. Servicios |Personal, Utiles y

MA1.2.7.2 i
AD Generales /JJ.UA/  |papeleria, Insumo
Café, azlicar, yerba, t& |Director DGE varios, Vajillerigs’
Equipos de ¢comunicacion Aparatos telefonicos c 7 ur?i?: : y bn -
Equipos de fotocopiadoras Fotocopiadora . i
Utensilios Cubtertos, platos,
manteles, efc.
C

N
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* PARAGUAY

B. Componente de Control de la

B.2. Gestion por

FICHA DE CARACTE

mos, entradas, recursos y Proveedores

GPP4 - Identificacion y determinacion ae
» Actividades - Revision 7

MACROPROCESO DE APOYO: i AdminiStrativa y Financiera.

OBJETIVO: Gestionar y ad .\ isr. recursos en forma oporiuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los
: a, @si como adquirir los bienes y servicios necesarios de acuerde en el marco legal

Caracteriscas del
Insumos/entradas Proveedores Recursos
Insumo/entrada

Oficinas, mobiliarios,
Director de Gestién |Equipos Informaticos,
Empresarial Personal, Utiles y
papeleria

Acorde al perfil,
Personal, Equipos informaticos, Utiles |computadora,

RESPONSABILIDAD ;
impresora

SOCIAL

/023

Revisado por:

Aprobado por:

Gefente Gener

PETROPAR




Il

Realizar de la actualizacion de la bas dat
de RRHH de la empresa (sistemafinforrmgti S necesidad, 1 persona
aplicado para el control de asiste y legajos
Actualizar la base de dat la
Empresa en el SINARH Mensual/Anual, T persona
Gestlolna.r la efhigion de constancias de Segun necesidad, 1 persona
MA 1.2.1.1 INFORMES Y T
ADMINISTRACION DEL PERSONAL P 3 el ausentismo, legadas
3 asion de permisos y elevarlas ala Segun necesidad, 2 personas
ar la documentacion referente al personal
de,PETROPAR v preparar informes, para la
toma de decisiones, de acuerdo a las solicitudes |Diario, 1 persona
recibidas de la Unidad y que guarden relacién

¢ GOBIERNO vrr. | PARAGUAX
PARAGUAY | REKUAL

B.2. Gestion por proceso
FICHA DE CARACTERIZACI DE PROCESOS

y eficiente para asegurar el financiamiento de los planes y programas de fa
de acuerdo en el marco legal vigente.

| N
MANO Y RESPONSABILIDAD SOCIAL

o de las polfticas de seleccion, capacifacion, induecién y mejoramiento en las labores asignadas al
3l desarrollo y ejecucién de los manuales de organizacion adecuada a la estructura organizacional para el
a. Dirigir y supervisar la provision/distribucién de los bienes y serviclos orientados a apoyar fas gestiones de las

[PROCESC: MA 1.2 GESTIO
OBJETIVO : Dirigir y supervi§z

P\
8 Actividades Tareas por Actividades Tiempo de Ejecucion
Sub Proceso 1 édigo Actividad 1 Codigo Tareas por Actividad 1 Tiempo de Ejecucion

{HorasiFuncionarios}

Aplicar de las normas y procedimientos
establecidos para el otorgamiento de licencias, | Diario, 1 persona
comisiones, vacaciones y otros.

Realizar actividades para el control de asistencia
y puntualidad, conforme a la normativa y Diario, 2 personas
procedimientos aprobados.

Registrar y modificar los diagramas de turno
presentados per distintas dependencias de la Mensual, 1
Empresa

Expedir constancias y certificados de trabajo de

. negesidad, 1 persona
acuerdo a las solicitudes del personal. 9 P

con el area.
Controlar la emisién de informes estadisticos

sobre el Personal, de acuerdo con las Segion necesidad, 1 persona
solicitudes realizadas.

Preparar y elevar informes requerides por los
Organismos de Control internos, externos y por  |Segun necesidad, 2 personas
la Superioridad

Controlar la actualizacién del listado de personal Diario, 1 persona
contratado en todas sus medalidades. AP
Gestionar la elaboracion de infarmes sobre el

N
; personal para el cumplimiento de la Leyes y Diario, 1 persona
\ normativas vigentes. .



“r

Sub Procesos

Actividades

Tareas por Actividades

Tiempo de Ejecucion

MA 1.2.1 GESTION DE
RECURSOS HUMANOS Y
ADMINISTRAGION DEL
PERSONAL

Actividad 2 Codigo

Tareas por Actividad 2

MA 1.2.1.2 CONTROL DE NOMINAS

Mantener actualizada la base de datos de RRHH
de la Empresa en el SINARH

Gestionar la emisién de constancias de
cumplimiento del SINARH

Emitir de informes sobre nivel aus

Diarie, 1 persona

SegUn necesidad, 1 persona

Preparar y elevar informes requeridos por los
Organismos de Centrol internos, externos y por
la Superioridad

Segln necesidad, 2 personas

Actualizar del listado de personal contratado en
todas sus modalidades.

Diario, 1 perscena

Elaborar informes sobre el parsonal para el
cumplimiento de la Leyes y normativas vigentes.

Diaric, 1 persona

Actividad 3 Codigo

Tareas por Actividad 3

Tiempo de Ejecucion
(Horas{Funcionarios}

MA 1.2.1.3 ADMINISTRACION DEL

PERSONAL (MAURICIO JOSE
TROCHE)

Aplicar las normas y procedimientos
establecidos para el otorgamiento de licencias,
comisiones, vacaciones y ofros.

Diario, 2 personas

Aplicar actividades para el control de asistencia
y puntualidad, conforme a la normativa y
procedimientes aprobados.

Mensual, 1 persona

Registrar y modificar los diagramas de turno
presentados por distintas dependencias de la
Empresa

Controlar la emisién de informes sobre ni

Diario, 1 petrsona

Segun necesidad

establacido y realizar los descuentos por faitas
correspondientes

Ilqmdac:én de Salarios, conforme al cronograma

Quincenal, 1 persona

Elaborar las Planillas de personal: asignaciones
y horas extras conforme a normas y
procedimientos vigentes.

Quincenal/Mensual, 1
persona

Preparar y elevar inform requendos por los

Organismos de Cory temos externes y por
la Superioridad /

Segun necesidad, 1 persona

Gestiphar | f(bo i6n de informes sobre el
ona eppll iento de laLeyes ¥
1)} m}atl as

Diario, 1 persona

AW

\L




Sub Procesos

Actividades

Tareas por Actividades

Sub Proceso 2 - Codigo

Actividad 1 Codigo

Tareas por Actividad 1

A1.2.2
ADMIN A
REMUN

DE
ONES

Realizar la liquidacién para ef pago de Salarios
al personal de la Empresa, conforme al
cronograma establecido y verificar la reali

uincen

MensualfAnual, 1 persona

proceso de Quiincenal, 1 persona
MA 1.2.2.1 LIQUIDACION DE
SALARIOS as de Aporte Obrero Patronal
o Mensual, 1 persona
PS de acuerdo a la normativa vigente
ger de datos necesarios para la emision de
informes sobre pagos realizados para la SET, Anual, 1 persona
SFP, actualizacién de la Web y olros.
Preparar y elevar informes requeridos por los
Organismos de Control internes, externos y por | Segun necesidad, 1 persona
la Superioridad
Elaborar informes sobre el persenal para el -
o . ) Diario,1 persona
cumplimiento de la Leyes y normativas vigentes.
Actividad 2 Codigo Tareas por Actividad 2 Tiempo de Ejecucion

{Horas/Funcionarios)

MA 1.2.2.2 INFORMES DE PAGOS

Emitir de informes sobre pagos realizados al
personal y elevatlas al Dpto.

Segun necesidad, 1 persona

Analizar la documentacion referente al personal
de PETROPAR y preparar informes, para la
toma de decisiones, de acuerdo a las solicitudes
recibidas de la Unidad y que guarden relacion
con el drea.

Diario, 1 persena

Personal, de acuerdo con las solicitudes
realizadas.

Emitir todo tipo de informes estadisticos sobre el

Controlar la actualizacién de libros de sueldos y
jornales y otros para el MTEyS de acuerdo a la
normativa vigente

Emitir los informes sobre pagos realizados p
la SET, referente al Impuestc a | nta
Personal.

Elaborar informes para la I
actualizacidn de |a datos parajla pagina Web

ual, 1 persona

Mensual, 1 persona

Segun necesidad, 1 persona

rar informes sobre el personal para el
cumplimiento de fa Leyes y normativas vigentes.

Diario,1 persona

N

Sub Proceso 3 « Cédigo

Tarea por Actividad

Tiempo de Ejecucion
{Horas/Funcionarios}

Asesorar en los aspectos laborales y de
previsién social a los funcienarios de la
Institucién

Segun necesidad,1 persona

Acompafiar al personal en el inicio de los
tramites jubilatorios

Segun necesidad,1 persona

Verificar los oficios judiciales recibides para el

solicitud de levantamiento una vez cumplido los
plazos

embargo de salarios de funcionarios, asl como la

Diario, 1 persona

R




Sub Procesos Actividades Tareas por Actividades Tiempo -6 ion

MA 1.2.3 CONSULTORIA Confeccionar y elevar a la Unidad pro formas
LABORAL DEL PERSONAL Resoluciones inherentes al personal y en lo
compete a las gestiones de la Unidad.

Tperso

Pro formas de Resoluciones sobre

beneficios y contratos para Elevar proyectos de pro formas de con
incorporacion de nuevos funcionarios | (3 incarporacién de nueves emple:

empresa, contratos especiales a s eglin necesidad, 1 persona

Emitir de Informes solicitados por

. . o
Organismos de Control Segun necesidad, 1 persoha

Sub Proceso 4 - Cédigo Actividad 1 - Cadigo Tareas por Actividad 1 Tiempo/Funcionarios

Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual

) . Anual/2 funcionarios
del Departamento y controlar su ejecucion.

Elaborar los Manuales de procedimientos,
Manual de Funciones en concordacia con el
MA 1.2.4 GESTION DE AN SELECCION Y Organigrama de cada sector.

PERSONAS Cl ION DEL PERSONAL

Conforme a las necesidades
de la Empresa/2 funcionarios

Elaborar, y controlar el Plan Anual de

o Anual/2 funcionarios
Capacitaciones de la Institucion, nua

Realziar los framties correspondientes a la
realizacion de los concursos de la Inatitucion
conforme a lo estbaelvecide en el Regamento
General de Seleccion.

Anual/2 funcionarios

Sub Proceso § - Gadigo Actividad 1 - Cddigo Tareas por Actividad 1 Tiempo/Funcionarios

Plazo de acuerdo a las
necesidades de la empresa/ 2
funcionario

Elaborar y actualizar los manuales
administrativos ufilizados por la Empresa

Plazo de acuerdasala

Elaborar y Actualizar el Organigrama de la

Empresa necesidade @ presal 1
funcionario
MA 1.2.5 GESTION DE MA. 1.2.5.1 DESARROLLC DE 3 las
DESARROLLO PROCEDIMIENTOS ‘ Elaborar y Actualizar los procedimientos mpresa/ 1
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVOS administrativos de la Empresa.
Elaborar y Actualizar Reglamentos Intel cuerdo a las
la Empresa. ® ac_:ies de la empresal 1
cionario
Realizar disefios de form Plazo de acuerdo a las
necesidades de la empresa/1
funcionario
Sub Proceso 6 - Gadigo Actividad 1 - Godigo Tiempo/Funcionarios

eamientos para la elaboracién
a politica institucional y el plan

Frecuencia anual, tiempo
estimado: 2 semanas.
Funcionarios:3

iento de los saldos de los contratos
pleriznuales que estaran vigentes en el ejercicio
fiscal, 3.-Prever los montos para los nuevos
llamados, tomar en cuenta presupuestos o
adjudicaciones actualizadas para realizar la
estimacién.

1.-Analizar los requerimientos y exigencias de la
DOC, 2.-Verificar las vigencias de los contratos y
prever las fechas de inicio de llamado para cada |Frecuencia anual, tiempo
contratacion,3- Consultar con la DGI, la estimado: 2 semanas.
cedificacion presupuestaria, 4.- Elaborar los Funcionarios:3

pedidos, 5.-Solicitar presupuestos y elaborar
estudio de constos estimados ﬂj

)
= e



Sub Procesos

Actividades

Tareas por Actividades

MA 1.2.6 GESTION DE
ASISTENCIAY BIENESTAR
DEL PERSONAL

MA 1.2.6.1 ADMINISTRACION
CONTRATOS COMEDOR Y

PRESTAMOS

1.-Analizar lo incluido en el plan estratégice de la
DGE en lo que concierne a la Unidad; 2.-

Preparar estrategias a efectos de lograr los
objetivos propuestos, 3.- Validar y Socializa)
la Unidad

1.-Coordinar y Ejecutar el diagra
transporte para el personal y los cl
Coordinar y supervisar el

jsicién y distribucion de

Frecuencia semanal, tiempo
estimado; 5 dias,
Funcionarios:4

1.-Offentar a los compafieros recurrentes para la
presentacién, recibir las solicitudes, convocar la
reunién de comité de préstamos y gestionar los
préstamos aprobados, dando cumplimiento al
reglamento de préstamos al personal

Frecuencia:Mensual, tiempo
estimado:10 dias.
Funcionarios:1

1.-Recabar las informaciones pertinentes y
elaborar los informes requeridos

Frecuencia:Segtin evento,
tiempo estimado:Segin
complejidad de 2 horas a 3
dias, Funcionarios:1 0 2

1.-Coordinar y Ejecutar el diagrama de
transporte para el personal vy los choferes; 2.-
Coordinar y supervisar el usufructo de) comedor
a funcionarios y verificar el cumplimiento
contractual, 3.-Controlar y verificar el
cumplimiento del procedimiento de entrega de
leche a funcionarios y el cumplimiento
confractual con el proveedor del insume, 4.-
Gestionar la adquisicién y distribucién de
uniformes al personal conforme a los
requerimientos emanados de la superioridad

Frecuencia:Semanal, tiempo
estimado:S dias,
Funcionarios: 4

Sub Proceso 7 - Codigo

Actividad 1 - Cddigo

Tareas pot Actividad 1

MA 1.2.7 GESTION DE
APCYO'Y SERVICIOS
GENERALES

MA 1.2.7.1 TRANSPORTE

Traslado de personas.

Traslado de documentos, materiales,
magquinarias y equipos de la empresa.

rsona s/necesidad

jario, 1

iario, 1 persona s/inecesidad

Diario, 1 persona s/necesidad

Diario, 1 persona s/necesidad

Diario, 1 persona sinecesidad

Elaboracién de informes periédicos de los
servicios brindados,

Diario, 1 persona s/necesidad

Confeccionar érdenes de trabajos para los
vehiculos en general.

Diatio, 1 persona s/necesidad

Gestionar pago de patentes, habilitaciones
municipales, habilitaciones Dinatran (MOPC).

Diarie, 1 persona s/necesidad

Verificacién de documentaciones exigidas para
el pago, conforme a las normativas vigentes.

Diario, 1 persona s.’necesiia




Sub Procesos

Actividades

MA1.2.7.2 APOYO ADMINISTRATIVO

centrales telefénicas de PETROPAR,

Tareas por Actividades Tiemp Ejecucion
Actividad 2 - Cédigo Tareas por Actividad 2 Ti of narios
Verificacion para el buen funcionamiento de las -
Diario, 3 onas

Verificacion del servicio de limpieza en
instalaciones de PETROPAR (VI C).
Verificacién y provision d oS\degafeteria,
para [as cafeterias de PET Icina

jario, 3 personas

Diario, 3 personas

Sub Proceso B - Cadigo

Actividad 1 - Cadigo

MA 1.2.8 GESTION DE
RESPONSABILIDAD
SOCIAL

Organizacién
y sem

Segun Evento, 3 personas

Tiempol/Funcionarios

arga de organizar y participar en eventos
¥ seminarios en materia de responsabilicad
social

Segun evento, 1 persona

Representar a la empresa en las reunijones y
trabajos relacionados al Pacto Glebal de las
Naciones Unidas

Segun evento, 1 persona

Presentar informes y proyectos relacionados al
ambito de los dereches humanos, laborales,
ambiente, anticorrupcion, equidad v prosperidad

Mensual , 1 persona
sfrequerimientos

Fecha:

02 NOV 2023

Aprabado por:

PETROPA

Gerente Genelr
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL

B. Componente de Control de la’'Planificacion

B.2. Gestion por proce$Sos

FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

GPP6 - Informes del Proceso/Subproceso para grupos\de ynterés infernos y
externos - Revision 7

«Wog:um:no de referencia - Formato 50 - Manual de Implementaciong Emoau..

MACROPROCESO DE ARDYQ@? Gestion Administrativa y Financiera.

bienes v servicios hecesatios de acllerdo en el marco legal vigente.

OBJETIVO: Gestionar yafitninistrar los recursos en forma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los plangs®y programas de la emprese, asi como adquirir los

2 D
DOgpeeT defhnteproyectode | oy e 2051103 BeE, Dod Anual
1 |Requerimientos Leaales Borradorde Apteproyecto PGN  [Ley de Presupuesto DGE DOFI Anual
9 o InformeldelPersonal Ley 1626 SkER Mensual
Constanciagflalorales Codige Laboral Trabajadaf Seglin Requerimiento
Informes pata el SiNARH Ley de Presupuesto MH Segun Necesidad
Normas y Politicas Internas de ;
2 Operacion Informes de Vacaciones
. . . Manual de Organizacién y Funciones - Res. PR/PS N° ; . -
s Disposiciones Administrativas Fichas de Asistencia 327/18 Trabajador Segan Requerimiento
— - - =
Internas Informes Sobre el Personal Whmm.\_.u_w_w_ de Organizacion y Funciones - Res. PR/PS N DGE SegugRequerimiento
4 Requerimiento para la operacion
del proceso
Requerimiento para el

Informe Aporte Patronal y Obrero [Ley, Cédigo Laboral IPS Mensual
- -
1 |Requerimientos Legales Informe para la SET Decreto N® 9371112 / SET Anual
1 Informe para el MTESS Decreto 830417 payd MTESS Anual




irigen vis Gripn

Normas y Politicas Internas de

i

- H b e 2
Emitir las liguidaciones de

ot s

procegh

todo lo referente a movimiento de
funcionarios

32718

Operacion salarios del personal 327/18 Trabajador Mensual
Disposiciones Administrativas
Internas
Gestionar la incorporacion de
imiento para la cperacidn |funcionarios, asi como la salida y |Manual de Organizacion y Funciones,- ResyPR/PS N° DGE Diario

Requerimienta)para el

cumplimiento dé obligaciones de
informacic

Normas y Politica€ inteffias de
Operacidn

Disposiciones Adminigffativas
Internas

Informes de gestiones

Manual de Organizacion y Funciones

4 DGE

Segln Requerimiento

Requerimiento para la operacié
del proceso

Requerimiento para el
cumplimiento de obligaciones de
informacion

Requerimientos Legales

AN
-

e

DGE, DF, Pigs

Capacitacion

Rubros 290/841. Formacion y Capacitacion - Becas Provdede ) Wy uﬂmmwwcﬂwwo: d

Ley N° 2051/03 DGE, D Anual

Ley de Presupuesto DGE, D Anual
Borradbor de Plan Anual d Ley de Presupuesto DGE, G Anual

Normas y Politicas Internas de
Operacion

Manual de Funciches

Manual de Procedimi

Direccion/Gerencia/Departamento/Secciones

Areas Interesadas

Direccion/Gerencia/Departamento/Secciones

Areas Interesadas

vento de modificacion
de modificacion

Reglamentos

Direccion/Gerencia/Departamento/Secciones

Areas Interesadas

Eve

e modificacien

Disposiciones Administrativas
Internas

Memorandum/Notas Interi

Requerimiento para la operacion
del proceso

Resoluciones/Comuicados, 9 Direl

Direccion/Gerencia/Departamente/Seccicnas

Todas las areas

Evento

ion/Gerencia/Departamento/Secciones

Todas las areas

to

Requerimiento para ef
cumplimiento de obligaciones de
informacisn

Anteproyecto de Presupuesto

. Lineamientos y ley de presupuesto

Prpgrama Anual de
trataciones

Presupuesto ” V.

Requerimientos emanades desde la DOC, Ley 2051 _\_.mm de

anual

, by

R



Verificacion de facturas de

/03, Resolucién PR, Oo_.&mﬁom S

e
Ley 2051

PROCESOS

b,

e
i
G

Reaes

Lineamientos y Ley de Presu

mensual

proveedores para pages proveedores Proveedor
Cumplimiento de los Convenios |CCCT con SITRAPPAR, SIPROPAR, SINTRAFP, - . i
Colestivos SITRATUR Y SITRAPAL Sindicatos, Presidencia, DGE Permanente
Planificacion de la gestion el drea {Plan Estratégico Institucional DGE, Gabinete de Planificacion anual
_1.0 rme del otorgamiento de Resolucién PR, Reglamento de Prés PR, DGE Mensual
préstamos
Informe para pagos a
proveedores de bienes y Resolucién PR, reglamento de pago a proveggores PR, DFI, DGE mensual
servicios
INFORME DE GESTION DE
PROCESOS DGE-MECIP- AUDITCRIA Evento
INFORME DE GESTION DE “

DGE - MECIP-AUDITORIA evento

informacidn

distintos procesos

Requerimiento para el

informacion

cumplimiento de obligaciones de

Verificacion de factura de

‘ Memorandum de [nformes internos de Gestion

| Shteproyecto de Presupuesto ,
Programa Anual de Requerimientos emanados desde la DOC, Ley 2051, Ley de anual
\w.. taciones Prespuesto
Requerimientos Legales ve ion de facturas de Ley 2051/03, Resolucidn PR, Contratos suscriptos con los mensual
I dores para pagos proveedores
pliciiento de los Convenios CCCG con
SITRAPPAR,SIPROPAR, SINTRAPP SITRATUR Y encia, DGE permanente
SITRAPAL
Normas y Politicas Internas de Plan Estratégico Institucional DGE, Gabinste dgfPlanificacion anual
Qperacion
Resolucion PR, Reglamento de Préstamos PR, DG mensual
Disposiciones Administrativas
Internas proveedores d Resolucién PR, Reglamento de pago a proveedores PR,DGE, D mensual
servicios
Requerimiento para la aperacién | Registracion de los pro S 8N |cistema SAP vigente en la empresa DOC,DFI permanente
del proceso SAP
Requerimiento para el i
cumplimiento de obligaciones de Informes de Gestion de los DGE, DIRCOM, MECIP anual

Ley N 2051/03) Resolucidn PR, Contratos Quincenal Mensual.
proveedores Proveedor
- "
Requerimientos Legales wwﬁmaoﬂ del Anteproyecto de Ley N° 2057/03 s GE, DOC ANUS
dor de Anteproyecto PGN | Ley de Presupuesto P / _/ DGE.DFI Anual -~



“.q

PETROPAR

Carnet habilitacion Dinatran para <m:_m.c_om livianos, por
2 Normas y Politicas Internas de circulacién vor rutas del mﬂmv Ley 1580/00 Dinatran (MOPC). CGR. (inica vez; camiohes, en
Qperacidn P Pals. forma anual.
Carnet Habilitacion Ordenanza Municipal Municipalidad Anual
Informes para pagos a ” - .
proveedores de bienes y mMmw_w.o_w%,_.mwa_w_.ﬂmmam:o_m de PE R, reglamento de DFl., GG., Presidencia. Segiin contrato.
5 |Disposiciones Administrativas  |servicios. pagoap :
ern Infortne de cumplimiento para - :
circulacion de vehiculos de la Reglamento interno de transporte. Todas las a_qwoo_osmw ! Segun necesidad.
gerencias.
empresa.
4 Reguafimientaara la operacion [Registracion de los procesos en |,y o cap vigente en la empresa La mayor de las veces DOC Y Permanente
del pro SAP DFI
Requerimignto | -ﬂ.. =
5 {cumplimiente de oblifaciones de
informacion
1 mmn:m:q.am:ﬂom Legal
5 Normas y Politicas Internas de
Operacicén
3 W_ﬁwﬂmww_o:mm Administrativa 1 s de gestiones en materia Manual de Organizacion y Funciones E S/Evento
4 Requerimiento para la operacién
del proceso
Regquerimiento para el
§ |cumplimiento de obligaciones de
informacidn &
\E:3
cquQ
Elaborado _uow, e” \! Fecha:
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION EMPRESARIAL
B. Componente de Control de ificacion
B.2. Gestion por proc

MACROPROCESQ DEAPOYQP Gestién Administraliva y Financiera.
OBJETIVO: Gestionar Wadinistrandos recursos en forma oportuna y eficiente para asegurar el financiamiento de los planes y programasfde npresa, asi como adquinr los bienes y servicios necesarios de

OBJETIVO : Dirigir y supervisar el cufnplipfiento de las politicas de seleccicn, capacitacién, induccion y mejoramiento en las labores asignadas al peg$o
de los manuales de organizacién adegiiada a la estructura organizacional para el logro de los objetivos de la Empresa. Dirigir y supervisar la provisigh/

DESCRIPCION
Recepciong v
las soficitudes de |
vacaciones, B S0%,
comisicnes, regsoes
médicos y otros P = {OP*10GYIDR
MA1.2.7.1 solicitados por los r cumentos . Tetal de documentos [calcula el \'
A g ofes, . Porcentaje de ]
INFORMES ¥ funcionarios conforfes Indicadores de procesados (DP) x {porcentaje de Y amo,
: nresentados " documentos [t} 100% 0% Anual
ADMINISTRACION |los reglamentos delo gestion rocesados 100/ Total de  |documentos
DEL PERSONAL  |aprobados y realizar los i P Documentes procesados
controles de asistencia Recibides [DR)
de los funcicnarios de
la Institucion
M.A1.2.1
Gestion de Controfar las
Recursos marcaciones de entrada Porcentaie d P = (RR*100)DR [Calcula el Jefe de
Hurmanos y MA1 212 y salida de funcionarios, o:."mnz 2 B8 1 Total de Reintegros porcentaje de Departamento
Administracion CONTROL DE mantenar actusalizada |a |COntar con Un reintegros realizados (DR) x  |reintegros 100% .
de Personas NOMINAS base de datos de los __.um“o._ quMmaoﬂ aﬂmm__wmo_nhm 100 / Total de reaiizados 0 b 10%
Recursos Humanos de jluncinanda WMM“._mMMMwm Descuentos  |documentos
la empresa en el Realizados(DR)  |procesades
SINARH.
Recibir y verificar toda
la documentacion
P = (DP*100)/IDR
MA 41.2.1.3 referente al umﬂo.:m_ Documentos
ADMINISTRACION |TUe presta servicio en | e Indicadores d jece |TOH qmmwwwsmw,nmm Om_nc_mm ol e
DEL _ummmOz_p_.. la _u.__.mznm_._ Alcoholera de presentados r Hnwmmmm_._m © documentos uﬁm_wm% p ._.Emm Qmu MMmM_mﬂ”M.__nmom a 100% 0% Anual
(MAURICIO Jogg |M-J Troehe, qus dentro de los g procasados
TROCHE) comprende toda la plazos Docurnentos pracesados
gestién documentat Recibidos (DR)
segun les l/ \\
procedimiento AN \ \\ 7 A




MA1.2.2
ADMINISTRACI
ONDE
REMUNERACI
ONES

Realizar los procesos
necesarios para la
liquidacién de salarios,
horas extraordinarias,
adicionales y otras

erogaciones otergadas
al personal de la
presa, conforme al

ormativa vigente

grama establecido

Supervision y
cantrol de
registros del
perscnal en
materia de
asistencia y
descuentos
salariales,

Indicadores de

gestiéon

Porcentaje de
registros
controlados en
materia de
asistencia y
descuentos
salariales

Carga eficiente
de datos en el
sistemna de
Gestion de
RRHR para la
correcta
liguidacion de
salarios.

Indicadores de

gestion

Porcentaje de
datos cargados en
el sistema

Cumplimienta
estricto con los
pagos en
concepto de
aporte por
Seguridad
Social.

Indicadores de

gestion

Porcentaje de
cumplimiento de
pagos en materia

de aporte

MA 1222
INFORMES DE
PAGOS

Emitir todos los

comprobantes sobre 105 |ylidadis

pagos realizados al
personal en tiempa y
forma.

laboracian de

anera claray | Indicadores de

gestion

Porcentaje de
informes de pagos
presentacos
dentro del plazo
establecido

aciény

prasentacién
de informes.

ia Indicadores de

gestién

Porcentaje de
verilicacion y
validacidn de
dates previa
presentacién de
informes

de informes en
tiempe y forma

Extraccion
precisa de
datcs del
sisiema de
gestidn de
RR.HH

Porcentaje de
informes
entregades en
fecha

Parcentaje de

P = (IP*100)/IR Total
de informes
presentados (IP) x
100 / Total de
infarmes requeridos
(IR}

Caicula el

100%

90%

Caicula gl
porcentaje de
datos can
el sistema

Calcula el
porcentaje de
cumplimiento de
pagos en materia
de aparte

100%

90%

Calcula el
porcentaje de
pagos presentados
dentro del plazo
establecida

Anual

Calcula el
porcentaje de
verificacion y
validacion de datos

Calcula el
porcentaje de
informes
entregados en

lfecha |

Caleula el
porcentaje de
extraccion de
datos del sistema

100%
100% 90%
100% 90%

Anual

Jefe de
Departamenic

o




\ Presentacion
Elaborar y presentar  |de informes a
informes relacicnados a _m.m Qm.:_.;mm Porceniaje de
todo pago reatizado al direcciones o . Calcula el
; ; presentacion de i
personal, en entidades Indicadores de|. porcentaje de " a
imi solicitantes estion | ormes a las resentacion de 100% 90% Anual
cumplimiento a las fcita g distintas areas y/o P
normativas vigentes v a entidades informes
sclicitud de la T
Superioridad de normativas
vigentes
Presentacion
de informes en Porcentaje de
ﬂon:mﬂm_m _ga_nman.:mm de plazos de 100% Q0%
requeridos y geslidén entregas plazos de entrega
ptazos cumplidos cumplid 13
establecidos -

Apoyar y asggorar a la

Unidad y affpersonal de P = (FA*100)/FS

MA1.2.3 I instit en general Daocumentos Porcentaje de Total de Funcionarios|Calcula el
CONSULTORIA Actividad 1 en te R o5 presentados Indicadores de FunGIONANOS Asesorados {FA) x |porcentaje de 0 100% 00% Anual Jefe de
LABORAL DEL de i P ol por el gestion aseserados 100 / Total de funcionarios Departamento
PERSONAL L N funcionario Funcionarios asesorados
tramites jubi g8 v

Solicitantes (FS)

gestiones i@gale

Lograr que los
funcionarics de ealizBei e
Petraleos Paraguayos - : :
iones S Cantidad de cumplimiento de
MA 1.2.4 m__m,.h_nwmm_m_“ Y M_um:ﬂ__wmw%h Mﬁw_m_._“ﬂw detorma dicador de M”M_._Hm_m wwwnm capacitaciones _|las funciones y Jefe Dpto.
GESTION DE - " pete ' |continua ndicad ssy solicitadas/cantidad |objetivos de 13 o] 100% B5% Anual Gestién de
CAPACITACION  |habilidades, actitudes y |, - Gestion de sistemas de o .
PERSONAS L independient de capacitaciones [seccion Personas
DEL PERSONAL  |conccimientos . control, )
de criterics, realizadas responsable de fa
adecuados, a fin de h H
. politices actividad.
alcanzar 2 motivacién,
satisfaccion.

de it

Rendimiento y

MA 1.2.5 MA 1251 Lograr el d lo de Realizacion, fciencBhoara &l cumplimiento de

GESTIONDE | ecarrOLLO DE omm:gm_mmm _m,mqo o [otuatizacisn Indicador de (Janalisis y)diseno MF/MP - las funciones y

DESARROLLO poter WISTES €1 | 10 todos los . SIS ¥ Organigrama  |abjetivos de la 0 100% a0% Evento Jefe Dpt
PROCEDIMIENTOS |un ¢lima organizacianal Gestion  Jhde sistefias de :

ORGANIZACIO o MFy MP de la Generat seccion
ADMINISTRATIVOS |propicio. rol.

NAL empresa, responsable de la
actividad. —

\ A . A \

-l 2 %?@ »




MA g
ADMINISTRAC]
CONTRA

COMEDOR Y

PRESTAMOS

MA1.2.71
TRANSPORTE

Generar, promover y Sequimiento l
ejecutar actividades y aowc:._mao indicador de Cumplimiente de | Talleres Realizados [ |Grado de
servicios orientados a rmarco de Gestitn Taller Talleres cumpiimiento de lo 70% 100% semestral UAP
pramaver y mejorar el . . prejubilatorio programad programado
) planificacion
bienestar del personal.
Controlar el
cumplimiento y
gjecucion de cantratos Seguimiento de|Indicador de | Gumplimiento de | Bienes entregades o, 2
yla Contratos Gestion los Gontratos | Bienes solicitados 100% 0% semestral VAR
provisidnidistribugion 08 L.ontra
de los bienes
destinados al personal.
nirolar el
cumplimiento y
cion de contratos L " s - Grados de
S e e g cumplmercs b
Sn/distribucion los Cantratos
los servicios
destinados@l personal.
. Prestamos |
Gest ' . . o Grados de
Prestamas al Pardonal Gestion de __._a_oWn_E de Gestién de Solicitados / prestamos A 5% 70% anual DBP
. Procesos Gestidn prestamos Prestamos
en tiempogfio otorgados
Otorgados '
—
\ ‘
Contar con un
documento marco de . . Gestiones realizadas |Grado de '
planificacién de la 5 o on de Mmmmm_oﬁ de omwcﬂw__mmmﬁ_wﬂo / Gestiones  |cumplimientc de lo 100 \ 00% anual DREP
gestion anual del P planificadas planificado

sector.

Proveer el servisio de
disponibilidad de
transperte y verificar las
candigiohes mecanicas
y legales de los
vehlgulos, conforme a
normativas vigentes.

Dispener de
vehiculos
condiciones
para el servicio

Contar con un
contrato de
Serv.
Mantenimiento
y Reparacion

CAHEE d aleti e
dicador de | Cumplimiento del | Servicios cumptidos /|Servicios de 100% 70% dle ' mestral
tion Servicio de Servicios solicitados |transporte cumplimie | cumplimiet |
Transporte cumplidos con las ntos de Q
A dependencias los
solicitantes Servicios
Servicios cumplicios /|Grado de 100% 70% de
Senvicios solicitados [cumplimiento de cumplimie § cumplimient
las solicitudles de nto de los o

servicios

4

Jefe de Dpto.
Hlefe de Seccion

efe de Dpto.




MA1.2.7.2 APOQY(C
ADMINISTRATIVO

Brindar ef apoyo
requerido para el
cumplimiente de los
servicios, alas como:
provisién de agua en
bidones, centrales
telefdnicas, servicios de
cafeterias, limpiezas de
oficinas administrativas,
fumigacion (OC., VE.).

Qrganizacion y

participacian pacto social y Realizar el Gestionar la
MA 1238 ; et n materia de i elaboracién de
GESTICM DE eventos y seminarios m T € acompafamien Indicadar d % de inf inf itidos / Jinf
laboracion de nsabilidad social, [ a I3 ta ndicador de einformes | informes emitidos / {informes
RESPONSABIL [ &2 . €38 | Gestie itictos infi licitades Jsolicitacios por la
informes en materia ent materla de estion emiti informes sclicita itaclos p
IDAD sOCIAL |7 Iy DGE en Mat, De
de responsabilidad RS "
social.
!
Elaborada par: ,\\Q@C ; @ ).
0- o eas
ic. [N hoo B c
L e P oget® . foifl.
= Ay A Unidad de N 3
Piennpipn 67 & Direcy)
1™i1 2

Revisado por:

eslign de
Emp

100%

100%
contato e Cumpliiento del Grado de o e s Jefe de Dpto
ony D Indicador de | Serviciode | Servicios cumplidos /|cumplimiento de 0 oy o8| 70% de Semestrai Mmm n_w :
N Gestion Limpieza y Senvicios solicitados L cumplimiento .

Limpisza y Fumicagion Solicitado Seccion
Fumigacién < s s/

Contrato

100%

Cantar con un ””_Mj%“ﬂw
cantrato de ' Cumplimients en s o Jefe de Dpto.
Provision de _3%%_%% la provisién de 0 SV, o:ho%aﬂwna Semestral HJefe de
Agua en Agua en Bidones Solicitado P Seccion
Bidones ssf

Contrato

70% de
cumplimiento

Anual Jefe de Dpto.
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