MIXISTERIO DE INDUSTRIA Resolucion N° J_’:l' o3 -
¥ COMERCIO

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA SUBSECRETARIA DE ESTADO DE COMERCIO
DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO Y SE DEROGAN
LAS RESOLUCIONES NUMEROS 279/08, 254/10, 315/12 ¥ 716/12,

e e e

Asuncidn, 2% de noviembre de 2015

VISTO: El Memordndum V.M.C, N® 216 de fecha 01 de octubre de 2015, en el
cual la Subsecretaria de Estado de Comercio, cleva a la Direccién General de Asuntos Legales
para ¢l Dictamen correspondiente el nuevo Manual de Organizacién v Funciones; y

CONSIDERANDO: La Ley N® 904/63 “Que establece las funciones del
Ministerio de Industria y Comercio™, modificada v ampliada por la Ley N 2.961/06,

El Decreto N* 2.348/99 “Por el cual se reglamenta la Carta Orgdnica del
Ministerio de Industria y Comercio-Ley N°® 904/63 y se deroga ¢l Decreto 902/73, en su
Articulo 2% autoriza al Ministro de Industria y Comercio a reglamentar el citado Decreto e
implementar Manuales de Funciones necesarios para su cumplimiento.

El Articulo 3° del citado Decreto, autoriza al Ministro de Industria ¥ Comercio, a
conformar, sin perjuicio de las reparticiones administrativas dispuestas por el Decreto,
dependencias auxiliares requeridas segin las necesidades para el mejor ordenamiento
administrativo del Ministerio.

El Decreto N® 42103 “Por el cual se modifica parcialmente el Decreto N°
2.348/99 que reglamenta la Carta Orginica del Ministerio de Industria y Comercio™, que en su
Articulo 4° establece: “... Autorizase al Ministro de Industria y Comercio a crear o suprimir las
dependencias que fuesen necesarias para un mejor ordenamiento administrative y funcional,
con excepeidn de las expresamente establecidas en el Decreto...”

La Resolucion N* 2 cha 13 de mayo de 2008 “Por la cual se aprueba el
Manual de Organizag es de la Subsecretarin de Estado de Comercio del
Ministerio dﬁﬁﬂﬁjﬁmmﬁ“.

La Resolucion N® 254 de fecha 29 de abril de 2010 “Por la cual se modifica el
Manual de Funciones de la Direccién General de Comercio de Servicios, dependiente de la
Subsecretaria de Estado de Comercio de este Ministerio™,

La Resolucion N" 315 de fecha 09 de abril de 2012 “Por la cual se aprueba el

Manual de Organizacidn v Funciones del Proyecto Apoyo a la Integracidon Econdmica del
Paraguay (AIEP), del Ministerio de Industria y Comercio”.
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La Resolucién N” 716 de fecha 10 de julio de 2012 “Por la cual se sprueba ¢l
Manual de Organizacién y Funciones de la Direccidn General de Firma Digital y Comercio
Electronico”, dependiente de la Subsecretaria de Estado de Comercio de este Ministerio™,

Que la aprobacién del Manual de Organizacién y Funciones de la Subsecretaria
de Estado de Comercio, constituye parte del proceso de modemizacién v sistematizacion de
las funciones de las distintas dependencias del Ministerio de Industria v Comercio, por tanto,
su implementacién permitird mayor ordenamiento en las operaciones con definiciones claras
de las responsabilidades de cada sector,

Que la implementacion de la Estructura Administrativa propuesta v &l Manual de
Funciones, responde a lineamientos administrativos necesarios para una gestion eficiente,
scorde al proceso de modernizacitn del Estado paraguayo.

Que, la Direccién General de Asuntos Legales ha emitido su parecer favorable
segin el Dictamen Juridico N® 627 de fecha 14 de octubre de 2015.

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones legales
EL MINISTRO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
RESUELVE:

Articulo 1%~ Aprobar el Manual de Organizacién v Funciones de la Subsecretaria de Estado
omercio, cuyo anexo forma parte de la presente Resolucitn,

Arti ~ Derogar las Resoluciones Nimeros 279/08, 254/10, 315/12 y 716/12.
2
ﬁl4;,(;35"'5'}%x\-\th:ulu 3%.- Comunicar a quienes corresponda y cumplida, archivar,

OSR/EP/gh
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NIVEL: Viceministro
CARGO: Viceministro de Comercio

ETIVOS D GO Elaborar estrategias para la aplicacion de instrumentos de la
politica comercial del pais, mediante acciones que promuevan el adecuado fortalecimiento del
mercado y aumente la competitividad y facilite el acceso a mercado ante la globalizacién y
apertura comercial,

RELACION DE DEPENDENCIA:

* Depende del: Ministro de Industria y Comercio
* Ejerce supervisiin sobre:

L S N A SR N S 3 T e R

Gabinete de la Subsecretaria de Estado de Comercio

Secretaria

Unidad de Asesoria Administrativa v Financiera

Unidad de Asesoria Técnica

Proyecto Apoyo a la Integracion Econdmica del Paraguay
Coordinacién General de Asuntos Internacionales v Regulatorios
Direccidn General de Comercio Exterior

Direecidn General de Comercio Interior

Direccién General Comercio de Servicios

Direccidn General del Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion (VUE)
Direccidn General de Combustibles

Direccitn General de Firma Digital v Comercio Electrénico

FUNCIONES GENERALES | FRECUENCIA

1. Elaborar, en coordinacion con el Ministro de Industria y Comercio, | Anual v en los
Gabinete Téenico y asesores designados, los lineamientos generales y | casos necesarios
las estrategias relacionadas a la aplicacion de la politica comercial ¥
de servicios, conforme establece la Carta Orgénica del Ministerio de
Industria y Comercio, los Decretos reglamentarios y las disposiciones
legales relacionadas a Comercio v Servicios,

2. Ve la implementacién de las politicas comerciales y de | En forma
os dictados por el Gobierno Nacional, cuya ejecucién se permanenie

otras Instituciones del Estado, sectores productivos, gremios y
n BSOciaciones,

WCoordinar y canalizar las directrices hacia las distintas dependencias | En cada caso
del Ministerio de Industria y Comercio bajo su competencia, para que
fpronta, efectiva y oportunamente se tomen los recaudos v se
 implementen las medides necesarias para la consecucién de las

politi

al Ministerio de Industria ¥ Comercio, en coordinacién con
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4. Desarrollar estrategias y acciones que favorezcan la competitividad | En forma
del pais ante la apertura comercial y la globalizacién, permanente
3. Velar por el cumplimiento de la legislacién que regula y favorece la | En forma
inversion, el fomento, la promocién y el desarrollo comercial, asi | permanente
como la actualizacidn constante de la misma,
6. Planificar, conjuntamente con los responsables de los distintos | Anual y en los

sectores a su cargo, las actividades a desarrollar de acuerdo con los
objetivos y politicas establecidas v a los recursos disponibles.

7. Impulsar la politica comercial de nuestro pais v promover el
incremento del comercio internacional, garantizando el cumplimiento
de los derechos v obligaciones internacionalmente asumidos en
negociaciones regionales, bilaterales y multilaterales.

8. Representar al Ministerio de Industria v Comercio en reuniones
interinstitucionales, grupos de trabajos, proyectos, programas,
eventos, ¥ foros relacionados al comercio y servicios, en
cumplimiento de sus funciones o por delegacion del Ministro.

¥. Con sutorizacion expresa del Ministro de Industria v Comercio,
representar al Ministerio de Industria ¥ Comercio como Coordinador
Nacional ante el Consejo del Mercado Comin (CMC) y el Grupo
Mercado Comin (GMC) del Mercosur y otras negociaciones
comerciales internacionales.

10. Definir, conjuntamente con los responsables de los distintos sectores a
su cargo, los modelos, procedimientos ¥ normativas internas para el
cumplimiento de las decisiones adoptadas a nivel institucional para el
cumplimiento de los objetivos de la Subsecretaria de Estado de
Comercio.

11. Planificar ¥ ¢ “eoordinacién con la Direccién de Talento
;W\‘h&; ¢ capacitacion para los funcionarios a su cargo.
12. Controlar y evaluar los resultados de las actividades de los sectores a

su cargo, conforme con los objetives, politicas, normas vy

procedimientos vigentes.

13, Aprobar v remitir a la Direccidn General de Administracidn y
Finanzas, los requerimientos anuales de bienes v servicios de la
Subsecretaria de Comercio, a efectos de su inclusién en el
Anteproyecto de PresygesSSrmeritucional y Programa Anual de
Contrataciones. :

|
i "'I.I'-'f.-f.ﬂl'_t' e

cotnf Ekpidio Palaclog
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CAS0S Nnecesarios

En forma
permanente

En cada caso

En cada caso

Anual o en los
CASOS NECESRrIns

Anual o en los
Cas0s Necesanas

Anual o en los
CASOS necesarios

Anual en fecha
establecida
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14, Coordinar la elaboracién de los Programas Operativos Anuales (POA) :;stable:ijn X

13,

de las distintas dependencias a su cargo, de conformidad a los
lineamientos y politicas establecidas.

Participar en la evaluacidn de desempefio de los funcionarios de los
sectores a su cargo, conforme a las reglamentaciones vigentes,

16. Promover reuniones de trabajo periddicas con los responsables de los

17,

18,

19,

20.

21.

22,

sectores a su cargo, ¥y con los que considere necesario para el logro de
los objetivos y metas fijadas.

Controlar y aprobar la memoria anual de las gestiones realizadas por
los distintos sectores de la Subsecretaria de Comercio, a fin de remitir
al Sefior Ministro v a la Direccién General de Gabinete Téenico.

Controlar, evaluar y monitorear los resultados de los programas y
proyectos en ejecucidn, en los cuales la Subsecretaria de Estado de
Comercio es Unidad Responsable y/o Coordinador Nacional,

Suscribir las documentaciones remitidas por la Direccién General de
Administracion y Finanzas en su cardcter de Ordenador de Gastos.

Proponer a la Direccién General de Administracién v Finanzas
reprogramaciones  presupuestarias, conforme a  ejecucion vy
necesidades del drea.

Sustituir al Ministro de Industria y Comercio durante sus ausencias
temporales, por delegacidn y mediante resoluciones respectivas.

Decidir dentro de sus atribuciones, sobre los distintos temas que sean
sometidos & su consideracidn, conforme a las normas ¥
procedimientos vigentes,

23, 0 designar a funcionarios en cardcter de asesores, segin
necesario para el logro de los objetivos y metas fijadas.

oo

24,

Las demis actividades que le sean encomendadas por ¢l Ministro de
Industria y Comercio,

3 .};' ar y colaborar desde su drea en la implementacién del Modelo
. E8pdar de Control Interno para Instituciones del Paraguay (MECIP),

Anunl o en los
CASOS Necesarios

Mensual

Anual

Mensual o en
los casos
Necesanos

En cada caso

En los
NECEsATios

CHS0E

En cada caso

En cada caso

En los
necesanos

CHs0s

En los casos |
necesarios
Semestral y en
los casos
necesarios

FrE Ly
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NIVEL: Direccion General
CARGO: Jefe de Gabinete de la Subsecretaria de Estado de Comercio

OBJETIVOS DEL CARGO: Coordinar los distintos aspectos relacionados a la gestion de la
Subsecretaria de Estado de Comercio y a los proyectos en ejecucitn, a fin de facilitar el
intercambio  de informaciones entre los directores, coordinadores, asesores, lécnicos o
responsables de los proyectos y ¢l Subsecretario de Estado de Comercio. Apoyar al mismo en la
revision de todas las documentaciones relacionadas a los distintos Proyectos, Programas,
Consejos, Comités o Grupos de Trabajo donde preside o participa sobre aspectos sometidos a su
consideracion o que deban ser suscriptos v/o trasladados a otras instancias,

PERFIL PROFESIONAL:

* Nivel Académico: Graduado universitario de las carreras de; Ciencias Administrativas,
Ciencias Contables, Economia, Derecho, Relaciones Pablicas vy afines,

* Experiencia: Experiencia Laboral de por lo menos tres afios en el ejercicio del cargo o en el
desempeiio de funciones similares al puesto,

* Capacidades y conocimientos especificos: Capacidad de gerenciamiento, coordinacitn,
organizacin, comunicacién y redaccion, conocimientos sobre programas informaticos e
idiomas, entre otros

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Subsecretaria de Estado de Comercio.

FUNCIONES FRECUENCIA |

I. Elaborar periédicamente informes y reportes de las dependencias v/o | Anual, semestral,
de los proyectos en ejecucion, de la Subsecretaria de Estado de | mensual v en los
Comercio. Cas0s Necesarios

Coordinar con el Viceministro, reuniones de trabajo con las | Semanal,
dependencias y/o proyectos en ejecucion, a fin de analizar avances, | mensual v en
tratar temas punly&ww.{r sobre aspectos relacionados a los | cada caso
MiSmos. | ciel

, Rgisa.r los documentos de cardcter administrativo remitidos por los | En cada caso
responsables de las dependencias y/o proyectos en ejecucion, en los

-wgi;_,—- cuales la Subsecretaria de Estado de Comercio es la Unidad

| palaciBesponsable y/o ejerce la Direccién/Coordinacién Nacional,

f.:r!I!TJ"'

4. Revisar las documentaciones remitidas por la Direccién General de | En cada caso

Administracion y Finanzas y que el Viceministro de Comercio debe

refrendar en su cardcter de ordenador de gastos.

p . 3. Revisar los Proyectos de Resolucién, correspondencias, informes, | En cada caso
notas u otros tipos de documentos que deban ser suscriptos por el
':_.r Viceministro.
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Establecer en coordinacién con la Secretaria del Viceministro de
Comercio, procedimientos y practicas administrativas que faciliten la
recepcion, identificacion y distribucion de los documentos que
ingresan en la dependencia.

Supervisar el cumplimiento en tiempo v forma de los plazos legales
acordades en convenios, contratos o compromisos institucionales
asumidos a fin de impulsar el legajo de las metas fijadas.

Organizar reuniones de trabajo entre ¢l Viceministro y Directores de
amentan para resolver situaciones especiales,

Supervisar ¢l adecuado cumplimiento de las directivas emitidas por el
Viceministro de Comercio, facilitando la coordinacién con las
Direcciones.

10. Asegurar el conveniente resguardo de la informacién que por su
naturaleza tenga cardcter confidencial, y que haya sido puesta bajo su
responsabilidad

I1. Verificar los documentos a ser remitidos por la Subsecretaria de
Comercio al Ministro de Industria y Comercio y otras dependencias
del Ministerio, como también s Instituciones Gubernamentales u
organizaciones privadas,

12. Informar periddicamente al Viceministro de Comercio, respecto al
avance en ¢l cumplimiento de los planes, tareas, wlo actividades
encomendadas.

13. Controlar el vso racional de los equipos, materiales, insumos v itiles

sometidos a su consideracion, conforme a  las

procedimientos vigentes,

normas: Y
y Realizar las demas tareas solicitadas por el Viceministro, conforme
Yeon las normas ¥ procedimientos vigentes.

gApoyar v colaborar desde su drea en la implementacidn del Modelo
¢ Estandar de Control Interno para Instituciones del Paraguay (MECIP).
’ -

dreas, para tratar temas relacionados a los objetivos del sector, o que |

bajo s ilidad. .
,&_ idir dentro de sus atribuciones, sobre los distintos temas que sean

Anual, mensual
o en los casos
. THECesAring

En cada caso

Semanal o en
CHS0S NEcesarios

En cada caso

En forma
permanente

En cada caso

Mensual y en

En forma
permanente

En cada caso

En los
NECEsarios

CASOS

Semestral y en
los casos
necesarios
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NIVEL: Seccidn
CARGO: Secretaria de la Subsecretaria de Estado de Comercio

OBJETIVOS DEL CARGO: Realizar actividades de apoyo al Viceministro de Comercio,

proporcionando los servicios requeridos en tiempo y forma.
P PROFES L

» Nivel Académico: Secundario.
= Experiencia: Minima de 1 afio en cargos similares,

» Capacidades ¥ conocimientos upu[ﬁm:. Capacidad y disposicidn para trabajar en equipo,
de adaptacion a los cambios, iniciativa, criterio propio para resolver situaciones y dlstmgu.lr
prioridades, capacidad de crear, innovar e mp!emenu.r discrecion y prudencia en el manejo
de diversas situaciones, trato agradable y conocimientos especificos de: redaccion de notas,
memorandums, facsimiles, informes etc., manejo de archivo, de agenda, herramientas de

informdtica, buena diccidn v uso adecuado del 1eléfono.

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Subsecretaria de Estado de Comercio.
5 FUNCIONES FRECUENCIA |
1. Recibir, controlar, clasificar, registrar v distribuir los documentos, | Diario o en cada
correspondencias y demds expedientes dirigidos a la Subsecretaria de | caso
Estado de Comercio,
2. Administrar y mantener actualizados los registros de entrada v salida | Diario o en cada
de documentos, caso
3. Realizar el seguimiento de todas las documentaciones que ingresan a | En cada caso
la Subsecretaria de Estado de Comercio.
- Redactar y proc Mﬂ]m memorandos, correspondencias | Diario y en cada
y cualquier & ocumentos, procediendo a la distribucion de iu-s caso
Wﬁm a instrucciones recibidas del Viceministro. g
f. Atender la agenda de reuniones y las llamadas telefonicas, | En cada caso
comunicando oportunamente de los mismoes a quienes corresponda.
» 6. Solicitar y administrar la provisién de materiales, insumos vy utiles de | Mensual y en
=" oficina requerido por el despacho y la Secretaria del Viceministro, cada caso
alaclos
boral. Coordinar y supervisar las actividades del personal afeciado al | En cada caso
despacho y |a Secretaria del Viceministro.
8. Mantener adecuadamente ordenado v actualizado el archivo de toda la | Diario

documentacion recibida y remitida por las dependencias internas,
como también de instituciones o empresas externas al Ministerio,
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9. Solicitar el mantenimiento de las miquinas v equipos del despacho v
la Secretaria del Viceministro, supervisando su buen funcionamiento.

10. Atender a las personas que acuden a la Subsecretaria de Estado de
Comercio, como también las consultas de las distintas dependencias
del Ministerio de Industria y Comercio, respecto a funciones
relacionadas con la Subsecretaria.

1. Coordinar y arbitrar los medios necesarios para la realizacion de
reuniones de trabajo convocadas por el Viceministro, con funcionarios
del Ministerio de Industria y Comercio, o funcionarios de otras
instituciones o entidades externas.

|2. Mantener informade al Viceministro respecto a las actividades v
novedades de su sector.

13. Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funciones, conforme
con las normas y procedimientos vigentes y aquellas que le sean
encomendadas por el Subsecretario de Estado de Comercio.

14. Apoyar ¥ colaborar desde su &rea en la implementacitn del Modelo
Estindar de Control Interno para Instituciones del Paraguay (MECIP),

En cada caso

Diario y en cada
caso

En cada caso

Diario y en cada
caso

En loz
NECesanos

CAROF

Semestral y en
los casos
necesarios
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UNIDAD DE ASESORIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
NIVEL: Direccidn General
CARGO: Asesor de la Asesoria Administrativa y Financiera

OBJETIVOS DEL CARGO: Asesorar al Viceministro de Comercio en la planificacidn vy
organizacién de las actividedes de la Subsecretaria de Comercio, apoyando el desarrollo
eficiente de los distintos temas inherentes a las funciones de la Subsecretarfa de Comercio v de
los proyectos en ejecucion, donde ésta sea la Unidad Responsable y/o Coordinador Nacional,

FERFIL PROFESIONAL:

* Nivel Académico: Graduado Universitario,
Experiencia: Experiencia laboral de por lo menos cinco afios en el gjercicio de la profesitn
o de servicio en el dmbito piblico o privado.

* Capacidades y Conocimientos Especificos: Capacidad de Gerenciamiento, Coordinacidn
y Organizacidn para apoyo a las gestiones del Viceministro de Comercio. Conocimiento
general de Politicas Comerciales.

RELACION DE DEFENDENCIA: Depende de la Subsecretaris de Estado de Comercio
tiene bajo su responsabilidad a las siguientes dependencias:

® Secretaria
* Direcciin de Asesores
FUNCIONES FRECUENCIA |

1. Planificar, conjuntamente con el Viceministro de Comercio /o | Anual o en los
responsables de las dependencias de la Subsecretaria de Estado de | casos necesarios |
Comercio las actividades a ser desarrolladas conforme los objetivos,
politicas y necesidades.

2. Planificar con las distintas dreas dependientes de la Subsecretaria de | En forma
Estado de Comercio los requerimientos anuales en cuanto a vidticos, | permanente
combustibles, pasajes, equipos, mobiliarios, insumos v utiles varios.

3, Planifi reuniones de trabajo con los responsables de las | En forma
cias de la Subsecretaria de Estado de Comercio y con los | permanente
X el Viceministro de Comercio considere necesario para el logro
» ¥ de los objetivos propuestos.

s 4. Coordinar y elaborar presentaciones a ser realizadas por el | En forma
Viceministro de Comercio o autoridades de la subsecretarfa de permanente
. Estado de Comercio, ante instituciones piblicas, empresas o medios

Revisar los documentos de cardcter administrativo y financiero | En forma
gmitido por los responsables de los proyectos en ejecucitn, en los permanente
jue la Subsecretaria de Estado de Comercio sea la unidad

nﬂw Nacional,
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. Preparar informes de cardicter financiero y de gestién relacionados a
los proyectos en ejecucidn a ser presentados al Viceministro y
Ministro de Industria y Comercio o cualquier otra instancia afectada
a los proyectos donde la Subsecretaria de Comercio, es responsable
o ejerce la Coordinacién,

. Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funciones y

aquellas que le sean encomendadas por el Viceministro de
Comercio,

. Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacion del Modelo

Estindar de Control Interno para Instituciones del Paraguay
(MECIP).

En forma
permanente

En forma
permanente

Semestral v en
los casos
necesarios

et
LU Joxpidio Falacios
Fesario General
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NIVEL: Seccidn
CARGO: Secretaria de la Unidad de Asesorfa Administrativa v Financiera
OBJETIVOS DEL CARGO: Realizar actividades relacionadas a tareas administrativas

propias de la Unidad.

PERFIL PROFESIONAL:

Nivel Académico: Secundario.
Experiencia: Secretaria ¥ relacionamiento humano,

Capacidades y conocimientos especificos: Habilidad para redactar notas, memos e
informes; manejo de herramientas bisicas de computacidn; buen dominio de la gramética y
redaccion; conocimiento de archivos; buen nivel de relacionamiento interpersonal,

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Direccidn General de la Unidad de

Asesorla Administrativa v Financiera.

FUNCIONES

EE
il

FRECUENCIA_

. Recepcionar, procesar, registrar vy hacer seguimiento a las
documentaciones que ingresan a8 la Unidad de Asesoria
Administrativa y Financiera.

Redactar y procesar notas, informes, memorandos v cualguier tipo
de documentos que deben ser suscriptos por el Director General,
Directores y Asesores,

solicitar ¥ administrar la provisidn de materiales, insumos v tiles
de oficinas requeridas por la Unidad.

4. Coordinar |a realizacion de reuniones de trabajo encomendado por la
i .

#ﬁ?" Controlar el uso racional de los equipos, materiales y dtiles de Ia
>

Unidad, como asi mismo el mantenimiento de los equipos ¥
magquinaras de la oficina.

-:',# Ordenar vy mantener actualizado el archive de la documentacitn
ﬁ‘%‘ cibida y remitida

Diario ¥ en cada
Casa

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En forma
F[T!'IEHCTL‘[IE

En forma
permanente
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DIRECCION DE ASESOR
NIVEL: Direccion
CARGO: Asesor de la Unidad de Asesoria Administrativa y Financiera

OBJETIVOS DEL CARGO; Asesoramiento Administrativa v Financiero al Viceministro de
Comnercio,

PE OFES

» Nivel Académico: Graduado Universitario.

* Experiencia: Experiencia laboral de por lo menos dos afios en el ejercicio de la profesion o
de servicio en el dmbito piblico o privado,

* Capacidades y Conocimientos Especificos: Capacidad de Gerenciamiento, Coordinacién

y Organizacion pera apoyo a las gestiones del Viceministro de Comercio, Conocimiento
general de Politicas Comerciales.

RELACION: Depende de la Unidad de Asesorfa Administrativa y Financiera,
FUNCIONES FRECUENCIA |

. Analizar y elaborar informes de carécter financiero y de gestion | En cada caso
requeridos por el Director General de la Unidad.

2. Coordinar trabajos en colaboracién con dependencias del Ministerio | En cada caso
para la produceion de informes. .

3, Solicitar y admini isidn de materiales, insumos y utiles | En cada caso
de nﬁcin&w‘ por la Direccidn,

4. ﬁmip&r en reuniones y estudios encomendados por el | En cada caso
Viceministro de Comercio,

5. Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funciones 'y| En cada caso
aquellas que le sean encomendadas por el Viceministro de Comercio
v por el Director General de la Unidad.

6. Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacion del Modelo | Semestral y en
Estindar de Control Interno para Instituciones del Paraguay | los casos
(MECIF). necesarios
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NIVEL: Direcciton General
CARGO: Asesor de la Unidad de Asesoria Técnica.

OBJETIVOS DEL CARGO: Asesorar al Viceministro de Comercio en temas inherentes a las
funciones asignadas a la Subsecretarfa de Comercio, v en las cuales requiera la participacion

y'o parecer técnico de la Unidad.
P PR SIONAL:

s Nivel Académico: Graduado Universitario.

* Experiencia: Experiencia laboral de por 1o menos dos afios en el gjercicio de la profesion o
de servicio en el ambito piblico o privado.

* Capacidades y Conocimientos Especificos: Capacidad de Gerenciamiento, Coordinacion

y Organizacién para apoyo a las gestiones del Viceministro de Comercio. Conoeimiento
general de Politicas Comerciales.

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Subsecretarfa de Estado de Comercio, y
tiene bajo su responsabilidad a las siguientes dependencias:

» Secretaria
* Direccion de Asesores

FUNCIONES F NCIA

I. Planificar, conjuntamente con el Viceministro de Comercio las | Anval o en los
actividades de la Unidad, conforme a objetivos, politicas v | casos necesarios
requenmientos de la Subsecretarfa de Estado de Comercio.

2. Analizar, investigar y elaborar informes téenicos relativos a | En cada caso
consultas y temas planteados por los distintos sectores del comercio
sy, local, a instancia del Vicemjgistro de Comercio.

o de acuerdos, convenios o provectos de | En cada caso
MPPCraciones nacionales e internacionales, presentados a la
mbsecretaria de Comercio.

pordinar trabajos de investigacitn, estudios, reportes que le son | En cada caso
" encomendados por ¢l Viceministro de Comercio, en colaboracién
con las demis dependencias del Ministerio,

5. Organizar reuniones de trabajos con las distintas dependencias de la | Encada caso
Subsecretaria de Comercio, a fin de armonizar el enfoque sobre los |
distintos temas, buscando el sentido de pertenencia y desarrollo de la
identidad corporativa de la Subsecretaria de Comercio

ifexpidin Palacios
scretirio General

o
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6. Ejercer las demds funciones que les sean asignadas por el | Encada caso
Viceministro de Comercio, relacionadas a sus funciones

7. Apovar v colaborar desde su drea en la implementacion del Modelo | Semestral y en
Estindar de Control Interno para Instituciones del Paraguay | los casos

(MECIP). necesarios
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SECRETARIA DE LA UNIDAD DE ASESORIA TECNICA

NIVEL: Seccidn
CARGO: Secretarfa de la Unidad de Asesoria Técnica

OBJETIVOS DEL CARGO: Realizar actividades relacionadas a tareas administrativas

propias de la Unidad.

FESI -

* Nivel Académico: Secundario
* [Experiencia: Secretaria v relacionamiento humano

* Capacidades y conocimientos especificos: Habilidad para redactar notas, memos e
informes; Manejo de herramientas bisicas de computacién; Buen dominio de la gramitica
¥ redaccion; Conocimiento de archivos; Buen nivel de relacionamiento interpersonal.

RELACION DE DEFENDENCIA: Depende de la Unidad de Asesoria Técnica,
FUNCIONES FRECUENCIA |
|. Recepcionar, procesar, registrar y hacer seguimiento a las | Diario y en cada
documentaciones que ingresan a la Unidad de Asesoria Técnica. Caso

2. Redactar y procesar notas, informes, memorandos y cualquier tipo | En cada caso

de documentos que deben ser suscriptos por el Director General,
Directores v Asesores.

3. Solicitar y administrar la provision de materiales, insumos y Gtiles | En cada caso
de oficinas requeridas por la Unidad.

4. Coordinar la realizacion de reuniones de trabajo encomendado por | En cada caso
la D[rar.::'irhil ORIGINAL
COPIA F :

?Cnmrnlﬂr el uso racional de los equipos, materiales y utiles de la | En forma
Unidad, como asi mismo el mantenimiento de los equipos y | permanente
maguinarias de la oficina.

6. Ordenar v mantener actualizado el archive de Ia documentacidn | En forma
recibida v remitida. permanenie




TETAMBAEAPOPY SUBSECRETARIA DE -
e ESTADO DE COMERCIO Pégina N° 18
MINISTERD DY e d= Il
INDUSTRIA MANUAL DE I ¢
s r)nmmmcmﬁ Y FUNCIONES Nﬁ“_f'&“&'ﬂl |

DIRECCION DE ASESORES
NIVEL: Direccion
CARGO: Asesor de la Unidad de Asesoria Técnica

OBRJETIVOS DEL CARGO: Asesoramiento al Viceministro de Comercio, a través de
Unidad de Asesoria Técnica,

PE IONAL:

* Nivel Académico: Graduado Universitario.

¢ Experiencia: Experiencia laboral de por lo menos dos ailos en el ejercicio de la profesion o
de servicio en el &mbito pablico o privado.

* Capacidades y Conocimientos Especificos: Capacidad de Gerenciamiento, Coordinacidn

¥ Organizacién para apoyo a las gestiones del Viceministro de Comercio. Conocimiento
general de Politicas Comerciales,

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Unidad de Asesoria Téenica.
FUNCIONES [ FRECUENCIA |

|. Analizar v elaborar informes técnicos requeridos por el Director | En cada caso
General de la Unidad.

2. Coordinar trabajos de investigacién en colaboracién con | En cada caso
dependencias del Ministerio para la produccidn de informes.

3. Solicitar y administrar la provisidn de materiales, insumos v dtiles | En cada caso
de oficinas requeridas por la Direccion,

4. Participar en reuniones y estudios encomendados por el | En cada caso

Viceministro de Comercio.

5 cualquier otra tarea relacionada con sus funciones v | En cada caso

oo uellas que le sean encomendadas por el Viceministro de
Cﬂﬂh Comercio v por ¢l Director General de la Unidad.

. Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacion del | Semestral y en
o Modelo Estdndar de Control Interno para Instituciones del | los casos
Waraguay (MECIP). NECESArios

A
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NIVEL: Direccidon General
CARGO: Coordinador/a General
OBJETIVOS DEL CARGO: Coordinar las actividades de la Subsecretaria de Estado de

Comercio, relacionadas a Asuntos Internacionales y Regulatorios, o fin de optimizar la
ejecucion v obtener los resultados esperados.

F

MNivel Académico:

RO

RELACION: Depende del Viceministro de Comercio,

Graduado Universitario de las carreras Derecho: o Comercio
Internacional, Administracitn de Empresas, Economia o afines.
Experiencia: Experiencia laboral de al menos un afio en funciones similares al puesto.

Capacidades y conocimientos especificos: Capacidad de Gerenciamiento, coordinacién,
comunicacion y trabajo en equipo, conocimientos sobre redaccidn v organizacién,
Conecimiento de Politicas Comerciales.

FUNCIONES

. Coordinar las actividades internacionales y regulatorias que sean

competencia de la Subsecretaria de Estado de Comercio.

- Coordinar con otras dependencias de la Subsecretaria de Estado de

Comercio y Organismos Nacionales ¢ Intemacionales el flujo de
informaciones en materia d: negociaciones comerciales a través de
reuniones, notas infi ¥ otros medios con la finalidad de
alcanzar Ehﬁ- efectiva.

3 emrdlnnr las estrategias y los esquemas de trabajo, a ser aplicados

en reuniones interinstitucionales nacionales y negociaciones
intermacionales con el propdsito de asegurar los objetivos
planificados que sean del ambito de la Subsecretaria de Estado de
Comercio.

FRECUENCIA |

En todos los
casos

En forma
permanente

En todos los
CASDE

- Coordinar los criterios de negociacidn orientados a garantizar los | En: todos  los
intereses nacionales, determinando la posicidén nacional ¥ una | casos
estrategis coordinada a fir se S emizar los resultados positivos en _
cada negociacion, 7 . W &
| il
s e CEPENFe



SUBSECRETARIA DE

m&mm
HA ESTADO DE COMERCIO

ERTIHSHF

Pagina N° 20

SINETERIO DE

5 MANUAL DE

F‘JRGAHIEAEH}N Y FUNCIONES

Anexo de la
Resolucidn

Ne_ {uol -

3. Coordinar vy supervisar las actividades relacionadas a asuntos
internacionales mediante la solicitud de informes, a las diferentes
dependencias de la Subsecretaria de Estado de Comercio.

6. Coordinar con las diferentes dependencias, loz datos v las
informaciones necesarias en base a la agenda de las reuniones de
negociaciones internacionales, en la que participard el
Viceministro de Comercio,

7. Coordinar y programar con las demis dependencias reuniones de
trabajo con el sector piblico y privado sobre temas que se
encuentren en negociacion en el dmbito internacional relacionados
i su interds ¥ competencia.

8. Implementar formatos, formularios y otros mecanismos de
procedimiento que facilite y agilice el cumplimiento de sus
funciones.

9. Coordinar la revision y evaluacidn de los documentos emanados
de organismos internacionales sobre propuestas o proyectos de
cooperacion,

10. Coordinar el andlisis y el seguimiento de las actividades
internacionales para determinar el impacto, la viabilidad vy las
veniajas que puedan derivar de las Cooperaciones internacionales
existentes ¥ en negociacion con Organismos, Asociaciones v otras
entidades internacionales.

11. Coordin
pl

compafiar todo lo relacionado a la preparaciin de

rogramas, proyectos de cooperacidn y convenios
eonales ¢ internacionales.

2. Desarrollar y  Administrar un  registro sobre todas las
cooperaciones  intemnaclonales, su  impacto ¥y ejecucion,
desarrollados en el dmbito de la Subsecretaria de Estado de

S

15155, Comercio,
)

oordinar con las instituciones competentes v dependencias de la

ubsecretarin de Estado de Comercio la inclusién s nuestro

En forma
permanente

En todos los
CAS0S

En forma
permanente

En casos
NECEsarios

En todos los
casos,

En forma

permanente,

En caso

necesaro

En forma
permanente

En todos los
casos
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14. Coordinar los temas regulatorios y de normalizacién con las demis
dependencias de la Subsecretaria de Estado de Comercio.

15.Coordinar los proyectos de normativas emanados de la
Subsecretaria de Estados de Comercio con las dependencias
afectadas,

16, Coordinar con la Direccién General de Asuntos legales, previo
visto bueno del Viceministro, los provectos de normativas
emanadas de la Subsecretaria de Estado de Comercio.

17. Coordinar las vinculaciones con el Poder Ejecutivo v Legislativo,
en los aspectos regulatorios que son competencia de la
Subsecretaria de Estado de Comercio en coordinacién con otras
dependencias competentes.

I18. Coordinar cualquier resolucion y consulta sobre los efectos

juridicos relacionados al dmbito regulatorio de la Subsecretaria de
Estado de Comercio.

1%. Informar periédicamente a la Subsecretaria de Estado de Comercio
sobre los procesos y actividades de la Coordinacion.

20. Asegurar el conveniente resguardo de la informacidn que por su
naturaleza tenga cardcter confidencial,

21, Coordinar v fomentar el drea de capacitacion de la Subsecretaria
de Estado de Comercio.

22, Coordinar con los coopgdippdores nacionales v negociadores, en las
mgmia:iutw 8.

Zﬁmhr cualquier otra funcidn especifica, que le sea encomendada
por el Viceministro de Comercio.

24, Participar ¥ representar al Vieceministerio de Comercio ante

organismos nacionales ¢ internacionales en los casos que sea
solicitade.

25. Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacion del
Modelo Estindar de Control Interno para [Instituciones del
Paraguay (MECIP).

T

En todos
CAsS0SE

En forma
permanente

los

En todos los
Cas05

En-forma
permanente

En todos los
GRS

En forma
[!:’IT!'IE.I'IEI'!IJ:

En forma
permanenie

En forma
permanente

En todos los
EASDE

En todos los
CRE0S

En todos los
Casos

Semestral ¥ en
los casos
NECesarios

frjExpidio Falacios
retrio Geaeral
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ORGANIGRAMA

APOYO A LA INTEGRACION ECONOMICA DEL PARAGUAY (AIEP)
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ECONOMICA DEL PARAGUAY (AIEP)

NIVEL: Asesorfa.
CARGO: Comité Consultivo,

TIV CARGO: Garantizar el seguimiento, la coordinacién de actividades v el

adecuado funcionamiento del proyecto, y su conformidad con los compromisos asumidos por
las partes en el Convenio de Financiacion.

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende del Subsecretaria de Estado de Comercio.

COMITE CONSULTIVO DEL PROYECTO APOYO A LA INTEGRACION

FUNCIONES

FRECUENCIA

4,

. Opinar sobre las diferentes actividades realizadas por el Equipo de

Administracién de Proyecto (EAP) v las documentaciones que le
fueran presentadas.

Opinar sobre los informes semestrales de ejecucion de las
Actividades que le fueran presentados por el Director del Proyecto
¥ por el Responsable Contable,

Verificar los Presupuestos-Programas elaborados por el Director
del Proyecto y por el Responsable Contable,

Giaranti ia de las actividades desarrolladas con el

politica econdmica del pals, y la spropiacion del

ﬁ'E*M}fﬁ:m por todas las instituciones y organismos implicados.

Asegurar ¢l cumplimiento de los compromisos en el convenio.

W Velar por la buena coordinacién de las operaciones y su

complementariedad con los demas programas de la cooperacidn de
la Unidn Europea y otros donantes interacionales.

7. Sugerir nuevas orientaciones para las futuras actividades del

proyecto,

Proponer la constitucidn, composicién v el reglamento interno de
actuacion del Comité en la presentacion del primer Presupuesto-
Programa Anual.

Apoyar ¥ colaborar desde su drea en la implementacion del
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del
Paraguay (MECIP).

En cada easo

Trimestralmente

Anualmente

En cada caso

En cada caso
En cada caso

En cada caso

Trimestralmente

Semestral ¥ en
los casos
NECEsarios £

kpldio Palacios
Shcfetario General

E.
1":?{

,_,..r"”/.-..
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DIRECCION DEL PROYECTO

NIVEL: Direccién General,
CARGO: Director del Proyecto/Administrador de Anticipos.

OBJETIVO DEL CARGO: Asegurar la adecuada implementacion del Provecto desde el
punto de vista técnico y operativo. Ejercer la coordinacion, planificacién, direccidn v control
de las todas las actividades necesarias & fin de hacer efectivo el trabajo del Egquipo de
Administracién de Proyecto (EAP), para el cumplimiento de los objetivos tanto generales
comao especificos del Proyecto.

PERFIL PROFESIONAL:

= Nivel Académico: Tiwlo Universitario, preferentemente en Ciencias Econdmicas,
Ingenieria, Derecho, Administracion, Contables o carreras afines.

* Experiencia: Deseable, seis aflos en cargos similares caracteristicas, preferentemente en
Instituciones Pablicas.

. C-paciﬂ:du ¥ Conocimientos Especificos:

v

T

v
v
Wi

Demostrada capacidad y experiencia en el Gerenciamiento, Coordinacion,
Administracién y de Proyectos financiados por Organismos Internacionales.

Conocimiento de Leyes v Reglamentos del Sector Piblico, principalmente en ¢l dmbito
presupuestario, financiero, de contrataciones phblicas, asi como también

reglamentaciones y disposiciones técnicas relacionadas a las negociaciones
internacionales, facilitacion de comercio,

Conocimiento d: los Sectores Piblicos y Privados afectados por el alcance de sccidn
del Proyecto.

Capacidad de Liderazgo y Trabajo en Equipo,
Capacidad de Analisis y Resolucitn de problemas de alta complejidad, con énfasis en la
toma de decisiones.

C iento de Inglés, deseable.
W: herramientas informiticas.

@' xpresion ¥ Redaccidn en Espaflol.

Sentido de Responsabilidad, transparencia ¢ integridad,

* Depende de la: Subsecretaria de Estado de Comercio.

Supervision sobre:

“Responsable Contable.

gpordinaciin Administrativa y de Monitoreo y Evaluacién.
&lpordinaciones Téenicas, Componentes 1, I1 y 111
cretaria Ejecutiva,
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FUNCIONES

10,

FRECUENCIA

. Representar el punto focal de comunicaciones ante la Alta

Direccidn del Ministerio de Industria y Comercio,

Representar al Proyecto ante las autoridades de todo orden en el
pais beneficiario y ante la Comisién Europea.

Establecer las metas anuales conforme al Presupuesto-Programa.

Asumir la coordinacién general del proyecto asegurando que cada
componente cumpla con sus metas anuales conforme a los
Presupuestos-Programas v efectuando el seguimiento de las
acciones acordadas con las entidades beneficiarias del sector
piblico, del sector privado y con equipo de asistencia técnica
provisto por otras fuentes cooperantes.

Asegurar, en conformidad con los procedimientos de la Unidn
Europea, |a correcta conduccion del Proyecto para el logro de los
resultados previstos,

- Cumplir estrictamente las normas v procedimientos que figuran en

la Guia prictica de los procedimientos aplicables a los
Presupuestos- Programas financiados con cargo al presupuesto
general de la Unidn Europea (Presupuesto) (Enfoque por
proyecto).

- Asumir las responsabilidades delegadas por el Viceministro de

Comercio en mm;:m Apoyo a la Integracion
Eco .

Preparar los Presupuestos-Programas desde ¢l punto de vista
técnico ¥ operativo, presentar para su aprobacién,

Determinar, facilitar y coordinar las tareas de apoyo del Equipo de
Asistencia Técnica.

Ser responsable de todas las operaciones de compromisos de
gastos, asi como del ordenamiento de los pagos v cobros,

. Comprometer los gastos prﬂlsms en la r.ﬁ't:én administrativa del

En cada caso

En cada caso

Anualmente

Anuvalmente v
on cada caso

En-cada caso

En cada caso

Dhanamente

Anualmente

Diariamente

Diariamente

En cada caso
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12. Se encargard de la recepcion de las obras, los suministros y los | En cada caso
servicios correspondientes,

13. Comprobar, respecto de cada factura, solicitud de pago, certificado | Dianamente
o detalle de una cuenta, que las obras previstas han sido realizadas, | en cada caso
los suministros previstos efectivamente entregados, los servicios
previsios prestados y las acciones llevadas a cabo de conformidad
con los contratos correspondientes; inscribe la  mencidn
weomprobado y conformes en cada uno de los documentos,

14, Transmitir estos documentos vy los justificantes correspondientes al | En cada caso
Contable para efectuar los pagos.

15, Firmar, en nombre y por cuenta del Representante gue | En cada caso
corresponda del pals o palses beneficiarios, las drdenes de pedido
y los contratos tras las licitaciones, convocatorias de propuestas o
consultas, en las condiciones y dentro de los limites establecidos
en el presupuesto-programa aprobado de cuya ejecucion es
responsable.

16, Firmar, junto con el Contable, los cheques, las Grdenes de | En.cada caso
transferencia y las autorizaciones de desembaolso.

17, Asegurar que los instrumentos que se utilizan y para la redaccidn | Anualmente vy
de los Presupuestos-Programas y cualquier otro proceso de | en cada caso
planificacitn, sea congruente internamente (entre las diferentes
greas) y coherente con los de la Unidn Europea, siempre
enmarcado en el Proyecto Apoyo a la Integracidn Econdmica del
Paraguay.

| el correspondiente formato a cada uno de los Presupuestos — | Anualmente  y

L Programas o las modificaciones presupuestarias yflo informes, | €n cada caso
2 tanto internos como extemos que el Proyecto Apovo a la
Integracién Econdmica del Paraguay utiliza.
Dar seguimiento a los Presupuestos — Programas del Proyecto v | Diariamente
Hocer cumplir ¢ implementar las normas emitidas por la Unidn
ropea.
fealizar sus trabajos en estrecha coordinacin con el Responsable | Diariamente
table del Proyecto.
Lttt
Vel i 0 rq
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21,

22,

23.

25.

26,

Cumplir ¢ implementar las normas emitidas tanto de la Unidn
Europea como la normativa nacional vigente.

Implementar todas las recomendaciones emitidas por Auditoria
Interna como Auditoria Externa.

Sugerir alternativas de solucién para los inconvenientes que se
presenten en el desamrollo de las actividades de cada uno de los
sectores del Equipo de Administracién del Provecto (EAP) y
asimismo las medidas tendientes a mejorar los sistemas yio
procedimientos de contral,

- Coordinar y participar en las reuniones de trabajo del Equipo de

Administracion del Proyecto (EAP), para tratar los problemas
emergentes del desempefio de sus actividades.

Cumplir con cualquier otra actividad que su superior considere
oportuno encomendarle.

Apoyar ¥ colsborar desde su drea en fa implementacién del
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del
Paraguay (MECIP).

Diariamente

En cada caso

En cada caso

Semanalmente
y en cada caso

En cada caso

Semaestral y en
los casos
NEceEsarios

U al &0
pldie Palaciog
dtarie General
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SECRETARIA EJECUTIVA

NIVEL: Jefatura de Departamento
CARGO: Secretaria Ejecutiva

OBJETIV CARGO: Recibir, registrar, distribuir y despachar todos los documentos
internos y externos, mantener en orden todos los archivos correspondientes a su sector. Atender
las llamadas telefnicas, fax y e-mail. Asegurar la calidad de los documentos generados en su
sector, redactar correspondencia tanto para la Direccidén como para el drea de Administracion y
estar a cargo de la agenda de la Direccidn del Proyecto.

PERFIL PROFESIONAL:

* Nivel Académico: Titulo Universitario o Estudiante de los Gltimos afios, preferentemente
en Ciencias Juridicas y Administrativas, o carreras afines.
» Experiencia: Deseable, tres nfios en cargos similares, preferentemente en Proyectos en
Instituciones Piiblicas,
* Capacidades y Conocimientos Especificos:
¥ Conocimiento de Disposiciones Legales relativas a la Administracion Piblica,
¥ Capacidad de Trabajo en Equipo v de Servicio,
¥ Relaciones Piblicas.
¥ Manejo de herramientas informaticas (internet),
¥ Expresidn y Redaccidn en Espafiol.
v Sentido de Compromiso,

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende del Director del Proyecto/ Administrador de

Anticipos.

FUNCIONES FRECUENCIA

1. Coord] actividades relativas para la concrecifn de la firma | Diariamente
diyide Beuerdos Interinstitucionales,

ﬁWE, Organizar la agenda diaria y/o semanal de reuniones del Director | Disriaments
| del Proyecto / Administrador de Anticipo y del Responssble
Contable, tomar notas v preparar actas v/o syuda memoria.

doeymentos recibidos y expedidos, sea en forma escrita o por
%0 electrinico, dar trémite a otros documentos, asegurando I
enfy organizacion y ejecucion de dichas labores y velando por su
igez v eficiencia.




administracion del Ministerio de Indystg
en el marco del Proyecto.

LY Enmmnu. realizados
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4. Redactar y distribuir la comespondencia que le sea encargada, | En cada caso
adjuntar los antecedentes necesarios v mantener un sistema que
asegure su tramitacion, seguimiento y archivo.
5. Elaborar documentos, cuadros, informes y estadisticas que les sean | En cada caso
requeridos.
6. Proporcionar apoyo a los Consultores Nacionales e Intemacionales | En cada caso
del Proyecto.
7. A pedido de Ia Direccidn del Proyecto, convocar las reuniones del | En cada caso
Comité Consultive, organizar ¥ mantener en orden los archivos de
documentacién pertinente.
8. Coordinar y organizar eventos del Proyecto Apoyo & la | En cada caso
Integracidén Econdmica del Paraguay y otros relacionados con los
objetivos del Proyecto como ser: Seminarios, reuniones de trabajo,
reyniones empresariales y organizaciones de la sociedad civil, asf
como talleres de capacitacion verificando v vigilando su desarrollo
completo ¥ culminacién,
9. Atender las llamadas telefonicas, recibir fax y e-mail. Diariamente
10. Mantener actualizados el directorio telefénico, correos y de Di;ﬁment:
referencia interna de personal, contactos con autoridades del
gobierno y de la Delegacién de la Unidn Europea en Paraguay v
Uruguay y MIHIW ete., segin los requerimientos.
ﬁ ﬁ actualizados y sistematizados los archivos bajp su | Diariamente
rcspﬂnmblllﬂad asegurando su conservacion y confidencialidad, ,
|2. Realizar el seguimiento de los contratos celebrados en el marco | En cada caso
del proyecto.
|3. Realizar el seguimiento oportuno de las correspondencias que | En cada caso
requicran respuestas o accidn alguna,
t4. Realizar el seguimiento a las solicitudes de pagos ante la | En cads caso
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13, Controlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos v | Diariamente
utiles de su sector.

16. Supervisar la limpieza y el orden de las oficinas del Equipo de | Diariamente
Administracion del Proyecto,

I7. Atender a las personas que se presenten en la oficina de su sector | En.cada caso
como asi también las consultas de las distintas dependencias del
Equipo de Administracion del Proyecto (EAP) v del Ministerio,
respecto & funciones relacionadas al Proyecto Apovo a la
Integracidn Econdmica del Paraguay,

18. Atender las consultas de los distintos sectores de la institucién v | Diariamente
de terceros, derivando a los sectores técnicos en los casos que
correspondan.

19. Coordinar y arbitrar los medios necesarios para la realizacion de | Diariamente
reuniones de trabajos convocados por los distintos sectores del
Equipo de Administracién de Proyecto (EAP), con funcionarios
del mismo, o con funcionarios del Ministerio de Industria v
Comercio o de otras instituciones o entidades externas,

20. Realizar las gestiones necesarias para confirmar asistencia del | Diariamente y
Director del Proyecto / Administrador de Anticipo a las | en cada caso
invitaciones recibidas, asi como los medios de trastados, horario,
lugar, materiales necesarios, ete.

21. Proporcio impresiones, fotocopias de documentos y | Diariamente
encu lones requeridas, para reuniones del Equipo de

1stracion del Proyecto (EAP).
d.‘f“' 22. Asegurar el conveniente resguardo de informacién puesta bajo su | Diariamente
@ responsabilidad,
#Asegurar al Equipo de Administracion del Provecto (EAP) |a | Diariamente
EOVision oportuna de bienes, equipos, materiales, insumos y Gtiles
I| icina para realizar con normalidad los trabajos asignados.
siffeipar en las reuniones de trabsjo del Equipo de | En cada caso
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25. Cumplir con cualquier otra actividad que la Direccidn del Proyecto
considere oportuno encomendarle.

26. Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacion del
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del
Paraguay (MECIP).

Semanalmente
¥ en cada caso

Semestral y en
los casos
Necesarios

il elA_~
pidio Palacing
egetario General
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COORDINACION DE MONITOREO ¥ EVALUACION

NIVEL: Direccién
CARGO: Coordinador de Monitoreo v Evaluacidn

OBJETIVO DEL CARGO: Velar para que los instrumentos de los procesos de seguimiento,
evaluacion y monitoreo de las actividades realizadas en funcidn a la ejecucion de lo establecido

en los Presupuestos Programas del Proyecto se realicen en forma pertinente y adecuadamente
conforme a lo establecido en la norma nacional y de la Unién Europea.

PERFIL PROFESIONAL:

* Nivel Académico: Tiwlo Universitario, preferentemente en la Carrera de Economia
Ingenieria, Andlisis de Sisternas, Matematicas, o carreras Afines
Experiencia: Deseable, cinco afios en cargos similares caracterfsticas.
En pacidades y Conocimientos Especificos:

v
¥
v
£

v
v
v

Manejo de Relaciones con Organizaciones empresariales, académicas y con autoridades
plblicas de alto nivel.

Experiencia de Trabajo en Equipo, y haber organizado y manejado recursos humanos.
Capacidad de Comunicacion tanto en forma verbal como escrita, creativa y firme en las
decisiones.

Excelente manejo de Base de Datos

Manejo de herramientas informiticas (procesadores de textos, planillas electronicas,
correa electrdnico, internet, herramientas para ¢l manejo de proyectos, gestores de
contenido, etc.)

Conocimientos de Auditoria Contable y Operativa.

Expresion v Redaccion en Espafiol,

Sentido de Responsabilidad, transparencia e integridad,

Cl DENCIA: Depende del Director de Proyecto /Administrador de
Anticipos.

& FUNCIONES FRECUENCIA

. Apoyar al Director del Proyecto en la buena gestidn técnica del | En cada caso

- resultados de los componentes del provects.

_"'yur en la buena ejecucidn del Provecto segin los | En.cada caso

Proyecto, en especial en la consecucidn de los objetivos vy

ppcedimientos de la normativa nacional como de la Unidn
! a, desde el punto de vista técnico vy contractual, de tal
janera & asegurar, la eficacia, eficiencia, transparencia, y buen

NE

1-.--""=||. '-.I|
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3. Gestionar y garantizar el enlace y la coordinacion técnica en lo
particular lo competente a los componentes entre las instituciones
intervinientes ¥ el Equipo de Administracidn del Proyecto, el
sector privado ¥ académico, organizando reunjones {proponiendo
metodologia de trabajos periédicos segln sean necesarias),

4. Coordinar la Asistencia Técnica de acuerdo a las Actividades
contempladas en el Marco Logico en lo competente al Presupuesto
— Programa del Proyecto, elaborando un cronograma de trabajo
para la Asistencia Técnica en coordinacién con el Consultor v las
instituciones intervinientes, que consista en visilas, reuniones,
presentacion de informes para cada una de las actividades
contempladas en el Plan Global del Proyecto.

5. Elaborar los informes (Mensual, bimestral, trimestral, semestral, o
anual) de avance hacia los resultados en sus aspectos técnicos,
evaluacion de actividades realizadas, recomendaciones para |a
mejora continua ¥ elevarlos al Director del Proyecto para su
consideracion, los cuales deberdn ser presentados a la Delegacion
de la Unidn Europea y eventualmente ante el Ministerio de
Hacienda.

6. Apoyar la elaboracion y revision de los Presupuestos — Programa

de gjecucion plena en ¢l mﬂﬁ del proyecto.

ES COPIA FIEL DEL O
 Gestionar y apoyar en la elaboracién de los contratos de servicios
\ en ¢l marco del proyecto.

jf Ceestionar y realizar el monitoreo técnico y financiero de los
4 contratos de servicios de asistencia técnica (rubros de asistencia
técnica y estudios) en el marco del proyecto.

9. Revisar y evaluar los informes generados por la Asistencia
Téenica del proyecto.

10, Apoyar en la coordinacidn de los evenios (cursos, talleres,
seminarios, reuniones, inauguraciones, etc.) en el marco del

proyecto.

11. Proponer las acciones correctivas necesarias para el cumplimiento
de los objetivos del Proyecto.

/]

L

Dizriamente

En eada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada casa

En cada caso

Llit]
exXpldio Palacing
refrio Genprgl
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|12. Informar a las auwtoridades del Proyecto sobre las normas y

13,

14,

15.

16,

procedimientos  aplicables en la gestion de seguimiento y
evaluacion,

Apovar en la supervision del cumplimiento de las nommas
establecidas en el Manual de Visibilidad de la Unitn Europea en
las Acciones Exteriores “EU Visibility Guide lines for External
Actions”, de todas las actividades realizadas en el marco del

proyecto,

Flikp-unur los mecanismos, procedimientos v lineamientos a ser
implementados para el control de seguimiento y evaluacion de los
componentes del provecto.

Analizar y sugerir alternativas de solucidn para los inconvenientes
de seguimiento de control y evaluacién que se presenten en el
desarrollo del Proyecto Apoyo a la Integracion Econdmica del
Paraguay,

Fanjtfip:ar en las reuniones de trabajo del Equipo de
Administracidn del Proyecto (EAP), para tratar los problemas
emergentes del desempedio de sus actividades.

En cada caso

Mensualmente

Diariamente

Semanalmente
y en cada caso

Semanalmente
¥ en cada caso

17. Apoyar las actividades a ser realizadas con otras dependencias del | En cada caso
Equipo de Administracion del Proyecto (EAP) v otras
dependencias del Ministerio de Industria v Comercio, con relacitn
a la sensibilizacién y promocién del Proyecto,
18. Cumpli cualquier otra actividad que.el Director del | Diariamente
P Administrador de Anticipo  considere  oportuno
#}:ﬁmmmdaﬂt.
I9. Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacion del Semestral v en
~ Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del | los casos
JurewParaguay (MECIP). recesarios
o
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

NIVEL: Direccion

CARGO: Coordinador Administrativo

OBJETIVO DEL CARGO: Ejercer la coordinacion, planificacién, direccién y control de las

actividades logisticas y la dotacion de los recursos necesarios & fin de hacer efectivo el trabajo
del Equipo de Administracitn del Proyecto (EAP) y de los consultores. Colaborar en la
elaboracién de los reportes de cuentas e informes periédicos. Verificar y colaborar en la
elaboracién y el eumplimiento de la presentacién en tiempo y forma de dichos informes

administrativos necesarios. Asegurar la  adecuada implementacion desde el punto
administrativo.

PERFIL PROFESIONAL:

» Nivel Académico; Titlo Universitario, preferentemente en la Carrera de Administracion
de Empresas, Contabilidad y Economia.
Experiencia: Deseable, cinco afios en cargos similares.
Capacidades vy Conocimientos Especificos:
¥ Experiencia en trabajos relacionados 8 Administracién y Coordinacion de Proyectos
financiados por Organismos Internacionales.
¥ Demostrada capacidad para liderar Equipos de Trabajo con Consultores Nacionales e
Internacionales.
¥ Experiencia de Trabajo en Equipo, y haber organizado y manejado recursos humanos.
¥ Conocimientos de las Disposiciones Legales de la Administracién Pablica
Capacidad de Comunicacion tanto en forma verbal comao escrita,
Manejo de herramientas informéticas.
Conocimientos de Auditoria Contable y Operativa.
Expresitn y Redaceion en Espaiiol.
Sentido de Responsabilidad, transparencia ¢ integridad.

RELACION: Depende dﬁw de Proyecto / Administrador de Anticipos.
FUNCIONES FRECUENCIA
__E5

aonom

- Asegurar que los instrumentos que se utilizan para la redaccién de | Diariamente
los Presupucsios Programas y cualquier otro proceso de
, Planificacién, sea congruente internamente (entre las diferentes

ireas) y coherente con los de la Unidn Europea, siempre
| enmarcado en el Proyvecto Apovo a la Integracidn Econdmica del
4 Paraguay.
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2. Asegurar la alimentacion de los soportes logisticos (software) que
permitan resumir y sistemizar la informacidn generada por las
diferentes areas del proyecto fanto para los procesos de
planificacién y coordinacion.

3. Asegurar el correcto funcionamiento de los soportes ldgicos de
forma que se puedan introducir los datos, realizar sus salidas v
andlisis de la informacidn generada pare planificar y coordinar.

4. Dar el comrespondiente formato a cada uno de los Presupuestos —
Programas o las modificaciones presupuestarias v/o informes,
lanto internos como extemos que el Provecto Apoyo a la
Integracidn Econdmica del Paraguay utiliza.

5. Dar seguimiento a los Presupuestos — Programas del Proyecto v

hacer cumplir @ implementar las normas emitidas por la Unidn
Europea.

6. Realizar sus trabajos en estrecha coordinacién con el Director del
Proyecto / Administrador de Anticipos.

7. Informar y reportar regularmente a la Direceién del Provecto,

B. Asistir de manera general a la Direccidn del Proyecto en la
elaboracidn de los planes y programas de trabajo del Equipo de
Administracion del Proyecto (EAP), especialmente en su firea.

9. Cumplir e i
Europea

Iﬂéwuntar todas las recomendaciones emitidas por Auditoria
rma coma Auditoria Externa.

11. Controlar el uso racional de los bienes, equipos, materiales,

'msurfms y utiles varios, en todos los sectores del Equipo de
Administracién del Proyecto (EAP).

lementar las normas emitidas tanto de la Unién
a normativa nacional vigente.

). Controlar que todas las documentaciones, consultas y demis

[!-m:umunm:f sean remitidos, tramitados diligentemente v en
tiempo oportuno,

Diariamente

Diariamente

En cada caso

Diariamente y

en cada caso

Diariamente

Diariamente y

en cada caso

En cada caso

Diariamente

Diariamente

Diariamente

Diariamente

"
III. %
\
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13

14

15.

|6,

17.

18,

19.
20.

21

Ly g

- Sugerir alternativas de solucién para los inconvenientes que se
presenten en el desarrollo de las actividades de los sectores del
Equipo de Administracidn del Proyecto (EAP) y asimismo las
medidas tendientes a mejorar los sistemas yo procedimientos de
control,

. Coordinar todas las informaciones de las actividades realizadas

por los distintos sectores para la elaboracién de los informes
comespondientes,

Preparar y/o visar con su conformidad todos los comprobantes,
ordenes de compras, solicitudes de pagos o documentacion similar
de respaldo a las decisiones administrativas que se presenten a la
firma del Director del Proyecto.

Realizar gestiones administrativas para la obtencidn oportuna y
disponibilidad de los medios que el personal del Proyecto Apoyo a
la Integracion Econémica del Paraguay (AIEP) requiera durante la
ejecucion de las actividades que se indica en el Plan de accién o
Programas del Proyecto,

Informar a las autoridades del Proyecto sobre las normas v
procedimientos aplicables en la gestidn administrativa.

Asistir a los Consultores en la operativizacién de tareas
administrativas o apoyo al seguimienio de la ejecucion de
actividades como parte del equipo de trabajo.

Coadyuvar en la organizacion de las documentaciones téenicas.

Coadyuvar en la elaboracién de los reglamentos internos del
Proyecto.

. Pagi iElLlﬁL reuniones de trabajo del Equipo de
inistracion del Provecto (EAP), para tratar los problemas
emergentes del desempedio de sus actividades.

» Cumplir con cualquier otra actividad que el Director del Proyecto /
Administrador de Anticipo considere oportuno encomendarie.

+Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacidn del
Modelo Estindar de Control Interno para [Instituciones del

Diariamente y
en cada caso

Diariamente v
en cada caso

Diariamente

Diariamente

Diariamente

Diariamente

Digriamente

En cada caso

Semanalmente

Digriamente

Semestral ¥ en
los casos

necesarnos

Paraguay (MECIP).
-
e
Ecgn/Expldio Falaclog
elark General

g% 3
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COORDINACION TECNICA COMPONENTE 1 FACILITACION DE COMERCIO

NIVEL: Direccidn
CARGO: Coordinador Téenico Componente 1 Facilitacidn de Comercio

OBJETIVO: Asegurar la coordinacion y elaboracion oportuna, confiable y pertinente de todas

las actividades relacionadas con la Coordinacion Técnica del Componente

1: Facilitacitn de

Comercio, en base a la guia de los procedimientos aplicables a los Presupuestos — Programas
asi como de scuerdo a las normativas nacionales vigentes, para lograr obtener un sistema de
gestion de trimites de exportacion actualizado & través de la integracion de nuevos productos y

funciones, ¥ optimizacién de trimites para los usuarios finales,

PERFIL PROFESIONAL:

= Nivel Académico: Titulo Universitario, preferentemente en las Carreras de Economia,

Derecho, Ingenieria Comercial, Administracién y Contabilidad.
= Experiencia: Deseable, cinco afios en cargos similares.
* Capacidades vy Conocimientos Especificos:

v' Experiencia en actividades de coordinacién pablica v privada, v otras especialidades

relacionadas con los trdmites de comercio exterior.

Conocimiento y manejo e temas relativos a Comercio Electrénico.
Experiencia de Trabajo en Equipo, y capacidad para tomar decisiones
Capacidad de Comunicacién tanto en forma verbal como escrita.
Manejo de herramientas informéticas

Expresidn y Redaccion en espafol e inglés, deseable.

Sentido de Responsabilidad, transparencia e integridad.

RELACION: Depende del Director de Proyecto /Administrador dtlﬁ; nticipo

R R Y

FUNCIONES

FRECUENCIA

1. Apo irector del Proyecto en la buena gestion técnica del
ente 1: Facilitacidn del Comercio del presente Provecto,
,i@"m especial en la consecucion de los objetivos v resultados de

dicho componente.

Apoyar en la buena ejecucitn del Proyecto segin los
by procedimientos de la normativa nacional como de la Unidn
Wuropen, desde el punto de vista téenico v contractual, de tal
Ppancra a asegurar, la eficacia, eficiencia, transparencia, y buen
pso de los recursos.

Diariamente,

En cada caso
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Gestionar y garantizar el enlace v la coordinacion técnica en lo
competenie al Componente | entre las instituciones intervinientes
y ¢l Equipo de Administracidn del Proyecto (EAP), el sector
privado y académico, organizando reuniones (proponiendo
metodologia de trabajos periddicos segiin sean necesarias.

4. Coordinar la Asistencia Técnica de acuerdo a las Actividades

contempladas en el Componente | en el Presupuesto-Programa del
Proyecto, elaborando un cronograma de trabajo para la Asistencia
Técnica en coordinacion con el Consultor v el Equipo de
Administracidn del Proyecto (EAP).

Elaborar los Términos de Referencias de las contrataciones de
personal para su drea de competencia, en coordinacién con las
instituciones competentes para el analisis correspandiente v puesta
a consideracion del Equipe de Administracion del Proyecto
(EAP).

6. Elaborar los informes periddicos de avance hacia los resultados en

pa

8. Gestion Mﬂﬂm la pertinencia de las acciones de
ﬂmm e experiencias, formacidn y capacitacidn en el marco

L

o

e

sut aspectos técnicos y financieros, evaluacion de actividades
realizadns, recomendaciones para la mejora continua y elevarlos al
Director del Proyecto para su consideracidn.

Apoyar la elaboracion y revision de los Presupuestos-Programas
de gjecucion plena en el marco del proyecto.

del Componente | del Provecto.

|, Gestionar y realizar el monitoreo técnico y financiero de los

contratos de servicios de asistencia técnica (rubros de asistencia

técnica y estudios) en el marco del Componente | del Proyecto.

|0. Revisar y evaluar los informes generados por la Asisiencia

Técnica del proyecto.

|l. Apoyar en la coordinacién de los eventos {cursos, talleres,

seminarios, reuniones, Inauguraciones, etc.) en el marco del
Componente 1 del Proyecto.

g ﬂﬁaﬂ{#iv

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

ECofJExpidio Pabelae
Felirr Leneral
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12. Apoyar en la supervision de! cumplimiento de las normas | Disriamente
establecidas en el Manual de Visibilidad de la Union Europea en
las Acciones Exteriores “EU Visibility Guide lines for External
Actions”, de todas las actividades realizadas en el marco del
proyecto.

13. Realizar o proponer toda actividad que contribuya &l logro de los | En cada caso
resultados del Provecto,

|4. Otras funciones que el Director/a del Provecto le asigne en el | En cada caso
marco de su competencia.

15, Brindar informacién técnica Otil requerida por las empresas | En cada caso
contratadas ¥ hacer de vinculo entre las mismas y el Equipo de
Administracidn de Proyecto,

16. Constituirse en nexo entre las empresas contratadas para las | En cada caso
coordinaciones técnicas requeridas entre las mismas e incluso, de
¢éstas con la asistencia téenica de la Direccion General Ventanilla
Unica de Exportacion,

17. Dar el correspondiente formato a cada uno de los Presupuestos- | Semanalmente
Programas o las modificaciones presupuestarias y/lo informes | y En cada caso
técnicos, tanto internos como externos, gue ¢l Proyecto Apoyo a la
Imtegracion Econdmica del Paraguay requiera.

18. Cumplir e implementar las normas emitidas tanto de la Unidn | Diariamente
Europea como las normativas nacionales vigentes.

19, Participar las reuniones de trabajo del Equipo de | Diariamente
Admi 1wn del Proyecto (EAP), para tratar los problemas

#ﬁmtﬁ del desempefio de sus actividades,

tﬂ"’ﬁﬂ'. Cumplir con cualquier otra activided que el Director del | Diariamente
& Proyecto/Adminisirador de  Anticipo  considere  oportuno
encomendarle.
povar ¥ colaborar desde su drea en la implementacidn del | Semestral y en
: ud:lu Estindar de Control Interno para Instituciones del | los casos
Jarag necesarios

=
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COORDINACION TECNICA COMPONENTE 2 OBSTACULOS TECNICOS AL
COMERCIO

NIVEL: Direccidn
CARGO: Coordinador Técnico Componente 2 Obsticulos Técnicos al Comercio

OBJETIVO DEL CARGO: Asegurar la coordinacion v elaboracién oportuna, confiable ¥
pertinente de todas las actividades relacionadas con la Coordinacion Técnica del Componente
1: Obsticulos Técnicos al Comercio, en base a la guia de los procedimientos aplicables a los
Presupuestos — Programas asl como de acuerdo a las normativas nacionales vigentes, para
lograr que tanto las Instituciones Pidblicas como las Privadas sean foralecidas con nuevos

instrumentos ¥ capacidades para enfrentar los Obsticulos Técnicos al Comercio y las
Restricciones No Arancelarias.

PERFIL PROFESIONAL:

* Nivel Académico: Titulo Universitario, preferentemente en las Carreras de Comercio
Internacional, Economia, Administracion, o carreras afines.
= Experiencia: Deseable, cinco aflos en cargos similares caracteristicas,
* Capacidades y Conocimientos Especificos:
¥ Conocimiento de Reglamentos Técnicos, Normas y Procedimientos de evaluacion de la
conformidad y conocimientos de mecanismos utilizados como RNA (licencias previas
de importacion, cupos, entre oiros).
Experiencia en la elaboracion de documentos téenicos (reglamentos téenicos, normas v
procedimientos de evaluacidn de la conformidad).
Conocimiento y manejo de temas relativos a Comercio Electrdnico.
Experiencia de Trabajo en Equipo y capacidad para tomar decisiones,
Manejo de herramientas informaticas.

&w:dw:iﬁn en espafiol e inglés, deseable,
ﬁwﬂl de Responsabilidad, transparencia e integridad.

R.E‘.Ir...fu{:]ﬂ"nl. DE DEPENDENCIA: Depende del Director de Proyecto /Administrador de

T T 5

.

FUNCIONES FRECUENCIA

opoyar al Director del Proyecto en la buena gestién técnica del | Diariamente.

SiComponente 2; Obstaculos Técnicos al Comercio del presente
Proyecto, en especial en la consecucidn de los objetivos y
(0% resultados de dicho Componente.

..szfidffiu-" i

b plidlo Palacios f ' ¥,
(ﬂ:”h L'n:'nrr.m L_.-""\
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2. Apoyar en la buena egjecucidn del Proyecto seglin los | Diariamente
procedimientos de la normativa nacional como de la Unidn
Europea, desde el punto de vista técnico y contractual, de tal
manera a asegurar, la eficacia, eficiencia, transparencia, y buen
uso de los recursos.

3. Gestionar y garantizar el enlace v la coordinacién técnica en lo | En cada caso
competente al Componente 2 entre las instituciones intervinientes
y el Equipo de Administracién de! Proyecto (EAP), el sector
privado vy académico, organizando reuniones proponiendo
metodologia de trabajos periddicos segln sean necesarias,

4. Elaborar los Términos de Referencia de las contrataciones de | En cada cago
personal para su drea de competencia, en coordinacion con las
nstituciones competentes para el anilisis correspondiente ¥ puesta
a consideracidn del Equipo de Administracidon del Proyecto
(EAP).

5. Coordinar la Asistencia Técnica de acuerdo a las Actividades | Diariamente
contempladas en el Componente 2 en el Presupuesto-Programa del
Proyecto, elaborando un cronograma de trabajo para la Asistencia
Técnica en coordinacién con el Consultor v el Equipo de
Administracion del Proyecto (EAP), gue consista en wisitas,
reuniones, presentacién de informes para cada una de las
actividades contempladas en el Plan Global del Proyecto.

6. Elaborar los informes periddicos de avance hacia los resultados en | En cada caso
sus aspectos técnicos y financieros, evaluacion de actividades
realizadas, recomendaciones para la mejora continua v elevarlos a
la Direccion del Proyecto para su consideracion,

?,M la elaboracidn y revisidn de los Presupuestos-Programa de | En cada caso
ecucion plena en el marco del provecto, '

rﬁ’" 8. Gestionar y analizar técnicamente la pertinencia de Ias acciones de | En cada caso
:FF'} intercambio de experiencias, formacion v capacitacién en el marco
.. del Componente 2 del Proyecio.

MRevisar y evaluar los informes generados por la Asistencia | En cada caso
nica del Proyecto,
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10,

13.

14,

13

16.

7.

Gestionar y realizar el monitoreo técnico y financiero de los
contratos de servicios de asistencia téenica (rubros de asistencia
tecnica y estudios) en el marco del Provecto,

-Apoyar en la coordinacion de los eventos (cursos, talleres,

seminarios, reuniones, inauguraciones, etc.) en el marco del
Componente 2 del Provecto,

-Apoyar en la supervision del cumplimiento de las normas

establecidas en el Manual de Visibilidad de la Unitn Europea en
las Acciones Exteriores “EU Visibility Guide lines for External
Actions”, de todas las actividades realizadas en el marco del
proyecto,

Realizar o proponer toda actividad que contribuya al logro de los
resultados del Proyecto.

Brindar informacién técnica dtil requerida por las Empresas
contratadas y hacer de vinculo entre las mismas v el Equipo de
Administracion de Proyecto.

Cumplir e implementar las as emitidas tante de la Unién
Europea como las nnmntﬁnmlm vigentes.

Participar en | ﬁninnes de trabajo del Equipo de
Administraci Proyecto (EAP), para tratar los probiemas
emergcntr& pefio de sus actividades.

Cumplic con cualquier otra actividad que el Director del
Proyecto/Adminisirador  de  Anticipp  considere  oportuno
encomendarle.

Apoyar y colsborar desde su drea en la implementacion del
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del
Paraguay (MECIP).

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

Diariamente

En cada caso

Semanalmente
¥ en cada caso

Diariamente

Semestral y en

los casos
Necesarios

xpidio Palacios
tarie General
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COORDINADOR TECNICO COMPONENTE 3 SECTOR PRIVADO: INNOVACION
Y CALIDAD
NIVEL: Direccidn
CARGO: Coordinador Técnico Componente 3 Sector Privado: Innovacion y Calidad para las
Cadenas Productivas y MPYMES
OBJETIVO DEL CARGO: Asegurar la coordinacién y elaboracidon oportuna, confiable y

pertinente de todas las actividades relacionadas con la Coordinacion Técnica del Componente
3: Sector Privado: Innovacitn y Calidad para las Cadenas Productivas y MPYMES, en base a
la guia de procedimientos aplicables a los Presupuestos-Programas asl como de acuerdo a las
normativas nacionales vigentes, para lograr obtener el Plan de largo plazo de formacion e
innovacion Tecnologica v productiva elaborade entre el sector privado, plblico y
universidades (CONACYT), a ser implementados en cadenas productivas existentes,

PERFIL PROFESIONAL:

o Nivel Académico: Titulo Universitario, preferentemente en las Carreras de Ingenieria,
Economia, Administracidn y Ciencias Naturales, o carreras afines.

* Experiencia: Deseable, cinco affos en cargos similares,

» Capacidades y Conocimientos Especificos:
¥ Experiencia en ¢l drea de Gestidn e Innovacidn y/o Calidad.

W

s

h e T T

Experiencia relevante en Proyectos financiados con recursos del crédito externo,
orientados al fortalecimiento institucional, capacitacidon, dotacion de infraestructura
tecnologica.
Experiencia de Trabajo en Equipo interdisciplinarios, interinstitucionales e
internacionales.
Experiencia en la gestion v el seguimiento de provectos de carbcter internacional tanto
publico como privado.
Conocimiento del Sector Empresarial del Pais,
Manejo de herramientas informéticas.
W ¥ Redaccidn en espafiol e inglés, deseable.

0 de Responsabilidad, transparencia e integridad,

: Depende del Director de Provecto /Administrador dé -

nticipo.
ﬁ@h

FUNCIONES FRECUENCIA

ia by, Apovar al Director del Proyecto en la buena gestion téenica del | Diariamente.
Jomponente 3: Sector Privado: Innovacion y Calidad para las

pdenas Productivas y MPYMES del presente Proyecto, en especial
¥ la consecucidn de los objetivos y resultados de dicho

v

= 1
e
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2. Apoyar en la buena ejecucion del Proyecto segin los procedimientos | Diariamente
de la normativa nacional como de la Unidn Europea, desde el punto
de vista técnico y contractual, de tal manera & asegurar, la eficacia,
eficiencia, transparencia, v buen uso de los recursos,

3. Gestionar y garantizar el enlace v la coordinacién téenica en lo | En cada caso
particular lo competente al Componente 3 entre las instituciones
intervinientes y el Equipo de Administracién del Provecto (EAP), el
sector pdblico, privado, tecnolégico y académico, organizando
reuniones (proponiendo metodologfa de trabajos periddicos segin
sean necesarias).

4. Elaborar los Términos de Referencia de las contrataciones de | En cada caso
personal para su drea de competencia, en coordinacién con las
instituciones competentes para el andlisis correspondiente y puesta a
consideracion del Equipo de Administracién del Proyecto (EAP).

3. Coordinar la Asistencia Técnica de acuerdo a las Actividades | Diariamente
contempladas en el Componente 3 en el Presupuesto — Programa del
Froyecto, elaborando un cronograma de trabajo para la Asistencia
Técnica en coordinggihe con el Consultor y el Eguipe de
Administracidn royecto (EAP), que consista en visitas,
reuniones, p ion de informes para cada una de las actividades
nﬁﬂnt:mplw n ¢l Plan Global del Proyecto.

6. E los informes periddicos de avance hacia los resultados en | En cada caso

aspectos Wecnicos y financieros, evaluacion de actividades

realizadas, recomendaciones para la mejora continua v elevarlos a la
Directora del Proyecto para su consideracion.

1. Apoyar la elaboracidn y revisién de los Presupuestos-Programa de | En cada caso
gjecucion plena en el marco del Componente 3 del Provecto.

Gestionar y analizar técnicamente la pertinencia de las acciones de En cada caso
) intercambio de experiencias, formacitn v capacitacion en el marco
del Componente 3 del Proyecto,

W Revisar y evaluar los informes generados por la Asistencia Técnica | En cada caso
del Proyecto.

. Gestionar y realizar el monitoreo técnico y financiero de los | En cada caso
contratos de servicios de asistencia técnica (rubros de asistencia
técnica y estudios) en el marco del Proyecto.

- - — 4
ron. Eanidio Palacias f A S—
Salrgfarin General
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11,

12.

13.

14.

15.

6.

17,

|8.

Apoyvar en la coordinacion de los eventos (cursos, talleres,
seminarios, reuniones, inauguraciones, etc.) en el marco del
proyecto,

Apoyar en le supervision del cumplimiento de las normas
establecidas en el Manual de Visibilidad de la Union Europea en las
Acciones Exteriores “EU Visibility Guide lines for External
Actions™, de todas las actividades realizadas en el marco del
provecto,

Realizar o proponer toda actividad que contribuya al logro de los
resultados del Proyecto,

Brindar informacidn técnica atil requenda por las empresas
contratadas y hacer de vinculo entre las mismas y el Equipe de
Administracidn del Proyecto,

Cumplir e implementar las normas emitidas tanto de la Unién
Europea como las normativas nacionales vigentes.

Participar en las reuniones de trabajo del Equipo de Administracidn
del Proyecio (EAP), para tratar los problemas emergentes del
desempedfio de sus actividades,

Cumplir con cualquier otra actividad que el Director del
Proyecto/Administrador de  Anticipo  considere  oportuno
encomendarle.

Apoyar ¥ colaborar desde su drea en |a implementacion del Modelo
Control Interno para [nstituciones del Paraguay

En cada caso

En cada caso

En cada caso

Dhariamente

En cada caso

Semanalmente
y en cada caso

Diariamente

Semestral y en
los casos
AECESATINE
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RESPONSABLE CONTABLE
NIVEL: Direccidn
CARGO: Responsable Contable
OBJETIVO DEL CARGOQ: Asegurar la adecuada implementacién del Proyecto desde el

punto de vista financiero y contractual. Elaborar y ejecutar los presupuestos-programas
consecutivos, adjudicar los contratos y conceder las subvenciones, comprometer los gastos v
efectuar los pagos correspondientes, relacionados al Proyecto Apoyo & la Integracion
Econdmica del Paraguay.

P IL PROF VAL:

* Nivel Académico: Titulo Universitario, preferentemente en las Carreras de Contabilidad,

Administracién y Economia,

* Experiencia: Deseable, cinco aflos en cargos similares,
* Capacidades y Conocimientos Especificos:

¥ Demostrada experiencia de irabajo en equipo, haber organizado v manejado recursos
humanos, capacidad de tomar decisiones,

¥ Capacidad de comunicacidn, tanto en forma verbal como escrita, creativa y firme.

* Habilidad para trabajar independientemente vy tomar iniciativas, asi como
conocimientos administrativos y contables, para trabajar con presupuestos v fechas
limites,

¥ Conocimiento de Gestion de Proyectos,

v Marcada Habilidad Estratégica.

v Conocimiento bado de las Disposiciones Legales de Administracidn Financiera
del Estado,

¥ Manej erramientas informaticas

v Ex ¥ Redaccidn en espafiol,

v tido de Responsabilidad, transparencia ¢ integridad.

*
DEPEND -

* Depende del: Director de Proyecto / Administrador de Anticipo
* Ejerce Supervision sobre:

¥ lefe de Adquisiciones / UQC

¥ lefe de Contabilidad

¥ Jefe de Presupuesio

2l - |
~fridio Palacios i

Seqgrdtario General
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I. Preparar los presupuestos-programas desde el punto de vista | Anualmente
financiero y contractuasl. También se encargard, junto con el
Administrador de Anticipos, de presentar dichos presupuestos-
programa para su aprobacidn. Si procede, coordinard con los
demas Contables la preparacion v presentacion de los
componentes locales o temiticos de los presupuestos-programa.
2. Serd responsable de la verificacién y ejecucién de los pagos v | En cada caso
cobros después de su ordenacién por el Administrador de
Anticipos en la ejecucion de la parte en régimen de gestion
administrativa del Presupuesto-Programa, el Contable,
3. Asumir la responsabilidad de la teneduria de la contabilidad de las | En cada caso
operaciones.
4. Comprobar la correcta aplicacion de los procedimientos de | En cada caso
adjudicacion de los contratos y de concesitn de las subvenciones.
3. Comprobar la existencia de justificantes con valor probatorio | Diariamente
suficientes para respaldar los compromisos y los pagos, asi como
los posibles cobros. _
6. Suscribir, junto con el Administrador de Anticipos, las drdenes de | En cada caso
transferencia y las autorizaciones de desembolso. S
7. Comprobar los aspectos contractuales y financieros de cada | Diariamente
factura, solicitud de pago, certificado o detalle de una cuenta
transmitida por el Administrador de Anticipos.
8. Emitir y sugeribir las solicitudes de pagos. En cada caso
9, Elnkﬂiunlim & lista del personal y de sus remuneraciones, | Mensualmente
PMnventario del material v de los equipos ¥ si procede, el
‘?ﬁ}invcmaﬁn de las existencias financiadas en el comtexto del
A proyecio o programa,
Serd responsable de la preparacidn y establecimiente de las | Anualmente
“ismicitudes de pago de Ia  dotscidén  inicial {anticipo o
TAanciacion), de reposicion de fondos v de cierre.
AL
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I1. Coordinar la gestibn contable y financiera de los fondos del | Diariamente
Proyecto Apoyo a la Integracion Econdmica del Paraguay - AIEP.
12, Participar conjuntamente con el Administrador de Anticipos, en la | Anualmente
elaboracién de los Presupuestos-Programa, determinando los
requerimientos financieros necesarios para el desarrollo de las
actividades previstas, en plazos establecidos.
13. Articular la preparacion del Plan Anual de Contrataciones, en | En cada caso
correspondencia con el Presupuesto-Programa,
14, Establecer, conjuntamente con los responsables de los distintos | En cada caso
seclores, necesidades de capacitacion o adiestramiento de los
funcionarios a su cargo.
15, Realizar las gestiones necesarias para disponer en forma oportuna | En cada caso
de los recursos financieros del Proyecto Apoyo a la Integracidn
Econdmica del Paraguay v de la contrapartida local, necesarios
para la buenaggnerche de las actividades previstas en los
Presupues ETaMmas,
16. Coo la elaboracidn de los pliegos de bases y condiciones | En casa caso

oncursos de Precio y/o licitaciones, de conformidad o los
rminos del Reglamento o Guias Précticas de la Unién Europea
asi como la legislacién nacional, ¥ velar por el cumplimiento de
las disposiciones vigentes en los procesos de compras y
contrataciones de los Fondos.

. Controlar y evaluar los resultados de las actividades de los
sectores & su cargo, Adquisiciones, Finanzas y Contabilidad,

vigentes.
. Participar en la evaluacidn de desempefio de los funcionarios de

los seciores & su cargo, conforme a los requerimientos del
Proyecto v procedimiento aprobado para el efecto.

19, Promover reuniones de trabajos con los responsables de los
SEClOres & su cargo, y con los que considere necesario para el logro
de los objetivos del Proyecto.

G ffewet

W, conforme con los objetives, politicas, normas y procedimiegios

Mensualmente

Mensualmente
Semanalmente
¥ en cada caso

k

\ﬂ —*

:‘f:.;l'i-_urmln 1 Fakelae
cretrio General L
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20. Disponer que todas las documentaciones o consultas remitidas a | En casa caso
los distintos sectores & su cargo, sean tramitadas y respondidas en
forma diligente en tiempo v forma.

21. Controlar todos los trémites y las documentaciones relacionadas a | En-cada caso
contrataciones, procesadas por la Direccion de Contrataciones del
Ministerio de Industria vy Comercio, suscribiendo los documentos
que corresponden, de conformidad a las normas y procedimientos
vigentes,

22, Velar por la aplicacitn de las normas y las disposiciones gue | Diariamente
regirin el Proyecto de manera a garantizar su transparente, dgil y
eficiente funcionamiento.

23. Implementer todas las recomendaciones emitidas por Auditorfa | En cada caso
Interna como Auditoria Externa,

24, Sugerir alternativas de solucion para los inconvenientes que se | En‘cada caso
presenten en el desarrollo de las actividades de cada uno de los
sectores & su cargo ¥ asimismo las medidas tendientes a mejorar
los sisternas y/o procedimientos de control.

25. Panticipar  en las reuniones de trabajo del Equipo de | Semanalmente
Administracién del Proyecto (EAFP), para tratar los problemas v en. cada caso
emergentes del desempefio de sus actividades.

26. Cumplir con cualquier otra actividad que su superior considere | En cada caso
oportuno encomendarle.

27. Apo colaborar desde su drea en la implementacion del | Semestral v en
Estindar de Control Intemo para Instituciones del | los casos

guay (MECIP). NeCesarios
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

NIVEL: Jefatura de Departamento

CARGO: Jefe de Adguisiciones / UOC

OBJETIVO DEL CARGO: Planificacion, direccidn y control de las actividades relacionadas
con las adquisiciones de bienes y servicios, a partic de la elaboracidn del Programa Anual de
Contrataciones, que responde a las necesidades del Equipo de Administracion del Proyecio
{EAP) del Proyecto Apoyo a la Integracién Econémica del Paraguay (AIEP) conforme a las
previsiones realizadas en e] Presupuesto General de Gastos del Proyecto v su ejecucidn
dentro de los lineamientos legales nacionales sefialados en la Ley de Contrataciones

Piblicas, decreto reglamentario ¥ nommativas de la Unién Europea (Guia PRAG y Guia
Préctica)

PERFIL PROFESIONAL:

* Nivel Académico: Tiwlo Universitario, preferentemente en las Carreras de Administracion
¥ Contabilidad,
* Experiencia: Descable, tres aflos en cargos similares.
* Capacidades y Conocimientos Especificos: .
¥ Conocimiento de las Disposiciones Legales en ¢l Area de Administracién Financiera
del Estado, ificamente en lo que respecta a la Ley 2051/03 “De Contrataciones
Fublicas>f#ls modificaciones v reglamentaciones.
v Dem experiencia de trabajo en equipo, haber organizado y manejado recursos
, capacidad de tomar decisiones,
apacidad de comunicacidn, tanto en forma verbal como escrita.
Experiencia en trabajos administrativos en Proyectos financiados por organismos
& internacionales,
¥ Manejo de herramientas informaticas
¥ Expresién y Redaccitn en espafiol,
¥ Sentido de Responsabilidad, transparencia e integridad.

RE DE DEP ) ¢ Depende del Responsable Contable

. AL
cxpidio Palacine %

EEretzrio General """-”.
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FUNCIONES

FRECUENCIA

4,

Planificar, dirigir y supervisar el conjunto de actividades
orientadas a las definiciones de politicas, objetivos ¥
procedimientos relacionadas a las contrataciones de bienes y
servicios para el Equipo de Administracidn del Proyecto Equipo de
Administracién de Proyecto (EAP) del Proyecto Apoyo a la
Integracién Econdmica del Paraguay, con el fin de obtener la
economia v la eficiencia en las compras, en el marco de las
disposiciones legales nacionales vigentes,

Solicitar a las distintas areas y sectores del Proyecto las
necesidades para la elaboracidn del Programa Anual de
Contrataciones (PAC), conforme a los objetivos y lineamientos
institucionales v las normas y procedimientos vigentes tanto
nacionales como de la Unidn Europea.

Participar en la elaboracién de los Presupuestos Programas,
conjuntamente con el Director del Provecto/Administrador de
Anticipos ¥ el Responsable Contable, en funcidn a los objetivos v
politicas funcionales.

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC),
conjuntamente con la Administradora de Anticipos v la
Responsable Contable del Proyecto Apoyo & la Integracidn
Econdmica del Paraguay (AIEP) en tiempo v forma establecido.

Cargar en | Sistema de Informacidn de Contrataciones Piablica
(SICP) el Programa Anual de Contrataciones (PAC), como también
teda informacién y resolucién requerida por la Ley N* 2051/03 v su
Decrefo reglamentario N® 21909/03.

la modificacién del Programa Anual de Contrataciones
(PAC), conjuntamente con la Administradora de Anticipos y la
Responsable Contable del Proyecto Apoyo o la Integracidn
Econdmica del Paraguay (AIEP), en caso de reprogramaciones
aprobadas por razones debidamente fundamentadas.

Slontrolar que todos los documentos dirigidos a su sector sean

Wmitados en el menor tiempo posible, acorde a las normativas
: Nionales y de la Unidn Europea conforme a los procedimientos

Diariaments.

Anualmente

Anualmente

Anualmente

En cada caso

En cada caso

Diaria.mept:
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10,

12,

Analizar y sugerir a |a Responsable Contable, propuestas de
solucién para los inconvenientes que observare en el desarrollo de
las actividades de su sector, o las medidas tendientes a mejorar los
sistemas y/o procedimientos en uso.

Informar a través de la Responsable Contable, a la Direccidn
Nacional de Contrataciones Piblicas, las irregularidades en
que incurren los contratistas y proveedores, solicitando la
aplicacidn de sanciones, en caso de que correspondan.

Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada
licitacién pdblica o concurso de ofertas; tramitar el llamado, las
invitaciones o difusidn respectiva, responder a las aclaraciones y
comunicar las enmiendas, recibir vy custodiar las ofertas
presentadas y someterlas a considerscidn del Comité de
Evaluacidn.

. Revisar los informes de evaluacion y refrendar la recomendacitn

de adjudicacién del Comité de Evaluacitn, elevando
posteriormente @& la maxima autoridad para su adjudicacién, a
través de la Responsable Contable,

Realizar tramites para la contratacion directa, estableciendo las
especificaciones téenicas y demds condiciones, pestionar las
invitaciones, responder a las aclaraciones y comunicar las
enmiendas, recibir, custodiar las ofertas recibidas, evaluar dichas
ofertas conjuntamente con las dreas técnicas en casos necesarios,
elevando posteriormente para su adjudicacién, al Director
del Prpyecto/Administrador de Anticipo y el Responsable

articipar en los actos de apertura de sobres de licitacién piblica y
licitacion por concurso de ofertas y Contrataciones Directas.

- Preparar y realizar los actos de apertura de oferta de las diferentes

maodalidades, incluidas en el Programa Anual de Contrataciones

Diariamente

Diariamente

En cada caso

En cada caso

En.cada caso

En cada caso

En-cada caso

B Expidio Palacing L L__...-
Syeretirio Genera I"n.
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15. Controlar los trimites de las distintas etapas de los procesos de
licitacion plblica, licitacidn por concurso de ofertas, contratacidn
directa, conforme con las politicas, normas y procedimientos
vigentes.

16, Elaborar y controlar, los contratos a ser suscriptos por las partes,
luego tramitar su formalizacién respectiva, controlande la
presentacion de las garantias correspondientes.

17. Controlar el cumplimiento de los contratos de adquisicién de
bienes y servicios, ¢ informar de los resultados al
Responsable Contable.

18. Controlar el cumplimiento del Programa Anual de Contrataciones
del Equipo de Administracién del Provecto Apove a la
Integracidn Econdmica del Paraguay, elaborar el informe
respectivo y remitir al Responsable Contable,

19, Emitir el dictamen que justifique las causales de excepcion & la

Licitacidn establecidas en el Articulo 33 de la Ley N* 2051/03.
20. Participar en las reuniones de trabajo del Equipe de
Administracién de Proyecto (EAP), para tratar los problemas
emergentes del desempefio de sus actividades.

21. Dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes, asi
mismo de las resoluciones y demds medidas adoptadas v emitidas
por la Direccion Nacionzl de Contrataciones Pablicas.

o ener un archivo ordenado y sistemdtico en forma fisica vy

digital, de todas las documentaciones respaldatorias que

sustenten las gestiones realizadas,

23. Participar en cursos, charlas o seminarios en materia de
%, reglamentaciones de Contrataciones Piiblicas v normativas de la

! Unién Europea, que le sean encomendadas por el Responsable
Wontable,

S/Fmitir el dictamen y/o informe correspondiente para la ampliacion
# de los contratos de acuerdo a lo estipulado en la Ley N° 2051/03 ¥
Decreto Reglamentario N® 21909/03.

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

N




TETAMBAE'APOPY SUBSECRETARIA DE S
HANEMU ESTADO DE COMERCIQ | ©@gina N33
WNITTRID DE Anexo de la
MANUAL DE
YCOMERGG  ORGANIZACION Y FUNCIONES g 7y
23, Ejecutar el Programa Anual de Contrataciones (PAC). L:nnmnmemmte
26. Estimar los costos para determinar el procedimiento de | Encada caso
contratacién y la afectacion especifica de los créditos
presupuestarios,
27. Comunicar a la Direccién Nacional de Contrataciones Piblicas, los | En cada caso
datos relativos a las convocatorias y bases de concursos en los
términos establecidos en la Ley de Contrataciones Piblicas.
28. Disponer del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria para | En cada caso
iniciar cualquier contratacitn.
29, Cumplir con cualquier otra actividad que el responsable contable | En cada caso
considere oportuno encomendarle.
30. Apoyar y colaborar desde su érea en la implementacion del | Semestral y en
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del | los casos
Paraguay (MECIP), nECesarios




TETAMBAE APOPY SUBSECRETARIA DE ,

mﬁﬂ; ESTADO DE COMERCIO | 'i8inaN"36

:mu.'lum B Mhm‘[hL DE ‘;E:f::;:
PRGAH]EAEII‘:)H Y FUNCIONES | o [1ho -

DEFARTAMENTO DE CONTABILIDAD

NIVEL: Jefatura de Departamento

CARGO: Jefe de Contabilidad
OBJETIVO DEL CARGO: Ejercer ¢l control de las operaciones contables, contractuales y
patrimoniales de las operaciones realizadas por Equipo de Administracidn del Proyecto (EAP),

contribuyendo de esta manera al cumplimiento de las actividades del Proyecto Apoyo a la
Integracion del Paraguay (AIEP).

PERFIL PROFESIONAL:

« Nivel Académico: Titulo Universitario, preferentemente en la Carrera de Contabilidad.
* Experiencia: Desesble, tres aflos en cargos similares caracteristicas.
. Clpm:ldtdn vy Conocimientos Especificos:

v
W

W

¥

v
W
W

¥ Experiencia en Gestion de Proyectos en el drea contable administrativa,

Demostrada experiencia de trabajo en equipo.

Experiencia en trabajos administrativos en Provectos financiados por organismos
intemacionales,

Demostrada experiencia en el manejo de Sistemas Integrados de Contabilidad piblica v
privada,

Manejo de herramientas informéticas (procesadores de textos, planillas electronicas,
correo electronico, internet, manejo de proyectos),

Manejo de Administracién de Archivos contables,

Expresidn y Redaccién en espafiol.

Sentido de Responsabilidad, transparencia e integridad.

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende del Responsable Contable

f FUNCIONES [ FRECUENCIA

5 nmﬂﬂnnlﬁ vigentes y los principlos de contabilidad peneralmente

1. Implementar los sistemas de registros contables aprobados para el | Diariamente.

Proyecto de conformidad a los linesmientos institucionales, las
normas v plwudimlentm de acuerdo a la Union Europea v

Jaborar y controlar los asientos contables de las operaciones | Diariamente

balizadas por el Equipo de Administracidn del Provecto (EAP) del
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3. Realizar las conciliaciones bancarias en forma periddica, Mensualmente

4. Determinar los impuestos y controlar las retenciones para el | En cada caso
cumplimiento de las obligaciones fiscales a su vencimiento,
presentar declaraciones juradas en los plazos establecidos.

5. Emitir Balance General v Estado de Resultados, elaborar informes, | Semestral
flujos de efectivo, variaciones patrimoniales, cuadros, anexos y
otros datos complementarios.

6. Elsborar informes contables o financieros solicitados por el | En cada caso
Responsable Contable del Proyecto.

7. Organizar la custodia de documentaciones respaldatorias de las | Diariamente
registraciones contables, del modo y tiempo previsto en las Normas
y Procedimientos y legislacidn vigentes,

8. Estar actualizado constantemente en materia de legislaciones | Diariamente
vigentes relacionado a sus funciones, a fin de aplicar correctamente
la imputacion contable en tiempo y forma.

9. Asegurar ¢l conveniente resguardo de laggformacion que por su | Diariamente
naturaleza tenga cardcter conf I, puesto bajo su
responsabilidad.

o

10, Asegurar |a integridad de Jde entos remitidos a su sector, de | Diariamente
las registraciones ¢ es, ¥ la validez de las operaciones
realizadas en :lﬁsmml de Contabilidad v otros medios
informaticos utilizados.

1l. Controlar, conjuntamente con el Responsable Contable, | En cada caso
las conciliaciones de las cuentas del Proyecio Apoyo a la
Integracion Econdmica del Paraguay, en las entidades
financieras, de conformidad con las normas
procedimientos vigentes.

- Preparar la rendicién de cuentas de los distintos rubros de gastos, | Diariamente
sueldos y vidlicos por [uente de linanciamiento, en la forma y plazos
establecidos.
b

o | 'll:lll'l_: | | LR clne
4 T ] ﬂrner_l
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13. Participar en las reuniones de trabajo del Eguipe de | Diarismente
Administracién del Proyecto (EAP), para tratar los problemas
emergentes del desempefio de sus actividades.

14. Coordinar y proporcionar informacidn para las auditorias internas v | En cada caso
externas e implementar las recomendaciones emitidas por la misma.

I5. Llevar ¥y mantener actualizado el archivo de la documentacién | En.cada caso
contable ¥ sus antecedentes, que son objeto de verificacion a los
efectos de su posterior examen de Auditorias Internas v Externas
que el proyecto sea objeto.

16. Verificar la existencia fisica de los bienes patrimoniales del | Mensualmente
Proyecto Apoyo a la Integracidn Econdmica del Paraguay - AIEP,
conforme con los sistemas y procedimientos vigentes, por lo
menos una vez al afio.

I7. Registrar el Inventario por cada dependencia del proyecto de los | Mensualmente
Bienes de Uso, con el llenado del formulario respectivo,
responsabilizando de su custodia y conservacidn a los
responsables de cada drea

18. Cumplir con cualquier otra actividad que el responsable contable | En cada caso
considere oportuno encomendarle.

19. Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacién del | Semestral v en
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del los casos
Paraguay (MECIP). NECESUros
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
NIVEL: Jefatura de Departamento
CARGO: Jefe de Presupuesto

OBJETIVO DEL CARGO: Colaborar con el Equipo de Administracion del Proyecto (EAP),
en la sdecuada planificacitn, programacién y ejecucién de los recursos presupuestarios v
financieros del Proyecto, asegurar la elaboracién oportuna, confiable, pertinente del sector
presupuestario y financiero con la calidad requerida de conformidad con las disposiciones
nacionales establecidas en la materia, el Convenio de Financiacidn y normativas de la Union
Europea (Guia PRAG y Guia Prictica), contribuyendo de esta manera al cumplimiento de las
actividades del Proyecto “Apoyo a la Integracitn del Paraguay™ (AIEP).

PERFIL PRO AL:

* Nivel Académico: Titulo Universitario, preferentemente en la Carrers de Economia,
Administracién y Contabilidad.
* [Experiencia: Deseable, tres afios en cargos similares.
* Capacidades y Conocim Especificos:
¥ Conocimiento soli la Ley N® 1535/99 De Administracion Financiers del Estado y
sus reglamen
¥ Experiencia a elaboracién de Planes Financieros conforme a la Programacidn
financiera royecto,

v E;Wn en la Elaboracion de Informes mensuales de ejecucién presupuestaria de

P ;
ExPeriencia en trabajos sdministrativos en Proyectos financiados por organismos
%,  intermnacionales.

% Conocimiento comprobado de las Disposiciones Legales del Sector Piblico v de las
BY Mormas de la Unitn Europea en materia contable, presupuestaria y financiera.

il Capacidad de trabajo en equipo.
Jf Manejo de herramientas informiticas (procesadores de textos, planillas electrénicas,
comreo electrdnico, internet, manejo de proyectos).

Expresidn v Redaccidn en espafiol.
Sentido de Responsabilidad, transparencia e integridad,
RELACION DE DEPENDENCIA: Depende del Responsable Contable
FUNCIONES FRECUENCIA

I. Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto con sujecion a los | Anualmente
lineamientos y montos globales que determine el Poder Ejecutivo,

P ECECET . :
pldin f alaciog e
EUrhy Gen pial
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2. Formular el Anteproyecto de Presupuesto de Gastos, considerando
la estimacion de los ingresos previstos en el Convenio de
Financiacidn, asli como el monto de las transferencias provenientes
del Tesoro Piblico para la Contrapartida Nacional,

3. Calcular la programacidn de los gastos conforme al plan de accién
para el ejercicio proyectado de acuerdo con los Presupuesto-
Programas, en funcién a las actividades a desarrollar durante el
ejercicio fiscal,

4. Elsborar el Anteproyecto de Presupuesto conforme al clasificador
presupuestario de gastos y financiamiento, relativo a las finalidades
y funciones del Proyecto, considerando todos los rubros de posibles
gastos.

3. Programar los créditos presupuestarios para la contratacidn de los
recursos humanos, materiales y equipos necesarios para alcanzar las
metas anuales, sobre la base de indicadores de gestion o produccidn
cualitativo y cuantitativo que se establezcan,

6. Presentar el Anteproyecto de Presupuesto a la Direccidn General de
Administracién y Finanzas del Ministerio de Industria ¥ Comercio
dentro del plazo establecido por la Institucion, y dar seguimiento al
mismo ante ¢l Ministerio de Hacienda.

7. Elaborar el Plan Financiero Anual del Proyecto, de scuerdo a las
normas técnicas y periodicidad que se establezcan en la
reglamentacién. Se tomardn en cuenta el plan de actividades del
Pmya:'tn y el Plan Anual de Adquisiciones (PAC).

i._ poner las modificaciones presupuestarias, que implique una
e ampliacion de los gastos previstos, o una transferencia de créditos o
o % cambio de fuente de financiamiento, dentro del Programa del

ﬂj}\ PJ'I:I].-'EI:.TEII ¢ entre olros programas del Ministerio de Industriz y
& ~-. Lomercio, y dar seguimiento ante el Ministerio de Hacienda.

o
o

igrar un informe periddico, que incluya el Presupuesto inicial,
nsbdificaciones, la ejecucion v los saldos correspondientes de los
isgTjos rubros.

Anualmente

Anualmente

Anuslmente

Menzualmente

Anualmente

Mensualmente

Trimestralmente

Mensualmente

A 1) |

(=
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10. Elaborar el informe de evaluacién de resultados cualitativos y
cuantitativos que deberdn ser presentados a la Direccion General de
Administracion y Finanzas con la periodicidad que determine la
regiameniacion respectiva, para su remision al Ministerio de
Hacienda.

11. Elaborar el Plan Anual de Inversiones (PAI), en base a las politicas,
objetivos y estrategias de los planes y programas, establecidos en
las normativas y en particular en el Convenio de Financiacién, El
PA] contendra el detalle de metas, costos ¥ gastos, cronograma de
cjecucion, fuentes de financiamiento y resultados que se esperan
alcanzar en el transcurso y al final del ejercicio fiscal,

12. Presentar al Equipo de Administracién de Proyecto (EAP), dentro
del plazo establecido, la informacién presupuestaria v financiera
correspondiente al periodo solicitado, para los fines de andlisis v
consolidacién de estados e informes financieros, conforme a las
modalidades establecidas en la reglamentacion y el Convenio de
Financiacion.

13. Asesorar y apoyar al Equipo de Administracién del Proyecio
(EAP) durante el Proceso de Ejecucidn Presupuestaria,
especialmente en los casos controyertidos v en los que exista duda
part la correcta imputacion p taria de los rubros de gastos,

14, Apoyar en las accionescgp €jecucion presupuestaria y financiera
con el objetivo deegapiciar economia, eficiencia, eficacia y
transparencia ﬁi‘u ncién y empleo de los recursos humanos,
materiales ancieros, con sujecion a las normas legales

% pertinentes, al Convenio de Financiacion y a las Gulas de la Unidn

Europea.

t Elaborar cualquier otro tipo de informacién adicional, que el
¥ Equipo de Administracion del Proyecto (EAP), podria requerir
para dar debido cumplimiento a las exigencias de la reglamentacion
¥ del Convenio de Financiacion, sobre preparacién v presentacion
de informes.

|6, Controlar los calculos de remuneraciones temporales a ser
percibidos por funcionarios penmanentes y comisionados del
Equipo de Administracién del Proyecto (EAP) — Ministedo de
Industria ¥ Comercio, de conformidad con las disposiciones legales
en vigencia.

Bimestralmente

Anualmente

En cada caso

En cada casa

En cada caso

En cada caso

Mensualmente

Nekpldio Palscin
. Larta General
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17.

18,

19,

20.

21.

22,

Efectuar el control previo de la ejecucidn presupuestaria de gastos y
coordinar [as actividades para mantener al dia los registros
correspondientes,

Coordinar con las dreas técnicas del proyecto la ejecucidn financiera
con la finalidad de realizar los ajustes correspondientes a las
demoras o diferencias significativas que pudieran haber.

Coordinar y proporcionar informacidn para las auditorfas internas y
externas e implementar las recomendaciones emitidas por la misma,

Participar en las reuniones de trabajo del Equipo de
Administracion del Proyecto (EAP), para tratar los problemas
emergentes del desempefio de sus actividades.

Cumplir con cualgquier ofra actividad que el Responsable Contable
considers oportuno encomendarle,

Apoyar ¥ colsborar desde su drea en la implementacion del
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del
Paraguay (MECIP).

Mensualmente

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

Semestral y en
los casos -
necesariod
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DIRECCION CO 0
NIVEL: Director General
CARGO: Director General de Comercio Exterior
OBJETIVOS DEL CARGO: Asesorar, asistir y apoyar las gestiones del sector piblico y

privado en los temas relacionados a la apolitica comercial y comercio exterior del Paraguay,
que afectan al dmbito de la competencia del Ministerio de Industria y Comercio

PERFIL PROFESIONAL:

¢ Nivel Aeadémico: Graduado universitario de las carreras de Economis, Comercio Exterior,
Relaciones Internacionales, Derecho

* Experiencia: Experiencia laboral minima de 3 sflos en funciones relacionadas &
negociaciones internacionales

Capacidades y conocimientos especificos: Capacidad de gerenciamiento, coordinacién v
comunicacién; manejo de recursos humanos y conocimientos especificos de: derecho

internacional, procesos de integracién econdmica, inglés, portugués, redaccidn, programas
informdticos

RELACION DE DEPENDENCIA:

* Depende de la: Subsecretaria de Estado de Comercio
* Ejerce Supervisitn sobre:
v Secretaria .
¥ Direccidn de Operaciones de Comercio Exterior
¥" Direccion de Normas y Negociaciones Comerciales
v Direccitn de Informacién y Notificacién de Comercio Exterior

FUNCIONES FRECUENCIA

|. Planificar,

juntamente con el Viceministro de Comercio, las | Anual y en
er desarrolladas por su sector, de acuerdo a la politica | casos necesarios

definida, normas legales, objetivos Institucionales y
rsos disponibles,

2. Participar en reuniones, estudios v negociaciones internacionales | En casos

=, relacionados con el desarrollo comercial del pais y negociaciones en | necesarios
+8 marco de los procesos de integracidn econémica y comercial

B Wteral, regional e internacional,
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10.

Asesorar a productores, exportadores e importadores en los procesos
de negociaciones comerciales intemacionales de sus productos,
actuando como facilitador en: foros, reuniones y comisiones de

trabajo.

Participar en consejos, comisiones y grupos de trabajos creados para
tratar lemas relacionados a la politica comercial.

Administrar el control y |a emisién de Certificados de Origen de
productos sujetos & comercializacién internacional, manteniendo
actualizada la base de datos de los certificados expedidos.

Coordinar con los pares internacionales, informacion sobre la
emision de Cenificados de Origen de productos sujetos a
comercializacidén internacional.

- Asesorar, asistir y apoyar las gestiones de la  Subsecretaria de

Estado de Comercio en sus relaciones con el sector piblico y
privado, en cuanto a los temas inherentes al comercio exterior del
Paraguey que afectan al dmbito de la competencia del Ministerio de
[ndustria ¥y Comercio.

Presentar propuestas de politica comercial que posibiliten el eficaz
aprovechamiento de las o nidades generadas por el proceso de
integracion y para w efectivo acceso a los mercados de
productos naciona

e
Aplicar smos de defensa comercial vigentes para amparar a
los ores paraguayos contra [as pricticas comerciales
desi®ffes de dumping y subvenciones, o de aumentos significativos
en las importaciones que ocasionan o puedan ocasionar dafio a la
produccién nacional.

Poner en ejecucion medidas comerciales necesarias para ¢l normal
abastecimiento de materias primas, productos intermedios v
articulos terminados, de produccién nacional o extranjera, con el
objeto de evitar combinaciones que tiendan, a su acaparamiento, a la
especulacion indebida sobre sus precios, a suprimir la libre
concurrencia, ¥ pera hacer frente a eventuales situaciones de escasez
de los mismos, regulando su comercializacién, como su exportacion

En forma
permanente y en
cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma

permanente y en
cada caso

En forma
permanente

En los casos
NeCesarios

En los casos
NeCesariog

En los casos
necesarios

Xpldio Palaclng
(iR T 1] 'I:'t'.'lfl' 3l
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| I. Mantener contactos y coordinacién con otros entes gubernamentales | En cada caso
¥ no gubemamentales involucrados en los procesos de
comercializacion internacional de productos paraguayos.
I2. Intervenir como negociador en el &mbito nacional, regional, bilateral | En cada caso
y multilateral con autorizacién expresa del Ministro de Industria y
Comercio v Viceministro de Comercio,
13, Representar al MIC come Coordinador Macional ante el Grupo | En cada caso
Mercado Comin, la Comisidn de Comercio del Mercosur del
Mercosur ¥ otras negociaciones comerciales internacionnles vy
reuniones especializadas sobre Acceso a Mercados, Promocicn
Comercial, Defensa Comercial y Normas Comerciales, con
autorizacidn expresa del Ministro de Industria ¥ Comercio v del
Viceministro de Comercio.
I4. Preparar, conjuntamente con los encargados de los sectores a su | Anual en fecha
cargo, los requerimientos de bienes y servicios, para su inclusidn en | establecida
el Anteproyecto de Presupuesto vy Programa Anual de
Contrataciones,
15. Preparar conjuntamente con los encargados de los sectores a su | Anual en fecha
cargo, los Programas Operativos Anuales (POA), de conformidad a | establecida
las normas y procedimientos vigentes.
16, Coordinar el cumplimiento de los objetivos y metas trazadas | En forma
para el sector, con los responsables de los sectores a su cargo v con | permanente

quienes considers necesario

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

18, Realizar, conjuntamente con los encargados de los sectores a su
cargo, la evaluacion del desempefic de funcionarios de su
dependencia, conforme con las normas y procedimientos vigentes,

Ju. Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos y Gtiles

'll varios en los sectores a su cargo.

Anual, mensual
© en  caso
necesario

Anual, Mensual
o en los casos
necesaros

En forma
permanente
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20. Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector sean

tramitadog en ¢l menor tiempo posible, acorde a las normas v
procedimientos vigentes.

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

22, Representar al Viceministro de Comercio o a otras autoridades del
Ministerio de Industria v Comercio, en actividades o temas
relacionados al Comercio Exterior de Productos.

43, Cumplir cualquier otra tarea asignada por el Viceministro de
Comercio, relacionada a sus funciones.

24. Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacidn del Modelo

Estindar de Control Intemno para Instituciones del Paraguay
(MECIP).

En forma
permanente

En- los casos
necesariog

En los casos
Necesarios

En los
necesarios

G505

Semestral v en
los casos
necesarins

5 |.'rl'_|“|ll;£!-|.|r*|
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NIVEL: Seccitn
CARGO: Secretaria de la Direccion General de Comercio Exterior
OBJETIVOS DEL CARGO: Realizar actividades de apoyo & la Direccion General de

Comercio Exterior, proporcionando los servicios requeridos en tiempo y forma

FERFIL PROFESIONAL:

Nivel Académico: Bachiller, Secretariado Ejecutivo, Dactilografia
Experiencia: Experiencia laboral minima de | afio

* Capacidades y conocimientos especificos: Capacidad v disposicién para trabajar en
equipo, de adaptacidn a los cambios, iniciativa, criterio propio para resolver situaciones y
distinguir prioridades, capacidad de crear, innovar ¢ implementar, discrecion y prudencia
en ¢l manejo de diversas situaciones, trato agradable y conocimientos especificos de:
redaccién de notas, memorindums, facsimiles, informes etc., manejo de archivo, de
agenda, herramientas de informética, buena diccion v use adecundo del teléfono,

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Direccion General de Comercio Exterior
FUNCIONES FRECUENCIA

. Recepcionar, procesar y registrar las documentaciones, notas o | Diario o en cada
cualquier tipo de expediente que ingresa a la Direccién General de | caso
Comercio Exterior,

4. Realizar el seguimiento de todas las documentaciones que ingresan & | Diario o en cada
la Direccion General de Comercio Exterior, para ser procesadas por | caso
las distintas dependencias internas.

dencias y cualquier tipo de documento a ser suscripto por

i § % Y procesar notas, circulares, memorandos, | En cada caso
el Director General u otra autoridad superior.

4. Preparar informes estadisticos de las negociaciones econdmicas | Mensual
comerciales, nacionales e intermacionales

Wisistir al Director General cn todas las necesidades para una mejor | Diario v en cada
flecucion de las actividades programadas por el sector. caso

Liltéy — ‘1 = A
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6. Solicitar y gestionar los pasajes y vidticos para los funcionarios de la
Direccién  General de Comercio Exterior y Viceministro de
Comercio en caso de ser requerido,

7. Solicitar y administrar |a provisién de materiales, insumos y Gtiles
de oficinas requeridas para el despacho de la Direccion General u
otras dependencias de la misma.

B. Coordinar y supervisar las actividades del personal afectado al
despacho y Secretaria de la Direccién General.

9. Controlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos y ttiles
puestos bajo su responsabilidad.

10. Mantener adecuadamente ordenado vy actualizado el archivo de toda
la documentacion recibida y remitida por las dependencias internas,
como también por instituciones o empresas externas al Ministerio.

I'l. Solicitar el mantenimiento de las méaquinas y equipos del despacho
de la Direccidn y la Secretarla, controlando su buen funcionamiento,

I2. Atender a las personas que acuden a la Direccién General, como
también las consultas de las distintas organizaciones, gremios o
empresas que ggpdicitan informaciones, derivando a las Areas
com do corresponda.

13. Coordigery arbitrar los medios necesarios para la realizacién de

reu de trabajo convocadas por el Director General con
onarios del Ministerio de Industria y Comercio o de otras
tidades estatales, como también de organizaciones privadas.

4. Mantener informade al Director General respecto a las actividades y
novedades de su sector.

I5. Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funcionesy
conforme con las normas y procedimientos vigentes v aquellas que
le sean encomendadas por el Director General.

16. Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacion del Modelo
Estindar de Comtrol Interno para Instituciones del Paraguay
ECIP).

En cada caso

Mensual y casos
necesarios

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En caszo
Necesario

Diario ¥ en cada
casn

En.cada caso

En cada caso

En los casos
neEcesarios

Semestral v en
los casos
neCesarios

o Palacios

gtario Geperal
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DIRECCION DE OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR
NIVEL: Direccion
CARGO: Director de Operaciones de Comercio Exterior

OBJETIVO DEL CARGO: Apovar técnicamente a la Direccidn General de Comercio

Exterior en cuestiones relacionadas a negociaciones nacionales e internacionales sobre
integracidn regional.
Gestionar documentaciones relacionadas a operaciones de Comercio Exterior.

P T1ONAL:

* Nivel Académico: Gradusdo universitario en las carreras de Ciencias Econdmicas,
Administrativas v Contables, Comercio Internacional, Comercio Exterior.

= Experiencia: Experiencia laboral minima de 3 afios en funciones relacionadas a
negociaciones internacionales,

* Capacidades y conocimientos especificos: Capacidad de gerenciamiento, coordinacion v
comunicacién; manejo de recursos humanos y conocimientos especificos de: Acuerdos

Comerciales, Negociaciones Internacionales, inglés, portugués, redaccidn, programas
informéticos.

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Direccidn General de Comercio Exterior.
FUNCIONES : FRECUENCIA

1. Planificar, conjuntamente con el Director General de Comercio | Anual o en caso
Exterior, las actividades a ser desarrolladas por su sector, a fin de | nécesario
cumplir con los objetivos y politicas institucionales en materia de '
comercio exterior, conforme a las normas y procedimientos

vigenles.
2. Reali gestiones ministeriales para la emisién, visacién v | En cada caso
o Centificados de Origen para la exporiacion.
'ﬁ'ﬂ" Gestionar la visacion y control de los Certificados de Origen v | En cada caso
. o™ conformacion de los documentos a pedido de los interesados, sea
el

para el Sistema Generalizado de Preferencia (5.G.P), Area
General, y la Asociacion Latinoamericana de Integracitn i
%, (ALADI) y MERCOSUR. "\ ©
.II ) ‘--‘ B [
Wntegrar y representar al Ministerio de Industria v Comercio ante | En cada caso
s organismos nacionales ¢ Internaciones en materia de normas

N_A
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. Estudio y diagnéstico de la calificacién de origen de los productos

Cuyos componentes no son enteramente originarios del pais o del
MERCOSUR.

Emilirl el cenificado de autorizacién para la exportacion de
Esencia de Petit Grain, conforme a la aplicacidn de la Ley N®
268/71.

Verificar el proceso productivo de las empresas afectadas para la
calificacion de origen del producto,

Visar los certificados de origen para las exportaciones emitidas
por las entidades habilitadas.

Gestionar la simplificacion de los trdmites para la emisidn del
certificado de origen, y evacuar consultas de Jos organismos
oficiales y privados referentes a los Centificados de Origen.

10. Colaborar emitiendo informes, dictimenes técnicos v proporcionar
datos cuando se requiera en los proyectos de reglamentos de
normas de origen en las negociaciones de relacionamiento externo.

11, Elaborar informes referentes a Reglas de Origen en el dmbito de
Comercio Internacional.

2l Director General o Viceministro de Comercio en

misos nacionales e inlemacionales relacionados al

ercio Exterior, tanto con representantes del sector piblica,
t'%urnu del sector privado,

13, Preparar, conjuntamente con los encargados de los sectores a su
cargo los requerimientos de bienes ¥ servicios para su inclusion en
el Anteproyecto de Presupuestc y Programa Anual de
Contrataciones.

12. Repre
o

] 4. Preparar, conjuntamente con el Director General de Comercio
.5 Exterior, el Programa Operativo Anual (POA) de su sector, de
conformidad a las normas y procedimientos vigentes

{ actividades de los sectores a su cargo, conforme con las politicas,
normas ¥ procedimientas vigentes,

s

En los casos
NECEsAring

En cada caso

En caso
necesario

En cada caso

En forma
permanente

En cada caso

En Ilos
AECesarios

Caz0s

En cada caso

Anual en fecha
gstablecida

Anual en fecha
establecida

Anuval ¥ en los
CASOE NOCERATIE

Bl FEgacine
EfErin |:,.|_.I-:|_.|_“



TET, APOPY SUBSECRETARIA DE .-
ﬂlﬂ;f ESTADO DE COMERCI0 | 'éginaN'I2
INDUSTRIA MANUAL DE r anrdivphe
—— ]n:mmmumﬁn Y FUNCIONES | .. -

16. Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos y | En forma
dtiles varios en los sectores a su cargo. permanente

17. Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector sean | En forma
procesados diligentemente, manteniendo actualizado los archivos | permanente
de documentaciones del sector, en formato impreso y magnético.

18, Cumplir cuslquier otra tarea asignada por el Director General de | En cada caso
Comercio Exterior, relacionada a su sector.

12, Apoyar y colaborar desde su area en la implementacion del | Semestral y en
Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones del | los casos
Paraguay (MECIP). necesarios
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NIVEL: Direccidn
CARGO: Director de Normas y Negociaciones Comerciales

OBJETIVOS DEL CARGO: Coordinar las negociaciones comerciales internacionales sobre
antidumping, salvaguardas y derechos compensatorios y de la aplicacion de mecanismos de

defensa comercial conforme a la normativa vigente

FER PR ¥

* Nivel Académico: Gradusdo universitario de las carreras de Derecho, Economia,
Comercio Exterior, Relaciones Internacionales,

* Experiencin: Experiencia laboral minima de 3 afos en funciones relacionadas a
negociaciones internacionales.

* Capacidades y conocimientos especificos: Capacidad de ger:ncm.rm:nm coordinacion y
comunicacién; manejo de recursos humanos y conocimientos especificos de: derecho

internacional, procesos de integracién econdmica, inglés, portugués, redaccion,
organizacion, programas informdticos.

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Direccitn General de Comercio Exterior

FUNCIONES

FRECUENCIA

rcio exterior, conforme a las normas y procedimientos
gentes,

#ﬁ} Representar &l Ministerio de Industria y Comercio, previa

autorizacién, en negociaciones comerciales internacionales sobre
Defensa Comercial, Dumping, Salvaguardias y Subvenciones y en
¢l Comité de Defensa Comercial y Salvaguardias del
MERCOSUR.

3. Participar en reuniones nacionales e internacionales sobre
comercio e integracién, en temas relacionados a acceso a
mercados de productos en el dmbito del Mercosur — Asociacion
Latinoamericana de Integracion (ALADI) y la Organizacién
Mundial de Comercio (OMC).

J,’ ﬂf@,

Anual v en cada
caso

En cada
necesario

En cada caso

o |-i||.J W

! I'u-r. Tl
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4, Informar a través del Viceministro de Comercio a la Organizacidn
Mundial del Comercio de las investigaciones antidumping
realizadas por Paraguay.

L |

Colaborar y participar en temas relacionados a Controversias,
Facilitacién de Comercio, Acceso a Mercados de Productos no
Agricolas (NAMA) y el Sistema Generalizado de Preferencias
Comerciales (SGPC) en el marco de la Organizacion Mundial del
Comercio.

o

Analizar y Evaluar ¢l alcance de los documentos o acuerdos a ser
presentados en el Examen de Politica Comercial del Paraguay y en
Acuerdos Regionales MERCOSUR.

7. Elaborar consultas a presentar en la Comision de Comercio del
Mercosur (CCM) v controversias a presentar en el Grupo Mercado
Comin (GMC).

Participar en foros de Salvaguardias, Antidumping v
Controversias, en el marco de la Asociacién Latinoamericana de
Integracidn (ALADI).

9. Representar al Ministerio de Industria v Comercio ante
Organismos nacionales e Intemacionales en materin de su
competencia, con suforizacion expresa del Viceministro de
Comercio para cada easo.

10. Realizar  investipaciones  Antidumping como  autoridad
competente, conforme a la normativa vigente (Decreto N°
15.286/96), para atender denuncias de pricticas desleales al
comercio y elaborar los escritos a ser presentados a las partes
afeciadas v al Poder Judicial,

ﬁﬂ. . Planificer vy  presentar estrategiss de negocisciones de

relacionamiento externo del MERCOSUR con paises o blogques de
paises, en el drea de acceso a mercados y la claboracién de listas
de productos de interés de Paraguay, conforme & la ofera

Anual o en los
CASDE necesarios

En cada caso

En cada caso
En cada caso

En cada caso

En los casos en
que ¢l superior
consideres
pertinente

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

A

L){cﬁ/
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I3. 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.

4. Preparar conjuntamente con el Director General de Comercio
Exterior, el Programa Operativo Anual (POA) de su sector, de
conformidad a las normas ¥ procedimientos vigentes.

15, Coordinar, dirigir, controlar ¥ evaluar los resuliados de las
sctividades de los sectores a su cargo, conforme con las politicas,
normas y procedimientos vigentes.

16, Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos ¥
utiles varios en los sectores a su cargo.

17. Mantener actualizados los archivos de documentaciones del sactor,
en formato impreso v magnético.

|8. Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector scan
procesados diligentemente, en tiempo y forma,

19. Analizar y sugeri Director General de Comercio Exterior,
propuestas de 6n para el desarrollo de las actividades de su

secior,

20. Cumpljualquier otra tarea asignada por el Director General de
E&Rﬂ;iu Exterior, relacionada & su sector.

Iﬂpﬂyu y caolaborar desde su drea en la implementacidn del
Modele Estindar de Control Interno para Instituciones del
Paraguay (MECIP).

Anual en fecha
establecida

Anual o en los
Cas0s NeCesarios

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En los ecasos
necesarios

En forma
permanente

Semestral ¥ en
los casos
necesarios

iisldle Falacios
relarii Gederal
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NIVEL: Direccién
CARGO: Director de Informacién y Notificacion de Comercio Exterior

OBJETIVOS DEL CARGO: Administrar la informacion disponible informando a los

usuarios ¥ notificar los Reglamentos Técnicos, Normas y Procedimientos de Evaluacion de la

Lonformidad y otros obsticulos técnicos que afecten al Comercio Exterior del Paraguay.

Proporcionar informacion y estadisticas sobre el desenvolvimiento del comercio exterior del

pais,

PERFIL PROFESIONAL:

* Nivel Académico: Graduado universitario de las carreras de Ingenierfa, Economi,
Derecho y Comercio Internacional,

* Experiencin: Experiencia lsboral minima de 3 afos en funciones relacionadas a
negociaciones intermacionales.

« Capacidades y conocimientos especificos: Capacidad de trabajo en equipo, de oratoria v
redaccitn, manejo de recursos humanos y conocimientos especificos de: normativa
multilateral (OMC) en general y a nivel Regional (ALADI y MERCOSUR), manejo de los
temas referentes a la aplicacion de los Acuerdos de Obsticulos Técnicos al Comercio
(OTC) y sobre Medidas Sanitarias y Fitosanitarias (MSF), inglés, portugués, informética.

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Direccitn General de Comercio Exterior

FUNCIONES I FREEUENC_E._,'

—

L. Planificar, conjuntamente con el Director General de Comercio | En forma
Exterior, las actividades a ser desarrolladas por su sector, a fin de permanente
cumplir con los objetivos v politicas institucionales, conforme a
las normas y procedimientos vigentes.

2. Colaborar emitiendo informes, dictdmenes téenicos v proporcionar | En cada caso
datos cuando se requiera en los proyectos de normas y
re s tecnicos, especificaciones y demds condicipnes a las

serdn  sometidas las materias  primas vy articulos
n&.\_ﬁﬂ'mmuﬁﬂumdns. con la colaboracién de otros organismos del

3 Estado y/o privados, a fin de asegurar su correcta elaboracion pira

aplicacion de las mismas.

3. Recepcionar, evaluar, informar y notificar proyectos de | En forma
Reglamentos Técnicos de los demds paises de la OMC, que | permanente
puedan afectar ¢l acceso al mercado de productos nacionales.
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Proporcionar informes, datos v colaborar en la Coordinacidn
Nacional del SGT N° 3 “Reglamentos Técnicos” del
MERCOSUR, en los casos que sean autorizados por las
autoridades superiores del Ministerio de Industria y Comercio.

Analizar y emitir opinidn técnica sobre los textos de Reglamentos
Técnicos nacionales v normas intermnacionales

Ejercer la coordinacion del Sistema Nacional de Informacion v
Notificacion (SNIN) en el marco del Proyecto Fortalecimiento de
fa Competitividad del Sector Expontador Paraguayo (FOCOSEP),
implementando las actividades que correspondan al Ministerio de
Industria y Comercio.

Coordinar la plenaria del Sistema Nacional de Informacion vy
Notificacion (SNIN), de conformidad a la legislacidn v
procedimientos vigentes,

Colaborar con ¢l Comité MNacional sobre Obsticulos Técnicos al
Comercio (OTC).

Colaborar con el Comité Nacional de Medidas Sanitarias v
Fitosanitarias de la Organizacion Mundial del Comercio (OMC),
como representante del Ministerio de Industria y Comercio, con
autorizacion via Resolucidn del Ministro,

. Representar al Ministerio de Industria y Comercio ante

ionales en materia de
¢ reglamentos lecnicos, con
& caso,

Organismos  Internacionales
informacidn v notificaci
autorizacion expresa par

. Colaborar en el Interinstitucional de Acceso al Mercado

para produ Agricolas (NAMA) de la OMC,

. Participar en las mesas sectoriales de frutas y hortalizas, productos

forestales v otros, con autorizacion via Resolucidn del Ministro.

. Participar en los Comités Técnicos de Normalizacion, informando

periddicamente de las actividades realizadas en ese dmbito.

Ae:mf

En forma
permanente

En.cadn caso

En forma
permanente

En forma

permanente

En-caso

pecesario

En caso

necesario

En cada caso

En'cada caso

En cada caso

En cada caso

W |-'||||| [ :|L'.| J.l g
Feiario I\..d;'r|-lrl|
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14,

i3,

16,

it

18,

19,

20,

21,

Realizar estudios, andlisis econdmicos ¢ informes estadisticos
bésicos y continuos sobre el desenvolvimiento del comercio
exterior del pais.

Preparar, conjuntamente con los encargados de los sectores a su
cargo los requerimientos de bienes y servicios para su inclusidn en
el Anteproyecto de Presupuesto y Programa Anual de
Contrataciones.

Preparar conjuntamente con el Director General de Comercio
Exterior, el Programa Operativo Anual (POA) de su sector, de
conformidad & las normas v procedimientos vigentes.

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

Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos v
Utiles vanios en los sectores a su cargo,

Mantener actualizados los archivos de documentaciones del sector,
en formato impreso y magnético.

Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector sean
procesados diligentemente, en tiempo y forma.

Analizar y sugerir al Director General de Comercio Exterior,

propuestas de solucidn para el desarrollo de las actividades de su
SeChor.

plir cualquier otra tares asignada por el Director General de

(@ Comercio Exterior, relacionada a su sector.

23, Apoyar ¥ colaborar desde su drea en la implementacion del

Modelo Estindar de Control Interno parn Instituciones del

Jaraguay (MECIP).

En forma
permanente

En cada caso

En forma
permanente

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanentes

En forma
permanente

Semestral v en
los casos
necesarios
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DIRECCION GENERAL DE COMERCIO INTERIOR
NIVEL: Direccion General

CARGO: Director General de Comercio Interior

OBJETIVOS DEL CARGO: Coordinar los mecanismos de control de productos
comercializados en el territorio nacional, segin las disposiciones legales, asi también elaborar
planes de accidn, coordinando ¥ organizando los recursos humanos v materiales existentes para
las fiscalizaciones necesarias,

PERFIL PROFESIONAL:
» Nivel Académico: Graduado Universitario de las carreras de Administracion,
Contabilidad, Economia o carreras afines.
» Experiencia: De por lo menos dos afios en el ejercicio del cargo o en el desempeiio de
funciones similares al puesto.
* Capacidades vy conocimientos:
v" Capacidad de Gerenciamiento, Coordinacién, Direccitn, Comunicacion, Planificacian,
Control y Evaluacién
v Conocimientos sobre Redaccidn de Informes; Dictamen Técnicos, Manejo de personal
v Conocimiento de Organizacion
¥ Buen Conocimiento de: Normas Técnicas de Etiquetados, Rotulado de Productos,
Disposiciones legales vigentes referentes a Registros de Empresas v al otorgamiento de
Licencias Previas, y de todas las Normativas Administradas por la Direccidn General
de Comercio Interior,

¥ Conocimientos bésicos de Ingles v de programas informéticos Excel, Word y Power
Point.

RELACION DE DEPENDENCIA:
Depende de la: Subsecretaria de Comercio
* Ejerce Supervisidn sobre:
! Secretaria
i Direccion de Operaciones de Comercio Interior

g

. v Direccién de Normas y Disciplinas Comerciales
<[ FUNCIONES FRECUENCIA

i 1

. Planificar, conjuntamente con el Viceministro de Comercio, las | Anual ¥ en los
actividades a ser desarrolladas por su sector, de acuerdo a las | casos necesarios
politicas y objetivos Institucionales v los recursos disponibles.

rdinar las actividades entre las diversas instituciones piblicas o | En forma
adas que tienen como objetivo fortalecer, los mecanismos de | permanente y en
| de fos productos comercializados en el pais. cada caso

\g
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3. Establecer mecanismos de control y aplicacion de las normas de
etiquetado.

4. Establecer un programa de fiscalizacién permanente de productos
falsificados y/o provenientes del comercio ilegal (contrabando).

3. Monitorear el mercado de manera periddica, a fin de controlar los

movimientos de los precios de los bienes y servicios del sector
comercial.

6. Cuidar que las pricticas comerciales estén acordes con las normas

legales vigentes y politicas del Gobierno, desamrollando cstrategias
para combatir la mala praxis,

7. Operativizar los lineamientos de la politica comercial del Gobierno,
encomendada al Ministerio de Industria v Comercio.

8. Coordinar el cumplimiento de los objetivos y metas trazadas
para el sector, con los responsables de las dependencias a su cargo, ¥
con quienes considere necessrio.

9. Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las
actividades de los, getores a su cargo, conforme con las politicas,
NOMMES ¥ entos vigentes.

10. Realizar ﬁunmncm: con los encargados de los sectores a su

fﬁ' evaluacion del desempefioc de funcionanos de su
de encia, conforme con las normas y procedimientos vigentes.

ll%m. conjuntamente con los encargados de los sectores a su
cargo, los requerimientos de bienes y servicios, para su inclusidn en
el Anteproyecto de Presupuesto y Programa Anual de
Contrataciones.

. Preparar conjuntamente con los encargados de los sectores & su
cargo, los Programas Operativos Anuales (POA), de conformidad a
las normas ¥ procedimientos vigentes.

13. Controlar el uso racional de los materiales, equipos, inswmos y Gtiles
varios en los sectores a su cargo.

14, Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector sean
tramitados en el menor tiempo, acorde a |as normas ¥
rocedimientos vigentes,
P ¢ EEE

E_.n forma
permanente y en
cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

Anual, mensual
o en ¢ada caso

Anual o en caso
necesano

Anual o en caso
necesario

Anual en fecha
establecida

Anual en fecha
establecida

En [omma
permanente

En forma

NI PaEr
Sdcretatio Geners
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13, Analizar vy sugerir al Viceministro de Comercio, propuestas para el
desarrollo de las actividades de su sector, v las medidas tendientes a
mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso.

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

17. Representar al Viceministro de Comercio,

en actividades

relacionadas al Comercio Interior, Normativas o procedimientos de

control.

18. Cumplir cualquier otra tarea asignada por el Viceministro de
Comercio, relacionada a sus funciones,

19. Apoyar v colaborar desde su drea en la implementacion del Modelo
Estindar de Control Intemo para Instituciones del Paraguay

(MECIP).

En forma
permanente

En forma
permanente

En los casos
NeCesarios

En los casos
NECEsAnns

Semestral ¥ en
los casos
MECesarios
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NIVEL: Seceion
CARGO: Secretaria de la Direccién General de Comercio Interior

OBJETIVOS DEL CARGO: Realizar actividades de apoyo a la Direccion General de
Comercio Interior, proporcionando los servicios requeridos en tiempo v forma.

PERFIL PROFESIONAL:

Nivel Académico: Secundario

Experiencia: Minima de | afio en cargos similares.

Capacidades y conocimientos especificos: Capacidad y disposicién para trabajar en
equipo, de adaptacidn a los cambios, iniciativa, criterio propio para resolver situaciones y
distinguir prioridades, capacidad de crear, innovar e implementar, discrecién y prudencia
en el manejo de diversas situaciones, trato agradable v conocimientos especificos de:
redaccién de notas, memorindums, facsimiles, informes etc., manejo de archivo, de

agenda, herramientas de informética, buena diccién y uso adecuado del teléfono.

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Direccidn General de Comercio Interior.
FUNCIONES FRECUENCIA

I. Recepcionar, procesar y registrar las documentaciones, notas o
cualquier tipo de expediente que ingresa a la Direccion General de
Comercio Integ

imiento de todas las documentaciones que ingresan a
ibn General de Comercio Interior, para ser procesadas por
stintas dependencias internas.

% Redactar y  procesar notas, circulares, memorandos,
correspondencias y cualquier tipo de documento a ser suscripto por
el Director General u otra autoridad superior,

\\ Asistir al Director General en todas las necesidades para una mejor
ejecucidn de las actividades programadas por el sector,

Y Solicitar y administrar la provisién de materiales, insumos v Gtiles
de oficinas requeridas pars el despacho de la Direccion General u
otras dependencias de la misma.

Coordinar y supervisar las actividades del personal afectado al
despacho v Secretaria de la Direceién General, /

jales, insumos y ﬁttlt
7

1. Controlar ¢l uso racional de los equipos, mat

puesta bajo su responsabilidad.

xuldio Falacins

Diario o en cada
caso

Diario o en cada
caso

En cada caso

Diario v en cada
Cas0

Mensual y casos
necesarios

-‘" ﬂt.l".‘r-i'll' [=niral
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10.

12.

Mantener adecuadamente ordenado y actualizado el archivo de toda
la documentacion recibida y remitida por las dependencias internas,
como también por instituciones o empresas externas al Ministerio.

Solicitar el mantenimiento de las mdquinas v equipos del despacho
de la Direccion General v de la Secretaria, controlande su buen
funcionamiento.

Atender a las personas que acuden a la Direccidn General, como
también las consultas de las distintas organizaciones, gremios o
empresas que Solicitan informaciones, derivando a las dreas
competentes cuando corresponda.

Coordinar y arbitrar los medios necesarios para la realizacién de
reuniones de trabajo convocadas por el Director General con
funcionarios del Ministerio de Industria v Comercio o de otras
entidades estatales, como también de organizaciones privadas,

Mantener informado al Director General respecto a las actividades y
novedades de su sector,

- Realizor cunlquier otra tarea relacionada con sus funciones,

conforme con las normas y procedimientos vigentes y aquellas que
le sean encomendadas por el Director General.

En forma
permanenie

En caso
NECEsario

Diario y en cada
caso

En cada caso

En cada caso

En los
MECESArins

CH305
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1) CIOND DE CO INTERIOR
NIVEL: Direccidn
CARGO: Director de Operaciones de Comercio Interior
OBJETIVOS DEL CARGO: Fiscalizar la aplicacién de las Normas y Reglamentaciones

tecnicas vigentes y propiciar la elaboracion de estos instrumentos en aquellos sectores que se
consideren necesarios.

P PFROFES L:

= Nivel Académico: Graduado Universitario de las carmeras de  Administracian,
Contabilidad, Economia o carreras afines.

* Experiencia: De por lo menos dos aflos en el ejercicio del cargo o en el desempedio de
funciones similares al puesto.

+ Capacidades ¥y Conocimientos: Capacidad de Gerenciamiento, Coordinacion, Direccidn,
Comunicacién, Planificacidn, Control, Evaluacién, etc.
Conocimientos sobre Redaccion de Informes; Dictamen Técnicos, Manejo de personal y
Conocimiento de Organizacion, Buen Conocimiento de : Normas Técnicas de Etiquetados,
Rotulado de Productos, Disposiciones legales vigentes referentes a Registros de Empresas
y al otorgamiento de Licencias Previas, v de todas las Normativas Administradas por la
Direccion General de Comercio Interior,
Buen manejo de co elecirdnico, conocimiento bdsico de Ingles, programas
informaticos, Excel, Wasd™Power Point.

A: Depende de la Direccidn General de Comercio Interniar.
?@’r FUNCIONES FRECUENCIA

l |.ﬁ:ﬂﬂ1 conjuntamente con el Director General de Comercio | Anual 0 en caso

| nterior, las actividades a ser desarrolladas por su sector, a fin de | necesario
dar cumplimiento a las politicas y directrices fijadas por las

! autoridades superiores de la Institucidn, en materia de su

1 ropiciar ¢l establecimiento y la implementacién de mecanismos e | En cada caso
E nstrumentos técnicos de fiscalizacidn necesaria para los productos
L]
7

competencia.

yeomercializados en el territorio nacional.
“‘*. Elaborar Planes Operativos de accion periodica para | Anual, mensual,
fiscalizaciones por rubros, coordinando ¥ organizando los recursos | semanal o en los
humanos y materiales existentes para |as fiscalizaciones | casos necesarios

necesarias.
L)
i EEplaio Falbrias \

“Wehno General Lﬁfrlln
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10.

I2.

A,
%realizadas o al seguimiento y ejecucion de los trabajos realizados

Coordinar interinstitucionalmente los recursos para realizer las
fiscalizaciones conjuntas, conforme normas v procedimientos
vigentes,

. Realizer anélisis en el mercado nacional para detectar, los rubros a

fiscalizar, sugiriendo un plan de accion a ser implementada.

Confeccionar la acreditacion de fiscalizadores y la conformacion
de grupos para ¢l control de productos.

Realizar el seguimiento en cada operativo de fiscalizacion,
preparando  informes sobre las intervenciones en procesos o
culminadas.

Realizar la carga en el sistema del monitoreo de fiscalizaciones
con datos como: nombre del local comercial, direccion/ciudad,
producto, cantidad, monto de la mercaderia en infraceidn, nimero
de acta, fecha de intervencidon y nombre de los funcionarios
intervinientes.

Autorizar las declaraciones juradas que son presentades en la
Direccién  Nacional de Aduanas para los  despachos
correspondientes. ;

Mantener comunicacién permanente (via telefdnica, Internet) con
el sector privado para la creacion de ajustes v fortalecimiento de
acciones como asi también scuerdos varios en sectores como
supermercados, extintores, importadores, calzados_ alimentos, etc.

Participar de reuniones intra e interinstitucional para el desarrollo
y/o fortalecimiento de acciones de las normativas legales vigentes
v los respec-twus controles,

Frnmgnqgﬁﬁ%unmnu de trabajos con los fiscalizadores o

les de los sectores a su cargo o con quienes considere
¢hecesario para analizar los resultndos obtenidos o planificar las
acciones a adoptar.

Preparar

informes periddicos, referentes & intervenciones

* Lt

LROr su sector, seflalando las prioridades, conclusiones o

bcomendaciones en cada caso,

En cada caso

En forma
permanente
En cada caso

En cada caso

En formn
permanente

En cada caso

En forma
permanente

En  los
necesarios

CAsos

Semanal o en
caso | _
Necesario

Mensual y en *
los casos
necesarios

(1
;/j .




el Anteproyecto de Presupuestc vy Programa Anual de

Contrataciones,

. Preparar, conjuntamente con &l Director General de Comercio

Interior, el Programa Operativo Anual (POA) de conformidad a las
normas ¥ procedimientos vigentes,

- Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos y

utiles varios en lgs sectores a su cargo.

todos los documentos dirigidos a su sector sean
con diligencia en tiempo v forma.

20. plir cualquier otra tarea asignada por el Director General de

21,

omercio Interior, relacionada a su sector.

Apoyar ¥ colaborar desde su drea en la implementacién del
Modelo Estindar de Control Intemmo para Instituciones del

Paraguay (MECIP).
SPECTOS ONADOS A 5 FUN
FISCALIZADOR

+ Realizar intervenciones en todo el territorio nacional a pedido de

la Direccion General de Comercio Interior.

¥ 2. Controlar etiquetado en prendas de wvestir, calzados, cervezas,

productns  alimenticios ¥ productos domisanitarios conforme
normas vigentes.

"':"'E-"""
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14 Cu-!:f!dinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las | En forma
actividades de los sectores a su cargo, conforme con las politicas, permanente
normas y procedimientos vigentes,
15. Con autorizacién del Director General de Comercio Interior, | En cada caso
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 tratados y
resiiltados obtenidos, que sirva de base para |a toma de decisiones
institucionales.
16 Preparar, conjuntamente con los encargados de los sectores a su | Anual en fecha
cargo los requerimientos de bienes v servicios para su inclusion en | establecida

Anual en fecha
establecida

En forma
permanente

Digria

En los
mEcesaros

Cas0s

Semestral v en
los casos
necesaring

En forma
permanente

En forma
permanenie o en
cada caso

o j-l.ii-.ll'::L?flf"a
Sfcrétnrio Gereral
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3. Realizar fiscalizacién en todo el territorio nacional de los | En forma
siguientes rubros, en base a las funciones del Ministerio de | permanente o en
Industria v Comercio, segin su carta orginica v las Leyes | cada caso
vigentes:
» Contrabando
» Productos vencidos
« Etiquetado
« Registro de Servicios
» Extintores
» Pilas
« Cables
» Ingenios Azucareros
KN
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DIRE NDEN Y DISCIP OMERCI
NIVEL: Director

CARGO: Director de Normas y Disciplinas Comerciales

0 YOS D 10: Aplicar las medidas necesarias para ¢l normal abastecimiento
de materias primas, productos intermedios y articulos terminados, de produccién nacional y
extranjera, con el objeto de evitar especulaciones indebidas sobre los precios y promover la
libre concurrencia, de tal forma a hacer frente a eventuales situaciones de escaser, velando por
Fi adecuado funcionamiento de los sistemas de produccién, comercializacion intema,
importacion y exportacion,

PERFIL PROFESIONAL:

e Nivel Académico: Graduade Universitario de las camreras de Administracion,
Contabilidad, Economia o carreras afines.

* Experiencia: De por lo menos dos afios en el ejercicio del cargo o en el desempedio de
funcienes similares al puesto,

* Capacidades y Conocimienios;
¥ Capacidad de Gerenciamiento, Coordinacién, Direccidn, Comunicacién, Planificacién,

5 sobre Redaccidn de Informes; Dictamen Técnicos, Manejo de personal
iento de Organizacidn.
onocimiento de : Normas Técnicas de Etiquetados, Rotulado de Productos,
sposiciones legales vigentes referentes a Registros de Empresas y al otorgamiento de
Licencias Previas, y de todas las Normativas Administradas por la Direccidn General
@ de Comercio Interior,

¥ Buen manejo de correo electrénico, conocimiento bidsico de Ingles, programas

informaticos, Excel, Word, Power Point.

"ENDENCIA: Depende de la Direccidn General de Comercio Interior.

FUNCIONES FRECUENCIA

I. Planificar, conjuntamente con el Director General de Comercio | Anual o en los
[nterior, las sctividades a ser desarrolladas por su sector, de | casos necesarios
acuerdo a las politicas y objetivos Institucionales.

A hr"| -.
L““"ﬁjtt_’ SH g
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. Aplicar las medidas necesarias para el normal abastecimiento de | En cada caso
materias primas, productos intermedios y articulos terminados de
produccién nacional o extranjera, a fin de evitar la especulacion u
otras pricticas comerciales distorsionantes.

. Desarrollar acciones tendientes a evitar situaciones de escasez de | En cads caso
productos, velando por el adecuado funcionamiento de los
sistemas de produccidn ¥ comercializacion interna, su importacion
0 exportacidn, promoviendo las medidas apropiadas para las
situaciones particulares que se presenten.

. Informar y difundir al poblico én general sobre todo lo que | En forma
concierne al comercio interno, etiquetados, registros, normas e permanente
informacion sobre reglamentaciones vigentes.

. Inscribir, actualizar vy controlar los registros de empresas | En cada caso
fabricantes de cilindros, de extintores, recargadoras y verificadoras
de extintores,

. Inseribir, actualizar y controlar los regisiros de empresas | Ep cada caso
importadoras de azGcar, cemento u ofros productos sutorizados
por las autoridades nacionales,

. Analizar, verificar v controlar que todas las solicitudes de | Diaramente
Licencias Previas de Importacién, cuenten con todas las
documentaciones exigidas por las disposiciones vigentes para
cada Producto, para su posterior remision al Viceministro de
Comercio, para la autorizacidn correspondiente via VUL,

Ventanilla Unica del Importador.

. Integrar las Comisiones constituidas para lucha contra la pirateria, | En cadn caso
contrabando © para elaborar informes técnicos sobre temas
especificos solicitados por las autoridades superiores.

es periddicos referentes al seguimiento v ejecucion

d bajos realizados por su sector, sefinlando las prioridades,
tcultades o puntos criticos del mismo.

__,IEI Cmrl:lmar. dirigir, controlar v evaluer los resultados dt s

Semanal

%
Enforma . el
permanenie
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|1. Preparar, conjuntamente con los encargados de los sectores a su | Anual en fecha
cargo los requerimientos de bienes vy servicios para su inclusion en | establecida

el Anteproyecto de Presupuesto v Programa Anual de
Contrataciones,

12. Preparar, conjuntamente con el Director General de Comercio
Interior, el Programa Operativo Anual (POA) de conformidad a las
normas ¥ procedimientos vigentes.

13, Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos y
utiles varios en los sectores a su cargo.

|4. Mantener actualizados los archivos de documentaciones del sector,
como ser: actas, verificaciones, informes.

15, Controlar  que todos los documentos dirigidos a su sector sean
procesados ¢ informados con diligeneia, en tiempo y forma.

16. Analizar ¥ sugerir al Director General de Comercio Interior,
propues solucién para el desarrollo de las actividades de su
sect

@ﬁﬁaumﬁmiﬁn del Direcior General de Comercio Interior,
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 tratados y
resultados obtenidos.

18. Cumplir cualquier otra tarea asignada por el Director General de
Comercio Interior, relacionada a su sector,

19. Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacién del
‘ Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones del
Paraguay (MECIP).

Anual en fecha
establecida

En forma
permanente

En forma
permanente

Diaria

En cada caso

En cada caso

En los casos
necesarios

Semestral v en
los casos
necesarios

pidio Palacing
efreiarls General
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DIRECCION GENERAL DE COMERCIO DE SERVICIOS

NIVEL: Direccion General
CARGO: Director General de Comercio de Servicios

ETIV E : Promocionar, regular v fomentar el comercio de servicios,
como también la registracidn de las empresas prestadoras de servicios.

F 54 H

* Nivel Académico: Profesional graduado en Ciencias Econémicas, Administrativas,
Contables, Derecho v/o carreras afines.
* Experiencia: Negociaciones Comerciales
* Capacidades y conocimientos especificos:
* Idioma Espafiol, portugués e Inglés (excluyente)
¥ Capacidad en Organizacitn y Método
¥ Elaboracién de presupuesto, plan de actividades
¥ Manejo de Grupos, liderazgo v responsabilidad
¥ Conocimiento de Herramientas informaticas
¥ Coordinar, delegar, controlar y supervisar

RELACION D PEND 2

* Depende de lgpJubsecretaria de Comercio

= Ejerce Su sion sobre:
v Se
v Die€cion de Megociaciones y Analisis del Comercio Exterior de Servicios
ff‘@imc:idm de Normas ¥ Politicas

& FUNCIONES FRECUENCIA

I. Planificar, conjuntamente con el Viceministro de Comercio, las | Anual o en los
actividades a ser desarrolladas por su sector, de acuerdo a las | casos necesarios
politicas, normas legales, objetivos Institucionales y los recursos
disponibles,

Elevar propuestas de una Politica Nacional en materia de servicios | Anual -
que contemple entre otros, las necesidades regulatorias para los
diferentes sectores, a fin de impulsar el desarrollo del comercio de
servicios y velar por su implementacion,

. Analizar politicas y précticas de Comercio de Servicios a nivel | Mensual
internacional, a fin de estudiar la adopcién de medidas similares
para promover el desarrollo del sector servicios en nuestro pais.

7 — F
EETT pidin Fakcios
efrntario General ! -
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4. Elsboracién en forma conjunta con el sector piblico y privado de
normas, directrices ¥ procedimientos adecuados a las disposiciones
nacionales v los acuerdos internacionales en materia de servicios.

3. Estudiar v adecuar la normativa nacional, en base a scuerdos

emanados de la Organizacion Mundial de Comercio (OMC),
Mercosur, ALADI y otros dmbitos de negociaciones.

6. Coordinar las negociaciones internacionales en Comercio de
Servicios en el &mbito bilateral, regional v multilateral.

7. Promover la formalizacién del Comercio de Servicios, mediante

instrumentos que contemplen la inscripcion de las empresas del
sector,

8. Colaborar en el establecimiento de instrumentos que faciliten el
desempedio de los operadores de comercio de servicios nacionales,
teniendo en cuenta el desarrollo sostenido del sector v su
compatibilidad con los procesos comerciales internacionales.

9. Intervenir como negociador en el &mbito regional, bilmteral, vy
multilateral en los foros correspondientes al Comercio de Servicios,

10. Representar al Ministerio de Industria y Comercio ante el GMC, la
CCM  del MERCOSUR y otras negociaciones comerciales
internacionales y reuniones especializadas sobre acceso a mercados,
promocitn comercial ¥ normas comerciales aplicables a Servicios.

I1. Participar en consgjps, comisiones y grupos de trabajos creados
sobre el Cnmﬁ Servicios.

12 Inicri#' _ﬁr:nuw la inscripcion de empresas y profesionales que

servicios segin Decreto N® 675/03.

= -Elaborar informes periédicos sobre las inseripciones de empresas y
prgiesionales realizadas.

25 cansidere necesario,
et

Y
P ul

En los casos
NECESarios

En cada caso

En los
NECeSarios

CHEOS

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En los casos

NECESArios

En forma
permanente

Mensual

Anual,




normas y procedimientos vigentes.

t6. Realizar, conjuntamente con los encargados de los sectores @ su
cargo, la evaluacion del desempefio de funcionarios de su
dependencia, conforme con las normas y procedimientos vigentes,
17. 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.

I8. Preparar conjuntamente con los encargados de los sectores a su
cargo, los Programas Operativos Anuales (POA), de conformidad a
las normas y procedimientos vigentes,

19, Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos y utiles

varios en los sectores a su cargo.

20. Controlar  que todos los documentos dirigidos a su sector sean
tramitado el menor tiempo posible, acorde a las normas y
P i t0s vigentes,

21,

o

22. Informar al Viceministro de Comercio, respecto a las actividades ¥

izar y sugerir al Viceministro de Comercio, propuestas para el
esarrollo de las actividades de su sector, v las medidas tendientes a
mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso.
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13. Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las | En forma
actividades de los sectores a su cargo, conforme con las politicas, permanente

Anual v en los
CAS08 Necesarios

Anual en fecha
establecida

Anual en fecha
establecida

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

Mensual v en

resultados obtenidos en los sectores a su cargo, €aso necesario
23 Representar al Viceministro de Comercio o a otras autoridades del | En  los  casos
W Ministerio de Industria y Comercio, en actividades o temas | necesarios
A relacionados &l Comercio de Servicios,
§i. Cumplir cualquier otra tarea asignada por el Viceministro de [ En los ' casos
¢ Comerclo, relacionada a sus funciones. NECESATIOS
25. Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacidn del Modelo Semestral'y en
Estindar de Control Internc para Instituciones del Paraguay | los casos
(MECIP), i 2 NEEEEArios.
L M{ = b, "R
Idie Palacins

erdtario General
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SECRETARIA
NIVEL: Seccion
CARGO: Secretaria de la Direceidn General de Comercio de Servicios

(8]
General de Comercio de Servicios.

RFIL PROFESIONAL:

* Nivel Académico: Secundario,
* Experiencia: Secretaria y relacionamiento humano,

ARGO: Realizar actividades de apoyo administrativo a la Direccion

* Capacidades y conocimientos: Habilidad para redactar notas, memos e informes; Manejo de
herramientas bésicas de computacién; Buen dominio de la gramdtica y redaccidn;

Conocimiento de archivos; Buen nivel de relacionamiento interpersonal.

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Direccién General de Comercio de
Servicios.
FUNCIONES FRECUENCIA

. Recepcionar, procesar y registrar las documentaciones, nolas o
cualquier tipo de expediente que ingresa y egresa a la Direccitn
General de Comercio de Servicios,

Realizar el seguimiento de todas las documentaciones que ingresan a
la Direccidn General de Comercio de Servicios, para ser procesadas
por las distintas dependencias internas.

Redactar v  procesar notas, circulares, memorandos,
correspondencias y cualquier tipo de documento a ser suscripto por
el Director General u otra autoridad superior.

Asistir al Dy

General en todas las necesidades para una mejor
ejecuc)

las actividades programadas por el sector.
"

3 icitar y administrar la provisidn de materiales, insumos y Gtiles.
de oficinas requeridas para el despacho de la Direccién u otras

mendencias de la misma,

:i. y supervisar las actividades del personal afectado al
ach) Secretaria de ls Direccion General,

1

Diario o en cada
caso

Diario o en cada
CAS0

En cada caso

Digrio y en cada
caso

Lvlensual v casos
necesarios

En cada caso
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10,

12.

13,

Controlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos ¥ tiles
puestos bajo su responsabilidad.

Mantener adecuadamente ordenado y actualizado el archive de toda
la documentacidn recibida y remitida por las dependencias internas,
como también por instituciones o empresas externas al Ministerio,

Solicitar el mantenimiento de las maquinas y equipos del despacho

de la Direccién General y de la Secretaria, controlando su buen
funcionamiento,

Atender a las personas que acuden a la Direccién General, como
también las consultas de las distintas orgenizaciones, gremios o
empresas que solicitan informaciones, derivando a las dreas
competentes cuando corresponda.

Coordinar y arbitrar los medios necesarios para la realizacién de
reuniones de trabajo convocadas por el Director General con
funcionarios del Ministerio de Industria y Comercio o de otras
entidades estutales, como también de organizaciones privadas.

Mantener informado al Director General respecto a las actividades y

novedades ;;?mnr.
Reali alquier otra tarea relacionada con sus funciones,

con las normas ¥ procedimientos vigentes y aquellas que
encomendadas por el Director General.

En forma
permanente

En forma
perm anente

En caso
NECesaro

Diario v en cada
caso

En cada caso

En cada caso

En los casos
MECEsarios
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DIRECCION Y IS DEL. COMERCIO EXTERIOR DE

SERVICIOS

NIVEL: Direccidn
CARGO: Director de Negociaciones v Andlisis del Comercio Exterior de Servicios
OBJETIVOS DEL CARGO: Analizar las cuestiones econdmicas v legales relacionadas al

Comercio de Servicios, a la luz de la normativa vigente, para la negociacion de acuerdos

internacionales, para la toma de decisiones y evaluacion de impactos de los acuerdos
negociados,

PERFIL PROFESIONAL:

Nivel Académico: Economista, Abogado, Administrador de Empresa o Licenciado en
Comercio Internacional.

Experiencia: Direccidn y manejo de Recursos Humanos, experiencias en negociaciones
comerciales y andlisis de normativas nacionales e internacionales, por los menos un afio en
cargos similares,

Capacidad y conocimiento: [dioma: espaflol, portugués (excluyente) e Inglés
(recomendable); Conocimiento en informética, Power Point, Excel, Word minimamente;
Conocimiento en Presupuesto y plan de actividades; Experiencia en elaboracidn y
presentacidn de propuestas de negociacién para acuerdos comerciales: Capacidad y
habilidad de dirigir, coordinar ¥ controlar,

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Direccitn General de Comercio de

Servicios,
FUNCIONES FRECUENCIA
1. Planifi njuntamente con el Director General de Comercio de | Anual ¥ en los
Sergghtds, las actividades a ser desarrolladas por su sector, a fin de | casos necesarios

Q&:" registro de empresas, conforme a las normas y procedimientos

plir con el marco regulatorio, los acuerdos regionales y el
vigentes.
2. Velar por la actualizacién de politicas y directrices relacionadas En }'ﬂnﬂn

.. con el Comercio de Servicios, al amparo de lo establecido por la | permanente

acidn y presentacidn de propuestas de negociacidn para | En cada caso
0% comerciales de Servicios.
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Elaborar propuestas de posiciones nacionales para las reuniones
internacionales de negociaciones sobre Comercio de Servicios en
los ambitos del Mercosur, ALCA, Unién Europea.

Participacidn en reuniones periddicas con empresas publicas y
privadas, a fin de determinar el estado y las necesidades de |os

diversos sectores, para presentar informes sobre avances relativos
& normas internacionales.

Coordinar, dirigir, controlar ¥ evaluar los resultados de las
actividades de los sectores a su cargo, conforme con las politicas,

normas y procedimientos vigentes e instrucciones de la Direccidn
Gieneral.

Preparar, conjuntamente con los encargados de los sectores & su
cargo, los requerimientos de bienes y servicios para su inclusion
en el Anteproyecto de Presupuesto y Programa Anual de
Contrataciones.

Preparar, conjuntamente con el Director General de Comercio de

Servicios, el Programa Operativo Anual (POA) de conformidad a
las normas y procedimientos vigentes.

Mantener actualizados los archivos de documentaciones del sector,
como ser: actas, verificaciones, informes, ete.

. Controlar que los documentos dirigidos a su sector sean

procesados diligentemente en tiempo y forma.

. Analizar y sugeri irector General de Comercio de Servicios,

propuestas de ion para el desarrollo de las actividades de su

sEClor. :

: EW[H:&M del Director General de Comercio de Servicios,
sen

tar a éste o al Viceministro de Comercio u ofras
autoridades del Ministerio de Industria v Comercio, en reuniones,
comisiones v foros en la materia de su especialidad, presentando
posteriormente info y_reportes sobre los temas tratados v

resultados obtenif by ¥yde base para la toma de decisiones
institucionales.

En cada caso

Mensual ¥ en
los casos
fECesarios

En cada caso

Anual en fecha
gstablecida

Anual en fecha
establecida

En forma
permaneante

En formo
permanente

Diarna

En cada caso
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13. Participar en las reuniones Nacionales e Internacionales cuando
sed requerido por las Autoridades en temas relacionados s las
negociaciones en Comércio de Servicios.

14. Contribuir en la elaboracion de propuestas de posiciones en base a
la coordinacitn del grupo de Servicios de In Seccién Nacional,

|5. Elaborar actas de reuniones e informes de la Coordinacidn
Nacional de Servicios.

16. Cumplir cualquier otra tarea asignada por el Director General de
Comercio de Servicios relacionada a su sector,

17. Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacién del
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del
Paraguay (MECIP).

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

Semestral y en
los casos
NECEsarios
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EPARTA DE FOME L COMERCIO D VICIOS

NIVEL: Departamento

CARGO: Jefe de Departamento de Fomento al Comercio de Servicios

ﬂ_ TIVO ARGO: Promover y fomentar el Comercio de Servicios a nivel nacional
e internacional y elevar propuestas para su consecucion.

ERFI SIONAL:

¢ Nivel Académico: Abogado o Lic. Administracion de Empresas, Lic. Contable

Economista.

* Experiencia: en trabajo propuestas de politicas, incentivos y de fomento o incentivos para
el comercio por lo menos un afio en cargo similares.
* Capacidades y conocimientos: dominio de herramienta informdtica en Power Point,
Excel, Word minimamente; Conocimiento en organizacion de eventos, Presupuesto v plan
de actividades; Conocimiento en proponer incentivos y normativas; Capacidad para
proponer instrumentos de incentivos para el comercio

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Direccidon de Negociaciones v Andlisis del

Comercio Exterior de Servicips.

FUNCIO

FRECUENCIA

ral.

&

1. El metas‘objetivos anuales, a ser aprobados por la Direccidn

2. Desarrollar programas de apovo en base a las necesidades de los
sectores y subseclores de servicios identificados y elevar a
consideracion de la Direceidn General.

3. Coordinar acciones con las demds dependencias del Ministerio
otras instituciones piblicas y privadas para delinear acciones que
promuevan la exportacion de servicios.

4. Disponer de un sistema de datos estadisticos y perfiles de
mercados de los principales paises a fin de orientar a potenciales
exportadores de servicios.

Anual v en los
CAS0S NeCesarios

En forma
permanante

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso
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12.

13,

14,

Elevar propuestas que permitan identificar potenciar los
empresarios que deseen invertir en el pals,

Coordinar con otras instituciones, entes y programas que tengan a
sus cargos diversos sectores de servicios nacionales, de manera a
fomentar las potencias de sus sectores en mercados exteriores,

Impulsar acciones de acceso a mercado de los principales rubros
de servicios de los sectores prioritarios como prospectiva de
mercados.

Coordinar la participacién de empresarios del sector de servicios
en ferias y eventos internacionales.

Elaborar el presupuesto anual de la Direccién y elevar a
consideracion del Director General.

Realizar charlas, seminarios sobre promocion de la exportacion de
servicios,

Elaborar modulos o materiales sobre promocitn de la exportacidn
de servicios.

Cumplir cualquier otra tarea asignada por el Director General de
Comercio de Servicios relacionada a su sector.

Apoyar y colaborar desde su drea en Is implementacion del
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del

PIHEMWP}.

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En
Ta503

todos  log

Semestral y en
log casog
necesarios

i .r-_...-r-- :
Vi, 'lrE"'rr-
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PA E R MULTI RALES Y ATERAL
NIVEL: Departamento
CARGO: Jefe de Departamento de MERCOSUR, Multilaterales y Bilaterales

T1V LC : Analizar, estudiar y proponer acciones sobre las negociaciones

comerciales internacionales en el drea de Comercio de Servicios, en base al andlisis de las
cuestiones econdmicas y legales relacionadas al Comercio de Servicios, a la luz de la
normativa vigente,

P PR SIONAL:

* Nivel Académico: Lic. en Administracién de Empresas, Economista, Abogado/a o Lic. en
Comercio Inernacional.

* Experiencia: en negociaciones comerciales v elaboracion de propuestas de posiciones
nacionales para las negociaciones nacionales e internacionales en materia de comercio por lo
MENOS un afio en cargos similares.

* Capacidades y conocimientos: Tener experiencia en Organizacion y método, Conocimiento
en la elaboracidn de presupuesto y plan de actividades; Dominioe de herramienta informitica
en Power Point, Excel, Word minimamente; Capacidad de relacionamiento y coordinacion
interinstitucionales; Capacidad de andlisis de normativas mm;parhtivns: Buen
relacionamiento ¥ coordinacidn interinstitucional; Proactivo, responsable v dinamico en el
cumplimiento de las funciongaysignadas.

CIA: Depende de la Direccién de Negociaciones v Andlisis del
icios,

IONES FRECUENCIA

I Planificar conjuntamente con el Director General de Comercio de | Anual y en los
Servicios las actividades a ser desarrolladas por su sector, a fin de | casos necesarios
cumplir con los procedimientos vigentes, los scuerdos regionales y
otros tipos de procesos de integracion que el pals entregard.

2. Elaborar propuestas de posiciones nacionales para las reuniones | En cada caso
internacionales de negociaciones sobre el Comercio de Servicios
en los dmbitos del Mercosur, ALCA, Uniédn Europea v otros tipos
de relacionamiento externo a completarse.

3. Elaborar y presentar propuesias de negociacion para acuerdos | En cada caso
comerciales de servicios, 116

K ) e
e

WYExpidio Palacios
Secresarin General
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4. Elaborar estudios sobre las propuestas de posiciones nacionales
para las reuniones intemacionales de negociaciones sobre

Comercio de Servicios en los dmbitos del Mercosur, ALCA,
Unién Europea.

L

Elaborar y presentar propuestas de negociacion para acuerdos
comerciales de servicios.

6. Estudiar v adecusr la normativa nacional, en base a acuerdos
emanados por la Organizacién Mundial del Comercio (OMC),
Mercosur, ALADI y otros dmbites de negociaciones, la seccidn
serd |la encargada del apoyo en las negoclaciones.

|

. Participacion en reuniones periddicas con empresas pablicas y
privadas, a fin de determinar el estado y las necesidades de los

diversos sectores, para presentar informes relativos a las normas
internacionales.

s

Informar y notificar & la Organizacion Mundial del Comercio
sobre las normativas nacionales en el &mbito de servicios.

9. Procesar las actividades de los sectores a su cargo, conforme con
las politicas, normas y procedimientos vigentes e instrucciones de
la Direccidn,

10, Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos y
atiles varios en los sectores & su cargo.

11. Mantener actualizados los archives de documentaciones del sector.

12, Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector sean
procesados diligentemente en tiempo vy forma.

13, Cumplig,
Co

poyar y colaborar desde su drem en la implementacién del
“Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del

uier otra tarea asignada por el Director General de
de Servicios relacionada a su sector.

En cada caso |

En forma I
permanente

En forma
permanente

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

Em forma
pefmanente
En forma
permanente

En forma
permanente

En todos los
CA%0S

Semestral v en
los easos
NECESArios

\ A
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NIVEL: Direccion

CARGO: Director de Normas y Politicas
OBJETIVOS DEL CARGO: Formular normas y politicas en coordinacién con otras

instituciones del estado para el apoyo a los prestadores de servicios, identificande sectores
prioritarios para fomentar el comercio de servicios a nivel nacional e internacional,

FERFIL PROFESIONAL:

= Nivel Académico: Economista o Abogado/a.

* Experiencia: en Direccidn y manejo de Recursos Humanos, capacidad de andlisis de
normativas y elaboracion de leyes, decretos, resoluciones por lo menos un afio en CArgOs
similares.

* Capacidades y conocimientos: capacidad de manejo de Recursos Humanos a su cargo, en
Organizacidn v método: Conocimiento en negociaciones basicas: Dominio de herramienta
informética en Power Point, Excel, Word minimamente; Capacidad de elaborar Presupuesto
¥ plan de actividades; Capacidad en coordinacidn y manejo de grupos interinstitucionales;
Proactivo, responsable y dindmico en el cumplimiento de las funciones asignadas; Habilidad
de dirigir, coordinar y controlar.

RELACION DE_DEP : Depende de la Direccion General de Comercio de
Servicios,
o
w&‘#” FUNCIONES FRECUENCIA

I#E'Ianiﬁl:ar, conjuntamente con el Director General de Comercio de | Anual v en los

Servicios, las actividades a ser desarrolladas por s sector, a fin de | casos necesarios
. cumplir con el registro de empresas prestadoras de servicios,
I conforme a las normas y procedimientos vigentes.

2. Proponer reglamentaciones y procedimientos claros v sencillos | En forma
para facilitar a las empresas v profesionales la realizacion de los permanenie
framites para la registracion respectiva, como prestadoras de
SErVICiOS,

3. Conjuntamente con la Direccion General elevar propuestas de | En forma
Politica MNacional en materia de servicios que contemple, entre | permanente
otros, las necesidades regulatorias para los diferentes sectores, a

Erebrin General



sector privado,

6. Coordinar, dirigir, controlar ¥ evaluar los resultados de las
actividades de los sectores a su cargo, conforme con las politicas,

normas y procedimientos vigentes e instrucciones de la Direccion
General.

7. Brindar informacion general respecto de las condiciones,
exigencias, procesos de trimites y documentaciones requeridas
para la realizacién de Comercio de Servicios de acuerdo a las
normativas y leyes vigentes,

8. Orientar a los interesados, en cuanto a la obtencion de informacién
acerca de la operativa del Registro de Proveedores v de los
procedimientos administrativos y técnicos vigentes.

9. Elaborar ¥ ejecutar planes de capacitacién v entrenamiento del
personal téenice del Departamento para el mejor desempefio,

10. Coordiggr, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las

' es de los sectores a su cargo, conforme con las politicas,

as ¥ procedimientos vigentes e instrucciones de la Direccidn

‘?ﬁ' General.

I'1. Colaborar en la claboracién en forma conjunta con el sector
=, Publico v privado de normas, directrices, ¥ procedimientos

g hdecvados & las  disposiciones nacionales y los  acuerdos
UNernacionales en materia de servicios con especial énfasis en el
Macional de Comercin de Servicins,

gntrolar el uso racional de los materiales, equipos, insumos v
fitiles varios en los sectores a su cargo.

A
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4. Realizar diversas tareas para el registro de las empresas | En cada caso
presiadoras de servicios, desde la recepcién de solicitudes,
revision de documentaciones, andlisis de la situacin y posterior
procesamiento para la obtencidn de firmas sutorizadas, conforme a
la normativa y procedimiento vigente.
5. Representar al Director General o Viceministro de Comercio en | Mensual y en
reuniones, comisiones y foros relacionados al Comercio de | los casos
Servicios, tanto con representantes del sector piblico, como del | necesarios

Anual en fecha
establecida

En forma
permancnie

En forma
permanente

En forma
pen‘nnﬁ&nu‘:

En forma
permanente

En cada caso

En forma
permanenle
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13. Mantener actualizados los archivos de documentaciones del sector. | En forma
en formato impreso y magnético, permanente

4. Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector sean | En forma
procesados diligentemente, en tiempo y forma. permanente

15. Analizar y sugerir al Director General de Comercio de Servicios, | En forma
propuestas de solucidn para el desarrollo de las actividades de su permanente
sector.

16. Con autorizacién del Director General de Comercio de Servicios, | En forma
representar @ éste o al Viceministro de Comercio u otras | permanente
autoridades del Ministerio de Industria y Comercio, en reuniones,
comisiones y foros en la materia de su especialidad, pms:ntandu
posteriormente informes ¥ reportes sobre los temas tratados v
resultados obtenidos.

[7. Cumplir cualquier otra tarea asignada por el Director General de | En forma
Comercio de Servicios relacionada a su sector. permanente

18. Apoyar v colaborar desde su drea en la implementacién del | Semestral y en
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del | los casos
Paraguay (ME 8 necesarios

" :
IR Falacing
SECcretitio General
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SECTORI Vv

NIVEL: Departamento
CARGO: Jefe de Departamento de Politicas Sectoriales de Servicios

OBJETIVOS DEL CARGO: Creacidn de politicas a fin de facilitar ¢l Registro de las

empresas prestadoras de servicios, como asf también apoyar a la Direccion de Negociaciones y
Andlisis del Comercio Exterior de Servicios en lo referente a su drea.

PERFIL PROFESIONAL:

Nivel Académico: Economista, Abogado/a.
Experiencia: en negociaciones bésicas y andlisis criticos de normativas nacionales e

internacionales por lo menos un aflo en cargo similares.

* Capacidades y conocimientos: conocimiento en elaboracion y presentacitn de propuestas
de normativas, Leyes, Decretos, Resoluciones; coordinacion y manejo de grupos
interinstitucionales; Dominio de herramientas informdticas en Power Point, Excel, Word
minimamente; Experiencia en elaborar Presupuesto y plan de actividades: Proactivo,
responsable y dindmico en el cumplimiento de las funciones asignadas

RELACION DE DENDENCIA: Depende de la Direccién de Normas v Politicas.

FUNCIONES FRECUENCIA

l. Planificar, conjuntamente con el Director General de Comercio de | Anual ¥ en los
Servicios, las actividades a ser desarrolladas por su sector, a fin de |'casos necesarios
cumplir con las normas y procedimientos vigentes.

2. Realizar estudios y andlisis que permitan proponer politicas En forma .
sectoriales, permanente

3. Elevar a consideracién propuestas para el desarrollo de un servicio | En cada caso
estadistico del sector de servicios, en colaboracidn con otras

ME& de la Direccién General, que permitan el
Jeedhocimiento de los diversos sectores de servicios.

L . . ; :
i:P“"’r 4. Realizar las convocatorias para la realizacidn de las reuniones | En cada caso
5] ordinarias y extraordinarias del Foro Nacional de Servicios,
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10,

¥

13

14

Elevar propuestas de politicas, propuestas técnicas e informes a ser
tratados en el seno de las reuniones del Foro Nacional de
Servicios.

. Elevar propuestas de politicas a los diversos sectores de servicios

en base a las negociaciones realizadas en materia de Comercio de
Servicios e integracion econdmica y otros tipos de acuerdos
internacionales, en cooperacion con la Direccidn de Negociaciones
de Comercio de Servicios,

Realizar vinculacién permanente con  las OFganizaciones €
instituciones representativas en materia de comercio de servicios,

Proponer mecanismos que permitan el registro de las Empresas
prestadoras de servicios, conforme a la normativa y procedimiento
vigente,

Representar al Director General o Viceministro de Comercio en
reuniones, comisiones y foros relacionados al Comercio de
Servicios, tanto con representantes del sector piiblico y privado

Elaborar periddicamente informes sobre el Comercio de Servicios,
sus prestadores y evaluar los resultados de las actividades de los
seclores a su cargo, conforme con las politicas, normas y
procedimientos vigentes ¢ instrucciones de la Direccién General,

Controlar

o racional de los materiales, equipos, insumos y
utilesy

en los sectores a su cargo,

ﬁwnﬂr actualizados los archivos de documentaciones del sector,
en formato impreso y magnético.

- Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector sean
procesados diligentemente, en tiempo y forma.

- Analizar ¥ sugerir al Director General de Comercio de Servicios,
propuestas de solucidn para el desarrollo de las actividades de su
sector,

R Con autorizacién del Director General de Comercio de Servicios,

representar a éste o al Viceministro de Comercio u otras
autoridades del Ministerio de Industria y Comercio, en reuniones,
comisiones y foros en la materia de su especialidad, presentando
posteriormente informes y reportes sobre los temas tratados y
resultados obtenidos.

i |-':i|.l|IiiI' Faicing

sretinio General

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma

| permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

Enforma
permanenie
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16, Cumplir cualquier otra tarea asignada por el Director General de
Comercio de Servicios relacionada a su sector.

17. Apoyar ¥ colaborar desde su dres en la implementacion del
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del
Paraguay (MECIP).

En forma
permanente

Semestral v en
los casos
AECESArios
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DEPARTAMENTO DE RO D SAS P S DE SERVI

(REPSE)
NIVEL: Departamento

CARGO: Jefe de Departamento de Regisiro de Empresas Prestadoras de Servicios

EEI‘ETIWJS DEL CARGO: Procesar y mantener el Registro de empresas prestadoras de
servicios, a fin de contar con una base de datos que permita identificar y hacer seguimiento al

desempefio de las mismas.
PERFIL PROFESIONAL:

Nivel Académico: Contador, Lic. En Administracion de Empresas, Lic, En Informética,
Experiencia: En construccion de banco de datos y manejo de organizacién v método en
software de registros o similares por lo menos un aflo en cargos similares, elaborar
Presupuesto v plan de actividades.

* Capacidades y conocimientos: Buen manejo de herramientas informdticas como Power
Point, Microsoft Excel, Microsoft Word; Habilidad para trabajar bajo presién y buen
relacionamiento con usuarios; Proactivo, responsable y dindmico en el cumplimiento de las
funciones asignadas.

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Dircccion de Normas y Politicas.

FUNCIONES | FRECUENCIA

1. P..ealiﬁ""divmu tareas para el registro de empresas prestadoras de | Anual ¥ en los

vios, desde la recepcion de solicitudes, revision de | casos necesarios

umentaciones, andlisis de la situacidn v  posterior

€9 procesamiento para la obtencitn de firmas autorizadas, conforme a
la mormativa y procedimiento vigente.

2. Velar por la actualizacion constante de las normas técnicas y | En forma
condiciones exigidas para el registro de prestadores ante el | permanente
Ministerio de Industria y Comercio.

3. Orientar a usuarios actuales y potenciales del sistema del REPSE, | En forma
€n cuanio a sus carscteristicas operativas y funcionales, | permanente
restricciones v alcance.

A wControlar el registro informdtico de los datos e informaciones de | En forma
% permangnie
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12,

13.

Velar por el buen funcionamiento y mantenimiento de los equipos
y herramientas informaticas destinadas al registro.

Proporcionar soporte técnico y servicios de informacion a las
demds dependencias, cuyas funciones estén relacionadas al
comercio de servicios y requieran informacién confisble de la
oferta de prestadores de servicios del pais,

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

Mantener actualizados los archivos de documentaciones del sector,
e formato impreso ¥ magnético.

Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector sean
procesados diligentemente, en tiempo v forma.

- Analizar y sugerir al Director General de Comercio de Servicios,

propuestas de solucion para el desarmollo de las actividades de su
sector.

Elevar informe a la Direccidn General sobre los datos del sistema
en forma periddica,

Cumplir cualquier otra tarea asignada por el Director General de
Comercio de Servicios relacionada a su sector.

Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacién del
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones
MECIP).

del
Para

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

semestral ¥ en
los casos
nNECesarios
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DEPARTAMENTO DE N h VICIO
NIVEL: Departamento
CARGO: Jefe de Departamento de Normas de Servicios
OBJETIVOS DEL CARGO: Creacidn de normas a fin de facilitar el registro de las empresas

prestadoras de servicios, como asi también apoyar a la Direccién de Negociaciones v Andlisis
del Comercio Exterior de Servicios en lo que com pete a su drea.
E ROF NAL:

* Nivel Académico: Abogado/a, Economista o Administrador.

* Experiencia: En Organizacion y método, en Andlisis eriticos de normativas nacionales e
internacionales para presentar propuestas de normativas, leyes, decretos, resoluciones, por
lo menos un afio en cargo similar.

* Capacidades v conocimientos: Dominio de herramienta informética en Power Point,
Excel, Word minimamente; Capacidad de coordinacitn ¥ manejo de grupos; Capacidad
para elaboracidn de presupuestos y plan de actividades; Capacidad para la elaboracién de
propuestas, informes, estudios v andlisis de normativas pertinentes; Dindmico, creativo,
proactiva y responsable en el desarrollo de las funciones asignadas,

R CI n ENCIA: Depende de la Direccidn de Normas v Politicas de

Comercio de Servicios.

FUNCIONES FRECUENCIA
1. Elaborar plan iones para realizar los estudios, los andlisis y | En forma
preparaci normativas pertinentes segin las necesidades de los | permanente
diferen tores de servicios, en coordinacidn con la Direccidn
de Neg¥iaciones v Andlisis del Comercio Exterior de Servicios.
2. zar la vinculacién permanente con las organizaciones e | En forma

@rstituciones representativas en materia de comercio de servicios, | permanente
de manera a identificar las necesidades normativas, posibilidad de
produccion reglamentaria.

3. Realizar ¢l seguimiento de las propuestas elevadas, normativas | En forma _
realizadas ante las distintas instituciones, y ambito legislativo | permanente
pertinents.

+ Coordinar con la ayuda de la Direccidn Negociaciones y Andlisis | En forma
y, 3¢l Comercio Exterior de Servicios aquellas normativas que | permanente
Swrequieran su incorporacion ¢ internalizacién en el dmbito nacional.

< s
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3. Realizar estudios comparativos, de legislacidn y otros de tipo

técnico en base a solicitudes de los miembros del Foro Nacional
de Servicios.

6. Informar y difundir al piblico en general sobre todo lo que

concierne al Comercio de Servicios, sus leyes y registro.

7. Proponer reglamentaciones y procedimientos claros v sencillos

para facilitar a las empresas y profesionales la realizacién de los
trimites para Ja registracion efectiva, como prestadoras de
servicios.

8. Elevar propuestas al seno del Foro Nacional sobre regulacion para
las diferentes actividades de servicios

9. Elaborar periddicamente informes sobre el Comercio de Servicios,
sus prestadores y evaluar los resultados de las actividades de los
sectores a su cargo, conforme con las politicas, nprmas y
procedimientos vigentes e instrucciones de la Direccion General.

10. Controlar ¢l uso racional de los materiales, equipos, insumos y

utiles varios en los sectores a su cargo. U

11. Mantener actualizados los archivos de documentaciones del sector,

en formato impreso y magnético.

12. Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector sean
procesados diligentemente, en tiempo y forma.

13, Analizar y sugerir al Director General de Comercio de Servicios,
propuestas de solucion para el desarrollo de las actividades de su
sector.

14, Con

ion del Diirector General de Comercio de Servicios,
ntar a éste o al Viceministro de Comercioc u otras
toridades del Ministerio de Industria y Comercio, en reuniones,
comisiones y foros en materia de su especialidad, presentando
posteriormente informes y reportes sobres los temas tratados y
resultados obtenidos.

a5 wCumplir cualquier otra tarea asignada por el Director General de
e omercio de Servicios relacionada a su sector.

En forma
permanente

En forma

permanente
En cada caso

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente
En forma
permanente

En forma
permanente

En todos
CHAR0S

los

En
ICASOE

todos los
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16. Apoyar y colaborar desde su érea en la implementacidn del
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del
Paraguay (MECIP).

acmesiral y en
lrg casos
necesanos
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DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE
EXPORTACION - VUE

SURSECRETARIA DE
ESTADO DE COMERCIO

Direcciin General del Sistema
Ventanilla Unica de Exportacion

Unidad de Asesoria Juridica Secrelarin
Unidad de Coordinacidn Técnica Unidad de Cestidn
Admimistrafiva

Unidod de Azesoria de Faciliacidn

de Comerclo
Direccion de TIC Direceidn de
Operaciones
Departamento de Gestién Departumento de gigstion
de Redes v Base de Datos de Registras
# o Departamento de Gestidn 0 o de Giestidn.
; I_&ﬂ“"" _JE?: % de Aplicaciones I Soports Técnico

[
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DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA Df VENTANILLA UNICA DE

EXPOR N (VU
NIVEL: Direccion General
CARGO: Director General del Sistema de Ventanilla Unica de Exportacién

OBJETIVOS DEL CARGO: Generar v administrar politicas pablicas que coadyuven el
fortalecimiento de la capacidad institucional de apoyo al sector privado en materia de
actividades de exportacién v de velar por el mantenimiento del sistema “Ventanilla Unica de
Exportacién”, en condiciones dptimas de disponibilidad funcional y operativa.

PERFIL PROFE AL

* Nivel Académico: Tiwlo universitario, preferentemente, en Informdtica o carreras afines,
Economia.

* Experiencia: Deseable, seis afios en cargos de similares caracteristicas, preferentemente en
instituciones piblicas; Excluyente, cinco afios de experiencia en sistemas de comercio
exterior en el sector pablico,

* Capacidades y conocimientos especificos: Marco Juridico de Comercio Exterior; Marco
Juridico de Administracién Aduanera; Derecho Administrativo; Leyes v Reglamentos del
Sector Piblico, Administracion del Presupuesto; Técnicas de Negociacion; Relaciones
Publicas; Administracién de Proyectos; Expresion y redaccidn en espafiol; Expresion v
comprension oral en inglés y guarani; Manejo de herramientas informaticas de

productividad; Manejo dg Internet; Desamrollo & implementacién de sistemas en el sector
piblico; Desarrollo e igdementacion de sistemas de comercio exterior.

RE 1ON:

*  Depende : Subsecretaria de Comercio

* Eje rvision sobre:

v idad de Coordinacidn Técnica
¥ Unidad de Asesoria de Facilitacién de Comercio
v Unidad de Asesoria Juridica
=~ ¥ Unidad de Gestién Administrativa
o Secretaria Ejecutiva
%4 Direccion de Teenologia de la Informacién y la Comunicacion -TIC
%Y ireccién de Operaciones

FUNCIONES FRECUENCIA

- Presentar al Viceministro de Comercio, los proyectos de politicas | Anual v en los
pablicas tendientes a brindar apoyo al desarrollo del comercio | C4s0s necesarios
exterior, basadas en la aplicacion efectiva de las prestaciones del
Sistema VUE, para su consideracion y aprobacidn,

- .}
seap Wiidio Palacios \_%
MEreLrfo General
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2. Presentar al Viceministro de Comercio, los proyectos de acuerdos | En cada caso
necesarios a celebrarse entre el Ministerio de Industria v Comercio
y entidades privedas, que permitan el establecimiento v
adecuaciin del Sistema Ventanilla Unica de Exportacién - VUE
para |a incorporacién de nuevas prestaciones de simplificacion de
triimites de exporiacion.

3. Ejecutar politicas publicas tendientes a brindar apoyo al desarrollo | En todos los
del comercio exterior, basadas en la aplicacion efectiva de las | casos
prestaciones del Sistema Ventanilla Unica de Exportacién - VUE,
para su consideracidn y aprobacidn

4. Elaborar, conjuntamente con el Viceministro de Comercio, los En forma
planes v proyectos vinculados a la operacidn funcional del Sistema permanente
Ventanilla Unica de Exportacidn - VUE, para la aplicacion de
modelos y métodos que incorporen innovacion y adecusciones
tecnolégicas, como también las actividades a ser desarrolladas por
su sector, de acuerdo a las politicas y objetivos institucionales v
los recursos disponibles.

5. Celebrar acuerdos, en representacion del Ministerio de Industria ¥ | En cada caso
Comercio, con instituciones piblicas v entidades del sector
privado, que permitan el logro de optimizacién funcional y
operativa del Sistema Ventanilla Unica de Exportacion - VUE,

6. Elaborar, armonizar y presentar al Viceministro de Comercio | En-cada caso
normativas, procesos y procedimientos que permitan la
optimizacion y mejora permanente de las prestaciones del Sistema
Ventanilla Unica de Exportacion - VUE.

7. Asesorar y apoyar las gestiones de la Subsecretaria de Estado de | En forma
Comergig en sus relaciones con el sector piblico v privado, en permanente
cu los temas inherentes o las exportaciones que afectan el

to de la competencia del Sistema Ventanilla Unica de
?&',v xportacion.
IEPQ'?' 8. Delegar funciones a lus dreas de apoyo v/o dreas misionales para el | En forma
# e cumplimiento de los propésitos, objetivos ¥ metas de la Direccidn | permanente
A e +Seneral, de conformidad a las atribuciones que se asignen,
g ')
@lcipar activamenie en consejos, juntas, comisiones ¥ grupos de | En forma
jos creados para tratar temas de interés relacionados a los permanente

itgs d rtacidn.

M{'L-"_' "

S e
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10.

12,

13

14,

15.

|6,

17.

Proporcionar soporte téenico y servicios de informacion a las
demis dependencias del Ministerio de Industria y Comercio, cuyas
funciones estén relacionadas al comercio exterior o requieran
informaciones disponibles en el Sistema Ventanilla Unica de
Exportacion - VUE.

-Mantener una fluida e interactiva red de comunicacién y

cooperacion con las instituciones involueradas con la gestion de
procesos de exportacion.

Elaborar, para la aprobacién del Viceministro de Comercio,
proyectos de decretos ¥ resoluciones relacionadas a la vigencia,
innovacion, mejoras de desarrollo v optimizacién de las
prestaciones del Sistema Ventanilla Unica de Exportacién - VUE,

Proponer al Viceministro de Comercio la aplicacidn de politicas
de gestion aprobadas por el Ministerio de Industria y Comercio, en
materias que afecten los propositos y objetivos del Sistema
Ventanilla Unica de Exportacion - VUE y de los servicios
disponibles.

Mantener una estrecha relacion con las instituciones piblicas y
entidades privadas vinculadas al comercio exterior, a efectos de
lograr acuerdos y convenios que permitan facilitar y agilizar la

gestion del Sist:?tmiﬂnclljnica de Exportacitn - VUE,

Delegar las funcigles que considere pertinentes, & excepcitn de

go de Director General del Sistema VUE.

las privativas ‘%ﬂ'

Represen Viceministro de Comercio 0 a otras autoridades del
Minist de Indusiria ¥y Comercio, en actividades o temas
relachados a los procesos de exportacion.

Cﬂp!ir cualquier otra tarea asignada por el Viceminisiro de
Comercio, relacionads a sus funciones,

Apoyar v colaborar desde su drea en la implementacidn del
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del
Paraguay (MECIP).

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En casos
necesarios

En todos los
CAS05

Semestral v en
los casos
necesarios

-y
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DE D RAL DEL SISTEMA DE
UNICA D E
NIVEL: Seccitn
CARGO: Secretaria de |a Direccidn General del Sistema Ventanilla Unica de Exportacién
OBJETIVOS DEL CARGO: Apoyar a la Direccién General del Sistema Ventanilla Unica de
Exportacion - VUE, ejerciendo funciones de asistencia administrativa.
PRO :

* Nivel Académico: titulo universitario o estudiante de (ltimos afios, preferentemente en
Administracidn, o carreras afines.

» Experiencin: Deseable, tres afios en cargos de responsabilidad comeo Secretariola de
Gerencia o Directores.

* Capacidades y conocimientos especificos: Reglamento Intemo Institucional: Redaceion
de documentos en general; Organizacidn de archivos de documentos; Administracion de
agenda de compromisos; Técnicas de atencién al plblico; Expresidn v redaccién en
espafiol;, Expresidn y comprension oral en inglés y guarani; Manejo de herramientas
informéticas de productividad; Manejo de Internet; Operacién de Fotocopiadoras, scanner y
fax,

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Direccién General del Sistema de
Ventanilla Unica de Exportacion (VUE).

FUNCIONES

' FRECUENCIA

2.

3.

Recepcionar, procesar y registrar las documentaciones, notas o
cualquier tipo de expedientes que ingresan a la Direccion General
del Sistema Ventanilla Unica de Exportacién - VUE.

Redactar actas ¢ informes referentes a reuniones de trabajo en la
Direccidn General, como tembién notas, circulares, memorandos,

correspondencigs y cualquier tipo de documento a ser suscripto por
el Dimctﬂr@m{

Lo bl
Asistigill Director General para una mejor ejecucién de las

; ﬂ:ﬂhllf-liﬂﬂtﬁ programadas, brindando colaboracidn v asistencia,
 Gestionar la disponibilidad de recursos materiales de la Direceién

r\-'-
2

General y demds dependencias, que permitan el cumplimiento
efectivo de actividades y tarens relacionadas al desarrollo v
cumplimiento de sus respectivas funciones,

nAdministrar y mantener el orden y la organizacion de la
¥orrespondencia y los documentos internos de la Direceidn General,

anteniendo ordenado y actualizado el archive de la documentacion
cibida y remitida por las dependencias internas, como también

o APOT institugjon empresas externas al Ministerio de Industria y/| |
“ Comercios Wltesii— II , {
LCL . ; i . | : | L"’/.rf
7

Diario o en cada
CASO

En cada caso

En forma
permanente ",
En forma
permanente.

En forma
permanente

¥ =
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il.

12.

13,

i4,

Velar y mantener el cuidado necesario y observar las normas de
confidencialidad establecidas para ¢l manejo, archivo, tenencia v
guitrda de documentos.

't::?ntmlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos y
Gtiles puestos bajo su responsabilidad.

Solicitar el mantenimiento de las maquinas y equipos del

&l ma pos del despacho
de i-u Direccion General y de la Secretarfa, controlando su buen
funcionamiento,

Atmlier a las personas que acuden a la Direccién General, como
también las consultas de las distintas ofganizaciones, gremios o
empresas que solicitan informaciones, derivando a las dreas
competentes cuando corresponda.

Cuu{dina: y arbitrar los medios necesarios para la realizacidn de
reuniones de trabajo convocadas por el Director General con
ﬁm:::mnmm del Ministerio de Industria v Comercio o de otras
entidades estatales, como también de organizaciones privadas.

Organizar y gestionar la agenda de trabajo de la Direccitn General,

Gestionar los viajes de trabajo autorizados por la Direccién General,
de acuerdo a las normas administrativos vigentes.

Mantener informado al Director General respecto a las actividades y
novedades de su sector,

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, conforme a las
normas ¥ procedimientos vigentes v aguellas que le sean
encomendadas por el Director General.

permanente

En forma
permanente

Diario ¥ en cada
caso

En los casos
necesarios

En forma
permancate

En cada caso

En forma
permanente
En cada caso

En forma

En todos los

Casos

Falicins

pEreturin Deneral
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UNIDAD DE COORDINACION TECNICA
NIVEL: Direccidn
CARGO: Coordinador Técnico
QBJETIVOS DEL CARGO: Brindar apoyo técnico a la gestion del Sistema Ventanilla Unica

de Exportacion, en base a la planificacion, ejecucidn y evaluacién los planes y proyecios
vinculados a los aspectos funcionales v operativos de cada uno de los componentes del sistema,
en coordinacidn con las dreas orgdnicas misionales.

FERFIL PROFESIONAL:

Nivel Académico: Titulo universitario en la carrera de Andlisis de Sistemas Informdticos o
Ingenieria Informatica.

Experiencia: Deseable, cuatro aflos de experiencia en cargos de jefaturas del dres de
Informitica; Excluyente, custro afios de experiencia en sistemas de ventanilla Gnica de
comercio exterior,

Capacidades ¥ conocimientos especificos: Marco Juridico de Comercio Exterior;
Administracion del Presupuesto; Gestion de Planeamiento; Técnicas de Negociacion;
Administracion de Proyectos; Relaciones Piblicas; Andlisis, Disefio v Desarrollo de
Sistemas; Administracion de Redes y Seguridad informética; Administracidn de Recursos
TIC; Expresion y redaccion en espafiol; Expresidn y comprension oral en inglés; Manejo de
herramientas informéticas de productividad; Manejo de Internet; Desarrollo e
implementacidn de sistemas de comercio exterior; Base de Datos y Servidor de
Aplicaciones de ORACLE (PORTAL).

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Direccidn General del Sistema Ventanilla
Unica de Exportacidn (VUE),
B FUNCIONES FRECUENCIA

I, Apoyar'a la Direccién General del Sistema Ventanilla Unica de | En forma
Exportacién (VUE) en la formulacién los proyectos de politicas | permanente

~“publicas tendientes a brindar apoyo al desarrollo del comercio
exterior.

Apoyar a la Direccidn General del Sisterna Ventsnilla Unica de | En cada caso
rtacion (VUE) en la formulacidn los proyectos de acuerdos
“gsarios a celebrarse entre ¢l Ministerio de Industria y Comercio
tidades privadas, que permitun el establecimiento y
16n del Sistema Ventanilla Unica de Exportacidn (VUE).
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- Coordinar el proceso de ejecucidn de politicas pablicas tendientes

a brindar apoyo al desarrollo del comercio exterior, basadas en I
aplicacién efectiva de las prestaciones del Sistema Ventanilla
Unica de Expontacidn (VUE).

. Brindar apoyo a la Direccion General del Sistema Ventanilla

Unica de Exportacién (VUE), para la planificacion de los
proyectos y acciones vinculados a la operacidn funcional del
Sistema Ventanilla Unica de Exportacion (VUE), asi como para la
aplicacion de modelos y métodos que incorporen innovacion v
adecuaciones tecnoldgicas, como también las actividades a ser
desarrolladas por las dreas misionales.

. Preparar y canalizar a la Direccibn General los provectos
convenios y contratos para la ejecucion de adquisicion de bienes v
equipos, asesoria, consultoria, peritaje, auditorin externa, asi como
para la adquisicidn de servicios necesarios para el cumplimiento
de los objetivos y metas, de acuerdo a la normatividad legal
vigente.

- Coordinar, con las dreas asesoras y misionales, |a preparacitn del

Plan de Contrataciones y Presupuesto Anual de Operaciones, a fin
de presentarlos a la Unidad de Gestidn Administrativa,

. Coordinar con |aWnidad de Gestién Administrativa la elaboracién

iv, en sus aspectos presupuestarios, el Plan
8, ¥ sus Reprogramaciones que resulten necesarias, a
entarlas a la Direccion General del Sistema Ventanilla
Exportacion (VUE) para su consideracion v aprobacion,

aluar, planificar v programar las acciones vy actividades
relacionadas con los procesos vinculados a la incorporacidn de
nuevos tramites simplificados al Sistema Ventanilla Unica de
Exportacion (VUE) y orientar a las dreas misionales, para su
debida ejecucion,

- Coordinar con los titulares de las dreas misionales, la ejecucion de

planes, programas y proyecios de la Direccidn General del Sistema
Ventanilla Unica de Exportacién (VUE), y realizar el seguimiento
2y evaluacidn de sus respectivas ejecuciones,

En cada caso

En forma
permanente

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

En forma ;
permanente

s Loffuty —

of Expidio falacing
ecremrio General
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10. Realizar el seguimiento y evaluacion de la ejecucion de los planes
¥y proyectos aprobados y la wvalidecidn de resultados de
conformidad con los indicadores de calidad establecidos, con el
apoyo de las dreas asesoras vy en colaboracidn de las dreas
misionales.

11. Definir un modelo de prestacidn de servicios del Sistema
Ventanilla Unica de Exportacién (VUE) y establecer los criterios
de calidad pertinentes, y elevarlos a la consideracién de Ia
Direccién General del Sistema Ventanilla Unica de Exportacién
(VUE) parz su aprobacidn e implementacion,

12. Evaluar la gestion de los servicios brindados por la Ventanilla

aplicacion de instrumentos téenicos adecuados, v dar orientaciones
que tiendan a superar ocasionales deficiencias o problemas que se
presenten.

|3. Establecer y aplicar criterios de funcionalidad operativa para los
servicios de soporte técnico y atencion a los usuarios del Sistema
Ventanilla Unica de Exponacidn (WUE), que involucren a las
dreas asesoras y misionales de la Direccidn General del Sistema
Ventanilla Unica de Exporacitn (VUE),

14, Evaluar, de manera permanente, los indicadores de rendimiento ¥
efectividad de los recursos tecnoldgicos del Sistema Ventanilla
Unica de Exportacion (VUE), & fin de éstos respondan a las
exigencias de calidad de las prestaciones establecidas.

I5.Elaborar ¥ ejecutar los planes de Asistencia Téenica, para
mantenimientos preventivos y mantenimiento de los recursos
tecnoldgicos instalados en el Sistema Ventanilla Unica de
Ex ion (VUE).

las pautas de seguridad logica y fisica de los sistemas
ﬁ"'*- ormiticos instalados, y controlar la observacidn las mismas por
e | :pﬁrte de las dreas misionales.

1abizar, evaluar ¥ considerar las oportunidades de mejoras de las

tagiones de los recursos tecnolbgicos del Sistema Ventanilla
de Exportacion (VUE), a fin de plantear actualizaciones,
3 s, mejoras ¥ evoluciones, tendientes a mantener v/o
ogtir ¢l patpin e calidad de los servicios del Sistema VUE.

En forma
permanente

En cada caso

{ En forma
Unica de Exportacién (VUE), sobre la base de la elaboracion y |

permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En todps los

CH505

En todos fos
Casos

En forma
ptnnﬁ.'nmtl:

S

Fa
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1.

22,

23,

&

ldentificar los requerimientos de capacitacion y actualizacién de
los funcionarios, en materia de TIC ¥y otras materias, a fin de
lograr mantener un elevado nivel de aprovechamiento de las
tecnologias instaladas.

-Apoyar a la Direccion General de la Ventanilla Unica de

Exportacion (VUE), en la ejecucion de actividades de evaluacidn
del desempefio de la planta de cargos existentes en la estructura
organizativa del drea.

- Solicitar, cuando corresponda, la designacién y contratacién de

funcionarios v personal necesario para el cumplimiento de los
objetivos v metas de |a operativa, fijando las condiciones de
trabajo, con sujecion a la legislacién vigente, en base a la
coordinacion con las dreas misionales,

Ejercer la representacion formal de la Direccidn General de la
Ventanilla Unica de Exportacion (VUE) ante instituciones
piblicas, entes privados, o antes las instancias que le sean
encomendadas por la Direccidn General del Sistema Ventanilla
Unica de Exportacion (VUE).

Elaborar y elevar informes, en base a los términos que definan la
Direccion General de la Ventanilla Unica de Exportacion (VUE),
acerca de todo lo actuado, de los avances de los proyectos v de las
medidas adoptadas al marco de los aspectos funcionales y
operativos de la 5 misionales que guarden relacidn con los
servicios y | iones del sistema,

Apo colaborar desde su drea en la implementacion del
o Estindar de Control Interno para Instituciones del
guay (MECIP).

En forma
permanente

En los

Casns

todos

En.cads cazo

En casos
necesarios

En todos los

Semestral ¥ en
los casos
necesarios
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UNIDAD DE ASESORIA DE FACILITACION DE COMERCIO

NIVEL: Direccidn

CARGO: Ascsor de Facilitacidn de Comercio

OBRJETIVOS DEL CARGO: l'.:lrganu de asesoramiento, que brinda apoyo vy servicios a lu
Direccién General de la Ventanilla Unica de Exportacién (VUE), sus dependencias, y a los
usuarios y beneficiarios del Sistema Ventanilla Unica de Exportacién en materia de comercio
exterior, verificando, sistematizando, proponiendo la adopcidn de politicas, trémites v

disposiciones rtg“]amentarius que se vinculen a sus prestaciones,

PERFIL PROFESIONAL:

-
Administracidn de Empresas Derecho, o carrerss afines.

Experiencia: Deseable, dos afios de experiencia en cargos similares.

Nivel Académico: Titulo universitario en la carrera de Economia, Comercio Internacional,

Capacidades y conocimientos especificos: Marco Juridico de Comercio Exterior; Derecho

Administrativo; Leyes y Acuerdos Vigentes de Comercio Exterior; Técnicas de

negociacion; Administracién  de Proyectos; Trabajo en

redes

¥ cooperacion

interinstitucional; Expresién y redaccion en espaiol; Expresion y comprensién oral en

inglés y guarani; Uso de herramientas informiticas de productividad.

C10 EN : Depende de la Direccién General del Sistema Ventanilla
Unica de Exportacion (VUE).
FUNCIONES FRECUENCIA |
I
I. Prestar asesoria a la Direccion General del Sistema Ventanilla | En todos los |
Lini Exportecién (VUE), en todos los asuntos de cardicter |-ggsos !
o, téenico ylo administrativo, que impliquen aspectos de|
<\ Bomercio internacional. |
1:-"“*":il
"y
il Elaborar y presentar a la Direccitn General del Sistema Ventanilla | En  todos  los
Linica de Exportacién (VUE), provectos de politicas, alternativas | casos
aplicables, que coadyuven a la facilitacion del comercio exterior y
5 neguc[unmn:s comerciales internacionales
8 todas las consultas formuladas por la Alta Direccidn y | En  todos  los
pmudm sobre planes, provectos, estudios, procedimientos y | casos -
AU tos, relacionados con la materia de su competencia. =
f Ly ox
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4. Atender a la:s consultas de los usuarios / beneficiarios del Sistema
Ventanilla Unica de Exportacién (VUE), canalizados a través del
Servicio de Soporte Técnico, en los casos estimados necesarios.

3 Coordinar con la Unidad de Asesoria Juridica, la ejecucitn de
actividades y acciones de recopilacion v sistematizacion de la
legislacion vigente, en materia de comercio exterior.

6. Mantener actualizada la informacién legal, relacionada con los
temas inherentes a los procesos de integracion v de negociaciones
comerciales internacionales, en las cuales participa el Paraguay,

T. Mantenerse informado con relacidn a las Actas v Resoluciones
emanadas de las reuniones técnicas convocadas por el organismo
de integracidn subregional, en los siguientes temas: servicios,
propiedad intelectual, Zonas Francas, regimenes aduaneros, y
olros,

B. Realizar el seguimiento de las Comunicaciones emanadas de las
instituciones plblicas a los sectores piblicos v privados, en el
ambito de sus funciones,

9. Coordinar, con instituciones del sector piblico y entidades del
sector privado, la correcta interpretacion y aplicacidn de normas y
disposiciones que atafien a los procesos de trimites optimizados y
demis prestacion | Sistema Ventanilla Unica de Exportacidn
{VUE).

10, Brin ﬁm a las consultas referidas a la aplicacion de Ia
va vigente en materia de comercio exterior, en el marco de

# integracidn regional.

I'l. Prestar asesoramiento técnico especializado en el desarrollo de

comercio  exterior ¥ en las negociaciones comerciales
intemacionales, a las entidades gremiales afines.

12. Participar activamente en actividades de capacitacién en temas ¥

contenidos que guarden relacidn con la materia de su competencia.

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanenie

En forma
permanente

En todozs los
casns

En los casos
Recesarios

gﬁﬁ,‘r_.rn LidEmEra]
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i3.

14.

I5.

Integrar grupos de trabajo y técnicos, para atender asuntos de
caricter especializado en materia de comercio exterior, por
asignacitn de la Direccién General del Sistema Ventanilla Unica
de Exportacion (VUE).

Participar en comisiones v reuniones de cardcter nacional e
internacional, en asuntos especializados y relacionados con la
gestion del Sistema Ventanilla Unica de Exportacién (VUE).

Evaluar v emitir opinion de cardcter técnico en aspectos de
comercio  exterior, scbre los expedientes y proyectos de
Resolucion a ser presentados a la Subsecretaria de Estado de
Comercio por la Direccién General del Sistema Ventanilla Unica
de Exportacion (VUE),

|&. Ejercer otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el

Director General del Sistema Ventanilla Unica de Exportacion
(VUE}.

|7. Apoyar ¥ colaborar desde su drea en la implementacion del

Modelo Estindar de Control Intermo para Instituciones del
Paraguay (MECIP).

En'todos los
casos

En todos los
casos

En forma
permanente

En todos los
CasOE

Semestral y en
los casos
Necesarios
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NIVEL: Direccitn
CARGO: Asesor Juridico
OBJETIVOS DEL CARGO: Prestar apoyo v servicios de la Direccién General del VUE ¥

sus dependencias en materia juridica, verificando, sistematizando, proponiendo v tramitando fa
normatividad y disposiciones reglamentarias que se requieran y emitan con relacién al Sistema

Ventanilla Unica de Exportacion v sus prestaciones,

PERFIL PROFESIONAL:

s Nivel Académico: Titulo universitario en la carrera de Derecho o carreras afines.

* Experiencia: Deseable, dos aflos de experiencia en cargos similares.

* Capacidades y conocimientos especificos: Marco Juridice de Comercio Exterior; Derecho
Admimstrativo; Leyes y Acuerdos Vigentes de Comercio Exterior; Técnicas de
negociacion; Administracion de Proyectos; Expresién v redaccidn en espafiol; Expresion y
comprension oral en inglés y guarani; Uso de herramientas informaticas de productividad.

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Direccitn General del Sistema Ventanilla
Unica de Expontacidn (VUE).
‘ FUNCIONES FRECUENCIA
I, Prestar apoyo a la Direccidn General del Sistema Ventanilla Unica | En  todos  los
| de Exportacion (VUE), en todos los actos formales administrativos, casos
, que impliqguen aspectos de cardcter legal o signifiqguen la
' elaboracion de documentos de cardcter juridico.
2.  Represent a Direccion General del Sistema Ventanilla Unica de | En cada caso
Exporggldn  (VUE), ante los organismos judiciales v
stralivos, en los asuntos de cardcler juridico que se requieran
la gestion del Sisterna Ventanilla Unica de Exportacion (VUE) v
ejercer el control de legalidad de los actos administrativos que se
deriven para firma del Director General.
3. Colaborar con la elaboracion del Plan Anual de Adguisiciones, | En todos los
adelantar el seguimiento a su ejecucidbn ¥y los trdmites ¥ | casos

=, Procedimientos contractusles establecidos para la seleccidn de

8 3 feeces pan

4:: Xl Faly e I
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4. Asistir a la Direccién General v a la Coordinacidn Técnica, en la
claboracién de los pliegos de condiciones requeridos para la
contratacion de servicios y hacer seguimiento a la ejecucidn
precontractual y contractual de los mismos.

3. Velar por el cumplimiento de las normas, procesos ¥
procedimientos contractuales suscritos por la Direccion General del
Sistema Ventanilla Unica de Exportacion (VUE) y controlar su
correcta ejecucion y su liquidacion oportuna.

6. Evaluar y emitir opinién de caréicter juridico, sobre los expedientes
y proyectos de Resolucidn a ser presentados a la Subsecretaria de
Estado de Comercio por la Direccidén General del Sistema
Ventanilla Unica de Exportacidn (VUE).

7. Elaborar proyectos de Leyes, Decretos, Resoluciones, Dictdmenes,
Acuerdos, Convenios, Reglamentos, Notas y documentos similares,
que se relacionen con los objetivos, planes, provectos v servicios del
Sistema Ventanilla Unica de Exportacién (VUE) v que demanden
intervencion profesional en materia de asesoria juridica.

8.  Proponer, en coordinacidn con |as dreas asesoras ¥ misionales, la
normativa necesaria y/o la modificacidn de las mismas, para el
cumplimiento de los propésitos de la Direccion General del Sistemna
Ventanilla Unica de Exportacién (VUE),

9. Brindar asesorfa en materia de su competencia a las diferentes
dependencias de la Direccidn General del Sistema Ventanilla Unica
de Expogacion (VUE), en los asuntos judiciales v extrajudiciales
relac con las actividedes propias de cada una de ellas, con la

fi de reducir los potenciales conflictos juridicos w/o brindar
formacion.

Emitir opinion ylo conceptos juridicos relacionados con la
aplicacion e interpretacion de las normas legales v convencionales

g '- 1er aciualizado el archive de documentos legales de la
tn General del Sistema Ventanilla Unica de Exportacién

VL I.-I ¥ debidamente sistematizados, ordenados vy en condiciones
cd¥ponibilidad.

En todos los

CAS08

En.forma
permanerle

En forma
permanente

En cada caso

En todos los
casos

En todos los

los

En todos
Casos

En forma
permanente
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12,

13.

14,

15.

Mantener acwalizado el archivo de documentos legales de la
Direccion General del Sistema Ventanilla Unica de Exportacion
(VUE), publicados en la pigina WEB de la Ventanilla Unica de
exportacion,

Participar, activamente, en juntas, grupos de trabajo, comités y
reuniones ejerciendo roles que le sean asignadas por la Direccidn
General.

Adoptar, dirigir ¥ evaluar el plan de accidn de la dependencia a su

cargo ¥ presentar los informes que sean solicitados al respecto de su
ejecucion.

Cumplir las delegaciones ¥ demds funciones que le sean asignadas
por la Direccidn General ¥ que se correspondan con la naturaleza de
la dependencia y sean del dmbito de su competencia,

En forma
permanenie

En todos los

En todos los
casos

En todos los

Falacinsg
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NIVEL: Direccion
CARGO: Asesor Administrativo

OBJETIVOS: Brindar apoyo a la gestién del Sistema Ventanilla Unica de Exportacién, en
materia de administracidn de los recursos humanos, financieros y materiales destinados para su

funcionamiento.

PERFIL PROFESIONAL:

* Nivel Académico: Tilo universitaric en la carrers de Administracion, Contabilidad,

Economina, u otras carreras afines,

* Experiencia: Deseable, cuatro afios de experiencia en cargos similares.

* Capacidades y conocimientos especificos: Derecho Administrativo; Finanzas Pablicas:
Presupuesto Publico; Legislacitn Tributaria; Administracidn del Presupuesto; Rendicién de
Cuentas; Gestidn y Operacidn bisica del SIAF; Relaciones Piblicas: Expresion v redaccion
en espafiol; Expresion y comprensién oral en inglés y guarani: Uso de herramientas

informiticas de productividad; Uso de Intemnet.

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Direccidn General del Sistema Ventanilla

Unica de Exportacidn (VUE).

FUNCIONES

FRECUENCIA

I, Consolidar v elaborar, en términos presupuestarios, el Plan Anual
Operativo de la Direccidn General, en coordinacion con la Unidad
de Coordinacién Técnica v el apovo de las freas misionales, y
presentario a la Direccion General del Sistema Ventanilla Unica de
Exportacién (VUE).

2. Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto Anual y las
Reprogramaciones Presupuestarias, presentarlas a la Direccidn
General del Sistema Ventanilla Unica de Expontacidn (VUE) para
5U consj i6n, aprobacidn y remisidn a la Direccién General de |
Adgywstracién y Finanzas, de conformidad a los procedimientos

& normas establecidas.

tp“i’? Preparar el Plan Anual de Caja y las Reprogramaciones que fueren
1 necesarias, en coordinacién con la Unidad de Coordinacidn
=l tcnica, a fin de prever la disponibilidad de recursos
Agupuestarios, y presentarlos a la Direccién General del Sistema

En todos los
CASOS

En todos los
CASOS

En cada caso
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4. Elaborar, en coordinacién con la Unidad de Coordinacién Técnica, | En cada casa
el Plan Anual de Contrataciones — PAC y las Reprogramaciones
necesarias, a fin de presentarlo a la Direccion General del Sistema
VUE para su consideracion, aprobacidén ¥ remision a la Direccidn
de Contrataciones Piblicas, conforme a los procedimientos y las
normas vigentes,

5. Preparar el Plan Financiero Anual, a fin de presentarlo a la | En cada caso
Direccidn General del Sistema Ventanilla Unica de Exportacién
(VUE) para su consideracién v aprobacidn, e implementar
procedimientos de gestitn de ingresos y egresos.

6. Impulsar los procesos de adquisiciones de bienes y contratacion de | En  todos  los
servicios y ejecutar los trdmites necesarios para su realizacion, de | casos
conformidad a las normas y procedimientos establecidos por la
institucién y la Ley de Contrataciones Piiblicas.

7. Impulsar los procesos de contratacién de recursos humanos ¥ | En cada caso
ejecutar los trimites necesarios para su realizacién, en
coordinacion con el drea de Gestion de Talento Humano, de
conformidad a las ¥ procedimientos establecidos por la
institucion. y

8. Elaborar, con Ephlpayu de la Unidad de Asesoria Juridica, los | En cada caso
Pliegos de y Condiciones, Términos de Referencia, Cartas
de invi y Contratos, para las distintas modalidades de
cont n de bienes y servicios.

9. Infesar los datos y documentos digitalizados al sistema de Iz | En  todos los
Direccién  Nacional de Contrataciones Pablicas, para la | casos
publicacién de llamados en el Portal de Contrataciones Pithlicas.

10, Tramitar el Cédigo de Contratacién de los bienes y servicios | En  todos los
adjudicados, ante |a Direccion Nacional de Contrataciones | casos
Pablicas.

11, Elaborar la Rendicién de Cuenta Mensual de Gastos, v presentarla | En  todos  los
a la Direccién General del Sistema Ventanilla Unica de | casos

f-g

Exportacién (VUE), para su consideracién, aprobacion v remision
al Ministerio de Hacienda, de conformidad a los procedimientos ¥
las normas establecidas,

§offuae-

B I!.'-.'ni--.lu- I :.|.:.:'.. 5
Excretario General
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12. Elaborar las Solicitudes de Transferencias de Recursos, a fin de | En cada caso
presentarlo a la Direccion General del Sisterna Ventanilla Unica de
Exportacion (VUE) para su consideracidn, probacién v remisidn
posterior & la Direccion de Contrataciones Piblicas, conforme a
los procedimientos y las normas vigentes.

13. Realizar evaluaciones periddicas de la ejecucién del Presupuesto | En forma
del Plan Operativo del Programa, en coordinecidn con la Unidad | permanente
de Coordinacion Técnica v elaborar los Informes, a fin de
presentarios a la Direccién General del Sistema Ventanilla Unica
de Exportacién (VUE) para su consideracion, conforme a los
procedimientos y las normas vigentes,

14, Realizar, con frecuencia mensual, las conciliaciones de las cuentas | En  todos  los
de ingresos y gastos de la Direccidn General. casos

13, Ejercer control presupuestario de los recursos financieros y sobre | En forma
las solicitudes de pagos de bienes y servicios contratados, | permanente
verificando cumplimiento de los compromisos en tales dreas.

16. Elaborar la Rendicidn de los Gastos realizados con fondos de la | En forma
Caja Chica, y presentarlo & la Direccién General del Sistema | permanente
Ventanilla Unica de Exportacién (VUE) para su consideracién v
aprobacidn,

I7.Mantener actuslizada la informacién contable y financiera | En forma
relacionada a los proyectos en ejecucitn, de tal forma que sean | permanente
sometidas a revisiones periddicas por parte de los organos de |
control, tanto internas como externas,

18. M el archivo de la documentacién relacionada a la | En forma
inistracion de los recursos humanos, financieros y materiales | permanente
¢® de la Direccibn General del Sistema Ventanilla Unica de
Exportacidn (VUE), en correctas condiciones de conservacion y
seguridad,

T';-' prar el Informe Mensual de Ejecucién Presupuestaria (Anexo | En  todos los
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20. Elaborar el Informe Bimestral de Evaluacién v Control (Anexo B-
(4-08), a fin de presentarlo a la Direccién General del Sistema
Ventanilla Unica de E:-:pnrtm;ubn (VUE) para su consideracidn,
aprobacion y remisidn posterior al Ministerio de Hacienda,

21.Elaborar del Informe Semestral (Anexo Res 103), & fin de
presentarlo a la Direccidn General del Sistema Ventanilla Unica de
Exportacién (VUE) para su consideracidn, aprobacitn v remision
posterior a la Contraloria General de la Repiblica.

. Elaborar del Informe Semestral de Gestion, de presentarlo a la
Direccién General del Sistema Ventanilla Unica de Exportacion
(VUE]) para su consideracidn, aprobacitn y remision posterior al
Ministerio de Hacienda.

23, Elaborar, con frecuencia mensual, el Formulario F.O8 Alta de
Equipos Fungibles, a fin de presentarlo a la Direccion General del
Sistema Ventanilla Unica de Exportacién (VUE) para su
consideracidn, aprobacién v remision posterior al Ministerio de
Hacienda.

. Preparar informes de caricter financiero y de gestion relacionados
0% en ejecucion, que sea administrado por la
General del Sistema Ventanilla Unica de Exportacidn
a ser presentados al Viceministro, Ministro de Industria v
mercio o cualquier otra autoridad relacionada a los proyectos.

éfﬁ_ Resolver, en la medida de sus atribuciones, las cuestiones que sean

sometidas a su  consideracidn, emitiendo los dictimenes
correspondientes o realizando los ajustes que sean necesarios en el
ambito de su competencia,

-Comunicar yfo emitir orientaciones, con el ohjeto de ajustar
procedimientos relacionados con modificaciones en las normativas
o legislaciones, ¥ tomar los recaudos necesarios para ponerlos en
practica,

tiempo y forma conforme a los procedimientos ¥ normas
establecidas.

- Responder las solicitudes de provisidn de insumos operativos, en

En todos los
Casns
En todos los
Cas0s
En todos los
Cas05
En. todos. los
CR50S
En todos los
casos
En wdos los
CAS05
En todos los
casos
En todoz los
CASOS :

SECTerio Deneral
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28. Elaborar y presentar informes varios solicitados por la Direccién
General del Sistema Ventanilla Unica de Exportacion (VUE),

29. Coordinar las actividades v la contratacidn de los servicios
necesarios, para la realizacién de Talleres, Seminarios y otros
eventos programados ¥ organizados por la Direccion General del
Sistema Ventanilla Unica de Exportacién (VUE).

30. Realizar otras actividades y acciones perlinentes a su cargo,
encomendadas por la Direccidn General del Sistema Ventanilla
Unica de Exportacidn (VUE).

31.Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacion del
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del
Paraguay (MECIP).

En todos los
Cas0s

En todos los
CHS0S

En twdos los
CASDS

Semestral v en
los casos
NECESArios

q
L1
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NIVEL: Direccidn

CARGO: Director de Tecnologia de la Informacién y la Comunicacién

OBJETIVOS DEL CARGO: Adminisirar los medios ¥ recursos informéticos del Sistema
Ventanilla Unica de Exportacion y mantener la disponibilidad de las aplicaciones v servicios
en condiciones dptimas de funcionamiento,

PERFIL PROFESIONAL:

= Nivel Académico: Titulo universitario en |a carrera de Andlisis de Sistemas Informaéticos o
Ingenieria Informdtica,

* Experiencia: Deseable, cuatro affos de experiencia en cargos de jefaturas del drea de
Informatica.

* Excluyente, cuatro afios de experiencia en sistemas de ventanilla dnica de comercio
exterior.

* Capacidades ¥y conocimientos especificos: Marco Juridico de Comercio Exterior:
Administracion del Presupuesto; Gestién de Planeamiento: Técnicas de Megociacion;
Adminisiracion de Proyectos; Relaciones Piblicas; Andlisis, Disefio ¥ Desarrollo de
Sistemas; Administraci¢ Redes y Seguridad informatica; Administracion de Recursos

TIC; Expresién y n en espafiol; Expresion y comprensidn oral en inglés; Manejo de
herramientas i ticas de productividad; Manejo de Internet; Desarmolioc e
implementacign."e sistemas de comercio exterior; Base de datos y Servidor de
Aplicaci ORACLE (PORTAL).

DEP

* Depende de la: Direccidn General del Sistema de Ventanilla Unica de Exportacidn (VUE)
* Ejerce Supervisidn sobre:

_ ¥ Departamento de Gestion de Redes v Base de Datos,
= ¥ Departamento de Gestién de Aplicaciones.

FUNCIONES FRECUENCIA

=l Planificar, conjuntamente con el Director General del Sistema | Anual ¥ en los
Ventanilla Unica de Exportacién (VUE) y la Unidad de | casos necesarios
Coordinacién Técnica, la ejecucién de planes, programas b
proyectos de la Direccion General del Sistema VUFE que
mvolucren a su sector, a fin de dar cumplimiento a las politicas y
directrices fijadas por las autoridades superiores de la institucion. '

-
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. Aprobar v elevar a consideracidn de la Unidad de Coordinacidn

Técnica, el Programa Operativo Anual (POA) de su sector,
preparado de conformidad a las normas y procedimientos vigentes.

. Programar, con los Jefes de Departamentos, las acciones y

actividades de nivel operative para la ejecucidn de planes,
programas y proyectos de la Direccién General del Sistema
Ventanilla Unica de Exportacién (VUE), gue involucren a su
sector.

. Mantener informada a la Unidad de Coordinacién Técnica, acerca

del estado de avance de la ejecucidn de planes, programas y
proyectos asignados al sector, asi como de problemas, dificultades
y contingencias que afecten el desempefio y la funcionalidad
operativa del Sistema Ventanilla Unica de Exportacién (VUE), a
efectos de la toma de decisiones pertinentes,

. Proponer a la Unidad de Coordinacion Técnica, la aplicacion de

las normas internas de operacién de la Direccidn para el
cumplimiento de los objetivos de la Direccién General del Sisterna
Ventanilla Unica de Exportacion (VUE) y establecer un adecuado
control interno de los sistemas en operacién,

#f

. Supervisar la observacién y mantenimiento de Jas normas y

procedimientos de seguridad de ncceso a las aplicaciones ¥
recursos  tecnoldgicos  del  Sistema  Vemtanilla Unica .de
Exportacion (VUE). '

. Establecer y mantener canales de relacién técnica con la

Administracion SOFIA de la Direccion Macional de Aduanas y
con ofras instituciones pertinentes, para el cumplimiento de sus
as establecidos.

1sar, evaluar ¥ corregir ocasionales desvios detectados en

de disefio, programacion, documentacidén e
implementacion de los sistemas, utilizando los  recursos
disponibles, observando las normas vigentes y aplicando los

Ak

En todos los
Cas}s

En todos los
CASOS

En todos los
casos

En forma
permanente

En formsa
permanenie

En ﬂ:urm i
permanente

En forma
permanente. " ./

En forma
permanente
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10. Supervisar el procesamiento de las distintas aplicaciones del
Sistema VUE, conforme con las normas internas de operacidn.

Il. Supervisar la configuracién de los equipos v sistemas de
comunicacion, a fin de obtener el méximo rendimiento del sistema
instalado y de acuerdo con la programacion formulada.

12. Supervisar la instalacién, configuracién ¥ mantenimiento de los
recursos de hardware y software requeridos para asegurar la
proteccion de activos de informacién, en las aplicaciones y
herramientas componentes del Sistema VUE.

13. Mantener bajo control el buen desempedio de la infraestructura de
equipos y recursos informdticos asignados a la operacidn del
Sistema VUE.

|4. Informar, inmediatamente a la Unidad de Coordinacion Técnica
sobre cualquier falla o dafio registrado en los equipos vitales para
el soporte tecnoldgico del Sistema VUE.

15. Mantener la prestgeion de los servicios del Sistema VUE
asignados a fﬁ observando debidamente los estandares de
cad

calidad y los § ores de gestion establecidos.

16. A los diversos canales de informacion que alimentan los
documentales 0 magnéticos de la VUE, de tal forma a
& veer informaciones compatibles, confiables, seguras v ripidas

17. Recibir, evaluar ¥ responder las solicitudes de mantenimiento de
los sistemas de procesamiento de datos; e identificar el impacto en
el entorno de TIC desde ¢l punto de vista técnico y administrative,
e informar a la Unidad de Coordinacidn Técnica.

18. Evaluar, la posibilidad de interconexiones con otros sistemas
piblicos y/o privados que contribuyan a los logros de los objetivos
de servicios del Sistema VUE, v presentarlo a la considerncidn de
la Unidad de Coordinacion Técnica,

19. Prestar asesoramiento téenico a los distintos sectores de la VUE,
en materia de tecnologias de la informacion y comunicacidn,

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En todos los
Cas0s

En forma
permanente

En forma

En forma
permanente

En cada caso

ﬁ j..f. f{f:i_:,.#

stretarin Gemeral
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20. Brindar soporte tenico y servicio de difusidn sobre informaciones
disponibles en la base de datos del Sistema Ventanilla Unica de
Exportacién (VUE) a las demds dependencias del Ministerio de
Industria ¥ Comercio relacionadas al registro de comercio exterior,
con autorizacidn del Director General.

21. Coordinar el entrenamiento de los usuarios y beneficiarios en los
sistemas y aplicaciones, conforme a los perfiles de acceso
asignados.

22, Elaborar v ejecutar planes de capacitacion y entrenamiento del
personal técnico de la Direccidn para el mejor desempefio.

23, Mantener contacto con los proveedores de equipos, software v
servicios afines, participando en presentaciones y demostraciones
de nuevas tecnologias,

24, Investigar, acerca del disefio, desarrollo e implantacidn de
innovaciones de tecnologias de informacién v comunicacion,

23, Velar por la sctualizacion permanente de los manuales de
procedimientos y operativos que rigen al Sistema Ventanilla Unica
de Exportacion (VUE), ¥ colocarlos a la disponibilidad de los
usuarios,

26, Planificar, conjuntamente con los responsables de los sectores a su
cargo, las actualizsciones de licencias v adecuaciones tecnoldgicas
necesarias para el mantenimiento adecuado de los Sistemas y
herramientas informiticos utilizados por el Sistema Ventanilla
Unica de Exportacién (VUE).

27, Proponer gmpulsar la implementacion de nuevos recursos

, huevas versiones de aplicaciones informaticas,
#ﬂ!‘pumﬂiﬁn de nuevos usuarios, y otros similares relacionados
# con |a evolucidn v el desarrollo del Sistema Ventanilla Unica de

Exportacidon (VUE),
24, Participar en el proceso de definicidn de las especificaciones
‘fgnicas para las adquisiciones de Software (programas) v
aldware (equipos), de conformidad con la ejecucion de planes y
Biramas de desarrollo de aplicaciones v seguridad informética,

blecer planes de contingencias v de recuperacion de datos para
I'[-l:ﬁﬂﬂ gue puedan presentarse en el zistema informatico,

e

En todos los
CAS0s

En forma
permanente

En forma
permanente

En cads caso

En forma
permanente

En todos los
CAROE

En forma
permanente

En todos los
Casns

En todos los
Cas0s
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30. Mantener bajo su custodia y responsabilidad copias de seguridad | En wodos los
de la Bases de Datos del Sistema Ventanilla Unica de Exportacién | casos
(VUE) - datos, programas aplicativos e infraestructura (SO) - que
son ejecutados y aplicados en el Centro de Cémputos del Sistema
VUE, resguarddndolos observando la aplicacién correcta de las
politicas y procedimientos de seguridad establecidos.

31. Controlar la correcta ejecucion de los planes de mantenimiento | En forma
preventivo ¥y correctivo de la infracstructura de equipos, | permanente
herramientas y recursos informéticos, y de los medios fisicos y
cléctricos del entomo del Sistema Ventanilla Unica de
Exportacion (VUE).

32. Supervisar el mantenimiento y actualizacion de los registros de las | En forma
reparaciones v actualizaciones de los equipos utilizados por la | permanente
Ventanilla Unica de Exportacidn (VUE).

33. Supervisar el mantenimiento de las condiciones de ambiente | En forma
exigidas para el funcionamiento correcto de la infraestructura de | permanente
hardware de los sistemas informaticos y comunicacion,

34. Controlar y aprobar las especificaciones técnicas de equipos y | En todos los
recursos que se desea adquirir para la evolucion y mantenimiento | casos
del Sistema Ven Unica de Exportacién (VUE), de acuerdo a
las nﬁmmingﬂy; normas administrativas vigentes.
A
observancia de las condiciones fisicas y logicas para | En todos los
zacion de instalaciones de estaciones de trabajo en las | casos
iones poblicas v entidades privadas.

358, Velar
la

36. Preparar, conjuntamente con los responsables de los sectores 2 su | En todos los
'°2%, cargo, los requerimientos de bienes y servicios para su inclusién | casos
“chen el Anteproyecto de Presupuesto y Programa Anual de
= ||Contrataciones.

%,

4 |

g B

&) Coordinar con las demds dreas téenicas y administrativas de la | En todos los
ot Direccién General, la formulacién y la implementacidn de | casos

wp® politicas de seguridad aplicables para el acceso de datox de

diferentes niveles y funciones.




SUBSECRETARIA DE

TETA MABNE' APOPY
"“é*'" ESTADO DE COMERCIO

HOTINOEDTHA

Pégina N |42

WMNIMFERMY OF

Y

MANUAL DE
PRGANIMﬂﬁH Y FUNCIONES

Anexo de la
Resolucidn

N® {408 —

38. Supervisar, la realizacion de las evaluaciones de riesgos en el drea

de TIC's, a fin de identificar la ocurrencia de riesgos no tolerables
v efectuar las recomendaciones de mitigacién, procedimientos de
emergencia para la continuidad de las operaciones, ademis de
otras medidas consideradas convenientes para el mantenimiento de
la seguridad de los activos de informacién de la Ventanilla Unica

de Exportacidn (VUE).

39, Coordinar, dirigir, controlar v evaluar los resultados de las

actividades de los sectores a su cargo, conforme con las politicas,
normas v procedimientos vigentes.

40. Producir y presentar, los informes de avance relacionados con el

desarrollo, mantenimiento ¢ implementacion de los sistemas y con
las irregularidades encontradas durante la operacidn de los
servicios v su incidencia.

41, Con mutorizecién del Director General, representar a éste o al

Viceministro de Comercio en reuniones, comisiones y foros en la
materia de su especialidad, presentando posteriormente informes v
reportes sobre los temas tratados v los resultados obtenidos, que
sirvan de base para |a toma de decisiones institucionales.

42. Cumplir cualquier otra tarce asignada por el Director General del

Sistema de Ventanilla Unica de Exportacién, relacionada a su
sector,

43. Apoyar v colaborar desde su drea en la implementacitn :I:Ir
Modelo Estindar de Control Intemo pars Instituciones del
Paraguay (MECIP),

En forma
permanente

En forma
permanentc

En forma
permanente

En todos los
casns

En odos los
Casps

‘Semestral v en

los casos
AECESATios
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE REDES Y BASE DE DATOS

NIVEL: Departamento
CARGO: Jefe de Departamento de Gestidn de Redes y Base de Datos

OBJETIVOS DEL CARGO: Observar y aplicar las politicas v lineamientos de cardcter
técnicos y administrativos de seguridad informatica, manteniendo en condiciones de operacidn
los servidores, bases de datos, aplicaciones, redes de comunicaciones y demis recursos
teenologicos, componentes del Sistema VUE.

PER OFESIO :

* Nivel Académico: Titulo universitario en la carrera de Analisis de Sistemas o Ingenieria de
Sistemas.

+ Experiencia: Minimo tres aflos de experiencia en cargos de seguridad en redes y
mantenimiento técnico en el drea de TIC,

Excluyente, dos ailos de experiencia en administracion de bases de datos de sistemas de
comercio exterior.

¢ Capacidades y conocimientos especificos: Gestion de Calidad; Administracion de
Provectos; Administracidn de Sistema Operativo LINUX; Administracién de Sistema
Operative Windows Server; Administracién de Base de Datos ORACLE; Administracion
de Servidores de Aplicaciones de ORACLE; Programacidén de FIREWALL CISCO;
Programacion de RUTEADORES CISCO; IPTABLES; Redes y Comunicaciones
Informaticas; Aplicaciones dg medicion y evaluacion de calidad de servicios; Expresion v
redaccién en espafiol; E on y comprension oral en inglés; Manejo de herramientas
informiticas de produgfVidad; Manejo de Internet; Administracién de bases de datos de

: Depende de la Direccion de TIC.
FUNCIONES FRECUENCIA

I.  Planificar, conjuntamente con la Direccitn de TIC, las actividades a y Anual y en los
ser desarrolladas por su sector, a fin de dar cumplimiento a las [ casos necesarios
politicas y direcirices fijadas por la Direccion General del Sistema
Ventanilla Unica de Exportacion (VUE).

Mantener informada a la Direccién de TIC, acerca del estado de | En forma
avance de la gjecucion de planes y proyectos asignados al sector, asi | permanente
como de problemas, dificultades v contingencias que afecten el
desempefio y la funcionalidad operativa del Sistema Ventanilla
Unica de Exportacién (VUE), a efectos de la toma de decisiones
pertinentes.

Ll —

xuldio Palaclos
SEcretario Gepdral
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3. Elaborar las propuestas de politicas, procedimientos, lineamientos,
observaciones v recomendaciones, tendientes al mantenimiento de
la infraestructura de recursos tecnoldgicos en condiciones de
seguridad funcional y operativa, v presentario a la Direccidn de TIC
para su consideracidn y aprobacidn,

4. Controlar y mantener en condiciones de operatividad los recursos de
infraestructura de equipos, redes, comunicacién, herramientas,
aplicaciones y otros componentes similares del Sistema Ventanilla
Unica de Exportacidn (VUE).

3. Verificar la correcta aplicacién y observacién de las politicas,
lineamientos ¥ recomendaciones de seguridad establecidas,
vinculadas a los sistemas y datos propios del Sistema Ventanilla
Unica de Exportacidn (VUE).

6. Planificar el monitoreo, medicion y reporte de la configuracion y
capacidad de los recursos de tecnologia, a fin de aplicar medidas
correctivas ¥ de ajustes requeridos de forma oportuna para el
mantenimiento de las mejores condiciones posibles de funcionalidad
v operatividad de los mismos.

7. Efectuar la administracion de los servidores, base de datos, redes de
datos, y demds recursos de infraestructura tecnoldgica del Sistema
VUE, y realizar el andlisis de los registros de los sucesos de los

servidores de forma oportuna, a fin de analizar ¢l comportamiento
de las instalaciones,

8. Supervisar las taress de cableado, instalacion de equipos, asl coma
implementacidn de los sistemas de comunicacidn del Sistema

Ventanilla Unica de Exportacion (VUE), a fin de que las mismas se
Mfﬂnﬂﬂ a las normas técnicas,

q@ﬂ.ﬂa‘ Definir las normas de acceso, procedimientos y condiciones para la
ﬁuﬁm" creacion de usuarios, y verificar su observacién v aplicacion.

). Administrar los accesos a las estaciones de trabajo, a los servidores,
Sy 2 los sistemas y & sus aplicaciones, estableciendo y aplicando una
W\ programacidn de restricciones, permisos ¥ controles internos, para

ai el mantenimiento de los estindares de seguridad del Sistema VUE,

En forma
permanenis

En forma
permanente

En forma
permanente

En todos los
CASDS

En forma
perrnanente

En forma
permanente

En todos los
casons

En todos los
casws

)
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.

I2.

13,

14,

13,

16,

Implmenmf los controles de acceso de los usuarios del Sistema
Ventanilla Unica de Exportacién (VUE) a las bases de datos,
atendiendo a las normas de segurided v procedimientos de
autorizacion, en concordancia con las tecnologlas utilizadas en cada
caso,

Impulsar planes de capacitacion v entrenamiento del personal
técnico de la Direccidn General del Sistema Ventanilla Unica de
Exportacién (VUE), para el mejor desempefio de sus funciones
afines,

Velar por el buen desempefto de la infraestructura de equipos ¥
recursos informaticos asignados al Sistema Ventanilla Unica de
Exportacién (VUE).

Elaborar las especificaciones técnicas de equipos y recursos que se
requicran adquirir para la evolucién y mantenimiento del sistema
VUE, de acuerdo a las orientaciones de las normas adminisirativas
vigentes,

Velar por el control y mantenimiento fisico de las redes de cableado
estructurado, asi como también por la verificacién, monitoreo, y
configuracion de los equipos de comunicaciones, seguridad, v
ficceso & sistemas.y datos propios de los sistemas,

Elaborar y mantener un Programa de mantenimiento adecuado de
Sistems erativos, Gerenciadores de Base de Datos, Sistemas de
Compynicacion, y owras herramientas informdticas que tengan

wn con Tecnologia de Informacién y Comunicacién del

cubistema VUE.

1 Solicitar y administrar el mantenimiento preventivo v correctivo de

la infraestructura de equipos, herramientas v recursos informiticos,
y de los medios fisicos y eléctricos del entomo del Sistema
Ventanilla Unica de Exportacion (VUE).

&, Velar por ¢l mantenimiento de la base de datos y creacidn

qnantenimiento de tablas; asimismo, ejercerd el control acerca de los

Accesos informaticos, control de performance del sistema, ejecucién

¢ sistemas, obtencidn de copias de respaldo, v otras.

Joordinar con las dreas de atencién a usuarios, la administracién
£ para altas, bajas v modificaciones de accesos de los usuarios.

En forma
permanente

En cada caso

En- twodos
casos

los

En todos los

En forma
permanente

En todos los

Anual o en los
CH5OS
NeCesariog.

L’

Anual en fecha
establecida

En forma
permanente

(‘. Yl
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20.

2L

23,

24,

25,

26.

27,
o

Coordinar con las demds dreas técnicas v administrativas de la
Direccion General, la formulacién y la implementacién de politicas
de seguridad aplicables para el acceso de datos de diferentes niveles
y funciones.

Administracion de las redes aplicadas al sistema, scceso a las
aplicaciones y servicios de Internet, correo electrbnico, antivirus,
oros.

En interaccién con las demds dreas, formular v aplicar politicas v
procedimientos de copias de seguridad de datos del sistemna,
coordinar el desarrollo v la implementacidén de sistemas orientados a
incrementar la seguridad de datos,

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

Participar, en caso de designacidn, en los procesos de Evaluacion de
Ofertas en las Licitaciones o Concursos de Ofertas para la
adguisicién de equipos, programas y/o contratacion de Consultorias
de sistemas informaticos.

Participar en la formulacién del Plan Estratégico de aplicacion de
TIC s, coordinado por el Departamento de Gestién de Redes y Base
de Datos y por el Departamento de Desarrollo de Aplicaciones y/o
asesores externos, contribuvendo activamente en ¢l diagndstico v la
deteccitn de las necesidades existentes,

Preparar, conjuntamente con el Departamento de Gestion de Redes
¥ Base de Datos v con el Departamento de Desarrollo de
Aplicaciones, los requerimientos de bienes y servicios para su
inclusion | Anteproyecto de Presupuesto ¥ Programa Anual de
Cnn:&ﬁ.

_MEarar, conjuntamente con el Departamento de Gestién de Redes

y Base de Datos v con el Departamento de Desarrollo de
Aplicaciones, el Programa Operative Anual (POA) de su sector, de

n, conformidad a las normas y procedimientos vigentes,

Aeumplic con otras funciones asignadas por el Depanamento de

festion de Redes v Base de Datos v con el Departamento de
ssarrollo de  Aplicaciones, relacionadas con su  drea de

En forma
permanenie

En forma
permanente

En forma
permanente

En todos
CASDS

los

En. todos
Casos

En todos
casos

En
Casns

todos  los

En los

CAS0E

todos

-u_.r.:_l.l:_ﬂ,._ll:'l'
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EPAR NTO DE GESTION DE ICACIONE
NIVEL: Departamento

CARGO: Jefe de Departamento de Gestién de Aplicaciones

OBJETIVOS DEL CARGO: Ejecutar los planes de desarrollo de las aplicaciones
informdticas del Sistema Ventanilla Unica de Exportacién (VUE), coordinando y controlando
las actividades y acciones relacionadas con la evolucion y mantenimiento de las aplicaciones,
asi como la implementacitn de nuevas tecnologias.

PERFIL PROFESIONAL:

¢ Nivel Académico: Titulo universitario en la carrera de Andlisis de Sistemas o Ingenieria de
Sistemas.

* Experiencia: Deseable, tres afios de experlencia en cargos similares.

* Excluyente, tres afios de experiencia en desarrollo e implementacién de sistemas de
comercio exterior en el sector piblico.

* Capacidades ¥ conocimientos especificos: Gestion de Calidad; Técnicas de Negociacion;
Administracion de Proyectos; Procesos de Negocio Exterior; Normas COBIT:
Administracién de Recursos TIC; Andlisis, Disefio ¥ Desarrollo de Sistemas; Expresidn v
redaccion en espafiol; Expresion y comprensién oral en inglés; Manejo de herramientas
informaticas de productividad; Manejo de Internet; Desarrollo e implementacion de
sistemas de comercio exterior; Base de datos y Servidor de Aplicaciones de ORACLE
(PORTAL).

REE&,_EIEIH ;@EFEE DENCIA: Depende de la Direccidn de TIC.
FUNCIONES FRECUENCIA

g
L |

kL anificar y programar, conjuntamente con el Departamento de | Anual v en I-u-S[
FGestion de Redes y Base de Datos y las actividades a ser | casos necesarios |
Q\'F desarrolladas por su sector, a fin de dar cumplimiento a las politicas

& v directrices fijadas por la Direccion General del Sistema Ventanilla |

Unica de Exportacidn (VUE).

2. Coordinar con los funcionarios a su cargo, las actividades y | En forma
acciones a ser cjecutadas por su sector, v ejercer el control debido al | permanente
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g0

Desarrollar los médulos, programas y utilitarios aprobados por el
Departamento de Gestidn de Redes y Base de Datos en funcidn de
los planes ¥ proyectos aprobados por la Direccion General del
Sistema Ventanilla Unica de Exportacidn (VUE).

Establecer los procesos y procedimientos de implementacion de
nuevas aplicaciones aprobadas por la Direccion General del Sistema
Ventanilla Unica de Exportacién (VUE).

Efectuar el andlisis, evaluacitn v definicién del disefio a proponer
de los nuevos Sistemas Informiticos o sus modificaciones, para su

aprobacidn por

las dreas involucradas, la Direccién de TIC v la

Unidad de Coordinacidn Técnica.

Realizar relevamiento de datos en las instituciones v dreas

pertinentes, pars

el desarrollo de nuevos sistemas o la modificacion

de los ya existentes, evaluando los requisitos de los usuarios
internos y/o externos de la Ventanilla Unica de Exportacion (VUE)
afectados por el sistema.

Elaborar y mantener el Diccionario de Datos ¢ Informacién del
modelo del Sistema Ventanilla Unica de Exportacién (VUE) v
mantener las estructuras de los datos, cuidando su integridad v la
utilidad de los mismos.

Desarrollar y mantener las aplicaciones informéticas componentes
del Sistema Ventanilla Unica de Expontacidn (VUE), conforme al

diseflo general
determinadas po
Datos.

Implementar
smuma!\ﬁn

aprobado ¥ a las prioridades institucionales
¢ el Departamento de Gestion de Redes y Base de

metodologia del Ciclo de Vida de Desarrollo de
aticos conforme a la norma internacional COBIT,

aspectos aplicables a los recursos y tecnologias utilizadas en

el Sistema Ventanilla Unica de Exportacién (VUE), proponiendo los
procedimientos internos o sus actualizaciones.

10, Efectuar la supervisién permanente del cumplimiento de las

funciones asignadas a los Analistes/Programadores a su Cargo.
Brindar soporte técnico al drea de Atencidon al Usuario, en los casos

que el personal técnico del drea considere pertinente.

En forma
permanente

Anual, Mensual
(i} &n caso
MECESRRD

En cada caso

En los
Necesarios

CAF0E

En los
MECESArInS

CREOS

En cada caso

En forma
perman:nl:

En cadn caso

En forma
permanente

e

i
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14,

i

12,

13.

15.

16,

19,

Imp?lmr planes de capacitacién y entrenamiento para el personal
bécnico del Direccion de TIC, para el mejor desempefio de sus
funciones,

Mantener informada a la Direccidn de TIC, acerca del estado de
avance del desarrollo de las nuevas aplicaciones sprobadas, ya sea a

cargo de técnicos del Departamento, o a cargo de empresas externas,
cuando fuera el caso.

Proponer las actualizaciones de licencias vy  adecuaciones
tecnologicas necesarias para ¢l mantenimiento adecuado de
Sistemas Operativos, Gerenciadores de Base de Datos, Sistemas de
Comunicacidn, y otras herramientas informéticas que tengan
relacion con Tecnologia de Informacién v Comunicacién del
Sistema Ventanilla Unica de Exportacién (VUE).

Mantener actualizado el conocimiento al respecto de nuevos
recursos tecnoldgicos o versiones de aplicaciones informaticas u
otros similares, relacionados con la evolucidn v el desarrollo del
Sistema Ventanilla Unica de Exportacién (VUE),

Elaborar y proponer a la Direccion de TIC, los planes de
contingencia y de recuperacion de datos para casos de emergencias.

Prepa
req

as especificaciones técnicas de los recursos que se
adquirir, relacionados al dmbito de su competencia,
orme a las orientaciones de las normas administrativas vigentes.

Coordinar con las demds drcas técnicas v administrativas de la
Direccion de TIC, la formulacién e implementacién de politicas de

seguridad aplicables para el acceso de datos de diferentes niveles y
funciones, e

Mantener una biblioteca organizada de los archivos fuentes de los
programas y de las revisiones, actualizaciones y modificaciones
realizadas, que facilite la identificacion de por lo menos las tres
ultimas revisiones,

2\ Controlar la realizacién de las copias de respalde de la biblioteca de
|las aplicaciones del Departamento.

En cada caso

En ¢cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En.cada caso

Anual o en los
CASOSE
NECesarios.

Anual en fecha
establecida

En forma
permanente

En forma
permanenie
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21,

22,

23,

24,

25,

26.

27. Propo izar vy
nto de Gestidn de Redes y Base de Datos, la realizacién
seminarios y/o cursos de capacitacidn, sobre la base de las

Programar la realizacién de pruebas v los ajustes requeridos, & fin
asegurar ¢l buen funcionamiento de las aplicaciones informaticas, ¢
informar al Depanamento de Gestidn de Redes y Base de Datos v al
Departamento de Desarollo de Aplicaciones, documentando la
totalidad de los procesos de pruebas.

Presentar e instruir a los distintos sectores de la Ventaniila Unica de
Exportacion (VUE) sobre las funcionalidades, operacién v
utilidades de los sistemas informéticos implementados.

Efectuar ¢l diseflo de nuevas péginas o el mantenimiento de las
piginas del sitio WEB del Sisterna Ventanilla Unica de Exportacion
{(VUE), conforme a solicitudes recibidas del Departamento de
Gestion de Redes y Base de Dumtos y del Departamento de
Desarrollo de Aplicaciones.

Supervisar la medificacién correcta del codigo fuente de Jas
aplicaciones informéticas, por pare de los Analistas |
Programadores.

Mantener informado al Departamento de Gestion de Redes y Base
de Datos, sobre las actividades y avances en el desarrollo v
mantenimiento de los sistemas, efectuados en forma intema o por
terceros,

Elaborar y proponer al Departamento de Gestion de Redes y Base
de Datos y al Departamento de Desarrollo de Aplicaciones, la
aplicacién de indicadores de produccién de los sistemas
informaticos a su cargo,

coordinar, conjuntamente con el

necesidades identificadas de los ususrios, respecto al Sistema

Ventanilla Unica de Exportacién (VUE).

a, acceso a las aplicaciones y servicios de Internet, correo
ranico, antivirus, otros similares,

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

En forma
permanente

En todos
Casos

los

En farma
permanenie

En cada caso

En todos los
casos
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30.

31,

32.

Preparar, conjuntamente con el Departamento de Gestién de Redes
y Base de Datos, los requerimientos de bienes y servicios para su
inclusion en el Anteprovecto de Presupuesto v Programa Anual de
Contrataciones.

Preparar, conjuntamente con el Departamento de Gestién de Redes
¥ Base de Datos, ¢l Programa Operativo Anual {POA) de su sector,
de conformidad a las normas y procedimientos vigentes,

Participar en los procesos de Ewvaluacién de Ofertas en las
Licitaciones o Concursos de Precios para la adquisicion de
programas o contratacidn de Consultorfas de sistemas informaticos.

Cumplir cualquier otra tarea asignada por el Departamento de
Gestidn de Redes y Base de Datos, relacionada a su sector.

En todos los
CAS0E

En todos los
Cas05

En cada caso

En todos los
Cas0S

TG reniral

-HJ_.
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DIRECCION DE OPERACIONES
NIVEL: Direccidn
CARGO: Director de Operaciones

DEL CARGO: Mantener los registros componentes de la Base de Datos del
Sistema Ventanilla Unica de Exportacién (VUE), en condiciones de confiabilidad v aceeso
seguro, én funcién de la observacion de las exigencias de la normativa vigente; v mantener los
servicios de soporte téenico a beneficiarios / usuarios del Sistema Ventanilla Unica de
Exportacion (VUE), observando patrones de calidad preestablecidos,

PERFIL PROFESIONAL:

=  Nivel Académico: Titulo universitario en la carrera de Andlisis de Sistemas o Ingenieria de
Sistemas.

* Experiencia: Deseable, tres afios de experiencia en cargos similares.

e Excluyente, tres aflos de experiencia en desarrollo ¢ implementacion de sistemas de
comercio exterior en el sector pablico.

* Capacidades y conocimientos especificos: Gestidn de Calidad; Téenicas de Negociacion;
Administracion de Proyectos; Procesos de Negocio Exterior; Administracion de Recursos
TIC; Andlisis, Disefio y Desarrollo de Sistemas; Expresion v redaccién en espafiol;
Expresion vy comprensién oral en inglés; Manejo de herramientas informiticas de
productividad; Manejo de Internet; Desarrollo e implementacidn de sistemas de comercio
exterior; Base de datos v Servidor de Aplicaciones de ORACLE (PORTAL).

RELACION DE DEPENDENCIA:

» Depende de la: Direccion General del Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion (VUE)
* Ejerce Supervision sobre;

¥ Departamento de Gestion de Registros.
¥ Depart Gestién de Soporte Técnico.

o\ UF" FUNCIONES FRECUENCIA

Planificar, conjuntamente con el Director General del Sistema | Anual y en los
n, ventanilla Unica de Exportacidn (VUE) y s Unidad de | casos necesarios
aCoordinacion  Técnica, la ejecucion de planes, programas y
Noyectos que involucren a su sector, a fin de dar cumplimiento a las
ifliticas v directrices fijadas por las autoridades superiores de la
Tptitucion.

s Ay
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Aprobar y elevar a consideracién de la Unidad de Coordinacitn
Técnica, el Programa Operative Anual (POA) de su sector,
preparado de conformidad a las normas y procedimientos vigentes,

Programar, con los Jefes de Depmamuznms a su cargo, las acciones
y actividades de nivel operativo para la ejecucitn de planes,

Anual v en los

programas ¥ proyectos de la Direccion General del Sistema |

Ventanilla Unica de Exportacién (VUE), que involucren a su sector.

Mantener informada a la Unidad de Coordinacién Técnica, acerca
del estado de avance de la ejecucién de planes, programas ¥
proyectos asignados al sector, asi como de problemas, dificultades y
contingencias que afecten el desempefio v la funcionalidad
operativa de la gestion de registros y provisién de servicios, a
efiectos de |a toma de decisiones pertinentes.

Elaborar propuestas estindares de calidad para la prestacion de los
servicios que brinda la Direccién General del Sistema Ventanilla
Unica de Exportacidn (VUE) y presentarlo al Departamento de
Gestion de Redes y Base de Datos y al Departamento de Gestion de
Aplicaciones, para su consideracidn y aprobacién

Elaborar las propuestas de politicas, procedimientos, lineamientos,
observaciones v ndaciones, tendientes a la observacidn vy
mantenimisnto ﬁ":ﬁtﬁndﬂms de calidad establecidos para la
prestacion servicios que brinda la Direccién General del
Sistema illa Unica de Exportacion (VUE), v presentarlo al
Depangtento de Gestion de Redes y Base dﬂ Datos y al

ento de Gestidn de Aplicaciones, para su consideracidn v
bacidn.

Proponer a la Unidad de Coordinacion Técnica, la aplicacién de las
nermas internas de operacidn de la Direccidn para el cumplimiento
de los objetivos de la Direccion General del Sistema Ventanilla
Unica de Exportacion (VUE) y establecer un adecuado control
interno.

Velar por la sctualizacién constante de las normas téenicas v
condiciones para la gestion de los procesos de registros de
empresas, personas fisicas, productos, servicios, y otros, anle el
Ministerio de Industria ¥ Comercio, conforme a las normativas
vigentes y lineamientos técnicos del Sistema Ventanilla Unica de
Exportacion (VUE).

CAS0S NeCcesarios
En todos los
CASOS

En todos los
CAS0S

En todoz los
Casos

En todos los
CA50%

En todos los
Casos

En todos los
CHS0S

v A

YA 4 0

-apiidie Falcins
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10.

I1.

12

L3

4.

15.

Verificar que se observen las normas v procedimientos establecidos
en la gestidn de los procesos de registros de empresas, personas
fisicas, productos, servicios, v otros, ante ¢l Ministerio de Industria
y Comercio.

Ejercer el debido control al respecto de los registros informéticos de
datos e informaciones resultantes de los procesos de registros de
empresas, personas fisicas, productos, servicios, v otros, ante el
Ministerio de Industria vy Comercio

Controlar que se apliquen correctamente la liquidacién de pagos de
tasas, de acuerdo a los valores establecidos por el Ministerio de
Industria y Comercio,

Aprobar los Certificados de Inscripcidn ante el Registro Nacional de
Documentacion del Exportador, solicitando la firma correspondiente
por parte de las autoridades ministeriales autorizadas.

Velar por la conservacion de la confidencialidad y resguardo de la
documentacion e informacion  bajo su  responsabilidad, como
también del contenido de los registros y de los legajos de
documentos respaldatorios,

Elaborar propuestas v sugerencias que permitan establecer las
definiciones de las caracteristicas de los servicios de soporte téenico
y presentarlas o la Unidad de Coordinacion Técnica para su
consideracion,

Ejercer el control necesario que permita garantizar la provisidn
efectiva de servicios de soporte téenico a usuarios / beneficiarios del
Sistema Ventanilla Unica de Exportacién (VUE), bajo Ia

observancia estricta de los estindares de calidad establecidos.

16. Verifi e los registros de solicitud de servicios de soporte
. asistencia & usuarios, requerimientos de informacion, vy

.Eﬁ-"'l.p
o

17,

8, s¢ mantengan actualizndos conforme a la observacidn de las
normas ¥ la aplicacion de los procedimientos vigentes,

Reportar al Departamento de Gestion de Redes y Base de Datos v al
Departamento de Gestibn de Aplicaciones, las ocurrencias
detectadas y debidamente comprobadas, relacionadas con fallas v

errores en las aplicaciones informéticas del Sistema Ventanilla

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En
casos

todos  los

En los
necesaring

CAS0E

En forma.
permanente

En forma
permununl::

v

En lndq,y- 0%

CHE0S

| Unica de Exportacidn (VUE). .
oo Gaveat LA
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19,

20,

21,

22

Brindar apoyo a la ejecucién de actividades de capacitacion,
orientadas a los agentes y operadores del comercio exterior, en
materia de operacion de los diversos médulos que ofrece el Sistema
de Ventanilla Unica de Exportacion,

Evaluar el nivel de satisfaceién de los usuarios / beneficiarios con
los servicios que brinda la Direccién de Operaciones, aplicando
métodos y herramientas idéneas y establecer la aplicacion de
medidas correctivas que se consideren necesarias para el
mantenimiento de los estindares de calidad establecidos.

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

Elaborar los informes de avance relacionados con la ejecucion de
proyectos asignados a su responsabilidad v presentarlo a la Unidad
de Coordinacidn téenica en tiempo y forma, incluyendo en ellos las
irregularidades y dificultades encontradas durante el proceso,

Con autorizacién del Director General, representar a éste o al
Viceministro de Comercio en reuniones, comisiones v foros en la
materia de su cialidad, presentando posteriormente informes y
repories 05 temas tratados vy los resultados obtenidos, que
sinrw para la toma de decisiones institucionales.

23 iﬁ?pnr cualquier otra tarea asignada por ¢l Director General del

Sistema de Ventanilla Unica de Exportacitn, relacionada a su
sector.

En forma
permanente

En forma
permanente

En-forma
permanente

En todos los

En todos [os

En todos los
CHSOE

Y "ARICIDS

BEFs Geneial
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PART ON DE REG
NIVEL: Departamento
CARGO: Jefe de Departamento de Gestion de Registros

OBJETIVOS DEL CARGQ: Verificar, digitalizar, actualizar v controlar los documentos,
informaciones y datos ingresados a la Base de Datos del Sistema Ventanilla Unica de

Exportacion, asi como la observar y cumplir con las politicas, lineamientos, mecanismos v
procedimientos establecidos para esta finalidad.

PERFIL PROFESIONAL:

» Nivel Académico: Titulo universitario en la carrers Administracion, Contabilidad,
Economia, Derecho o carreras afines.

* Experiencia: Deseable, dos afios de experiencia en cargos similares.

* Capacidades ¥ conocimientos especificos: Andlisis v resolucién de problemas v
planteamientos de soluciones; Equilibrio emocional que le permita relacionarse con
personas diversas; Habilided para comunicarse con las personas vy escucha active;
Flexibilidad y disposicion, a los procesos de cambio y para trabajar con distintas personas:
Actitud proactiva y persistente en el logro de los objetivos; Capacidad de conformar ¢
integrar equipos de trabajo; Integridad v valores éticos en la conducta; Compromiso con la
institucion; Actitud de servicio a ln ciudadanis v al usuario interno,

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Direccién de Operaciones.
FUNCIONES FRECUENCIA

I Planificar, conjuntamente con la Direccién de Operaciones, las | Anual y en los
actividades a ser desarrolladas por su sector, a fin de dar | casos necesarios
cumplimiento a las politicas v directrices fijadas por la Direccién

W\aﬂa Ventanilla Unica de Exportacién (VUE),
2 er informada a la Dircccién de Operaciones, acerca del | En  todos  los

w‘?”"’eﬂ.ﬂn de avance de la ejecucidn de planes y proyectos asignados al | casos
) sector, asl como de problemas, dificultades y contingencias que
afecten el desempefio y |a funcionalidad operativa de los registros, a
efectos de |n toma de decisiones pertinentes,
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3. Elaborar propuestas de politicas, procedimientos, lincamientos,
observaciones ¥ recomendaciones, tendientes al mantenimiento del
sistema de registros en condiciones funcionales v operativas, y
presentarias a la Direccién de Operaciones para su consideracion y
aprobacidn.

4. Coordinar con los funcionarios a su cargo, las actividades y acciones
& ser gjecutadas por su sector, y ejercer el control debido al respecto
de su observacion,

5. Brindar informacidn acerca de los requerimientos ¥ condiciones
exigidos por las normas vigentes a los interesados en realizar los
registros correspondientes de empresas, personas fisicas, productos,
servicios, y otros, ante el Ministerio de Industria y Comercio,

6. Disponer de los formularios disefiados para cada caso, a fin de
aplicarlos en los procesos de registros de empresas, en funcidn del
Registro Nacional de Documentacién del Exportador.

7. Recepcionar las solicitudes de registros v los legajos de documentos
presentados por los interesados, verificando que estén debidamente
completados vy que los documentos tenga la validez vy vigencia
requeridas, a ¢ expedir la contrasefa de presentacidn.

8. Digitaljzggr® los documentos presentados por los interesados y

m er el registro informédtico de los datos e informaciones

ltantes del proceso de registros, conforme scan sus naturalezas,
ohservando los procedimientos vigentes,

9. Elaborar la liquidacidn de pagos de tasas de acuerdo a los valores
establecidos por la institucion,

10. Elaborar los Centificados de Inseripcidn ante el Registro Nacional de
Documentacidn  del Exportador, v obtener las firmas
comespondientes de las autoridades ministeriales autorizadas.

. Entregar los Centificados de Inscripeion a los interesados, contra
%, presentacion de las cormespondientes contrasefias.

En cada caso

En forma
peErmanente

En
CESOS

todos

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente
En forma
permanente

En todos los
CHS0S

.."-'l.ilr Sxds Falacdos
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12,

13.

15.

Realizar actividades de control y verificacién de consistencia de
datos, tanio aquellos consignados en los formularios aplicados en el
proceso de registro, como los ingresados en la Base de Datos, a fin
de mantener un elevado nivel de confiabilidad de los mismos.

Observar y aplicar los procedimientos de actualizacion de datos ¢
informacidn contenidos en los registros de la Base de Datos.

Preparar, conjuntamente con la Direccién de Operaciones, ol
Programa Operativo Anual (POA) de su sector, de conformidad a
las normas y procedimientos vigentes.

Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacion del Modelo
Estindar de Control Interno para Instituciones del Paraguay
(MECIP).

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

Semestral v en
los casos
NEcesanos
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NIVEL: Departamento

CARGO: Jefe de Departamento de Gestion de Soporte Téenico

OBJETIVOS DEL CARGO: Brindar atencitn a las demandas de informacion y solucion de

prnh!ms de los beneficiarios y usuarios del Sistema Ventanilla Unica de Exportacitn, de
conformidad con las caracteristicas y patrones de calidad establecidos para prestacitn de los

servicios de soporte técnico y atencidn al pablico.

PERFIL PROFESIONAL:

s Nivel Académico: Titulo intermedio en TIC'S o cursando los Gitimos aflos de las carreras
de Licenciado en Andlisis de Sistemas, Ingenieria de Sistemas o Licenciado en

Programacidn de Sistemas.

* Experiencia: Deseable, dos afios de experiencia en cargos similares.

* Capacidades y conocimientos especificos: Procesos de Negocio Exterior; Administracion
de Sistema Operativo Windows; Sistemas Operativos y Base de Datos; Administracion de
Redes de TIC; Técnicas de Atencitn al Piblico; Aplicaciones de medicion y evaluacion de
calidad de servicios; Expresidn y redaccion en espafiol; Expresion y comprensidn oral en
inglés; Manejo de herramientas informaticas de productividad; Manejo de Internet; Manejo

de sistemas de comercio exterior.

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Direcciton de Operaciones,

FUNCIONES

FRECUENCIA

. conjuntamente con la Direccién de Operaciones, las
des a ser desarrolladas por su sector,
eﬂrnplim'[ﬂnm & las politicas y directrices fijadas por la Direccidn
f General del Sistema Ventanilla Unica de Exportacién (VUE).

.

1. Planifi

. Mantener informada & la Direccion de Operaciones, acerca del
estado de avance de la ejecucidn de planes y proyectos asignados al
sector, asi como de problemas, dificullades v contingenciag que
afecten ¢l desempedio v la funcionalidad operativa de la prestacidn
de servicios de soporte técnico, a efectos de |a toma de decisiones
pertinentes,

. Elaborar propuestas de politicas, procedimientos, lincamienios,
% modelos, observaciones ¥ recomendaciones, tendientes al

g fin de dar|

Anual v en los
CRS0S NECesaros

En forma
permanente

En los
NCCESArios

Cis0s
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4. Observar y aplicar el modelo de prestacidn de servicios de soporte | En todos los
técnico, vigente. casos

LF

Coordinar con los funcionarios a su cargo, las actividades vy | En forma
acciones @ ser ejecutadas por su sector v ejercer el control debido al permanente
respecto de su observacidn,

6.  Brindar servicio de soporte téenico a los usuaries / beneficiarios del | En forma
Sistema Ventanilla Unica de Exportacion (VUE), en lo referente a la | permanente
instalacién, configuracién, utilizacitn, mantenimiento y reparacion
de los equipos informéticos.

7. Brindar informacidn general respecto de las condiciones, | En forma
exigencias, procesos de trimites y documentaciones requeridas para | permanente
|a realizacion de operaciones de comercio exterior, de acuerdo a las
normativas y leyves vigentes.

8.  Orientar a usuarios actuales y potenciales del Sistema Ventanilla | En  todos  los

Unica de Exportacién (VUE), en cuanto a sus caracteristicas | casos
operativas v funcionales, restricciones y alcance.

9. Recepcionar y atender las demandas de servicios de soporte técnico | En forma
en cuanto al uso y aplicacion correcta de las rutinas del Sistema | permanente
Ventanilla Unica de Exportacion (VUE).

10, Orientar a los interesados, en cuanto a la obtencién de informacidn | En  todos  los
acerca de la funcionalidad y la operacidn del Sistema VUE y de los | casos -
procedimientos administrativos y técnicos  vigentes para la 3
tramitacion dwu:: de comercio exterior,

o

1. A 4 demanda de soporte técnico, en lo que respecta al | En forma

tonamiento, operacion v uso de los recursos informéticos ¥ de | permanente

L}‘CFF comunicacidn de datos del Sistema Ventanilla Unica de Exportacion

(VUE), por parte de instituciones piiblicas y entidades privadas.

—1

Registrar los problemas reportados por los usuarios / beneficiarios | En  todos  los
del Sistema VUE en cuanto a su operacion y funcionalidad, v | casos

preparer resumenes de las soluciones planteadas, asi como la fecha
¥ hora de las ocurrencias.

vw‘f@’ /'h )
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13, Interactuar con el personal téenico del Departamento de Gestion de | En forma
Aplicaciones, en la aplicacién de soluciones de las ocurrencias de permanente
fallas reportadas por los usuarios / beneficiarios del Sistema VUE.

14, Registrar las sugerencias y recomendaciones derivadas de los | En todos los
usuarios del Sistema Ventanilla Unica de Exportacidn (VUE), vy | casos
direccionarlas por escrito a la Direccién de Operaciones para su
consideracidn,

15.  Solicitar a la Direccién de Operaciones, la provisién de servicios | En forma
extermos para servicios de soporte o instalaciones de equipos, en | permanente
caso gque resulten necesarios.

16, Supervisar vy recibir los equipos reparados externamente, | En  todos  los
verificando que el trabajo haya sido efectuado conforme a lo | casos
solicitado v que los cquipos se encuentren funcionando
adecuadamente.

I7. Supervisar las configuraciones de los recursos informdticos | En  todos los
instalados en las Estaciones de Trabajo, o cualquier otro accesorio | casos
instalado, @ fin de verificar que se ajusten a las demandas
requeridas.

18. Efectuar las in iones de sistemas operativos, paquetes de | En todos los
aplicaciones en las Estaciones de Trabajo, conforme a las | casos
aul-:nri i de la Direccidn de Operaciones, v las licencias

& onfigurar las Estaciones de Trabajo, en cuanto a recursos de | En  todos los
hardware y software, conforme a los reglamentos establecidos por el | casos

Departamento de Gestién de Redes y Base de Datos y por el
Departamento de Gestidn de Aplicaciones, referentes a la
evaluacion de riesgos y la proteccion de los activos de informacién.

Disponer de un inventario de suministros basicos v esenciales para | En forma
el mantenimiento de los equipos de comunicacidn, las Estaciones de | permanente
Trabajo y los servidores, efectuando la entrege de suministros |
y conforme a los procedimientos vigentes,

Mﬂff’ 4
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21,

23,

24,

25,

Efectuar la solicitud de suministros informdticos, consumibles de
equipos informéticos y repuestos utilizados corrientemente en las
reparaciones, a la Direccitn de Operaciones.

Entrenar a los usuarios / beneficiarios en la realizacién de copias de
seguridad de sus archivos en las Estaciones de Trabajo vy
recomendar las observacion de medidas de seguridad, a fin de evitar
dafios por virus u otros riesgos,

Elaborar y ejecutar planes de capacitacion y entrenamiento del
personal técnico del Departamento, para ¢l mantenimiento de un
elevado estindar de desempefio.

Elaborar los informes relacionados con las atenciones a usuarios

brindadas por el Departamento vy presentarios & la Direccidn de
Operaciones en tiempo y forma.

Preparar, conjuntamente con la Direccién de Operaciones, el
Programa Operativo Anual (POA) de su sector, de conformidad a
las normas y procedimientos vigentes,

En cadn caso

En forma

En cada caso

En todos
CASOS

los

En cada caso
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DIRECCION GENERAL DE COMBUSTIBLES
NIVEL: Direccion General
CARGO: Director General de Combustibles
OBJETIVOS DEL CARGO: Administrar & nivel nacional v dar seguimiento a la aplicacion

de los instrumentos de politica comercial en materia de combustibles derivados del petréleo v

biocombustibles,

PERFIL PROFESIONAL:

* Nivel Académico: Estudiante, Graduado Técnico y/o Universitario de las carreras de
Ingenieria, Administracién y/o Derecho. No excluyente,

» Experiencia: Experiencia Laboral de por lo menos cinco aflos en el ejercicio del cargo o en
el desempefio de funciones similares al puesto,

* Capacidades y Conocimientos Especificos: Capacidad de Gerenciamiento, Coordinacion
¥ Comunicacién, Conocimientos de las legislaciones vigentes relacionadas al sector
combustible v biocombusiibles. Conocimientos sobre Redaccion y Organizacion,
Conocimientos Bésicos sobre Programas Informaticos.

RELACION DE DEPENDENCIA:

*  Depende de la: Subsecretaria de Comercio

* Ejerce supervision sobre:

Secretaria

Mivision de Estadistica

Direccidn de Lubricantes

Direccidn de Combustibles Liguidos

Direccion de Gas Licuado de Petrdleo

Direccidn de Combustibles Alternativos v Renovables

FUNCIONES FRECUENCIA |

1. Planificar, ¢ nte con ¢l Viceministro de Comercio, las | Anual ¥ en los
activi ser desarrolladas por su sector, de acuerdo a las | casos necesarios |
lifens v objetivos institucionales, como asi también de los |
&'Lmadispunihlns.

; Qﬁg“ Impqlm y dar seguimiento a la aplicacién de los instrumentos de | En forma 4 ;i‘”
politica comercial en materia de combustibles derivados del | permanente u.:b'f ¢
petrdleo v biocombustibles.

. Coordinar con los demds nrgmismqﬁ técnicos del Ministerio de | En forma * = oo
Industria y Comercio, como asi también de otras instituciones | permanente
gubernamentales competentes, programas interinstitucionales de

Lo izacion del cumplimiento de las normativas

; nadas con los combustibles derivados del petréleo

mbustibles, para garantizer la calidad de los productos
inlizados en ¢l mercado nacional.

‘::‘.'H



SUBSECRETARIA DE

TETAMBAE' APOPY
"‘"'&""” ESTADO DE COMERCIO

BOTIRONDERA

Pgina N° 165

WiWISTERID DE

Y

MANUAL DE
pnumlumﬂﬂ Y FUNCIONES

Anexo de la
Resplucidn
Ne_AYos -~

10,

Elaborar andlisis, estudios, dictdmenes v consultas necesarias para
la actualizacion de las normativas vigentes, a fin de adecuarlos a

las nuevas exigencias del mercado y para el cabal cumplimiento de
sus funciones,

Canalizar, a través de los mecanismos apropiados, las solicitudes,
requerimientos, o consultas presentados por el sector privado o
piblico en relacién con la ejecucién de politicas comerciales en

materia  de  combustibles  derivados  del petrdlen v
biocombustibles,

Coordinar, dirigir, controlar v 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 v servicios, para su inclusidn
en el Anteproyecto de Presupuesto vy Programa Anual de
Contrataciones.

Preparar conjuntamente con los encargados de los sectores a su

cargo, los Programas Operativos Anuales (POA), de conformidad
a las normas y procedimientos vigentes,

Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos v
utifes varios e;jgs SEClores @ su cargo.
Con que todos los documentos dirigidos a su sector sean

#ados en el menor tiempo posible, acorde a las normas y

.Mocedimientos vigentes.

- Analizar y sugerir al Viceministro de Comercio, propuestas para el

desarrollo de las actividades de su sector, v las medidas tendientes
a mejorar los sistemas y/o procedimientos en use,

- Informar al Viceministro de Comercio, respecto a las actividades y

resultados obtenidos en los sectores a su cargo.

. Velar por el cumplimientn de ias normativas juridicas vigentes

relacionadas al sector.

- Cooperar institucional ¢ interinstitucionalmente para el combate al

comercio informal de los combustjbles derivados del petrdleo y
biocombustibles. 3 Ll -

hduxniclo Palseine
CITRRAFHY Epes’

En forma
permanente

En forma
permanenie

En forma
permanente

Anual en fecha
establecida

Anual en fecha
establecida

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
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15. Representar al Viceministro de Comercio o a otras autoridades del

Ministerio de Industria v

Comercio, en actividades o temas

relacionados a los combustibles y derivados del petrdleo,
Normativas o procedimientos de control o fiscalizacion.

16. Cumplir cualquier otra tarea asignada por el Viceminisiro de
Comercio, relacionada a sus funciones.

17. Apoyar ¥ colaborar desde su drea en la implementacion del
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del

Paraguay (MECIP).

En los casos
MECcesarios

En forma
permanente

Semestral y en
los casos
MECesarios
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NIVEL: Seccidn

CARGO: Secretaria de la Direccion General de Combustibles

OBJETIVOS DEL CARGO: Recepeionar y Registrar todos los Documentos que ingresan v

salen de la Direccitn General de Combustibles, como asi también aquellos que se providencian
al interior de la Direccidn General y Direcciones dependientes.

PERFIL PROFESIONAL;:

* Nivel Académico: Bachiller, Técnico y/o Universitario. No excluyente.

* Experiencia: Experiencia Laboral de por lo menos un afio en el ejercicio del cargo o en el
desempeiio de funciones similares al puesto.

* Capacidades y Conocimientos Especificos: Capacidad de Gerenciamiento, Coordinacion

y Comunicacion, Conocimientos sobre Redaccitn y Organizacion, Conocimientos Basicos
sobre Programas Informaticos.

RELACION: Depende de la Direccién General de Combustibles.
FUNCIONES FRECUENCIA

l. Realizar el seguimiento de todas las documentaciones que | Diario o en cada
ingresan a la Direccién General de Combustibles, para ser | caso
procesadas por las distintas dependencias internas.

2. Redactar y  procesar notas, circulares, memorandos, | En cada caso
comespondencias y cualquier tipo de documento institucional a ser
suscripto por el Director General u otra autoridad superior.

3. Asisti irector General en todas las necesidades para una mejor | Diario y en cada

& on de las actividades programadas por el sector, Cas0
#PSolicitar y administrar la provision de materiales, insumos y ttiles | Mensual v casos
. de oficinas requeridas para el despacho de la Direccion General u | necesarios
<~ otras dependencias de la misma.

. Coordinar ¥ supervisar las actividades del personal vinculado a la | En cada caso
Direccion  General de Combustibles y sus  respectivas
dependencias.

. Controlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos y
ttiles puesta bajo su responsabilidad.

. Solicitar el mantenimiento de las méquinas v equipos del despacho
de la Direccidn General y la Secretaria, contrelando su buen
funcionamiento,

o
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8. Atender a las personas que acuden a la Direccién General, como | Diario v en cada
también las consultas de las distintas organizaciones, premios o | caso
empresas que solicitan informaciones, derivando a las dreas
competentes cuando corresponda.
9. Coordinar y arbitrar los medios necesarios para la realizacidon de | En cada caso
reuniones de trabajo convocadas por el Director General con
funcionarios del Ministerio de Industria v Comercio o de otras
entidades estatales, como también de organizaciones privadas.
10. Mantener informado al Director General respecto 4 las actividades | En cada caso

il.

¥ novedades de su sector.

Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funciones,
conforme con las normas y procedimientos vigentes y aquellas gue
le sean encomendadas por el Director General.

En los casos
RECESArios
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NIVEL: Seccidn
CARGO: Encargada de Mesa de Entrada de Expedientes

OBJETIVOS DEL CARGQ: Recepcionar v Registrar todos los Documentos que ingresan y
salen de la Direccion General de Combustibles, como asi también aguellos que se providencian

al interior de la Direccién General y Direcciones dependientes.

P

P IONAL:
Nivel Académico: Bachiller, Técnico y/o Universitario. No excluyente.

Experiencia: Experiencia Laboral de por lo menos un afio en el ejercicio del cargo o en el

desempefio de funciones similares al puesto,

Capacidades y Conocimientos Especificos: Capacidad de Gerenciamiento, Coordinacion
¥ Comunicacion, Conocimientos sobre Redaccién v Organizacién, Conocimientos Basicos

s0bre Programas Informdticos.

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Secretaria de la Direccidn General de

Combustibles,
FUNCIONES | FRECUENCIA

b Rmpci_npﬁﬁ:rmﬂar ¥ registrar las documentaciones, notas o | Diariamente
cualguigr tipo de expediente que ingresa a la Direccitn General de
Conybustibles,

x{_,.""
& Realizar y registrar ¢l scguimiento de todos los documentos que | Diariamente
©"  ingresan a la Direccién General de Combustibles, para ser
= procesadas por las distintas dependencias internas.

3. Asistir al Director General en todas las necesidades para una mefag | Diariamente
cjecucion de las actividades programadas por el sector. S

4. Controlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos y Diariafente
utiles puesta bajo su respensabilidad.

. Mantener adecuadamente ordenado y actualizado el archivo de | En forma
toda la documentacion recibida y remitida por las dependencias | permanente
internas, como también por instituciones o empresas externas al
Ministerio,

I f i
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6. Alender a las personas que acuden a la Direccidn General, como | En forma
también las consultas de las distintas organizaciones, gremios o | permanente
empresas que solicitan informaciones sobre sus documentos
presentados, derivando a las  dreas competentes cuande
corresponda,

7. Realizar cualquier otra tares relacionada con sus funciones, | En forma
eonforme con las normas y procedimientos vigentes y aquellas que | permanente
le sean encomendadas por ¢l Director General,
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DIVISION DE ESTADISTICAS
NIVEL: Seccitn
CARGO: Encarga de Estadisticas

OBJETIVOS DEL, CARGO: Procesar y elevar informes estadisticos referentes a
combustibles derivados del petréieo v biocombustibles.

PERFIL PROFESIONAL:

* Nivel Académico: Técnico y/o Universitario en las carreras de Comercio, Economia vio
Ciencias afines. No excluyente,

* Experiencia: Experiencia Laboral de por lo menos dos afios en el gjercicio del cargo o en
el desempefio de funciones similares al puesto,

* Capacidades y Conocimientos Especificos: Capacidad de Gerenciamiento, Coordinacidn
¥ Comunicacion, Conocimientos sobre Redaccion y Organizacién, Conocimientos de las
legislaciones del sector combustibles derivados y biocombustibles. Conocimientos Basicos
sobre Programas Informaticos,

CIONDED DENCIA: Depende de la Direccion General de Combustibles.
|___FUNCIONES FRECUENCIA
. Recopilar informes de compras v ventas de combustibles | En forma

l derivados de petréleo y biocombustibles remitidos al Ministerio de | permanente
Industria Comercio por Empresas Distribuidoras  de
Combustit#es Liquidos, Plantas de Almacenaje y Despacho,
Empresas Fraccionadoras v Distribuidoras de Gas Licuado de
Pﬁqﬂcu ¥ Plantas de Produccion de Alcohol yio biodiesel.

s
ﬁ?{'ﬂampilar informes sobre ¢l estado de cumplimiento de los | En forma
#& informes de ventas presentados por las Empresas Distribuidoras de | mensual o en
Combustibles Liquidos, Plantas de Almacenaje y Despacho, | caso necesario
Empresas Fraccionadoras v Distribuidoras de Gas Licvado de
Petroleo y Plantas de Produccidn de Alcohol yio biodiesel, -

Velar por el cumplimiento de la Ley en cuanto a la presentacién de | En forma
informes de compras y ventas de combustibles derivados de | mensual o en

i petrdlec ¥ biocombustibles de Empresas Distribuidoras de | caso necesario *
Combustibles Liguidos, Plantas de Almacenaje y Despacho,
Empresas Fraccionadoras v Distribuidoras de Gas Licuado de
Petrdleo y Plantas de Produccién de Aleohol y/o biodiesel,

4, Mantener actualizada la informacidén de estadisticas de | En los casos
importacién, compras y ventas de combustibles derivados del | necesprios 7%
petrdleo v biocombustibles. b II.' '
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5. Elevar informe cuando los datos estadisticos de ventas de
combustibles derivades del petrdleo, expongan un movimiento
anormal en el mercado.

Monitorear las ventas de combustibles derivados de petrdleo de las
Plantas de Almacenaje y Despacho, como asi también de las
Empresas Disiribuidoras de Combustibles, de acuerdo a las
licencias previas otorgadas por el Ministerio de Industia y
Comercio.

7. Realizar comparaciones de datos de las licencias previas otorgadas
por el Ministerio de Industria y Comercio, con otras fuentes de
datos (VLI Sistema Soffa y otros)

8. Presentar un resumen de ventas de combustibles derivados de
petrdleo v biocombustibles.

9. Proporcionar informaciones y estadisticas que puedan ser
extraidas del sistema Ventanilla Unica de Importacién-VUI.

10. Elaborar informe de importacidn por criterios  solicitados,

(Importador/Producto/ Aflo, otros)

|1, Actualizar la base de datos de importacion para realizar filtros més

especificos.

12, Comparar datos proporcionados por diferentes fuentes para ser
analjgdos y'o auditados.

13 cf#ilaborar en las demds dependencias proporcionando datos que
ypueden ser requeridos para realizar el trabajo.

¥ 14. Contar con informes estadisticos para los entes y/o personas que
soliciten datos con los que se cuenten en la Divisidn.

o1 3- Conocer las leyes vigentes relacionadas al drea de combustibles
%, derivados de petrileo y biocombustibles.

umplir cualquier otra tarea asignada por la Direccién General de
nmbustibles, relacionada a su sector,

En los casos
NECesarios

En forma
permanente

En caso
NECesario

En loz casos
necesanas o de
forma aleatoria

En forma
mensual o
cuando sea
NECESArio

En los casos
necesarios o de
forma aleatoria

En los
nNecesarios

CASE

En forma
permancnie .
En forma
permanente
En los eados

rtqu:ri:ius

En los casos
necesarios

En forma
permanernte
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DIRECCION DE LUBRICANTES
NIVEL: Direccidn
CARGO: Director de Lubricantes
ETIV

: Administrar a nivel nacional v dar seguimiento a la aplicacién
de los instrumentos de politica comercial en materia lubricantes, aceites, grasas v fluidos para
frenos v embragues.

FERFIL PROFESIONAL:

* Nivel Académico: Estudiante, Graduado Técnico vio Universitario de las carreras de
Ingenieria, Administracién y/o Derecho. No excluyente.

* Experiencia: Experiencia Laboral de por lo menos cinco afios en el ejercicio del eargo o en
el desempefio de funciones similares al puesto.

* Capacidades y Conocimientos Especificos: Capacidad de Gerenciamiento, Coordinacion v
Comunicacidn, Conocimientos de las legislaciones vigentes relacionadas al sector
combustible y biocombustibles. Conocimientos sobre Redaccion v Organizacion,
Conocimientos Bdsicos sobre Programas Informéticos.

R CION DE

ENCIA: Depende de la Direccidn General de Combustibles.

FUNCIONES

FRECUENCIA|

I. Planificar, conjuntamente con el Director General de
Combustibles, las actividades a ser desarrolladas por su sector, a
fin de dar cumplimiento a las politicas y directrices fijadas por las

autorid superiores de la institucidn, en materia de su
com cia

o8 | . .
2-@ualiw las reglamentaciones vigentes y proponer alternativas que
s¢ adecuen a las necesidades del mercado para garantizar el
cumplimiento de sus funciones. T

w. Registrar a8 empresas importadoras de lubricantes, (aceites, grasas y
W fluidos), respectivamente.

En coordinacion con la Divisidn de Estadisticas, elevar informes
estadisticos de importacion vy venta de |ubricantes, (aceites, grasas
y fluidos para frenos y embragues),

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

Anual y en los
CASOS
necesarios

En los casos
necesarios

Encadacaso |
" |

En forma
permanente

En caso
NECEsAro
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Verificar el cumplimiento de las especificaciones 1écnicas
minimas, en coordinacidn con laboratorios privados yio INTN, que
deben reunir los lubricantes, aceites, grasas v fluidos para frenos
embragues para su comercializacidn en la Repiblica del Paraguay.

Mantener actualizado el registro informético de empresas v
productos lubricantes, datos de importacidn y ventas nacionales de
aceites, grasas y fluidos para frenos y embragues

Verificar facturas comerciales, centificados de origen, ¥
documentacién necesaria para el visado correspondiente & la
importacion de lubricantes.

En coordinacion con la Divisidn de Eswadisticas, elaborar informes
de monitoreo de precio de los distintos lubricantes comercializados
en ¢l mercado nacional ¥ el comportamiento de los mismos en el
mercado internacional.

10. Coordinar programas v efectuar controles con la Division de
Fiscalizacion, a establecimientos de comerciglizacion de
lubricantes.

11. En coordinacidn con las Direcciones dependientes de la Direccidn

Ceneral de Combustibles, recopilar informes de combustibles

derivados del petrdleo y biocombustibles para adecuacion de

reglamentos ¥y normas técnicas, a los efectos de consolidar

Info a ser elevados a las autoridades pertinentes.

- Presentar informes cuando estos sean solicitados y participar en
reuniones para el Sistema de Informacién Energética Nacional
(SIEN) y Organizacion Latinoemericana de Energin (OLADE).

= ]3. Preparar informes para las sutoridades ministeriales sobre el
o estado de cumplimiento de los expedientes presentados o la
ADireccion General.

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

Mensual o en
CRS0 nEcesario

En forma
permanente

Semanal,
mensual,
trimestral,
semestral,

anual o cuando

sed necesario

En casos

necesarios

Semanal,
mensual,
trimestral,
semestral,
anual o euando
SCH NOCESArio

-Iui



I5.Con autorizacién del Director General de Combustibles,
representar a este 0 al Viceministro de Comercio en reuniones,
comisiones y foros en la materia de su especialidad, presentando

posteriormente informes y reportes sobre los temas tratados v los
resultados obtenidos.

16. 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
Contratacidn,

17. Preparar, conjuntamente con el Director General de Combustibles,
el Programa Operative Anual (POA) de conformidad a las normas
y procedimientos vigentes, cumplir cualquier otra tarea asignada
por el Viceministro de Comercio, relacionada a sus funciones.

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

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

- Controlar, actualizar y dar curso 2 las documentaciones que
ingresan glsisiema BPM (Bussines Process Management).

Cogteslar, actualizar, y dar curso a los documentos de registros de

resas y sus respectivos productos impoertados del sistema VUE
entanilla Unica del Exportador) y VUl (Ventanilla Unica de
portacion).

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

23, Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacién del Modelo
Estindar de Conwrol Interno para Instituciones del Paraguay
(MECIP).
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14, Coordinar, dirigir, controlar vy evaluar los resultados de las Anual,
actividades de los sectores a su cargo, conforme con las politicas, | semestral y
normas y procedimientos vigentes, mensual o en

CA50 necesario

En caso
necesario

Anual en fecha
establecida

Anual en fecha
establecida

En forma
permanenie

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En casos
necesarios

demestral vy en
los casos
Necesarios

B EREEREL)

' ..'L'll_i ]

ETECTIO Lattafal

f IIII.
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ARTAMENTO DE IMPORTA ME 1 1] MP Y
FRODUCTOS LUBRICANTES
NIVEL: Departamento
CARGO: lefe de Departamento de Importaciones, registros de empresas y productos
lubricantes.
ORJETIVOS DEL CARGO: Procesar solicitudes de importaciones, registros de empresas v
productos lubricantes.
PERFIL .

* Nivel Académico: Estudiante, Graduado Técnico y/o Universitario de las carreras de

Ingenieria, Administracién v/o Derecho. No excluyente.

* Experiencia: Experiencia Laboral de por lo menos cinco aflos en el ejercicio del cargo o en

el desempefio de funciones similares al puesto.

¢ Capacidades v Conocimientos Especificos: Capacidad de Gerenclamiento, Coordinacion
y Comunicacién, Conocimientos de las legislaciones vigentes relacionadas al sector
combustible y biocombustibles. Conocimientos sobre Redaccién y Organizacion,

Conocimientos Basicos sobre Programas Informiticos.

NCIA: Depende de la Direccidn de Lubricantes.

FUNCIDNES

FRECUENCIA

|. Planificar, conjuntamente con el Director de Lubricantes, las
actividades a ser desarrolladas por la Direccidn, dando cursos y
directriggs fijadas por las autoridades superiores de la institucion,
L. datos y mantener actualizado el registro de empresas
portadoras de lubricantes (aceites, grasas y fluidos para frenos y
é,\- embragues), respectivamente,

3. Elevar informes estadisticos sobre importacién v wventas de
lubricantes (aceites, grasas v fluidos para frenos ¥ embragues), en
coordinacidn con la Division de Estadisticas.

Sﬁ, tonar ¥ verificar facturas comerciales, centificado de origen
B% documentacién necesaria para las importaciones de aceites,
asas ¥ fluidos.

Anual y en los
casos

necesaros.

En forma

permanente " sbes £
: e 'e T
L
o
. 1..'
En forma i
permanente
En forma
permanente
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13.

14.

Preparar informes conjuntamente con el Director de Lubricantes

sobre el estado de cumplimiento de los expedientes presentados a
la Direccidn General.

Mantener actualizado el registro informitico de empresas y
productos lubricantes, datos de importacién y ventas nacionales de
lubricantes, grasas y fluidos de frenos y embragues.

- En coordinacién con las Direcciones dependientes de la Direccitn

General de Combustibles, recopilar informes de combustibles
derivados del petrdleo y biocombustibles para adecuacitn de
reglamentos ¥ normas técnicas, a los efectos de consolidar
Informes a ser elevados a las autoridades pertinentes.

Preparar conjuntamente con los encargados de los seciores a su
carge, los requerimientos de bienes y servicios para su inclusitn
en ¢l Anteproyecto de Presupuesto y Programa Anual de
Conirataciones.

Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos v
utiles varios en los sectores a su cargo,

. Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector sean

procesados con diligencia en tiempo v forma,

.Mantener ordenado y actualizado el archive de toda la

documentacitn recibida y remitida a la Direccién de Lubricantes,
implemegtado por la UTMAP (Unidad Técnica de Modemizacidn

% de la AdMinistracion Plblica).

ralizar y dar curso a las documentaciones que ingresan por el
ma VLI (Ventanilla Unica de Importador)

Mantener actualizado la base de datos de registros de empresas v
sus respectivos productos importados del sistema VUE (Ventanilla
Unica del Exportador).

Cargar Recibos Pago de Arancel, segiin normativas vigentes para
las operaciones de Registro wio Renovacion de  Empresas
Importadoras de Lubricantes, Visados de Facturas y Certificados
de Origen, Registro y/o Renovacién de productos Lubricantes,
remitiendo informe de los mismos,

En forma
sernanal,
mensual,
semestral,
anual.

En forma
permanente

En forma
permanente

Anual en fecha
establecida

En forma
permanenie

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente -

En forma
permanente

1 #ﬁiu.!.l'.l "
-
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15. Preparar memordndum, e informes de la Direccién cuando estas | En forma
sean solicitadas, permanente
6. Preparar notas a las empresas importadoras para notificar los | En lforma
registros de empresas y productos de los mismos. permanente
17. Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacidn del | Semestral v en
Modelo Estindar de Control Intemo para Instituciones del | los casos
Paraguay (MECIP). Necesarios
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DIRECCION DE COMBUSTIBLES ALTERNATIVOS Y RENOVABLES

NIVEL: Direccion

CARGO: Director de Combustibles Alternativos v Renovables.

IVOS D : Admimistrar a nivel nacional vy dar seguimiento a la aplicacidn
de los instrumentos de politica comercial en materia de combustibles alternativos y renovables.

1L PRO L

* Nivel Académico: Estudiante, Graduado Técnico y/o Universitario de las cameras de

Ingenicria, Administracion y/o Derecho. No excluyente,

* Experiencia: Experiencia Laboral de por lo menos cinco afios en el ejercicio del cargo o en

¢l desempefio de funciones similares al puesto.

* Capacidades y Conocimientos Especificos: Capacidad de Gerenciamiento, Coordinacion
¥ Comunicacidn, Conocimientos de las legislaciones vigentes relacionadas al sector

combustible y biocombustibles. Conocimientos sobre Redaccidn
Conocimientos Basicos sobre Programas Informdticos.

v Organizacion,

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Direccién General de Combustibles.

FUNCIONES

FRECUENCIA

1. Fhﬂiﬂmﬁ%’:juntﬂmemﬂ con el Director General de

Comigelibles, las actividades a ser desarrolladas por su sector, &
fi dar cumplimiento a las politicas y directrices fijadas por las
toridades superiores de la Institucién, en materia de su

# competencia.

2. Analizar y sugerir conforme a las normativas vigentes, |a
habilitacion para produccidn v/o comercializacidén de combustibles
alternativos y renovables.

g. Analizar y sugerir conforme a las normativas vigentes, la
% autorizacion para  la  comercializacién de aditivos para
biocombustibles.
JElaborar normas téenicas de combustibles alternativos ¥
# renovables en cooperacion con el Comité Técnico de
Normalizacion  del  Instituto  Nacional de  Tecnologia,
MNormalizacidn v Metrologia (INTN).

En forma
permanente.

“Bn los casos que
corresponda.

En los casos que
corresponda.

En los casos que
corresponda.
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5.

-

b

o

Estudiar v sugerir la aplicacidn de disposiciones legales necesarias
para ln comercializacion de combustibles alternativos
renovables,

Realizar, conjuntamente con técnicos de la Subsecretaria de
Estado de Industria, investigaciones necesarias para el desarrollo y
aplicacion de combustibles alternativos v renovables, como
hidrogeno, gas natural comprimide (GNC), biomass, biogis,
biocombustibles, energia eléctrica, edlica, solar e hidrogeno, etc.

Analizar ¥ recomendar, conforme a las normas vigentes, la
habilitacion de empresas de biodiesel v de empresas de alcohol
absoluto y carburante, para produccidn y comercializacidn.

Analizar y recomendar, conforme a las normas vigentes, la
expedicidn de constancias de no objecion para la importacion de
cables amparados en informes del Instituto Macional de
Tecnologia, Normalizacion y Metrologia (INTN).

Analizar y recomendar, conforme a las normas vigentes, la
expedicion de Licencias Previas de Exportacidn  de
Biocombustibles,

10, Velar por el cumplimiento de las normas 1éenicas de biodiesel, del

alcohol absoluto y carburante, asi como el cumplimiento de las
disposiciones legales referentes a las mezclas de biodiesel con
diésgl fosil v de alcohol absoluto con las gasolinas.

ectuar estudios para el establecimiento del porcentaje de mezcla
de alcohol absoluto con las gasolinas, asi como el porcentaje de
mezcla del biodiesel con el diesel fosil.

I2. En coordinacion con la Divisién de Estadisticas, elaborar informes

estadisticos de produccion y comercializacidon de combustibles
alternativos ¥ renovables.

I13. En coordinacién con la Division de Fiscalizacidn, efectuar

fiscalizaciones w/o werificaciones o Plantas Productoras de
Biocombustibles,

Ll Ay

En los casos que
corresponda.

En los casos que
corresponda.

En los casos que
corresponda.

En los casos que
corresponda.

En los casos que
corresponda,

En ﬁ:nm:ln
permanente,

En los casos que
cormesponda.

En los casos que
corresponda,

En los casos que
corresponda.

el

/\
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i4. Preparar informes de gestién, como también sobre el estado de

cumplimiento de los expedientes presentados a la Direccitn
General.

I5. Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las

| @

19. Co

actividades de los sectores a su cargo, conforme con las politicas,
normas ¥ procedimientos vigentes.

I6. Con  autorizacion  del Director General de Combustibles,

representar @ €ste 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 v los
resultados obtenidos. (Grupos Bilaterales y/o Grupo Ad Hoe de
Biocombustibles del Mercosur, ete.)

17. Preparar, conjuntamente con los encargados de los sectores a su

cargo los requerimientos de bienes y servicios para su inclusién en
el Presupuesto Anual de Contrataciones.

18. Preparar conjuniamente con el Director General de Combustibles,
el Prﬂgmwwiw Anual (POA) de conformidad a las normas

y procedi 108 vigentes.
el uso racional de los materiales, equipos, insumos v

uﬁm en los seclores a su cargo.

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

I. Controlar, actualizar y dar curso a las documentaciones que

ingresan al sistema BPM (Bussines Process Management),

. Presentar informes cuando estos sean solicitados y participar en

reuniones para el Sistema de Informacién Energética Nacional
(SIEN} y Organizacion Latinoamericana de Energia (OLADE).

23. Cumplir cualquier otra tarea asignada por la Direccién General de

En los casos que
requieran los
SUpPEriores.

En forma
permanente.

En los casos que
corresponda.

En forma anual,
v cuando

correspondiera.

En-forma anual,
v cuando
correspondiera,

En forma
permanents.

En forma
permanente.

En los casos que

‘gorresponda.

En los casos que
mpﬂuda

En los casos que

Combustibles, relacionada a su sector, corresponda.
24. Apoyar y colsborar desde su drea en la implementacion del | Semestral v en
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del | los casos
Paraguay (MECIP), necesarios
N
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DEPAR ON Y COMERCIALIZACION DE
COMBUSTIBLES ALTERNATIVOS Y RENOVABLES
NIVEL: Departamento
CARGO: Departamento de Produccion y Comercializacion de Combustibles Alternativos y
Renovables
Y 0 Procesar las solicitudes de Habilitacion para la Produccidn y
Comercializacidn de Combustibles Alternativos v Renovables.
PERFIL PROFESIONAL:

* Nivel Académico: Estudiante, Graduado Técnico ylo Universitario de las carreras de
Ingenierfa, Administracién y/o Derecho. No excluyente. |
* Experiencia: Experiencia Laboral de por lo menos tres afios en el ejercicio del cargo o en
el desempefio de funciones similares al puesio,
= Capacidades y Conocimientos Especificos: Capacidad de Gerenciamiento, Coordinacidn
¥ Comunicacién, Conocimientos de las legislaciones vigentes relacionadas al sector
combustible v biocombustibles, Conocimientos sobre Redaccidn y - Organizacitn,
Conocimientos Bésicos sobre Programas Informaticos.

REL DEPENDENCIA: Depende de la Direccion de Combustibles Alternativos y
Renovables.
FUNCIONES FRECUENCIA |

Planificar, conjuntamente con el Director de Combustibles
Alternativos ¥ Renovables, las actividades a ser desarrolladas por
sU secto acuerdo a las politicas y objetivos institucionales,
comogaftambién de los recursos disponibles.

p 5 Eﬁlim, a través de los mecanismos apropiados, las solicitedes,

guerimienios, o consultas presentados por el sector privado o
piblico en relacidn con la ejecucidn de politicas comerciales en
materia de biocombustibles,

3. Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las

actividades de los sectores a su cargo, conforme con las politicas,
nermas y procedimientos vigentes,

. Preparar Informes de Actividades del Departamento & su cargo y

elevar u consideracién del Director de Combustibles Alternativos
¥ Renov

ety

Anual v en los
CASOS MeCEsarion

En cada enso

Mensual y en
los casos
necesarios  # '

M
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5. Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos v
utiles varios en los sectores a su cargo,

6. Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector sean
ramitados en el mener tiempo posible, acorde & las normas ¥
procedimientos vigenles.

7. Analizar y sugerir al Director de Combustibles Alternativos ¥
Renovables, propuestas para el desarrollo de las actividades de su
sector, ¥ las medidas tendientes a mejorar los sistemas vio
procedimientos en uso.

8. Analizar y elevar a consideracién del Director de Combustibles
Alternativos v Renovables, solicitudes de Habilitacion de Plantas

Productoras de Biocombustibles, Combustibles Alternativos ¥
Renovahles,

9. Analizar ¥ elevar a consideracidn del Director de Combustibles

Alternativos v, Renovables, solicitudes de Licencias de
| Exportacién iocombustibles, Combustibles Allemativos y
| Renovable

10. Anﬁ elevar a consideracion del Director de Combustibles
Al tivos y Renovables, la expedicion de constancias de no
‘#:iﬁn para la importacion de cables amparados en informes del

# stituto Nacional de Tecnologia, Normalizacién y Metrologia
(INTN]).

SU Cargo.

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

13. Representar al Director de Combustibles Alternativos Renovables
o & otras autoridades del Ministerio de Industrin v Comercio, en
actividades o temas relacionadns  a  hincombustibles, con
autorizacién del mismo.

-«fjﬂﬂ"‘_f—*“t__

En forma

permanente.
1

En forma
permanente.

En los casos
RECESATIOS,

En los casos
fecesarios,

En los casos
Necesarios,

En los casos
NECESArios.

En loz easos
necesarios.

En los casos
necesarios

En los casos
NEecesarios

Echid Exiidio fakcin=
Soretrin General

e
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|4, Cumplir cualquier otra tarea asignada por el Director de |En los casos
Combustibles Alternativos v Renovables, relacionada & sus | necesarios
funciones.
15, Apoyar ¥ colaborar desde su drea en la implementacién del | Semestral ¥ en
Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones del | los casos
Paraguay (MECIP). necesarios
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NIVEL: Direccitn

CARGO: Director de Gas Licuado de Petraleo,

ORJETIVOS DEL CARGO: Administrar a nivel nacional y dar seguimiento a la aplicacion
de los instrumentos de politica comercial en materia gas licuado de petrdleo,

*  Nivel Académico: Estudiante, Graduado Técnico y/o Universitario de las carreras de
ingenieria, Administracion y/o Derecho. No excluyente.

* Experiencia: Experiencia Laboral de por lo menos cinco afios en el ejercicio del cargo o en
el desempefio de funciones similares al puesto.

* Capacidades y Conocimientos Especificos: Capacidad de Gerenciamiento, Coordinacidn
¥ Comunicacion, Conocimientos de las legislaciones vigentes relacionadas al sector
combustible y biocombustibles. Conocimientos sobre Redaccidn v Organizacidn,
Conocimientos Basicos sobre Programas Informaticos.

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Direccion General de Combustibles,
FUNCIONES FRECUENCIA

I. Planificar, conjuntamente con el Director General de | Anual y en los
Combustibles, las actividades a ser desarrolladas por su sector, 8 | casos necesarios
fin de dar cumplimiento a Jqs politicas y directrices fijadas por lns
autoridades superio la Institucidn, en materia de su
competencia. d‘}

. Analizar rmativa vigente vy proponer mecanismos operativos | En  los  casos
que agan las necesidades del mercado para garantizar ¢l | necesarios

a imients del mercado interna,

- Coordinar a nivel interinstitucional los procedimientos de | En cada caso
presentacion de documentos a través de la Ventanilla Unica de
Importacion — VU, en relacién a importacidn de Gas Licuado de
Petrdleo,

4. Implementar un sistema de calificacion a fin de establecer la | En forma

cantidad y calidad de garrafns que se encuentren en circulacion en | permanente
¢l mercado nacional.
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5. Estudiar, v sugerir al Director General de Combustibles, en los | En cada caso
casos que cormmesponda conforme a las normativas vigentes, la
habilitacidn de Empresas Fraccionadoras, Empresas Distribuidoras
y Estaciones de Servicios v Puestos de Consumao Propio de Gas
Licuado de Petrdleo de uso automotriz y/o la carga de garrafas,

6. Estudiar, y sugerir al Director General de Combustibles, en los | En cada caso
casos que corresponda conforme a las normativas vigentes, la
habilitacién de locales industriales, hospitalarios, para uso de
tanques fijos de Gas Licuado de Petrdleo (GLP) v generacidn de
energia eléctrica a partir de GLP.

7. Estudiar, y sugerir al Director General de Combustibles, en los | En cada caso
casos que corresponda conforme a las normativas vigentes, la
habilitacion de talleres de fabricacidn, reparacion y mantenimiento
de garrafas de Gas Licuado de Petrdleo.

8. Organizar programas de fiscalizacion y verificacion de Empresas | Mensual o en
Fraccionadoras y/o Estaciones de Servicios de expendios de Gas | caso necesario
Licuado de Petrdleo (GLP), de uso awtomotriz y locales de ventas
de GLP en garrafas.

9. Determinar las responsabilidades técnicas y civiles de las | En cada caso
empresas fraccionadoras de Gas Licuado de Petroleo (GLF), en
stencidn a los derechos del consumidor.

|0. Cooperar con la Divisin de Estadisticas en la Elaboracidn de | Mensual
in e4 estadisticos referentes a importacion de Gas Licuado de

leo (GLP) para uso automotor y domiciliario,
&- reparar informes de gestion, como también el estado de | Mensual
cumplimiento de los expedientes presentados a la Direccidn
General.

12. Velar por cumplimiento de la reglamentacién para la instalacidn, | En cada caso
operacién ¥ control de los tanques fijos de Gas Licuado de
Petrdleo (GLP) para uso industrial y comercial,

13. Mantener actualizada, en coordinacion con la Division de | En forrha
Estadisticas, la informacidn sobre cotizacion del GLP a nivel | permanente

regional e internacional ademds de los precios ofertados en las
estaciones de servicios y otros locales de venta, a nivel nacional.
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14. Coordinar, dirigir, controlar ¥ evaluar los resultados de las | Anual, Mensual
actividades de los sectores a su cargo, conforme con las politicas, | o . €N caso
normas y procedimientos vigentes. necesario
15, Con autorizacidn del Director General de Combustibles, | En  los casos
representar a este o al Viceministro de Comercio en reuniones, | necesarios

18,

9.

20,

comisiones y foros en la materia de su especialidad, presentando
posteriormente informes y repories sobre los temas tratados ¥
resultados  obtenidos, que sirvan de base para la toma de
decisiones institucionales.

- Preparar, conjuntamente con los encargados de los sectores o su

cargo los requerimientos de bienes y servicios para su inclusién en
el Anteproyecto de Presupuesto v Programa Anual de
Contrataciones.

- Preparar, conjuntamente con el Director General de Combustibles,

el Programa Operativo Anual (POA) de conformidad a las normas
¥ procedimientos vigentes.

Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos v
titiles varios en los sectores a su cargo.

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

Cumplir cu
Combusti

r otra tarea asignada por el Director General de
relacionada a su sector,

¥ colaborar desde su drea en la implementacion del

21. A
elo Estandar de Control Interno para Instituciones del
guay (MECIP).

Anual en fecha
establecida

Anual en fecha
establecida

En forma
permanenie
Permenente

En los
négesarios

Cas05

Semestral v en
los casos
HeCasariog

Xpidin Palscios

etk Lenera)l
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DEPARTAMENTO DE IMPORTACIONES DE GAS LICUADO DE PETROLEO
NIVEL: Departamento

CARGO: lefe de Departamento de Importaciones

OBJETIVOS DEL CARGO: Procesar las solicitudes de imporacion de gas licuado de

petroleo conformes a las normativas vigentes.

PERFIL PROFESIONAL:

» Nivel Académico: Estudiante, Graduado Técnico y/o Universitario de las carreras de

Ingenieria, Administracion y/o Derecho. No excluyente.

* Experiencia: Experiencia Laboral de por lo menos tres afios en el ejercicio del cargo o en

el desempefio de funciones similares al puesto.

# Capacidades vy Conocimientos Especificos: Capacidad de Gerenciamiento, Coordinacidn
¥y Comunicacidn, Conocimientos de las legislaciones vigentes relacionadas al sector
combustible y biocombustibles. Conocimientos sobre Redsccién vy Organizacion,

Conocimientos Bdsicos sobre Programas Informaéticos.

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Direccitn de Gas Licuado de Petrdleo,

FUNCIONES

FRECUENCIA

l. Evaluar solicitudes de Licencia Previa de Importacidn de Gas
Licuado de Petrbleo v en caso que corresponda recomendar al
Director de Gas Licuado de Petrdleo las autorizaciones de
Licencia Previa de Importacidn,

2. Plani{gar, conjuntamente con el Director de Gas Licuado de
P » las actividades a ser desarrolladas por su sector, a fin de

cumplimiento a las politicas y directrices fijadas por las
autoridades superiores de la [Institucidn, en materia de su
competencid.

3. Coordinar a nivel interinstitucional los procedimientos de
presentacién de documentos de Licencia Previa de Importacién v
de Post-Importacion & través de la Ventanilla Unica de
Importacion - VUL

\\ Elaborar y presentar informes estadisticos referentes a Ia
importacion, de Gas Licuado de Petrdleo (GLP) en coordinacion
4 con la Divisign de Estadisticas,

B
(ol

En cada caso

en los
arios

Anual
CASDS J

En-cada caso

Mensual

\

i
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. Preparar informe de gestion, como también el estado de
cumplimiento de los expedientes presentados a este Departamento,

- Mantener Actualizada la informacion sobre cotizacion del Gas
Licuado de Petrdleo (GLP) a nivel regional e internacional, en
coordinacién con la Divisidn de Estadisticas.

- Controlar ¥ evaluar los resultados de las actividades de los
sectores @ su cargo, conformes con las politicas, normas y
procedimientos vigentes.

- Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos ¥
btiles varios en los sectores a su cargo,

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

10. Cumplir cualquier otra tarea asignada por la Direccidn de Gas

Licuado de Petrdleo, relacionada a su sector.,

olaborar desde su drea en la implementacion del
tandar de Control Imerno para [Instituciones del
y (MECIP).

Meansual

En forma
permanents

Anual, mensual
0 en caso
AECEsario.

En forma
permanente

En forma
permanente

En los casos
necesarios

Semestral v en
los casos
necesarios

Bl Lilddn | Wiaine

Ry Lignpral
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PARTAMENT ZACION D DE PETROLEO
NIVEL: Departamento

CARGO: Jefe de Departamento de Comercializacion

OBJETIVOS DEL CARGO:

Procesar las solicitudes de habilitacion de Empresas

Fraccionadoras, Empresas Distribuidoras, Estaciones de Servicios, Puesto de Consumo Propio
para comercializar Gas Licuado de Petrdleo, sean estos para uso automotriz y/o en garrafas,

PERFIL PROFESIONAL:
® Nivel Académico: Estudiante, Graduado Técnico v/o Universitario de las carreras de

Ingenieria, Administracion y/o Derecho, No excluyente.
= Experiencia: Experiencia Laboral de por lo menos tres aflos en el ejercicio del cargo o en el
desempefio de funciones similares al puesto.
= Capacidades y Conocimientos Especificos: Capacidad de Gerenciamiento, Coordinacion y
Comunicacién, Conocimientos de las legislaciones vigentes relacionadas al sector

combustibie y biocombustibles.

Conocimientos  sobre  Redaccidn

Conocimientos Bdsicos sobre Programas Informéticos.
RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Direccién de Gas Licuado de Petrdleo,

y Organizacion,

FUNCIONES

FRECUENCIA

1.

Planificar, conjuntamente con el Director de Gas Licuado de
Petrdleo (GLP), las actividades a ser desarrolladas por su sector, a
fin de dar cumplimiento a las politicas y directrices fijadas por las
autoridades superiores de la Institucién, en materin de su
competencia,

Impleme un sistema de calificacion a fin de establecer Ia
canti e garrafas que se encueniren en circulacién en el
m nacional.

_ @E'ﬂudiar y sugerir al Director de Gas Licuado de Petrdleo (GLP)

en los casos que corresponda conforme a las normativas vigentes,
la habilitacidn de estaciones de servicios y puestos de consumao
propio de Gas Licuado de Petrdleo de uso automotriz, y para la

R , CArga de garrafas en estaciones de servicios.

Sfetudiar v sugerir al Director de Gas Licuado de Petrdleo (GLP)
8 los casos que corresponda conforme a las normativas vigentes,
habilitacion de quuies industriales, comerciales, hﬂﬂplt&|3t‘lﬂ3

Anual v en los
tu.sn's'ng_:_:sﬂﬁﬁs

En forma
permanente

En cada caso

En-cada caso
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5. Estudiar y sugerir al Director de Gas Licuado de Petrdleo (GLP)
en los casos que corresponda conforme a las normativas vigentes,
ia habilitacion de Empresas Fraccionadoras, Empresas
Distribuidoras, Estaciones de Servicios de comercializacidn de
Gas Licuado de Petrdleo, sean de uso automotriz ylo en garrafas,
asimismo |a Habilitacion de Talleres de Fabricacién, reparacion y
mantenimiento de garrafas de GLP,

6. Organizar conjuntamente con la Division de Fiscalizacidn los
programas de inspeccion y control de estaciones de servicios de
expendio de Gas Licvado de Petrdleo (GLP) de uso automotriz v
locales de ventas de GLP en garrafas, previamente aprobados por
¢l Director de Gas Licuado de Petrdleo (GLP).

7. Coordinar con la Division de Estadisticas, elaborar y presentar
informes estadisticos referentes a la comercializacion de Gas
Licvado de Petrdleo (GLP) para uso automotor, domiciliario,
industrial y generacidn de energis eléctrica a partir de GLP.

8. Preparar informes de pestibn, como también el estado de
cumplimiento s expedientes presentados a la Direccion
General.

9. Man actualizada la informacion sobre los precios ofertados
as Licuado de Petroleo (GLP) en las estaciones de servicios y
s locales de venta, n nivel nacional, en coordinacién con la

Division de Estadisticas,

o 0. Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos y
W tiles varios en los sectores a su cargo,

j- Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector sean
procesados con diligencia en tiempo y forma,

- Cumplir cualquier otra tarea asignada por el Director de Gas
Licuado de Petrdleo (GLP), relacionada a su sector,

I3. Apayar ¥ colaborar desde su drea en la implementscidn del
Modelo Estdndar de Control Interno para Instituciones del

Paraguay (MECIP),

En cada cazo

Mensual o en
Caso necesario

Mensual

Menzual

En forma
permanente

En forma
permanente

Et'-_- forma

permanente v en
cada caso,
”\.'}‘
En los casos
necesarios

Semestral y en

los casos
necesarios
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NIVEL: Direccion

CARGO: Director de Combustibles Liguidos

ARGO: Administrar a nivel nacional y dar seguimiento a la aplicacidn
de los instrumentos de politica comercial en materia de combustibles liquidos.

PERFIL PROFESIONAL:

Ingenieria, Administracion y/e Derecho. No excluyente.

en ¢l desempefio de funciones similares al puesto.

Nivel Académico: Estudiante, Graduado Técnico y/o Universitario de las carreras de

Experiencia: Experiencia Laboral de por lo menos cinco afios en el ejercicio del cargo o

Capacidades y Conocimientos Especificos: Capacidad de Gerenciamiento, Coordinacion

¥ Comunicacion, Conocimientos de las legislaciones vigentes relacionadas al sector

combustible y biocombustibles. Conocimientos sobre Redaccidn
Conocimientos Basicos sobre Programas Informéticos.

v Organizacion,

NDED : Depende de la Direccidn General de Combustibles,

FUNCIONES

FRECUENCIA

1. Planificar, conjuntamente con el Director General de Combustibles,
las sctividades a ser desarrolladas por su sector, a fin de dar
cumplimiento a las politicas y directrices fijadas por las autoridades
superiores de s Institucion, en materia de su competencia,

las reglamentaciones vigentes y proponer alternativas que
adecuen a las necesidades del mercado para parantizar el
umplimiento de sus funciones.

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

. Evaluar las recomendaciones de solicitudes vy, en caso que

corresponda, remitir a consideracion del Director General de
Combustibles las  autorizaciones de Licencias Previas de
Combustibles.

En forma
pecmanente

En cada caso




comercializados en el mercado nacional,

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

B. Preparar informes estadisticos referentes a la importacion v ventas
de combustibles liquidos derivados de petréleo, en coordinacién con
la Diivisidn de Estadisticas.

9. Mantener actualizada la informacidn sobre cotizacién del crudo ¥
sus derivados a nivel internacional, ademds de los precios
referenciales ofertados en las estaciones de servicios de los palses de
la regidn, en coordinacion con la Division de Estadisticas.

10. Supervisar que se mantenga actualizado el censo nacional de bocas

de expendio y je de combustibles derivados de petrdlen.

Coord
acij

dirigir, controlar ¥ evaluar los resultados de las
es de los sectores a su cargo, conforme con las politicas,
as y procedimizntos vigentes,

- Con autorizacion del Director General de Combustibles, representar

a este o al Viceministro de Comercio en reuniones, comisiones v
ros en |a materia de su especialidad, presentado posteriormente
formes y reportes sobre los temas tratados v resultados obtenidos,
ue sirva de base para la toma de decisiones institucionales.

- 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 vy Programa Anual de
Contrataciones.

14. Preparar, conjuntamente con ¢l Director General de Combustibles,
el Programa Operativo Anual (POA) de conformidad a las normas v
procedimientos vigentes,
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3. Evaluar las recomendaciones de solicitudes y, en caso que | En cada caso
corresponda, remitir a consideracion del Director General de
Combustibles las autorizaciones para habilitacién de refineria,
| plantas de almacenajes y despacho, empresas distribuidoras,
estaciones de servicios y puestos de consumao propio,
6. Elaborar y coordinar mecanismos de fiscalizacion para el control de | En forma
los niveles minimos de calidad de los combustibles importados vy | permanente

Mensual o en
CAS0D NeCesario

Mensual o en
caso necesario

S s —

En forma
permanente

Anual en fecha
establecida

Anual en fecha
establecida

__En forma
permanenic

En los casos
RECESArios

Anual en fecha
establecida

fAfCrotriy Letodal
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15. Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos v dtiles | En forma
varios en los sectores a su cargo. permanente

16. Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector sesn | En forma
procesados con dirigencia en tiempo y forma. permanente

17. Cumplir cualquier otra tarea asignada por el Director General de | En forma
Combustibles, relacionada & su sector. permanente

18. Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacién del Modelo | Semestral v en
Estindar de Control Interno para Instituciones del Paraguay | los casos
(MECIP). NECESanos
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DEPARTAMENTO DE IM FORTACIONES
NIVEL: Departamento
CARGO: Jefe de Departamento de Importaciones

0 IVOS AR
liquidos conformes a las nnnuaum vigentes,

PERFIL PROFESIONAL:

: Procesar las solicitudes de importacién de combustibles

* Nivel Académico: Estudiante, Graduado Técnico vio Universitario de las carreras de

Ingenieria, Administracién y/o Derecho. No excluyente.

* Experiencia: Experiencia Laboral de por lo menos tres afios en el ejercicio del CArgo O en

el desempefio de funciones similares al puesto,

* Capacidades y Conocimientos Especificos: Capacidad de Gerenciamiento, Coordinacién
y Comunicacion, Conocimientos de las legislaciones vigentes relacionadas al sector
combustible y biocombustibles, Conocimientos sobre Redaccion y Organizacién,

Conocimientos Basicos sobre Programas Informdticos.

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Direccion Combustibles Liquidos,

FUNCIONES

FRECUENCIA

I. Evaluar solicitudes de Licencia Previa de Imporiacién de
Combustibles degiggos de petrdleo y en caso que comesponda
recomendar Director de Combustibles Ligquidos las
autorizaci e Licencia Previa de Importacidn.

¥y coordinar econ el Director de Combustibles Liquidos

ismos de importacion de combustibles meunadus ¥
mercializados en el mercado nacional.

Elaborar informes sobre estado de cumplimiento de expedientes de
y| importacion y post importacién presentados a la Direccidn.

Preparar informes estadisticos referentes a importacidn y ventas de
combustibles, coordinar con la Divisién de Estadisticas.

5. Mantener actualizada la informacién sobre precios referenciales

ofertados en las estaciones de servicios en el pais, coordinar con la
Divisidn de Estadisticas.

En forma
permanente

En forma

permanenie |

Mensual o en
caso Récgsario |
’-r.'__
Mensual o “gn

CASH NECESATIO

Mensual o en
caso  que sea
necesario |

\
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6. Mantener actualizada la informacién sobre cotizacidn del crudo y | Mensual o en
sus derivados y su influencia a nivel nacional, coordinar con la | los casos
Divisitn de Estadisticas. necesarios
7. Coordinar, dirigir, controlar, evaluar resultados de las actividades | En los casos
del sector a su cargo conforme a las politicas, normas vy | necesarios

procedimientos vigentes, con autorizacion del Director.

8, Con autorizacidn del Director representar a la Direccidn en
reuniones, comisiones y foros en la materia de su especialidad,
presentando posteriormente informes al jefe inmediato.

9. Mantener actualizado la informacion referente a presentacion de

documentos post importacidn.

10. Verificar la digitalizacion de documentos post importacion, a fin de
anexar a los expedientes presentados ante la Ventanilla Unica de
Importacidn- VUl para la obtencidn de la Licencia Previa de
Importacion.

11.Cargar en formato electrdnico los documentos fisicos
correspondientes a la post importacidn que ingresan a la Direccidn.

12, Impulsar el uso de las tecnologias para mejorar los procesos de
solicitudes de licencia previa de importacion, seguimiento de la
carga (trazabilidad).

13. Controlar ¢l uso racional de materiales, equipos, insumos y uri‘l@
vanos en el sector a su cargo.

14. A, colaborar desde su drea en la implementacion del Modelo
de Control Interno para [nstituciones del Paraguay

&, CIP).

En los casos
Necesaros

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En los casos |
fecesarios |

En forma
*|-permanente

Semestral v en
los casos
NEeCesarios

/‘\ .“ﬂ/.

Y
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DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION DE COMBUSTIBLES LIiQUI DOS.
NIVEL: Departamento

CARGO: Jefe de Departamento de Comercializacion

OBJETIVOS DEL CARGO: Procesar las solicitudes de habilitacion de Plantas de
Almacenaje y Despacho, empresas Distribuidoras de Combustibles, estaciones de servicios

para comercializar combustibles liquidos, y las de puestos de consumo propio.

IL P 10N

* Nivel Académico: Estudiante, Graduado Técnico vlo Universitario de las carreras de
Ingenieria, Administracién y/o Derecho. No excluyente.

* Experiencia: Experiencia Laboral de por lo menos tres afios en el ejercicio del cargo o en
el desempefio de funciones similares al puesto.

* Capacidades y Conocimientos Especificos: Capacidad de Gerenciamiento, Coordinacidn
y Comunicacién, Conocimientos de las legislaciones vigentes relacionadas al sector
combustible y biocombustibles. Conocimientos sobre Redaccién y Organizacidn,
Conocimientos Basicos sobre Programas Informéticos.

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende de la Direccitn Combustibles Liquidos
FUNCIONES FRECUENCIA

I, Analizar y procesar conforme a las normativas vigentes, la | En forma
habilitacion de Refinerias, Plantas de Almacenajes vy Despacho, | permanente
Empresas Distribuidoras de Combustibles Liquidos, y en caso que
corresponda r:mcr:;lg»ai Director de Combustibles Liquidos las

autorizaciones,

ghprocesar conforme a las normativas vigentes, la | En forma
geitn de estaciones de servicios y puestos de consumo propio, | permanente

e caso que corresponda recomendar al Director de Combustibles
Ty | Eqmdas las autorizaciones,

el lizar procesar conforme a las normativas vigentes, las | En forma
titudes de Cambio de Operador, Cambio de Emblema, | permanente
regentadas por las Empresas Distribuidoras de Combustibles
Muidos, ¥ en caso que corresponda recomendar al Director de
“ombustibles Liguidos las autorizaciones.

Analizar ¥ procesar conforme a las normativas vigentes, el regisiro
'{4-'”" de empresas fabricantes y/o Imporiadoras de Productos Aditivos
Jiip Palacioipara uso Automotriz, ¥ on caso que corresponda recomendar al
rho feneral - Director de Combustibles Liquidos las autorizaciones.

5. Preparar informes sobre el estado de cumplimiento de los
expedientes presentados ante este Departamento.
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Preparar informes solicitados por la Direccion General de Asuntos
Legales conforme a Oficios Judiciales relacionadas a su sector.

Coordinar, dirigir, controlar, evaluar resultados de las actividades
del sector a su cargo conforme a las politicas, normas, ¥
procedimientos vigentes, con autorizacidn del Director.

Mantener ordenado y actualizade el archivo de wda la
documentacidn relacionada a las solicitudes de habilitacion de
Refinerias, Planta de Almacenaje y Despacho, Empresas
Distribuidoras, Estaciones de Servicios, y Puestos de Consumo
Propio, como asi también a Cambio de Operador y Cambio de
Emblema,

Mantener actualizada la informacién sobre el Registro de Estaciones

de Servicios y Censo Nacional de Boca de Expendio de
Combustibles.

10. Con autonizacion del Director representar a la Direccidén en

reuniones, comisiones ¥ foros en la materia de su especialidad,
presentando posteriormente informe correspondiente.

1. Apayar ¥ colaborar desde su drea en la implementacion del Modelo

Estdndar de Control Interno para Instituciones del Paraguay
(MECIP).

Semanal y

Semanal

En forma
permanente

En forma
permanente

En los
necesanos

CasS0s

Semestral y en
los casos
necesarios
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NIVEL: Divisién
CARGO: Encargado de Fiscalizacién

OBJETIVO: Coordinar tareas de verificacion e identificacién de Refinerias, Plantas de
Almacenajes y Despacho, Estaciones de Servicios, Puesto de Consumo Propio, Camiones
Cisterna, locales de comercializacién de productos derivados del petréleo (Liquidos, Gaseosos,
Lubricantes y Biccombustibles) v locales clandestinos de comercializacién, en todo el
territorio de la Repiblica.

PERFIL PROF ESIONAL:
* Nivel Académico: Bachiller, Técnico /o Universitario. No excluyente.

desempefio de funciones similares al puesto.
* Capacidades y Conocimientos Especificos: Capacidad de Gerenciamiento, Coordinacion
v Comunicacion, Conocimientos de las legislaciones vigentes relacionadas al sector
combustible ¥ biocombustibles. Conocimientos sobre Redaccion y Orpganizacion,
Conocimientos Basicos sobre Programas Informiticos,

R 10N DE D

Experiencia: Experiencia Laboral de por lo menos dos afio en el ejercicio del cargo o en el

: Depende de la Direccion de Combustibles Liquidos.

FUNCIONES

FRECUENCIA |

L

ke, ol
4. Cooperar con la Secretaria de Defensa del Consumidor y del

Combustibles L , Gas Licuado de Petrdleo, Lubricantes,

Combustibles mativos y Renovables, dependientes de la
Direccitn def@mbustibles Liquidos.

Reali erificaciones de oficic © por denuncias, generando
smos administrativos dgiles v eficientes de atencidén al
0 para la ejecucion de controles y sanciones pecuniarias,

Fiscalizar ¥ v:riﬁﬁg establecimientos de comercializacion de

Realizar en forma conjunta con el Instituto Nacional de Tecnologia,

¥ Metrologia (INTN), tomas de muestras y/o

ptroles de calidad y metrologiceo a Refinerias, Plantas de
H}] acenajes y Despachos, Estaciones de Servicios, Puesio de
insumo Propio, camiones cisterna, locales de comercializacion de
Bfoductos derivados de Petrdleo (Liquidos, Gaseosos y Lubricantes)

en las Aduanas de Ingreso al pais.

Usuario (SEDECO) v autoridades competentes en salvaguardar los
derechos del consumidor y wvelar por el cumplimiento de las
disposiciones legales, en materia de combustibles derivados del
petroleo v biocombustibles. 24

e

JRCIETT General

— o

En forma
permanenic

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente
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Cautelar el cumplimiento de normas, especificaciones técnicas y |

disposiciones legales vigentes que contribuyan a la proteccidn de la
salud v al cuidado del medio ambiente.

Realizar fiscalizaciones dentro del marco de las disposiciones
legales aplicables, con la finalidad de lograr el cumplimiento de las
normativas vigenies,

Generar conciencia referente a la importacion y comercializacion de
combustibles de calidad, enmarcados en especificaciones técnicas
nacionales ¥ regionales.

Establecer sistemas de fiscalizacion y control oportuno
sistematizado mediante alianzas institucionales que promuevan la
sostenibilidad de los procesos administrativos.

Labrar actas v elevar informes por escrito de todo lo actuado al
superior directo.

. Proveer al funcionario fiscalizador de una Acreditacién para

acompafiamiento, verificacion vio fiscalizacion,

. Apoyar y colaborar desde su dres en la implementacidn del Modelo

Estdndar de Control Interno para Instituciones del Parsguay
(MECIP).

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

Semestral v en
los casos
necesarios
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DIRECCION GENERAL DE FIRMA DIGITAL ¥ COMERCIO ELECTRONICO

ORGANIGRAMA

SUBSECRETARIA DE ESTADO DE
COMERCIO

Direccion General de Firma Digital y

Comercio Electrdnico
Secretaria
Direccion 1|:1e Direccidén de Direccidn Direccion de
Firma Digital Corgieto Administrativa Asuntos
nico Legales
hicios iy
it -"'::' %
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DIRECCION GENERAL DE FIRMA DIGITAL Y COMERCIO ELECTRONICO
NIVEL: Direccion General
CARGO: Director General de Firma Digital v Comercio Electronico
(0] CARGO:

v Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentaciones y de mds normativa vigente
relacionada con las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) en particular con
el Comercio Electronico, la Firma Electrénica, la Firma Digital, los Mensaje de Datos, el
Expediente Electronico y el Servicio de Certificacion Digital en general.

v Asegurar el buen funcionamiento de la Infraestructura tecnologica de la Autoridad
Certificadora Raiz del Paraguay,

¥ Garantizar un eficiente Servicio de Certificacion Digital en el marco de la Infraestructura
de Clave Piblica del Paraguay.

¥ Tramitar las solicitudes de habilitacién de interesados en constituirse como Prestador de
Servicios de Certificacidn y una vez habilitados controlar el funcionamiento y operativa de
los mismos.

¥ Asesorar y apoyar al sector piblico y privado en los temas relacionados a las Tecnologias
de la Informacién ¥ Comunicacién (TIC), en particular con el Comercio Electrinico, la
Firma Electrdnica, la Firma Digital, el Mensaje de Datos, el Expediente Electrénico y el
Servicio de Centificacién Digital en general.

v Fomentar el uso de la firma digital en ¢l Paraguay v desarrollar actividades tendientes a
promocionar ¥ apuntalar el comercio electrénico.

v Proponer actualizaciones o modificaciones de las reglamentaciones y normativas vigentes.

EERFIL PROFESIONAL:

» Nivel Académico: Graduado/a Universitario/a de las carreras de Abogado o, Lic. en
Anilisis de Sistemas Informéiticos u otro tiulo equivalente o, Ing: ﬂlnfmnﬁhm u otro titule
equwul:nt-: b Y1

"

: Ejercicio de la profesién de Abogado o Informitico, o de la docenciaca,
cargo en la funcidn piblica, con un tiempo minimo de 2 afios de mhgﬂuﬂ:ﬂ; .J el
o o relacionado a las Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, con énfasis’” ;
niraestructura de Clave Pablica, Comercio Electrénico o Gobierno Electrénico, i
Capacidades y conocimientos especificos: .
¥ Conocimiento amplio sobre normas nacionales ¢ internacionales, relacionadas a las
@ TICs: Comercio Electrdnico, Firma Digital, Firma Electrénica, Documentos
Electromicos y Expedientes Electronicos; Gobierno Electronico, Datos Abiertos,
Derechos Intelectuales, Proteccidén de Datos Personales y demis normativas sobre la
materia.
\ Conocimiento sobre infracstructura de clave piblica: autoridad de certificacion,
autoridad de registro, autoridad de validacion, autoridad de estampado cronologico,
politicas de certificacion, politicas de seguridad v otros aspectos vinculados a la PKI
de Clave Piblica). d n( )

pkldf F - W oL
. WL

- Cansral | Al
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¥ Conocimiento sobre procesos administrativos en el sector piblico: proceso de
contrataciones piblicas, presupuesto de gastos, MECIP, proceso de seleccién de

v
v

talento de humano.
¥" Excelente manejo de herramientas de ofimitica

¥ Capacidad de liderazgo, capacidad de relacionamiento y manejo de grupo
v Honorabilidad y honestidad comprobada a través de sus antecedentes
ciudadanos, profesionales y/o, en su caso, como servidor plblico.

RELACION DE DEPENDENCIA:

Depende de la: Subsecretaria de Estado de Comercio
Ejerce Supervisiim sobre:

Dhireceion de Comercie Electronico.
Direceion de Firma Digital,

¥ Direccidn Administrativa,
v Direccion de Asuntos Legales.
FUNCIONES FRECUENCIA
I. Representar al Ministerio de Industria y Comercio o participar en | Anual v en los

evenlos, comisiones, equipos de trabajo, seminarios v congresos a
nivel nacional e internacional o cualquier otra actividad sobre
temas relacionados a las funciones propias de la Direccion General
de Firma Digital ¥ Comercio Electrénico.

. Proponer & la Sumw de Estado de Comercio actualizacion

y/o modificacidn d ativas y reglamentos.

a infraestructura tecnolégica de la Autoridad
Raiz del Paraguay.

M Procesar las solicitudes de habilitacién de las entidades mtm:mia:;

en constituirse como Prestador de. Servicios de Certificacion.

- Auditar ¢ inspeccionar al Prestador de Servicios de Certificacidn

habilitado,

Imponer sanciones al Prestador de Servicios de Cenificacién
habilitado v a los Proveedores de Bienes y Servicios por via
eleclronica ¥ a distancia en caso de que incumplan con las
disposiciones de la normativa vigente,

Cas0s Necesanos

En los
MECE5Aros

CASOE

En forma
permanente

En los casos
necesariog

Anual v . en los
CASOS NECedarios

T
En los -

NECEEAros

CosmR
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10.

12,

13.

14,

Velar por el correcto funcionamiento de las dependencias de la
Direccidn General,

Mantener contacte y coordinacién con otros  entes
gubernamentales ¥ no gubernamentales involucrados en los temas
relacionados a los objetivos y funciones de la Direccidn General.

Preparar, conjuntamente con los responsables de cada dependencia
de la Direccidn General, los requenimientos de bienes y servicios,
para su inclusion en el Anteproyecto de Presupuesto y Programa
Anual de Contrataciones, en observancia con las politicas v
lineamientos institucionales.

Preparar, conjuntamente con los responsables de cada dependencia
de la Direccidn General, el Programa Operativa Anual (POA)

Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las
actividades de las dependencias de la Direccion General, conforme
con las politicas, normas y procedimientos vigentes.

Evaluar el desempefio de los funcionarios de la Direccion General,
conforme con las normas v procedimientos vigentes.

Controlar y asegurar el uso racional de los ‘materiales, equipos,
insumos v Otiles varios.

Controlar y asegurar que todos los documentos y expedientes sean
tramitados con diligencia en el menor tiempo posible, acorde & las

¥ procedimientos vigentes. i
liﬁins archivos v documentaciones de la Direccion General

&
£ 16

de manera ordenada v conservados en soporte papel v electrinico.

Cumplir cualquier otra tarea asignada por la Subsecretaria de
Estado de Comercie, relacionada con los objetives v funciones
propias de la Direccitn General.

.Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacién del

2\ Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del
| Paraguay (MECIP).

En forma
permanente

En forma
permanente

Anual ¥ en la
fecha
establecida

Anual ¥ en la
fecha
establecida

En forma
permanente

Anual v en la
fecha
establecida

En forma
permanenie

En forma
permanente

Semestral v en
los casos
nEcesarios
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NIVEL: Seccitn
CARGO: Secretaria de la Direceidn General de Firma Digital y Comercio Electronico
OBJETIVOS DEL CARGO: Realizar actividades de apoyo a la Direccitn General y a las

demis dependencias de la Direccién General
PERFIL PROFESIONAL.:

* Nivel Académico: Estudiante universitario de las carreras de Derecho, Contaduria Pablica,
Ciencias Econdmicas, Administracién de Empresas, Ing. Comercial, Informética,
Bibliotecologia, u otras carreras afines a las funciones de Secretaria.

Experiencia: No se requiere

Capacidades y conocimicntos especificos:

¥ Predisposicion a trabajar en equipo;

¥ Buena redaccion y excelente ortografia;

¥ Excelente manejo de herramientas de ofimética: procesador de textos, planillas de
cdleulos, presentacidn de diapositivas, correo electronico; etc.

¥ Manejo y organizacién de archivos fisicos y digitales;

¥ Destreza en la operacién de equipos informaticos y otros: PC, laptop, provector
multimedia, impresoras, fotocopiadoras, scanner; fax;

¥ Capacidad de relacionamiento;

v Facilidad de expresién oral:

¥ Comprobada honorabilidad v honestidad,

RELA DE DEP : Depende de la Direccion General de Firma Digital y
Comercio Electronico

ﬁ FUNCIONES FRECUENCIA

. Recepgs y registrar las documentaciones, notas o cualquier | En forma
tipo d€ expediente que ingresa a la Direccién General de Firma | permanente.
Digital y Comercio Electrénico y remitir a la dependencia
correspondiente.

. Realizar el seguimiento de todas las documentaciones que ingresan | En forma %
a la Direccién General de Firma Digital y Comercio Electrdnico, | permanente. =%
para ser procesadas por las distintas dependencias de la Direccitn
General,

3. Redactar notas, circulares, memordndum, invitaciones y cualquier | En  los  casos
otro tipo de documentos. necesarios.

4. Apoyar a la Direccion General y a las demds dependencias en las | En forma
actividades desarrolladas para una mejor ejecucién de las mismas. | permanente. |!I
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3. Solicitar y gestionar los pasajes y viditicos para los funcionarios de
la Direccidn General, en caso de ser requerido

6. Solicitar y administrar la provisién de materiales, insumos y ttiles
de oficinas requeridas para el despacho de la Direccién General y
las demis dependencias.

7. Coordinar actividades con las demis dependientes de la Direccidn
CGeneral de Firma Digital y Comercio Electrénico

8. Asegurar el uso racional de los equipes, materiales, insumos y
utiles de la Direccidn General,

9. Mantener ordenado y actualizado el archive de toda la|
documentacion recibida v remitida por las dependencias internas, |
como también por instituciones o empresas externas al Ministerio,

10. Solicitar el mantenimiento de las méquinas v equipos de la
Direccidn General y sus dependencias.

11. Atender a las personas que acuden a la Direccidn General

12. Coordinar y arbitrar los medios necesarios para la realizacién de
reuniones de trabajo.

13, Mantener informado al Director Administrative respecic a las
actividades y novedades de su sector

14, Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funciones,
conforme con las normas y procedimientos vigentes y aquellas que
le sean encomendadas por el Director Administrativo o General,

15, ¥ colaborar desde su drea en la implementacion del
odelo Estdndar de Control Intermo para Instituciones del

& Paraguay (MECIP),

En los casos
nEcesarios

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En los casos
necesarios
En forma
permanente

En los casos
necesarios

En forma
permanente

En Ips casos

necesarioss 34 !

Semestral v en
los casos
necesarios
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DIRECCION DE COMERCIO ELECTRONICO

NIVEL: Direccidn
CARGO: Director de Comercio Electrénico

OBJETIVOS DEL CARGO:

¥ Planificar y desarrollar actividades tendientes a promocionar y apuntalar el Comercia
Electrénico.

¥ Velar por el cumplimiento de la normativa vigente en materia de Comercio Electrdnico.

¥ Apoyar técnicamente a todas las dependencias de la Direccién General para asegurar el
buen funcionamiento de la Infraestructura tecnolégica de la Autoridad Certificadora Raiz
del Paraguay y garantizar un eficiente servicio de certificacién digital en el marco de la
Infraestructura de Clave Piblica del Paraguay.

PERFIL PROFESIONAL:

¢ Nivel Académico: Graduado Universitario en las Carreras de Ingenieria Informatica,
Licenciado en Anilisis de Sistemas u otra carrera equivalente,
= Experiencia: Experiencia laboral de por lo menos dos aflos en el ejercicio del cargo o en
desempefio similares al puesto o en el ejercicio de la docencia universitaria sobre temas
relacionados.
= Capacidades y conocimientos especificos:
¥ Conocimiento especifico de normas nacionales y regionales relacionadas al Comercio
Electronico,
¥ Conocimiento de la tecnologla, intervinientes, intermediarios, medios de pagos v
logistica referente al Comercio Electronico
¥ Conocimiento amplio sobre aspectos de Seguridad en el Comercio Electranico
¥ Conocimiento general sobre Tecnologia de la Informacién y comunicacion en especial
lo referente a Gobierno Elpctronico, Firma Digital, Infraestructura de Clave Pablica,
h  Documento y Expﬁﬁmmﬁ-ﬂm.
| Capacidad para ori y asesorar en materia de Comercio Electrénico
i Capacidad m@&sﬂmar provectos de capacitacién y promocion del Comercio
Electrdnico {)’
Compro onorabilidad v honestidad,

RELAE:!H?, DE DEPENDENCIA: Depende de la Direccidn General de Firma Digital v

Comercio Electronico,

FUNCIONES FRECUENCIA

1. Planificar conjuntamente con la Direceldn General, lns actividades | Anual v en la
a ser desarrolladas por la Direccién de Comercio Electronico, a fin | fecha
de cumplir con los objetivos y politicas institucionales conforme a | establecida, .
las normativas y procedimientos vigentes. e '
e --f{a;:ﬁ] !
N S 'I'.
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. Elaborar v elevar a consideracién de la Direccién General el

Programa Operative Anual (POA) de la Direccitn.

- Evaluar del desempefio de funcionarios de la direccion de

Comercio Electrinico, conforme con las normas y procedimientos
vigentes,

. Intervenir y tramitar conjuntamente con la Direccidn de Asuntos

Legales, las quejas o reclamos relacionados con la actividad o
servicios de los Proveedores de Bienes v Servicios por via
clectronica v a distancia v de los Proveedores de Servicios de
Intermediacion,

« Representar a la Direccion General o participar en eventos,

comisiones, equipos de trabajo, seminarios v congresos a nivel
nacional ¢ intermacional o cualquier otra actividad sobre temas
relacionados & las funciones propias de la Direccién General de
Firma Digital y Comercio Electrénico.

. Proponer, conjuntamente con la Direccion de Asuntos Legales,

normativas y reglamentos relacionados a las TIC en particular con
¢l Comercio Electronico.

- Proponer, organizar v llevar a cabo campafias de capacitacidn

dirigidas a consumidores por via electrdnica vy a distancia.

- Realizar monitoreo remotos de los sitios web de los Proveedores

de Bienes y Servicios para verificar el cumplimiento de la
normativa vigente.

. Realizar inspecciones in-situ a las instalaciones de los Proveedores’

de Bi Servicios por via electronica v a distancia a los efectos
de v el cumplimiento de la normativa vigente.

16 mitir informe técnico sobre los resultados de los monitoreos e

inspecciones realizadas y remitir a la Direccién de Asuntos
Legales para su tramitacion correspondiente

11. Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las

actividades realizadas en la Dircccion de Comercio Electrénico,

rasgonforme con las politicas, normas y procedimientos vigentes,

| permanente,

|
Anual ¥y en la

fecha
establecida.

Anual v en la
fecha
establecida.

En los
NEcesarios.

Casos

En los casos

NECEsarnos,

En los
NECESATing,

CASOS

En los
Necesarios,

Ciss

En forma

En forma *-

paru?'fﬂte_ R
| ‘. "
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L
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En forma
permanente '

En forma
Mermanente
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12. Coordinar actividades con las demds dependencias de la Direccion | En forma

General de Firma Digital v Comercio Electrénico. permanente,
13. Controlar y asegurar el uso racional de los materiales, equipos, | En forma
insumos y atiles varios en la Direccidn, permanente

14. Controlar y asegurar que todos los documentos y expedientes sean | En forma
procesados con diligencia en tiempo y forma. permanente

13. Apoyar en el proceso de elaboracién de documentaciones y | En forma
reglamentaciones relacionadas con el Comercio Electrénico, la | permanente
Firma Electronica, la Firma Digital, los Mensajes de Datos, el
Expediente Electrénico v el Servicio de Certificacion Digital en
general.

16. Mantener los archivos y documentaciones de manera ordenada v | En forma
conservados en soporte papel ¥ elecirdnico, permanente

I7. Analizar ¥ sugerir a la Direccién General de Firma Digital v | En los casos
Comercio Electrénico propuestas de solucidn para el desarrollo de | necesarios
las actividades de la Direccidn.

18. Cumplir cualquier otra tarea asignada por la Direccién General de | En  los  casos

Firma Digital y Cog#¥tio Electrinico, relacionada a las funciones | necesarios
de la direccidn,

19. Apoyar y ﬂc—m desde su area en la implementacion del | Semestral v en
Modelo ﬁindar de Control Intermo para Instituciones del | los casos

Pam?(MEClF}. necesarios
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DIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

NIVEL: Direccitn,
CARGO: Director de Asuntos Legales

DEL CARGO:

¥ Asesorar ¥ apoyar técnica y juridicamente en temas relacionados con las TIC, en particular
con el Comercio Electronico, la Firma Electrdnica, la Firma Digital, los Mensajes de Datos,
¢l Expediente Electronico y el Servicio de Certificacion Digital en el marco de la
Infraestructura de Clave Piiblica del Paraguay.

¥ Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentaciones v de mds normativas vigentes
sobre la materia.

¥ Proponer actualizaciones o modificaciones de las reglamentaciones v normativas vigentes,
conjuntamente con las de més direcciones.

PERFIL PROFESIONAL:

Nivel Aeadémico: Graduado/a universitario/a de la carrera de Derecho
s Experiencia: Experiencia laboral de por lo menos dos afios en el ejercicio del cargo o en el
desempefio de funciones similares al puesto o en la docencia universitaria sobre temas
relacionados.
s Capacidades v conocimicntos especificos:
¥ Conocimiento amplio de normas nacionales e internacionales relacionadas a las TIC
(Tecnologias de la Informacion y Comunicacién) en especial sobre Gobierno

Electronico, Comercio Electrénico, Proteccion de Datos Personales e Infraestructura de
Clave Pablica (PKI).

¥ Conocimiento bésico sobre infraestructura de clave piblica (PKI), Autoridad de
Registro, Autoridad de Certificacion, Autoridad de Validacion, Autoridad de
Estampado Cronolégico. Prestadores de Servicios de Centificacién, Firma Digital,
Firma Electronica, Documento Electrdnico, Expediente Electrénico.

¥ Conocimiento amplio de la normativa vigente con relacion a Firma Digital v a la
Infraestruc Clave Pablica del Paraguay (Polltica de Certificacion, Declaracion de
Practi ertificacitn, Politica de Seguridad)

v Cun%l entos especificos sobre aspectos legales y técnicos del Comercio Electronico,

res intervinientes ¥ regulacion sobre medios de pagos.
ﬁm de liderazgo, de relacionamiento ¥ manejo de grupo.
¢ Honorabilidad y honestidad comprobada.

MFM_DEPE_EEEI& Depende de la Direccién General de. Firma Digital y
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FUNCIONES

FRECUENCIA

. Planificar conjuntamente con la Direccién General de Firma
Digital y Comercio Electrénico, las actividades a ser desarrolladas
por la Direccion de Asuntos Legales, a fin de cumplir con los
objetivos y politicas institucionales conforme a las normativas Yy
procedimientos vigentes.

- Elaborar y elevar a consideracion de la Direccién General el
Programa Operativo Anual (POA) de la Direccion.

- Elaborar, con la colaboracion de otras dependencias v de otros
organismos del Estado y/o del sector privado, normativas v
reglamentos relacionados a las TIC en particular con el Comercio
Electrdnico, la Firma Electrénica, la Firma Digital, los Mensaje de
Datos, el Expediente Electronico y el Servicio de Cenificacion
Digital en el marco de la Infraestructura de Clave Publica del
Paraguay,

. Emitir Dictimenes e informes juridicos.

. Iniciar y tramitar, conjuntamente con la Direccidn General de
Asuntos Legales del Ministerio, los sumarios administrativos que
5¢ instruyan por presunto incumpliendo a la normativa vigente,

. Intervenir y dictaminar en el proceso de solicitud de habilitacidn
de las entidades interesadas en constituirse como Prestador de
Servicios de Certificacion en la Repiblica del Paraguay.

. Conjuntamente con las demds dependencias de la Direccidn
General, tramitar las as 0 reclamos relacionados con la
actividad o servipw) de certificacion de los Prestadores de
Servicios de Ceftificacion habilitados. &

L 3

/3, Cogitfitamente con las demés dependencias de la Direccion

General, tramitar las quejas o reclamos relacionados com la
actividad o servicios de los Proveedores de Bienes ¥ Servicios por
via electronica y a distancia y por los Proveedores de Servicios de
Intermediacidn,

- Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las
actividades realizadas en la Direccidn de Asuntos Legales,
conforme con las politicas, normas y procedimientos vigentes.

Anual vy en la
fecha
eslablecida

Anual ¥ en la
facha
establecida

En los

NEcesarios

cas0s

Anual ¥ en los
CA505 NeCesarios

Anual v en los
Cas0S5 NeCCsarios

En los
necesarios

Cas0s

En los
Necesarios

Casns
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10.

11.

12

13

14

15.

16,

17

18,

Asegurar el uso racional de los materiales, equipos, insumos y
titiles varios utilizados en la direccion.

Preparar los requerimientos de bienes ¥ servicios para su inclusidn
en el Anteproyecto de Presupuesto v Programa Anual de
Contrataciones.

. Mantener los archivos y documentaciones de la direccién de

manera ordenada y conservados en soporte papel ¥ electrinico.

. Asegurar que todos los documentos que ingresen a la direccidn

sean procesados con diligencia en tiempo y forma.

Coordinar actividades con las demés dependencias de la Direccidn
General de Firma Digital v Comercio Electrénico.

Analizar y sugerir & la Direccién General de Firma Digital y
Comercio Electrénico, propuestas de solucidn para el desarrollo de
las actividades,

Evaluar el desempefio de funcionarios de la direccidn de Asuntos
Legales, conforme con las normas y procedimientos vigentes.

Representar a la Direccion General o participar en eventos,
comisiones, equipos de trabajo, seminarios y congresos a nivel
nacional e internacional o cualquier otra actividad sobre temas
relacionados a las funciones propias de la Direccidn General de
Firma Digital y Comercio Electrénico,

Cumplir ¢
Firma

quier otra tarea asignada por la Direccidon General de
al y Comercio Electrénico, relacionada a las funciones
de la direccion.

ﬁ]:lﬂ}'ﬂr ¥ colaborar desde su drea en la implementacion del

Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones del
Paraguay (MECIP).

En forma
permanente

Anual y en la
fecha
establecida

En forma
permancnic

En forma
permanente

En forma
permanente

En los
necesarios

Casos

Anual ¥ en la
fecha
establecida

En loz
necesarios

CASOE

En los cafesi).
necesarios a5

Semestral v en
oz casos

necesarios
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DIRECCION DE FIRMA DIGITAL
NIVEL: Direccidn

CARGO: Director de Firma Digital
TIV L CAR:
¥ Asegurar el buen funcionamiento de la Infraestructura Tecnologica de la Autoridad
Certificadora Raiz del Paraguay.

¥ Intervenir y dictaminar con relacién a las solicitudes de habilitacién de interesados en
constituirse en Prestador de Servicios de Certificacién v una vez habilitados controlar el
funcionamiento y operativa de los mismos.

¥ Garantizar un eficiente Servicio de Certificacién Digital en el marco de la Infracstructura
de Clave Piblica del Paraguay.

¥ Fomentar y difundir el uso de la firma digital en el Paraguay.

PERFIL PROFESIONAL:

* Nivel Académico: Graduado universitario en Andlisis de Sistemas Informéticos, Ingeniero
en Informética u otras carreras equivalentes

* Experiencia: Como minimo de 2 aflos en funciones similares o en el ejercicio de la
docencia sobre temas relacionados a las funciones de la Direccion

* Capacidades y conocimientos especificos:
¥ Conocimiento de estindares internacionales de TICs relacionados a firma digital v
servicios de certificacion digital.
Conocimientos en gestion de proyvectos,
Conocimientos sobre cggtografia,

% |

Conocimiento so bpgstislacion de firma digital v servicios de certificacion digital.
Conocimientog.sh

1-.._|-..-_. -

b

ptcad de gerenciamiento.
probada honorabilidad y honestidad

W e

DEPENDENCIA: Depende de la Direccidn General de Firma Digital ¥

FUNCIONES FRECUENCIA
.l

1. Planificar conjuntamente con la Direccién General de Firma | Anual y'en la

Drigital ¥ Comercio Electronico, las actividades a ser desarrolladas | fecha

por la Direccidn de Firma Digital, a fin de cumplir con los | establecida

objetivos v politicas institucionales conforme a las normativas v

procedimientos vigentes.
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2. Elaborar y elevar a consideracién de la Direccidén General el | Anual v en la
Programa Operativo Anual (POA) de la Direccion. fecha
establecida
3. Elaborar, con la colaboracién de otras dependencias y de otros | En  los casos
organismos del Estado y/o del sector privado, normativas v | necesarios
reglamentaciones relacionadas a las TIC en particular con la Firma
Electrénica, la Firma Digital, los Mensajes de Datos, el
Expediente Electrinico y el Servicio de Centificacién Digital en el
marco de la Infraestructura de Clave Pablica del Paraguay.
4. Administrar la infraestructura tecnolégica de la Autoridad | En forma
Certificadora Raiz del Paraguay. permanente
5. Emitir Dictdmenes e informes técnicos, Anual v en los
CA308 NECESArios
6. Intervenir y dictaminar en el proceso de solicitud de habilitacion | En  los  casos
de fas empresas interesadas en constituirse en Prestador de | necesarios

prs

10. Velar por la confidencialidad y se

11. Sus

Servicios de Centificacidn en la Repiblica del Paraguay.

Solicitar & los Prestadores de Servicios de Certificacion todo tipo
de informacidn relacionado con el servicio que prestan,

Supervisar la ejecucion del plan de cese de actividades de los
Prestadores de Servicios de Certificacion.

Realizar inspecciones y auditorias a los Prestadores de E-:rﬂip.ﬂ-s
de Certificacidn habilitados.

guridad de la informacidn
relacionada a la Autoridad Certificadora Raiz del Paraguay.

, conjuntamente con la Direccion de Asuntos Legales,
I 105 administrativos que se instruyan a los Prestadores de

icios de Cerificacién, por presunto incumpliendo a la
normativa vigente,

12. Conjuntamente con las demis dependencias, tramitar las quejas o

reclamos relacionados con la actividad o servicio de certificacion
prestado por los Prestadores de Servicios de Certilicacidn
habilitados,

Anual v en los
CASOS NECEsarios

En los
Necesarios

CiES0S

En forma
pm'rbmunh:

En forma
pﬂmcnl: a

ﬁmunl ¥ -:n‘lﬂhé

4508 necesanios”

En los
nNecesanos

A
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II].Eugrfiinar, dirigir, comtrolar y evaluar los resultados de las
actividades realizadas en la direccidn, conforme con las politicas,
normas y procedimientos vigentes,

14. Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos y
ttiles varios utilizados en la direccion.

15. Realizar actividades de capacitacién tendientes a promocionar el
uso de la Firma Digital.

16. Preparar los requerimientos de bienes y servicios para su inclusion

en el Anteproyecto de Presupuesto y Programa Anual de
Contrataciones.

I7. Mantener los archivos y documemtaciones de la direccion de
manera ordenada ¥ conservarlos en soporte papel y electronico,

18. Controlar que todos los documentos que ingresen a la direccidn
sean procesados con diligencia en tiempo y forma.

19, Coordinar actividades con las demas dependientes de la Direccitin
General de Firma Digital v Comercio Electrénico,

20, Analizar v sugerir
Comercio El
las activi

Direccion General de Firma Digital y
. propuestas de solucion para el desarrollo de
a Direceidn,

0 representar al Director General en eventos,
iones, equipos de trabajo, seminarios ¥ congresos a nivel
ional e internacional v cualquier otra actividad sobre temas
relacionados a las funciones propias de la Direccidn General de
Firma Digital y Comercio Electronico,

£. Cumplir cualquier otra tarea asignada por la Direccién General de
Firma Digital v Comercio Electrénico, relacionada a las funciones
de la Direccidn,

.Apoyar y colaborar desde su drea en Ia implementacidén del
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del

Paraguay (MECIP).

En forma
permanente

En forma
permanentc

En forma
permanente

Anual v en la
fecha
establecida

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En los
NECEsarios

Casos

En los
necesarios

Cds0s

En los casos

necesarios

Semestral yen
lns casos e

N

]
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
NIVEL: Direccion
CARGO: Director/a Administrativo
OBJETIVOS DEL CARGO: Ejercer la planificacién, direccion ¥ control de las actividades

relacionadas & la programacién vy ejecucién presupuestaria, contrataciones de bienes ¥
servicios, recursos humanos como también operaciones administrativas, contables ¥
financieras.

PERFIL PROFESIONAL:

* Nivel Académico: Graduado/a universitario/a de las carreras de Contaduria Plblica o,
Ciencias Economicas o, Administracion de Empresas o, Ing. Comercial, u otras carreras
equivalentes.

» Experiencia: Minima de 2 afios en la administracién piblica en funciones relacionadas a la
gestion administrativa y financiera.

* Capacidades v conocimientos especificos:

v" Sdlido conocimiento sobre procesos administrativos y financieros en el sector pablico;
contratacidn publica, elaboracidén de anteproyecto de presupuesto de gastos, Plan Anual
de Contrataciones (PAC), Plan Operative Anual (POA), ejecucidn presupuestaria, plan
financiero
Conocimiento sobre el MECIP
Excelente manejo de herramientas de ofimética
Capacidad de liderazgo, de relacionamiento y disposicidn al trabajo en equipo
Conocimientos bdsicos sobre Comercio Eleetrdnico y Firma Digital
Gestidn y administracién de documentos electrénicos ¥ documentos digitalizados
Capacidad de control de activo fisico y actualizacidn de inventario
Comprobada honorabilidad v honestidad

SRR T

ClON DE DEP ;: Depende de la Direccion General de Firma Digital y
Comercio Electronico. Coordinard sus actividades con la Direccidn Generalde Administracitn
y Finanzas del Ministerio, en los casos que fuera necesario.

FUNCIONES FRECUENCIA | '
F?i Preparar conjuntamente con los responsables de las demds | Enforpgm 0 o fie
& dependencias de la Direccidn General, los requerimientos anuales pcrmaﬁldntcif :%ﬁr
de bienes y servicios a ser contratedos e incorporarlos en el ad.
Programa Anual de Contrataciones de conformidad a las 4 :
Disposiciones Legales vigentes, o
M. Controlar y asegurar el uso racional de los materiales, equipos, | Anual v en la
insumos v Gtiles varios utilizados en la direccion. fecha
establecida

| X/

i
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3. Controlar los cdlculos de vidticos a ser percibidos por funcionarios
permanentes, comisionados y contratados de la Direccion General
de conformidad a las disposiciones legales en vigencia.

4. Controlar los calculos de las remuneraciones a ser percibidas por

funcionarios permanentes y comisionados de la Direccién General
de conformidad a las disposiciones legales en vigencia,

¥ ]

Revisar vy controlar, todos los trdmites, procesos vy
documentaciones relacionadas & convocatoria de licitaciones
publicas, concurso de ofertas o todas aquellas gestiones
relacionadas a contrataciones de conformidad a las normas ¥
procedimientos vigentes,

6. Controlar la ejecucién del presupuesto aprobado, como también
del Programa Anual de Contrataciones de la Direccién General,

7. Asegurar la adecuada utilizacién y conservacién de los bienes

adquiridos por la Direccidn General, asi como la actualizacién de
los registros de los mismos.

=

. Conjuntamente con la Direccidn General, elaborar las
reprogramaciones o ampliaciones presupuestarias con  los
Justificativos necesarios, para su remision a la Direccién General
de Administracién v Finanzas del Ministerio, conforme a las

NOFMAs y pm-::a:w vigentes,
9. Recepci egistrar las documentaciones, notas o cualquier

tipo de iente que ingresa a la Direccion General de Firma
Digigh'y Comercio Electrénico y remitir a la dependencia
spondiente.

10. Asegurar que todos los documentos que ingresen a la direccidn
sean procesados con diligencia en tiempo y forma.

manera ordenada v conservarlos en soporte papel v electrénica,

12. Coordinar y arhitrar los medios necesarios para | realizacion de
reuniones de trabajo,

13. Coordinar actividades con las demds dependientes de la Direceitn
General de Firma Digital y Comercio Electrénico.

Il Mantener los archivos y documentaciones de la direccion de |

En forma
permanente

En los
necesarios

Casos

En los casos
NECesarios

En los casos
NECEsarios

En forma

permanente

En forma
permanente

Anual v en los
CAS0S5 Necesarios

En forma
permanente
En forma
permanente

Fn lns
NECESATIOs.

CHE0E

En forma -
penmanente
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14. Analizar y sugerir a la Direccidn General de Firma Digital y

Comercio Electronico, propuestas de solucion para el desarroilo de
las actividades de la Direccitn,

15. Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las

16,

17.

actividades realizadas en la direccidn, conforme con las politicas,
normas ¥ procedimientos vigentes.

Evaluar el desempefio de funcionarios de la General de Firma
Digital v Comercio Electronico, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

Representar al Director General o participar en  eventos,
comisiones, equipos de trabajo, seminarios v congresos a nivel
nacional e internacional o cualquier otra actividad sobre temas
relacionados a las funciones propias de la Direccion General de
Firma Digital v Comercio Electronico.

I8. Cumplir cualquier otra tarea asignada por la Direccion General de

Firma Digital v Comercio Electrinico, relacionada a las funciones
de la Direccion Administrativa.

19. Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacion del

Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del
Paraguay (MECIP).

En forma
permanente

En los casos
MECESArios

En forma
permanente

Anual ¥ en la
fecha
establecida

En los

NECESAros

CASOS i

Semestral ¥ en
los casos
necesanos




