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TNSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO L

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parémetros definicién de Cargos

N°: 82

1) Pmﬁmmu '

Dependencla. Dircclén
Nombre: Direccién de Combustibles Liquidos.

Chaige

Realizar tndas las actividades de apoyo a la D1racclén.'jefaturas enla admmlstraclén general de Ios dowmentos of' ciales, la comunlcacnfm y eI archivo, la atencion al
publico y la agenda diaria del Director/jefe, con el fin de mntfibulr al forlaleclmlento y I'I'IEJOI'a continua de la Institucién

Supervisa a: Reporta a:
Departamento de Importaciones 1. Direccidn General de Combustibles.
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Departamento de Comercializacidn de Combustibles Liquidos

3

Division de F1scal|zaclon

Ejecutar sus Iabores en tiempo y forma

Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y técnico que rige el ejercicio de la direccién asignada

Desempefiarse en el marco del Cédigo de Etica de la Institucién

Mantener el &mbito laboral en forma organizado y apuntado al logro de los objetivos propuestos

Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo.

Participar de manera directa en los procesos que guardan o hacen interaccién con los que el mismo sea propietario.

Mantener un canal de Comunicacién permanente con la Direccion General de Combustibles

Elaborar informes peri6dicos y ocasionales, de rendicién de cuentas, de situaciones generales, especificos y a solicitud.

Wl lwlN|oc|wv|h|wW|N| -

Organizacitn de reuniones y actividades perltnen!es a Ios Iogros del equipo a su cargo,

Planlflcar conjuniameme conel Dlrector General de Combusilbles Ias actividades a ser desarrolladaspor su seclor afin de dar cumplimiento a las politicas y
directrices fijadas por las autoridades superiores de la Institucién, en materia de su competencia.

2 |Analizar las reglamentaciones vigentes y proponer alternativas que se adecuen a las necesidades del mercado para garantizar el cumplimiento de sus funciones.

Recomendar acciones para perfeccionar el cumplimiento efectivo de Ias disposiciones y normas técnicas establecidas en las Resoluciones.emanadas del Ministerio
de Industria y Comercio.

Evaluar las recomendaciones de solicitudes y, en caso que corresponda, remitir a consideracién del Director General de Combustibles las autorizaciones de
Licencias Previas de Combustibles.

Evaluar las recomendaciones de solicitudes y, en caso que corresponda, remitir a consideracion del Director General de Combustibles las autorizaciones para
habilitacién de refineria, plantas de aimacenajes y despacho, empresas distribuidoras, estaciones de servicios y puestos de consumo propio.

Elaborar y coordinar mecanismos de fiscalizacién para el control de los niveles minimos de calidad de los combustibles importados y comercializados en el
mercado nacional.

7 |Preparar informes sobre el estado de cumplimiento de los expedientes presentados a la Direccion.

8 |Preparar informes estadisticos referentes a la importacion y ventas de combustibles liquidos derivados de petréleo, en coordinacion con la Divisién de Estadisticas.

Mantener actualizada la informacién sobre cotizacion del crudo y sus derivados a nivel internacional, ademés de los precios referenciales ofertados en las
estaciones de servicios de los paises de la regién, en coordinacién con la Divisién de Estadisticas.

10 |Mantener actualizado el censo nacional de bocas de expendio y almacenaje de combustibles derivados de petréleo.

Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las actividades de los sectores a su cargo, conforme con las politicas, normas y procedimientos vigentes.

1
12 Con autorizacion del Director General de Combustibles, representar a este o al Viceministro de Comercio en reuniones, comisiones y foros en la materia de su
especialidad, presentado posteriormente informes y reportes sobre los temas tratados y resultados obtenidos, que sirva de base para la toma de decisiones
13 Preparar, conjuntamente con los encargados de los sectores a su cargo los requerimientos de bienes y servicios para su inclusion en el Anteproyecto de
Presupuesto y Programa Anual de Contrataciones.
14 Preparar, conjuntamente con el Director General de Combustibles, el Programa Operativo Anual (POA) de conformidad a las normas y procedimientos vigentes.
15 Controtar el uso racional de los materiales, equipos, insumos y utiles varios en los sectores a su cargo.
16 Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector sean procesados con dirigencia en tiempo y forma.
17 Cumplir cualquier otra tarea asignada por el Director General de Combustibles, relacionada a su sector.
; {9) Cualida sleompelonclns ﬂgueﬂdas por el ¢ ra
S I-‘unckmales L i ransversal onductuales
1 |Planificacion y organizacién lmagﬁdﬂdf Probldad :| indian
2 |Autonomia en el desarrollo de sus funciones Orientacion al Servicio Orientacjéh a regultados
3 |Realizacién del control y seguimiento de compromisos de solucion | Trabajo en equipo ?:_m;ﬁn ; !
4 |Asesoria Técnica < ’Mg(ajo bajt} pres\ﬁn éumﬁaa@
5 |Gestion de planes, proyecios y programas. N\~ )
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1) Proceso/Subproces:
2) Cargo: Ejecutivo B =
Dependencia: Direcclén
Nombre: Direccién de Combustibles Liguidos.

Cédrgo

__(10) Conocimientos y exparienclas requeridas porel cargo
101 Fom\nclanAnadémluyCapacitanlén R T e S Ve

1 |Estudios técnicos y/o universitarios, no excluyente

2 |Titulo universitario, no excluyente

3 |Post graduacion: No excluyente (especializacién, maestrias, dodorado)
10,2 Conocimientos genéricos: i

1 Capacidad de planeacién, organizacién y seguimiento a las diferentes actividades del Area y de atencién de los requerimientos de las demas dreas de la institucion.

2 Participar en la planeacién estratégica de la institucion y en la implementacién de la misma

3 |orientacién en logro de objetivos

4 |Relaciones humanas
10.3 Conoclmlantos especilicos del area:
1 |Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucién.
Conocimiento del PLAN ESTRATEGICQ Y MAPA DE PROCESOS de la Institucion.
Conocimiento general de los procesos a dirigir
Conocer las leyes y normativas de administracion piblica aplicables a la Institucién.
Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucion.
Conocimiento basico del funcionamiento administrativo.
10.4 Tecnologias de Informaclén y Comunicacion:
Manejo nivel medio de paquete utllnano Microsoft Office (Word Excel, Power Point, etc.).

Manejo nival medm de hen’ammntas de Internet (Explorer 0 Mozila)
10.5 Idloma; . : i
Conocimiento del idioma Espaﬂol Guarani.
2 lingles nivel basico, no excluyente.
11. Experiencia Profesional: : i ; i : +
1 ]Expenenc a Laboral de por lo menos 3 aﬁos enel desempano de runcwnes SImtIafes al puesm dentro d a..lnsutpclbn
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