NSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

[~ ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
ORMATO: Parametros definicién de Cargos

Dependencia: Dlrecclén General
Nombre: Direccién General de Combustibles.

Cédigo:

Supervisa a:

Direcciones, Departamentos y Divisiones.

Ejecutar sus labores en tiempo y forma

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

Desempedarse en el marco del Cédigo de Etica de la Institucion

antener el &mbito laboral en forma organizado y apuntado al logro de los objetivos propueslos

Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo.

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

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

5
6
7 |Mantener un canal de Comunicacién permanente con la Direccion General de Combustibles
8
9

Organizacién de reuniones y actividades pertmantes alos Iogros del equlpo a su cargo.

1. Planificar, conjuntamente con el Viceministro de Comercio, las actividades a ser desarrolladas por su sector, de acuerdo a las politicas y objetivos institucionales, como asi lamblén
de los recursos disponibles

2. Impulsar y dar seguimiento a la aplicacién de los instrumentos de politica comercial en materia de combustibles derivados del petréleo y biocombustibles.

linterinstitucionales de control y fiscalizacioén del cumplimiento de las normativas vigentes relacionadas con los combustibles derivados del petréleo y biocombustibles, para garantizar la
calidad de los productos comercializados en el mercado nacional.

4. Elaborar andlisis, estudios, dictamenes y consultas necesarias para la actualizacién de las normalivas vigentes, a fin de adecuarios a las nuevas exigencias del mercado y para el
cabal cumplimiento de sus funciones.

5. Canalizar, a través de los mecanismos apropiados, las solicitudes, requerimientos, o consultas presentados por el sector privado o publico en relacién con la ejecucion de politicas
comerciales en materia de combustibles derivados del petréleo y biocombustibles.
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3. Coordinar con los demas organismos técnicos del Ministerio de Industria y Comercio, como asi también de otras instituciones gubernamentales compatentes, programas
|
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6. Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las actividades de los sectores a su cargo, conforme con las politicas, normas y procedimientos vigentes.

. Preparar, conjuntamente con los encargados de los sectores a su cargo, los requerimientos de bienes y servicios, para su inclusién en el Anteproyecto de Presupuesto y Programa
Anual de Contrataciones.
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8. Preparar conjuntamente con los encargados de los sectores a su cargo, los Programas Operativos Anuales (POA), de conformidad a las normas y procedimientos vigentes.

9. Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos y utiles varios en los sectores a su cargo.
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10 |10. Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector sean tramitados en el menor tiempo posible, acorde a las normas y procedimientos vigentes.

11. Analizar y sugerir al Viceministro de Comercio, propuestas para el desarrollo de las actividades de su sector, y las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos en
uso.

12. Informar al Viceministro de Comercio, respecto a las actividades y resultados obtenidos en los sectores a su cargo.

13 13. Velar por el cumplimiento de las normativas juridicas vigentes relacionadas al sector.

14, Cooperar institucional e interinstitucionalmente para el combate al corﬁerr.io informal de los combustibles derivados del petréleo y biocombustibles.

15, Representar al Viceministro de Coemercio o a otras autoridades del Ministerio de Industria y Comercio, en actividades o temas relacio {5fns al Comercio Interior, Normativas o
procedimientos de control o fiscalizacion. o T
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16 |16. Cumplir cualquier otra tarea asignada por el Viceministro de  Comercio, relacionada a sus funciones.

: {9) Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo
Funcionales : : il i Transversales

3 00 co®”' Conductuales  \ I\ ]
1 |Planificacién y organizacién Integridad/Probidad / / s e e i W g
- = 0
2 |Autonomia en el desarrollo de sus funciones Orientacién al Servicio Orientacién a resultados H =
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

> ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO Parametros definicién de Cargos

Dependencia: Direccnén Genernl
Nombre: Direccién General de Combustibles.

| [cedigo:
6

10.1 Formaci6n Académica y Capacitacion:

1 |Esludios técnicos yle universitarios, no excluyente

2 |Tilulo universitario, no excluyente
3 |Post graduacién; No excluyente (especializacion, maestrlas doctorado).

10,2 Conocimientos genérlcos. R el -l
I - e — o

1

Capacidad de planeacion, organizacién y seguimiento a las diferentes actividades del Area y de atencién de los requerimientos de las demés &reas de la institucion.

2 Participar en la planeacién estratégica de la institucion _y en la implementacitn de la misma

3 |Orientacién en logro de objetivos
4 |Relaciones humanas

e fonocimientos especificos del area;
.onocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de |a Institucién.
‘ 2 |Conocimiento del PLAN ESTRATEGICO Y MAPA DE PROCESOS de la Institucion.
Conocimiento general de los procesos a dirigir

1+ 4 |Conocer las leyes y normativas de administracién pablica aplicables a la Institucién.
5 |Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucion.
q 6 [Conocimiento basico del funcionamiento administrativo.

10.4 Tli'cnéloglan de Informacién y Comunicacién: -

1
Manejo nivel medio de paquete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Poini, etc.).

Manejo nivel medio de hsrramlentas de Internet (Explorer 0 Mozila)

10.5 Idlo. na:

Conocimiento del idioma Espariol ~ Guarani.

Ingles nivel basico, no excluyente.
11. Experiencia Profesional:
1 |Experiencia Laboral de por lo menos 5 anos en el desempeﬂu de funcsonas similares al pueslo dentro de la institucidn.

Elaborado por: Fecha:

Revisado por: Fecha:

'Aprobado por:
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