*

.........................t......‘...‘.............

INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO:  Paradmetros definicion de Cargos

N°; 62

12 GI ..E JA_, 3
Dependencia:
Nombre: Direccién de Gas Licuado de Petréleo.

Codigo:
) Objetivo del Cargo: |-

Realizar todas las actividades de apoyo a Ia Dlreccldnfjafaluras en Ia admlnistraclén general de Ios documemos ofi clales la comunlcamén yel archlvn la atencién aI publlcu y
Ia agenda dtaria del Difecton’jefe con el fin de contribuir al fortaiecimlento y mejora conllnua de la Insmuc:lf:n

; Gerericlau Direccion

Supervisa a:
Departamento de Importacion de GLP 1. Director General de Combustibles

Departamento de Comercializacion de GLP

Ejecutar sus labores en tiempo y forma

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

Desempefarse en el marco del Cédigo de Etica de la Institucion

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 periédicos y ocasionales, de rendicion de cuentas, de situaciones generales, especificos y a solicitud.

i
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Organlzamén de reuniones y actividades pertinentes a los logros del eqmpo asu cargo

X, 0 ¢ _ H . [ of 1 i ]
Planlf car conjumameme con el Director Genera| de Combushbles las acilwdades a ser desarrolladas por su sector afin de dar cumphmlento a Iaa pohttcas ¥ |rec1r|ces
fijadas por las autoridades superiores de la Institucién, en materia de su competencia.

2 |Analizar la normativa vigente y proponer mecanismos operativos que satisfagan las necesidades del mercado para garantizar el abastecimiento del mercado intemo.

3 Coordinar a nivel interinstitucional los procedimientos de presentacién de documentos a través de la Ventanilla Unica de Importacién — VUL, en relacién a importacion de
Gas Licuado de Petr6leo.

Implementar un sistema de calificacién a fin de establecer la cantidad y calidad de garrafas que se encuentren en circulacién en el mercado nacional,

5 Estudiar, y sugerir al Director General de Combustibles, en los casos que coresponda conforme a las normativas vigentes, la habilitacion de Empresas Fraccionadoras,
Empresas Distribuidoras y Estaciones de Servicios y Puestos de Consumo Propio de Gas Licuado de Petréleo de uso automotriz y/o la carga de garrafas.

Estudiar, y sugerir al Director General de Combustibles, en los casos que corresponda conforme a las normativas vigentes, la habilitacién de locales industriales,
hospitalarios, para uso de tangues fijos de GLP.

7 Estudiar, y sugerir al Director General de Combustibles, en los casos que corresponda conforme a las normativas vigentes, la habilitacién de talleres de reparacion y
mantenimiento de garrafas de GLP.

Organizar programas de fiscalizacion y verificacién de Empresas Fraccionadoras y/o Estaclones de Servicios de expendios de Gas Licuado de Petréleo (GLP), de uso
automotriz y locales de ventas de GLP en garrafas.

9 |Determinar las responsabilidades técnicas y civiles de las empresas fraccionadoras de Gas Licuado de Petrélec (GLP), en atencion a los derechos del consumidor.

Cooperar con la Division de Estadisticas en la Elaboracién de informes estadisticos referentes a importacién de Gas Licuado de Petroleo (GLP) para uso automotor y
domiciliario
11 |Preparar informes de gestién, como también el estado de cumplimiento de los expedientes presentados a la Direccién General.

Velar por cumplimiento de la reglamentacién para la instalacién, operacién y control de los tanques fijos de Gas Licuado de Petréleo (GLP) para uso industrial y comercial.

Mantener actualizada, en coordinacién con la Divisién de Estadisticas, la informacién sobre cotizacién del GLP a nivel regional e internacional ademéas de los precios
ofertados en las estaciones de servicios y otros locales de venta, a nivel nacional.

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

15 Con autorizacién del Director General de Combustibles, representar a éste o al Viceministro de Comercio en reuniones, comisiones y foros en la materia de su
especialidad, presentando posteriormente informes y reportes sobre los temas Iratados y resultados obtenidos, que sirvan de base para la toma de decisiones

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.

17 |Preparar, conjuntamente con el Director General de Combustibles, el Programa Operativo Anual (POA) de conformidad a las normas y procedimientos vigentes.

18 |Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos y Gtiles varios en los sectores a su cargo.

19 Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector sean procesados con diligencia en tiempo y forma.

20 Cumplir cualquier ofra tarea asignada por el Director General de Combustibles, relacionada a su sector.

(9) Cualldadesfcompnunclal requeridas por el Cargo

...... : i bl _ Transversales _Conductuales
1 |Planificacion y organizacién Integridad/Probidad :;gf;zgwwpewimén de objetivos a
2 |Autonomia en el desarrollo de sus funciones Orientacién al Servicio 7, / Orjgrfaciéon a resul}@d@-\&
3 |Realizacién del control y seguimiento de compromisos de solucién | Trabajo en equipo Z // / Resomﬂgde prgble as oha de dedysion
4 |Asesoria Técnica 4 ”%/
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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:  Par&metros definicién de Cargos

Ne°: 82
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2) ca 01 EJecutivo B SINY
Dependencia: ¥

Nombre: Direccion de Gas Licuado de Petréleo.

|
Codigo:
5 |Gestion de planes, proyectos y programas. 5 Proactividad/ Mejora Continua
6 Excelentes relaciones interpersonales

(10) Conuclmlnntoa y exparlnnclu mquaridas por el urgo

10.1 Formacién A:adémicaiy Capacitacién: M

1 |Estudios técnicos y/o universitarios, no excluyente

2 | Titulo universitario, no excluyente

3 [Post graduacion: No excluyente (espamahzacldn maestrias, duciurado)
10,2 Conocimlentos gendricos; I |

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

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

3 [orientacién en logro de objetivos

4 |Relaciones humanas

10.3 Conocimientos especificos del drea: : z Ty e

1 |Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucién.

Conoccimiento del PLAN ESTRATEGICO Y MAPA DE PROCESOS de la Institucion.

Conocimiento general de los procesos a dirigir

Conocer las leyes y normativas de administracién publica aplicables a la Institucion.

Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucin.

Conocimiento bés«:o del funcionamiento administrativo.

.4 Tecnologias de lnfbrrria‘cmn y Comunicaclén:
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Manejo nivel medio de paquete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.).

2 |Manejo nivel medlo de herramlentas de Fmemet (Explurur 0 Mozlla)
10.6 Idloma: " ) 3 i

1 |conocimiento del idioma Espafiol — Guarani.

2 |ingles nivel basico, no excluyente.

11. Experlencia Profesional:

|Exper1enc1a Laboral de por lo menos 5 afios en el desempefio de Funcmnes 5|m|Iares al puasto dentro de la institucién.

Elaborado por: Fecha:
Revisado por: Fecha:
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