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 definicion de Cargos

N" 62

Dependencia: Dlrecctén

Nombre: Direccién de Lubricantes.

Realizar todas las actividades de apoyo a la Direccién/jefaturas en la administracion general de los documentos oficiales, la comunicacién y el
archivo, la atencién al publico y la agenda diaria del Director/jefe, con el fin de contribuir al fortalecimiento y mejora continua de la Institucién

: " Gerenciall Direccion
Supervisa a: Reporta a:

Departamento de Importaciones, Registros de Empresas y
Productos Lubricantes.

1. Director General de Combustibles

rosponsabllidades) =

 Asoclados a la Autoridad.

i 6.4) Nivel do Responaabilidad del Carc
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 |a Institucién 7
Mantener el &mbito laboral en forma organizado y apuntado al logro de los objetivos propuestos

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 periddicos y ocasionales, de rendicién de cuentas, de situaciones generales, especificos y a solicitud.

1
2
3
4
5 [Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo.
6
7
8
9

Organlzacaon de reuniones y actividades pertinentes a los logros del equapo asu cargo

Planificar, conjuntamente con el Director General de Combushbles las achwdades aser desarrolladas por su sector, a fin de dar cump!lmlento
a las politicas y directrices fijadas por las autoridades superiores de la institucién, en materia de su competencia.

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

3 |Registrar a empresas importadoras de lubricantes, (aceites, grasas y fluidos), respectivamente.

En coordinacién con la Divisién de Estadisticas, elevar informes estadisticos de importacion y venta de lubricantes, (aceites, grasas y fluidos
para frenos y embragues).

En coordinacion con la Divisién de Estadisticas, presentar al Director General de Combustibles informacion sobre cotizacion del precio de los
5 |lubricantes a nivel regional e internacional ademas de los precios ofertados en las estaciones de servicios y otros locales de venta a nivel
nacional.

Verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas minimas que deben reunir los lubricantes, aceites, grasas y fluidos para frenos y
embragues para su comercializacién en la Republica del Paraguay.
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Mantener actualizado el registro informéatico de empresas y productos lubricantes, datos de importacion y ventas nacionales de aceites, grasas y
fluidos para frenos y embragues

8 |Verificar facturas comerciales, certificados de origen, y documentacién necesaria para el visado correspondiente a la importacion de lubricantes.

En coordinacion con la Divisién de Estadisticas, elaborar informes de monitoreo de precio de los distintos lubricantes comercializados en el
mercado nacional y el comportamiento de los mismos en el mercado internacional.

En coordinacion con las Direcciones dependientes de la Direccién General de Combustibles, recopilar informes de combustibles derivados del
10 |petréleo y biocombustibles para adecuacion de reglamentos y normas técnicas, a los efectos de consolidar Informes a ser elevados a las
autoridades pertinentes.

Presentar informes cuando estos sean solicitados y participar en reuniones para el Sistema Energético Nacional (SIEN) y Organizacion
Latinoamericana de Energia (OLADE)

Preparar informes para las autoridades ministeriales sobre el estado de cumplimiento de los expedientes presentados a la Direccién General.
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Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las actividades de los sectores a su cargo, conforme con las politicas, normas y
procedimientos vigentes.

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, presentando posteriormente informes y reportes sobre los temas tratados y los resultados obtenidos.

Preparar, conjuntamente con los encargados de los sectores a su cargo, los requerimientos de bienes y servicios para su inclysi nel
Anteproyecto de Presupuesto y Programa Anual de contratacion de lubricantes.

Preparar, conjuntamente con el Director General de Combustibles, el Programa Operativo Anual (POA) de conformidad g/las normag y
procedimientos vigentes Cumplir cualquier otra tarea asignada por el Viceministro de  Comercio, relacionada a sus funciones. 'R

Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos, y Utiles varios en los sectores a su cargo.
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Parametros definicién de Cargos

ESTANDAR:
FORMATO:

Dependencla Dnraccnbn -

Nombre: Direccién de Lubricantes.

Caodigo:

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

19

Controlar, actualizar y dar curso a las documentaciones que ingresan al sistema BPM (Bussines Process Management).

20 (Ventanilla Unica del Exportador) y VUI (Ventanilla Unica de Importacién).

Controlar, actualizar, y dar curso a los documentos de registros de empresas y sus respectivos productos importados def sistema VUE

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

e

or el Cargo

3) Cualidades/Competencias requeridas

Funcionales Transversales

Conductuales
LI

1 |Planificacién y organizacion Integridad/Probidad

supervision de
nhistivne a lnarar

2 |Autonomia en el desarrollo de sus funciones Orientacion al Servicio

Orientacién a
resultados

3 |Realizacion del control y seguimiento de compromisos de solucion |Trabajo en equipo

Ri

problemas , toma de
derigidn

4 |Asesoria Técnica

Trabajo bajo presion
constante

5 |Gestidn de planes, proyectos y programas.

Proactividad/ Mejora
Continua

EXCelenes |
relaciones

intaccarsonalas oo

{10) Conocimiontos y axperienclas mq.uaridus por el cargo
101 Formacién Académica y Capacitacién: R = 3

1 |Estudios técnicos y/o universitarios, no excluyente

2 |Titulo universitario, no excluyente

3 |Post graduacion: No excluyente (especnahzamén maestnas doctorado)

10,2 Conocimientos genéricos:

s areas de la institucion.

Capacidad de planeacion, organizacion y saguamlemo alas dlferentes actividades del Area y de atencion de los requerimientos de las demas

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

3 |Orientacién en logro de objetivos

4 |Relaciones humanas

10.3 Conocimientos especificos del area: R ! e e

1 |conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucion.

Conocimiento 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.

Conacimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucién.

10.4 Tecnologias de Informacién y Comunicacién:

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

Manejo nivel medio de herrarnuentas de Internet (Explorer o Mozua)
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2
3
4
5
6 |Conocimiento basico del funcionamiento administrativo,
0.
1
2
0.
1

Conoc;mnenlo del idioma Espaﬁol Guaram.

2 |Ingles nivel basico, no excluyente.

11. Exparlerlcia Profesional:

Experiencia Laboral de por lo menos 5 afios en el desempeno de func1ones S|mllares ayas

Elaborado por:

Revisado por:

Controlado por:
Aprobado por:
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