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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento técnico de trabajo, en el
cual se presenta el pensamiento estratégico, que incluye la vision, misién, valores y objetivos
estratégicos del Ministerio de Economia (MINEC), como marco de actuacién de la Direccién de
Hidrocarburos y Minas. Se presenta ademas, la base legal, su vigencia y la organizacion de la
Direccion para atender sus atribuciones, gestionar y administrar el recurso humano con el que
se cuenta.

Tiene como propésito, documentar las funciones basicas, resultados, marco normativo de
referencia y las competencias que se requieren para el desempefio de los puestos de trabajo en
la Unidad Organizativa, contribuyendo al desarrollo de los procesos técnicos de recursos
humanaos.

Disponer de un Manual de Organizacion y Funciones actualizado es fundamental para

lograr:

a) Armonizar y conservar la descripcion de funciones con la estructura organizativa,
institucional y la estructura interna de la Unidad Organizativa.

b)  Facilitar la comprensioén rapida del alcance funcional de la unidad organizativa, a través de
la descripcion de su estructura jerarquica en cumplimiento a las atribuciones asignadas.

c) Disponer de una estructura de puestos y las relaciones de mando dentro de la institucion
debidamente actualizadas y con la autorizacion pertinente.

d) Definir el grado de contribucion del funcionamiento de la Unidad Organizativa a los
objetivos Institucionales.

e) Orientar la operatividad de la unidad organizativa a través de la especificacion del alcance
y responsabilidades de cada puesto de trabajo, como marco de referencia para fortalecer
los procesos de retroalimentacion e induccién del personal.

f) Facilitar la informacion necesaria para el éxito en los procesos de reclutamiento, seleccion
y contratacion, evaluacion del desempefio, administracion de salarios y capacitacion.

El MOF ha sido actualizado por personal técnico de la unidad organizativa en coordinacién con
la Gerencia de Recursos Humanos y la Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional.
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1.2

1.3

ASPECTOS GENERALES
Objetivos

General:
Disponer de un instrumento de gestidbn administrativa que contribuya a la eficiencia
institucional y operatividad de la unidad organizativa.

Contenido y Alcance

Este documento describe la organizacion interna de la Direccion de Hidrocarburos y
Minas, el objetivo y las principales funciones de cada uno de sus niveles jerarquicos. Con
el proposito de lograr objetividad y mayor comprension en la descripcion, tanto de la
estructura organica como de las funciones de los distintos niveles, esta disefiado de tal
forma para que cada persona empleada conozca su rol dentro de la unidad organizativa y
desempenie su cargo con plena responsabilidad, conociendo sus deberes y los limites de
su accion, respete el nivel de competencia de los demas y contribuya con mayor eficiencia
al cumplimiento de los objetivos, estrategias y planes de la institucion.

La jurisdiccion estructural y funcional de lo dispuesto en el presente documento, abarca a
todas las unidades organizativas que conforman la Direccion de Hidrocarburos y
Minas, independientemente de la modalidad y fuente de contratacién, siempre y cuando
se realicen funciones de caracter permanente.

Responsabilidad

Es responsabilidad de cada jefatura:

- Distribuir y dar a conocer al personal bajo su cargo el contenido de este manual,
aclarando que las principales funciones descritas para cada puesto de trabajo son de
caracter indicativo y no restrictivo;

- Revisar y actualizar periédicamente su contenido, de conformidad a la normativa
vigente o0 a la dindmica de la unidad misma, en coordinacién con la Gerencia de
Recursos Humanos y la Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional; y

- Asegurar el cumplimiento de las funciones establecidas para cada puesto de trabajo.

Es responsabilidad del personal empleado en la unidad organizativa, cumplir con lo
establecido en este manual, de conformidad al puesto de trabajo que desemperie.
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1.4 Base

legal

El Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
Ministerio de Economia, establecen que el funcionariado “debera establecer la
estructura organizativa bajo su responsabilidad, definiendo claramente las
competencias y responsabilidades de cada cargo, niveles de autoridad, lineas de
mando y comunicacion, a fin de facilitar el logro de los objetivos institucionales”;
asimismo, instituye a que “El MINEC, contard con manuales de Organizacién y
Funciones, que contendran la descripcién de puestos de cada una de las unidades
organizativas, debidamente actualizados y autorizados por el Ministro y divulgados
por cada una de las direcciones, gerencias y unidades.”

Por otra parte, el Reglamento Interno del Ministerio de Economia, establece que
“[...]. La organizacion interna de las Unidades Organizativas estara descrita en el
respectivo Manual de Organizacion y Funciones, el cual para su aprobacion por el
Despacho serd gestionado a través de la Gerencia de Recursos Humanos, en
coordinacién con la Gerencia de Planificaciéon y Desarrollo Institucional.”

1.5 Vigenciay actualizacion
El presente manual entrara en vigencia 8 dias después de la fecha de su aprobacion y
debera conservarse permanentemente actualizado, considerando que es un documento
del sistema de control interno.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION DE HIDROCARBUROS Y MINAS

il GESTION DELTALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS
CODIGO: MOF-GTHC-DHM VIGENTEAPARTIRDE: | 8 JIJ|. 2018
GOBIERNO VERSION: 1.0 PAGINA: 6 de 128

DF FI. SATVADOR

2.1

2.2

2.3

2.4

PENSAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.

Vision
“Ser la institucién eficaz que promueva de manera sostenible, el desarrollo de una
economia competitiva y justa”.

Mision

“Somos la institucién que fomenta y fortalece las capacidades de los sectores productivos
y que busca oportunidades para su desarrollo, a través de la integracibn econémica
regional, el desarrollo de los mercados nacionales e internacionales y las politicas e
iniciativas que garanticen la produccién de bienes y servicios competitivos, contribuyendo
a la prosperidad del pais”.

Valores

Respeto: Reconocemos, aceptamos y valoramos las necesidades, derechos, intereses y
sentimientos propios y de los demas.

Compromiso: Asumimos nuestra obligacion de satisfacer las necesidades y expectativas
de los usuarios de la institucién, con esmero, profesionalismo y eficiencia, contribuyendo
asi al éxito de la misma.

Transparencia: Actuamos mostrando nuestra gestion y toda la informacién resultante de
la misma para que esté disponible a la ciudadania que la requiera.

Inclusién: Reconocemos en los distintos grupos sociales el valor que hay en cada
diferencia, el respeto a la diversidad, y atendemos con dignidad en igualdad de
oportunidades y de trato las necesidades especificas de las personas; sin excluir por
razones de género, raza, afinidad politica, religion, capacidades diferentes o por cualquier
otra razon.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Fomentar la diversificacion y transformacion de la matriz productiva, con bienes y
servicios de mayor valor agregado que diversifique la oferta exportable y el empleo.
Articular las dinamicas de la economia territorial para el desarrollo competitivo de las
MIPYMES.

Aumentar la inversion nacional y extranjera, promoviendo la facilitacion del comercio, los
trAmites empresariales y la seguridad juridica para potenciar las exportaciones.

Fortalecer las relaciones econdémicas con América Latina, El Caribe, Asia; avanzar hacia
la integraciébn econdmica centroamericana y aprovechar los acuerdos y tratados
comerciales existentes para Ios productos y servicios salvadoreﬁos

y servicios entregados a la ciudadania.
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3. CARACTERIZACION DE LA DIRECCION DE HIDROCARBUROS Y MINAS

3.1 Objetivo (Art. 27 del Reglamento Interno del MINEC, Acuerdo N° 111)
Velar por el desarrollo sostenido del subsector de los hidrocarburos y del sector minero no
metalico, mediante la implementacién de politicas, normas y medidas de caracter técnico,
legal y administrativo, asi como la adecuada aplicacion del marco legal vigente.

3.2 Atribuciones (Art. 27 del Reglamento Interno del MINEC, Acuerdo N° 111)

a) Regular y vigilar la importacion y exportacion, el depésito, transporte, distribucion y
comercializacién de los productos de petrdleo, asi como la construccion y funcionamiento
de los depdsitos y tanques para consumo privado, y demas actividades relacionadas;

b)  Establecer los mecanismos adecuados de regulacion, supervision y control del mercado
de los productos de petréleo, gas natural y recursos mineros no metélicos, garantizando el
desarrollo econémico, la proteccién del medio ambiente en el marco de sus competencias
y mayor transparencia, de conformidad con la legislacién vigente;

c) Establecer, actualizar y dar cumplimiento a los instrumentos legales, técnicos y
administrativos de Normas y Reglamentos relacionados con los productos de petroleo,
gas natural y recursos del sector minero no metalico, donde se establece la calidad,
cantidad y precios de los productos de petroleo, asi como los aspectos técnicos
(operativos y de seguridad) de la infraestructura utilizada para el almacenamiento,
comercializacion y manejo de los productos de petréleo;

d) Promover medidas que permitan la estabilizacion de los precios de los combustibles al
consumidor final, dandole predictibilidad de los precios locales a los posibles
inversionistas en el subsector de hidrocarburos;

e) Determinar y solicitar a la Gerencia Financiera Institucional los fondos para el subsidio
mensual del GLP, en coordinacion con la Direccion de Tecnologias de la Informacion; y

f) Realizar otras atribuciones que le sean encomendadas por el Despacho Ministerial.

3.3 Principales servicios que brinda la Direccién de Hidrocarburos y Minas.
La Direccion de Hidrocarburos y Minas, regula y supervisa el subsector de hidrocarburos y
el sector de minas, por medio de la Ley Reguladora de Depdsito, Transporte y
Distribucion de Productos de Petroleo, la Ley de Gas Natural, la Ley de Mineria y sus
respectivos reglamentos, teniendo como principales servicios, los siguientes:

a) Autorizar la construccion, remodelacion, ampliacion, el funcionamiento y/o transferencia
de funcionamiento de depdsitos de aprovisionamiento.

b)  Autorizar la la distribuciébn mayorista de combustibles liquidos a granel.

C) Autorizar la construccion, remodelacion, ampliacién, el funcionamiento, transferencia de
funcionamiento y/o cambios de denominacién de estaciones de servicio.

d)  Autorizar la importacion, exportacion y reexportacion de combustibles liquidos y GLP. &&=
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e) Autoriza la construccién, remodelacién, ampliacion, instalacién, el funcionamiento y/o
transferencia de funcionamiento de tanques para consumo privado para combustibles
liquidos.

f) Autorizar la distribucién mayorista de GLP a granel.

g) Autorizar la construccion, remodelacion, ampliacion, el funcionamiento, transferencia de
funcionamiento y cambios de denominacién de estaciones de servicio para GLP
automotriz.

h)  Autorizar la construccion, remodelacién y/o ampliacion, de funcionamiento de plantas de
envasado de GLP.

i) Autorizar la construccion, remodelacion, ampliacion, el funcionamiento y/o transferencia
de funcionamiento de tanques para consumo privado para GLP.

) Autorizar el transporte terrestre de combustibles liquidos y GLP a granel.

k)  Autorizar el funcionamiento de talleres para instalacién de equipos para la utilizacién de
GLP en automotores.

)] Autorizar las fabricas de cilindros portatiles para envasado de GLP.

m) Autorizar el funcionamiento de talleres para reparacién y mantenimiento de cilindros
portatiles para envasado de GLP.

n)  Autorizar la importacién, exportacion y utilizacién en el mercado nacional de cilindros
portatiles para envasado de GLP, véalvulas y otros accesorios relacionados.

0) Concesién de explotacion de canteras.

p)  Inspeccionar la explotacion de canteras a nivel nacional.

g) Inspeccionar la calidad, cantidad, precio y aspectos técnicos de combustibles liquidos.

Inspeccionar el peso, precio, calidad y aspectos técnicos de Gas Licuado de Petréleo
(GLP).
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RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

Unidad Organizativa

Objetivo

Gerencia Financiera

Coordinar la autorizacion y transferencias de pago al subsidio
de GLP.

Direccion de Tecnologias de la | Elaborar los reportes de consistencia, base para el calculo,

Informacién autorizacion y firma de acta de pago de las comisiones
bancarias, coordinar la solicitud de fondos al Ministerio de
Hacienda.

Gerencia de Adquisiciones y | Elaborar actas de pago de las comisiones bancarias, ademés

Contrataciones Institucional

de gestionar contratos de adquisiciones de bienes y

Servicios.

Direccion de Asuntos Juridicos

Trabajar en conjunto proyectos de acuerdos relacionados al
subsector hidrocarburos y al sector minera, para firma del
Sefior Ministro, contratos de concesiones, multas recursos de
Apelacién.

Gerencia de Planificacion y Desarrollo
Institucional

Coordinar y recibir los lineamientos para la elaboracién de los
indicadores claves de desempefio, actividades estratégicas y
plan anual de trabajo, entre otros.

Gerencia de Comunicaciones

Coordinar la elaboracion de comunicados para informar los
precios maximos para el GLP envasado en cilindros
portatiles y para los precios de referencia en el mercado
nacional de los combustibles liquidos y elaboracion de
afiches con precios maximos de GLP.

Direccion de Transparencia

Coordinar el seguimiento de solicitudes de requerimientos de
informacion relacionada al subsector de hidrocarburos y al
sector minero.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

Institucion Objetivo
Organismo Salvadorefia Acreditacion | Coordinar las evaluaciones realizadas a la Direccién de
(OSA) Hidrocarburos y Minas para demostrar que las inspecciones

gue estan dentro del alcance de la acreditacion se realizan
con competencia técnica, imparcialidad e independencia,
cumpliendo con la norma internacional ISO/IEC 17020:2012.

Ministerio Hacienda

Coordinar el envio y recepcion de la programacion de
distribucién de fondos para el pago del subsidio.
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Secretaria/o

Coordinador/a de
Gestion de Calidad

18 JUL 2018

Jefe/a de la Unidad
Administrativa

Jefe/a de la Unidad
Juridica

Jefe/a de Divisién de
Supervision y Control

Jefe/a de Divisidn de
Regulacién y Analisis de
Mercado

Jefe/a de Divisién de
Informatica

Jefe/a de Divisién de
Minas

Jefe/a de Centro de
Atencion Telefénica

1

—

—

1

—

—

1

— Asistente Técnico/a

Colaborador/a
Juridico/a

Coordinador/a
— Administrativo

— Técnico/a de Mercado

1 Analista de Sistemas

| |Especialista en Mineria y
Medio Ambiente

'— Operador/a Telefénico/a

Colaborador/a de

Archivo

— Coordinador/a Técnico/a

Auxiliar Administrativo
1

7

— Supervisor/a Técnico/a

— Inspector/a

Financiero
Colaborador/a de Técnico/a de Soporte
— Secretaria/o —{Receptor/a-Notificador/a — Auditor/a — / / .. P — Técnico/a en Mineria
Mercado Informatico
Administrad.
Encargado/a de Archivo . . m.II’\IS re or/_a . o
— Ordenanza — L — Auditor/a Il — Financiero/a Subsidio — Receptor/a-Notificador/a
Especializado
GLP
Colaborador/a
Administrati // — Digitador/a
— Técnico/a de Archivo ministrativo/a
— Motorista — Auditor/a
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4. DESCRIPCION DE PUESTOS

Cddigo Titulo del puesto glgéiag
Director/a de Hidrocarburos y Minas 13
Secretaria/o 18
Coordinador/a de Gestion de Calidad 20
Jefe/a de la Unidad Administrativa 24
Asistente Técnico/a 27
Secretaria/o 29
Ordenanza 31
Jefe/a de la Unidad Juridica 33
Colaborador/a Juridico 36
Receptor/a-Notificador/a 39
Encargado/a de Archivo Especializado 42
Técnico/a de Archivo 45
Colaborador/a de Archivo 48
Jefe/a de Divisién de Supervision y Control 51
Coordinador/a Administrativo/a Financiero/a 55
Auditor/a 58
Auditor/a Il 61
Colaborador/a Administrativo/a 64
Motorista 67
Coordinador/a Técnico/a 70
Supervisor/a Técnico/a 74
Inspector/a 77
Jefe/a de Divisién Reguladora y Andlisis de Mercado 80
Técnico/a de Mercado 84
Colaborador/a de Mercado 87
Administrador/a Financiero/a del Subsidio GLP 90
Digitador/a 93
Auditor/a 95
Auxiliar Administrativo 111 98
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Cddigo Titulo del puesto

Jefe/a de Divisién de Informatica 101
Analista de Sistemas 104
Técnico/a de Soporte Informatico 107
Jefe/a de Division de Minas 110
Especialista en Mineria y Medio Ambiente 114
Técnico/a en Mineria 117
Receptor/a-Notificador/a 120
Jefe/a del Centro de Atencién Telefénica 123
Operador/a Telefénico/a 126
P
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Titulo: | Director/a de Hidrocarburos y Minas

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata:

Direccién de Hidrocarburos y Minas

Puesto Superior Inmediato:

| Ministro/a

1. Mision

Regular y vigilar con personal calificado, el mercado nacional de los hidrocarburos y la actividad
minera para que funcionen con transparencia y equidad, garantizando que los consumidores
reciban productos de calidad y en cantidad exacta, contribuyendo al desarrollo econémico y

social del pais.

2. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Secretaria/o de la
Direccion

Proporcionar el apoyo necesario y oportuno en los servicios que
brinda la Direccién; asistiendo, registrando y dando seguimiento a
sus actividades. Asi también, atender a los usuarios internos y
externos al MINEC.

Coordinador/a de
Gestion de Calidad

Coordinar y gestionar los aspectos administrativos y de control al
interior de la Direccion de Hidrocarburos y Minas en el marco de la
implantacién y posterior mantencién del Sistema de Gestidon de
Calidad; velando por el adecuado cumplimiento de los estandares de
calidad establecidos en las normas ISO y del mejoramiento de los
procesos que se encuentren dentro del alcance establecido.

Jefe/a de la Unidad
Administrativa

Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y
materiales asignados, asi como proporcionar los servicios generales
de apoyo, de acuerdo a los programas de trabajo de las diferentes
areas organizativas que integran la Direccion, cumpliendo tanto con
las politicas establecidas por la Administracion Superior como con
las leyes y normativas correspondientes.

Jefe/a de la Unidad
Juridica

Coordinar las actividades de la Unidad y brindar asesoria en materia
legal y juridica en los aspectos relacionados con la misién de la
Direccion, en las areas de derecho publico, hidrocarburifero,
administrativo, entre otros; orientados a garantizar seguridad juridica
en los actos administrativos institucionales y dinamizacion en los
servicios que se brindan.

Jefe/a de Division de
Supervision y Control

Brindar asesoria en todos los aspectos técnicos relacionados al
sector hidrocarburos, coordinar y dar seguimiento a todas las
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Titulo del Puesto Funcion Basica

inspecciones y actividades que se realizan en la Division, asi como
vigilar el cumplimiento de los aspectos técnicos relacionados al
subsector hidrocarburos.

Jefe/a de la Divisién Coordinar, dirimir y/o validar procesos de calculo de precios de
de Regulacion y referencia para combustibles liquidos y GLP, revisar y aprobar los
Andlisis de Mercado informes técnicos sobre el comportamiento del mercado de

hidrocarburos (nacional e internacional); asi también, atender
oportunamente los requerimientos y tramites relacionados, de
conformidad al cumplimiento y aplicacién de la legislacion y normas
técnicas vigentes.

Jefe/a de la Divisién Velar para que la Direccion disponga de una plataforma informatica
de Informatica funcional, eficiente, oportuna, actualizada y de con tecnologia de

punta, ante la demanda de los servicios informéticos internos y
externos.

Jefe/a de la Division Programar, desarrollar y evaluar las actividades de la Division
de Minas

derivadas de la Ley de Mineria y su Reglamento; asi como
actuaciones administrativas, a fin de regular, supervisar y controlar
las actividades desarrolladas por el sector minero.

Jefel/a del Centro de Administrar el Centro de Atencion Telefénica y velar porque las
Atencién Telefénica llamadas entrantes sean respondidas en un tiempo determinado y

de que los beneficiarios/usuarios reciben la informacion y/o
asistencia que buscan.

3. Funciones Basicas

a) Planificar, organizar, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades de la Direccion;

b) Cumplir y hacer cumplir las atribuciones que le conceden las leyes especificas a la
Direccion, en materia de su competencia:

Coordinar y controlar la ejecucion de las atribuciones que otorga a la Direccién la
Ley de Gas Natural, con la finalidad de normar, regular, vigilar y supervisar las
actividades pertinentes.

Velar porque se ejecuten las actividades para regular y vigilar la importacién y
exportacion, el depdsito, transporte, distribucion y comercializacion de los productos
de petroleo, asi como la autorizacién de construccion y el funcionamiento de los
depdsitos de aprovisionamiento, estaciones de servicio, tanques para consumo
privado y demas actividades relacionadas.

Coordinar las actividades que conlleven a regular los aspectos relacionados con la
exploracién, explotacion, procesamiento y comercializaciéon de los recursos mineros
no metalicos, existentes en el suelo y subsuelo del territorio de la Republica.
Denunciar, de manera fundamentada, ante la Superintendencia de Competencia o
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la Defensoria del Consumidor, la presencia o0 indicios de préacticas
anticompetitivas o violatorias de los derechos del consumidor, respectivamente,
en las areas de productos de petréleo, gas natural y la mineria;

C) Autorizar, gestionar y/o coordinar la resolucion a los tramites generados por la prestacion
de servicios relacionados con los productos de petréleo, gas natural y mineria,;

d) Elaborar informes, opiniones y documentos técnicos relacionados con los productos de
petréleo, gas natural y mineria;

e) Coordinar y dar seguimiento a la formulacién de Estudios sobre subsector hidrocarburos y
sector de mineria, y difundirlos en los casos correspondientes;

f) Autorizar el célculo quincenal de precios de referencia de gasolinas y diésel en el
mercado nacional y el calculo mensual del Precio Paridad de Importacion del gas licuado
de petroleo;

g) Coordinar y/o participar en la representacion interinstitucional del MINEC, de conformidad
a las actividades relacionadas con la mineria, productos de petréleo y gas natural;

- Coordinar y sostener reuniones con representantes de empresas relacionadas con
la mineria, productos de petréleo y gas natural;

- Hacer declaraciones y dar conferencias de prensa a los medios de
comunicacion en lo relacionado con el subsector hidrocarburos y sector de mineria;

- Coordinar presentaciones sobre temas mineros y de hidrocarburos;

- Coordinar y dirigir la realizacion de eventos nacionales sobre el subsector
hidrocarburos y sector minero y participar en los eventos internacionales;

h)  Asesorar a inversionistas interesados en el subsector hidrocarburos y sector minero;

)] Coordinar la elaboracién y divulgacién de normas y especificaciones técnicas y de

' seguridad sobre productos de petréleo, gas natural y mineria;

) Coordinar la elaboraciéon de informes de logros, semestrales, anuales y/o cuando estos
sean requeridos.

K) Proponer las medidas necesarias para solucionar cualquier desabastecimiento ocurrido
en el mercado interno de hidrocarburos liquidos y GLP, de conformidad a Ley pertinente;

)] Proveer a los Titulares de toda la informacion requerida en el establecimiento de precios y
tarifas, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Gas Natural y sus Reglamentos;

m)  Proponer, coordinar y supervisar la elaboracién y/o actualizacién de leyes, reglamentos,
manuales Técnicos y administrativos, normas, politicas, entre otros, de competencia de la
Direccion;

- Establecer politicas y procedimientos que permitiran la circulacién de la informacién
gue se genere, cuando ésta sea de utilidad para el usuario competente;

n) Revisar y evaluar el Sistema de Control Interno en coordinacion con la Gerencia de
Planeamiento y Desarrollo Institucional;

0) Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de
conformidad a la naturaleza del puesto.
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4.  Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a) Plan de trabajo de la Direccién aprobado.

b) Inversionistas operando debidamente autorizados y con las regulaciones pertinentes

c)  Tréamites requeridos con la resolucion, autorizacion y/o gestion pertinente.

d) Dictdmenes presentados sobre la dinamica del mercado de hidrocarburos y sector
minero.

e) Estudios elaborados y difundidos sobre el mercado de hidrocarburos y sector minero.

f) Precios de referencia autorizados quincenalmente sobre los combustibles liquidos y el
GLP.

g) Ayudas memorias y/o informes sobre las tematicas y compromisos del MINEC
desarrollados en las reuniones y presentacion realizadas.

h)  Inversionistas asesorados sobre los trdmites de los servicios que presta la Direccion.

i) Normas y especificaciones técnicas y de seguridad, elaboradas y divulgadas para los
mercados de hidrocarburos y sector minero.

) Informes de logros de la Direccién

k) Medidas propuestas para la solucion de desabastecimiento en el mercado de
hidrocarburos liquidos y GLP.

)] Informes presentado a los titulares sobre requerimientos de la Ley de Gas natural y sus
reglamentos.

m) Leyes, reglamentos, manuales técnicos, manuales administrativos, normas y/o politicas
elaboradas y/o actualizadas.

n)  Sistema de Control Interno revisado y actualizado

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Ley Reguladora del Deposito, Transporte y Distribucion de Productos de Petrdleo
(LRDTDPP) y su Reglamento de Aplicacion.

b) Ley de Mineria y su Reglamento de aplicacion.

c) Ley del Gas Natural y sus Reglamentos de aplicacion.

d) Reglamentos Técnicos Centroamericanos (Relacionados a hidrocarburos).

5 Perfil de Contratacion

5.1 Formacion Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacion Licenciatura en Economia, Mercadeo, Ingenieria
Superior Industrial, Quimica, Mecanica o carreras afines.

Idioma: inglés intermedio
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5.2 Competencias Técnicas

Competencias Técnicas

Requerimiento

hidrocarburos, GLP, gas natural y sector minero

1. Conocimientos sobre la realidad de la economia nacional Indispensable

2. Conocimiento de paquetes utilitarios informéticos Indispensable

3. Conocimientos de la Administracién Pablica Indispensable

4. Conocimiento sobre Estilos de Liderazgo (Coercitivo, Orientativo, | Indispensable
Afiliativo, Participativo, Imitativo, Capacitador)

5. Conocimientos en formulacion, evaluacién y seguimiento de Indispensable
proyectos

6. Conocimiento del idioma inglés a nivel intermedio (escrito, hablado y Indispensable
leido)

7. Conocimientos sobre la legislacion y operatividad del mercado de Indispensable

8. Conocimientos sobre las técnicas de los procesos de produccion de
hidrocarburos (upstream y downstream)

Indispensable

9. Amplios conocimientos sobre seguridad industrial

Indispensable

10. Conocimientos en procesos de refinacién de petroleo y
procesamiento de Hidrocarburos

Indispensable

11. Conocimientos en la cadena de comercializacién de Hidrocarburos

Indispensable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: | Personal Directivo — PDE

Competencia

STE Grado

Pensamiento Analitico

Pensamiento Conceptual

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

Vision Sistémica

WWhWWAWW

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afos

Puestos similares en el sector de hidrocarburos,

De 4 a 6 afios

6 Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, liderazgo, autoconfianza, integridad y desarrollo

de relaciones interpersonales.
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Titulo: | Secretaria/o de la Direccién |

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: | Direccién de Hidrocarburos y Minas

Puesto Superior Inmediato: | Director/a de Hidrocarburos y Minas

1. Mision

Proporcionar el apoyo necesario y oportuno en los servicios que brinda la Direccién; asistiendo,
registrando y dando seguimiento a sus actividades. Asi también, atender a los usuarios internos
y externos al MINEC.

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Basicas

a) Organizar y controlar la agenda de compromisos del (Ia) Director/a.

b)  Recibir, enviar, gestionar firmas, registrar, clasificar y archivar la correspondencia;

c) Redactar y/o digitar notas, informes y documentos varios (Autos, resoluciones, acuerdos,
etc.)

d) Fotocopiar o escanear documentos oficiales varios y aquellos que sean necesarios para

_ completar expedientes;

e) Realizar y recibir llamadas telefénicas;

f)  Actualizar Directorio Telefénico de uso de la Direccién;

g) Atender publico, usuarios internos y externos, diligenciando los requerimientos y/o
resolviendo las situaciones que estén a su alcance;

h)  Elaborar y gestionar los requerimientos de bienes materiales y transporte.

i) Velar por control y buen funcionamiento del equipo de oficina, sala de reuniones con el
objeto de contribuir a una mejor coordinacion de trabajo.

) Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a, de
conformidad con la naturaleza del puesto.

4.  Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a) Agenda del (la) Director/a actualizada.

b)  Correspondencia distribuida y/o documentos firmados y archivo organizado y actualizado.
c) Documentos y notas elaboradas y/o digitadas.

d) Documentacion requerida fotocopiada

e) Llamadas telefonicas atendidas y realizadas
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f) Directorio telefénico actualizado.
g) Publico y/o usuarios atendidos.
h)  Requerimientos de bienes materiales, transporte u otros, gestionados y controlados.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio.
b) Ley de Etica Gubernamental

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Titulo de Educacion Media | Bachiller Técnico Vocacional

Idioma: Inglés basico.

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. Manejo de equipo de oficina (méquina de escribir, fax, | Indispensable
fotocopiadora, conto metro, impresor, etc.).
2. Conocimiento de paquetes utilitarios informaticos. Indispensable
3. Conocimientos de redaccion, ortografia y archivo. Indispensable
4. Conocimiento del idioma inglés a nivel basico (escrito, hablado y | Deseable
leido).
5.3 Perfil de Competencias Conductuales
Grupo: | Personal del Servicio de Apoyo (sin personal a cargo) — SAE
Competencia SAE Grado
Pensamiento Analitico 2
Orientaciéon a Resultados 2
Orientacién al Ciudadano 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 2
Preocupacioén por el Orden y la Calidad 2
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Puestos secretariales similares De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusién, integridad, autoconfianza, flexibilidad,
iniciativa, desarrollo de relaciones interpersonales y prudencia.
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| Titulo: | Coordinador/a de Gestién de Calidad.

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: | Direccién de Hidrocarburos y Minas

Puesto Superior Inmediato: | Director/a de Hidrocarburos y Minas.

1.

b)

Mision

Coordinar y gestionar los aspectos administrativos y de control al interior de la Direccion de
Hidrocarburos y Minas en el marco de la implantacion y posterior mantencion del Sistema de
Gestion de Calidad; velando por el adecuado cumplimiento de los estandares de calidad
establecidos en las normas ISO y del mejoramiento de los procesos que se encuentren dentro
del alcance establecido.

Supervisién Inmediata

N/A

Funciones Basicas

Planificar, proponer y coordinar la implementacién de los mecanismos adecuados bajos
los requisitos de las normas I1SO, que permitan establecer, mantener y mejorar los
procesos, definidos dentro del alcance del sistema de gestion de calidad de la Direccién;

Participar conjuntamente con su Jefe/a Inmediato/a en la planeacién estratégica de la
Direccion, a fin de lograr la emisién y/o actualizacion de la Politica y Objetivos de
Calidad;

Disefiar el Mapa de Procesos del Sistema de Gestion de Calidad, estableciendo los
alcances que hayan sido definidos mediante la planeacién estratégica;

Promover la capacitacion y/o actualizacién del personal responsable de la ejecucion
de los procesos y/o resguardo de la documentacion, en la interpretacion de los
requisitos correspondientes a las normas inherentes al sistema de calidad, el
cumplimiento de los objetivos y la documentacion soporte por area de
responsabilidad;

Elaborar y/o revisar, implantar, mantener y controlar los procesos y la documentacién
correspondiente al sistema de gestion de calidad, asegurando el resguardo de la
informacion, el control de cambios, control de versiones e integracion de todos los
documentos externos de conformidad a las normas pertinentes.

Identificar, controlar e incorporar los documentos externos necesarios para la
planificacion y operacion del sistema de gestion de calidad.
Realizar coordinadamente con los usuarios responsables, la implementacion y puesta
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en marcha de los procedimientos, instrucciones de trabajo, formatos, planes de
calidad, etc. Asimismo, integrarla para revision de manera conjunta con la Direccién.
Establecer los criterios para la elaboracion, aprobacion, implantacion y control de
todos los documentos normativos y de registro de la DHM que sean necesarios para
el Sistema de Gestion de Calidad de la DHM.

Gestionar de manera sistematica las firmas de aprobacién por parte de las
autoridades responsables en los documentos que sean generados, realizando de
manera secuencial la publicacion correspondiente a través de los medios que se
definan.

Comunicar y motivar al interior del servicio, la implementacién y posterior mantencién
del sistema de gestion de calidad de los procesos.

Informar a la Direccién, el desempefio de los procesos declarados en el Sistema de
Gestion de Calidad, puntualizando de manera precisa el cumplimiento en cuanto a la
eficacia, las desviaciones encontradas, el estatus de las acciones correctivas y de
cualquier necesidad de mejora,;

Realizar conjuntamente con su jefe inmediato la planeacién y programaciéon de las
auditorias internas, organizando los procesos de ejecucién de acuerdo a las fechas
establecidas.

Informar oportunamente a las Jefaturas pertinentes de las fechas de auditoria del
proceso de Gestion de calidad con el fin de que se disponga de las facilidades y de la
disponibilidad del personal involucrado.

Proporcionar seguimiento a las No Conformidades detectadas ya sea por auditoria
interna o revisién, controlando a través de las acciones correctivas y/o preventivas su
cumplimiento y el estatus correspondiente hasta el cierre total de las mismas.

Realizar invariablemente el registro de sus observaciones derivadas de las auditorias
a los procesos de calidad, emitiendo el reporte que corresponda asi como la
generacion de posibles no conformidades por las desviaciones encontradas.

Realizar monitoreo y evaluacion del funcionamiento del sistema de gestion de calidad
de la DHM.

Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de
conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Procesos acreditados o certificados de conformidad al alcance del Sistema de Gestion de
Calidad.

Procesos y documentos del sistema de gestion de calidad, elaborados y/o actualizados,
divulgados y resguardados.

Auditorias y seguimientos realizados al funcionamiento del sistema de gestion de calidad,
con su informe respectivo.
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4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley Reguladora del Depdsito, Transporte, Distribucién de Productos de Petroleo y su
Reglamento de Aplicacion.
b) Ley de Mineria y su Reglamento.
c) Leyde Creacion del Sistema Salvadorefio para la Calidad.
d) Normas ISO 9001:2008, ISO 9011, ISO/IEC 17020, ISO/IEC 17025.
e) Normativa y procedimientos internos.
5.  Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Bésica
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacion | Licenciatura en Administracion de Empresas,
Superior Ingenieria en sus ramas, Quimica o carreras
afines

Idioma: Inglés

5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1. Conocimiento del idioma inglés a nivel basico (escrito, hablado y | Indispensable
leido)
2. Conocimiento de paquetes utilitarios informéticos. Indispensable
3. Conocimiento de auditoria interna basados en la norma ISO 9011. Indispensable
4 Conocimientos e interpretacion de las normas ISO/IEC 17020, | Indispensable
ISO/IEC17025 e 1SO 9001.
5. Conocimiento de los procedimientos de inspeccion de las | Indispensable
actividades que estan dentro del alcance de la acreditacion de la
DHM.
6. Conocimientos de las herramientas estadisticas para la calidad. Indispensable
7. Conocimientos sobre el disefio, implementaciéon y seguimiento a | Indispensable
sistemas de gestién de calidad.
5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: [Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

Competencias Conductuales STE - Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
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Grupo: [Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

Competencias Conductuales STE - Grado
Impacto e Influencia 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacion 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Coordinador de Gestion de Calidad o puestos similares en el ambito publico | De 2 a 4 afios
0 privado.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, disponibilidad de viajar al interior de la
Republica, flexibilidad, liderazgo y mayor de 24 afios.
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Titulo: | Jefe/a de la Unidad Administrativa

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior:

Direccion de Hidrocarburos y Minas

Unidad Inmediata:

Unidad Administrativa

Puesto Superior Inmediato: | Director/a de Hidrocarburos y Minas

1. Mision

Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales asignados, asi como
proporcionar los servicios generales de apoyo, de acuerdo a los programas de trabajo de las
diferentes areas organizativas que integran la Direccion, cumpliendo tanto con las politicas
establecidas por la Administracidon Superior como con las leyes y normativas correspondientes.

2. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto

Funcién Béasica

Asistente
Técnico/a

Proporcionar el apoyo necesario a la Unidad Administrativa para recibir,
revisar y entregar documentos administrativos, asi como llevar controles
oportunos de dicha Unidad y generar reportes y presentaciones de los
mismos para darle seguimiento a las actividades.

Secretaria/o

Proporcionar el apoyo necesario y oportuno en los servicios que brinda la
Unidad; asistiendo, registrando y dando seguimiento a sus actividades.
Asi también, atender a los usuarios internos y externos al MINEC.

Ordenanza

Realizar actividades de apoyo administrativo y de servicio, a fin de
contribuir al logro de los objetivos de la Direccion.

3. Funciones Basicas
a) Coordinar, asignar y supervisar las tareas del personal de la Unidad Administrativa de la

Direccion.

b)  Autorizar, gestionar y controlar las acciones administrativas que garanticen la operatividad
de la Direccién en funcion de sus atribuciones.

c) Apoyar a la Direccion en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo y Presupuesto de
Funcionamiento de la Direccion.

d) Elaborar los informes de los principales logros de la Direccion.

e) Coordinar la elaboracion y/o actualizacién de los manuales administrativos competentes a

la Direccion.

f)  Elaborar el informe mensual de labores de la Unidad.

g) Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de
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conformidad a la naturaleza del puesto.

4.  Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a) Actividades administrativas debidamente coordinadas y supervisadas.

b) Acciones administrativas autorizadas, gestionadas y controlada, a fin de garantizar la
operatividad de la Direccion de conformidad a sus atribuciones.

c) Plan Anual Operativo y proyecto presupuestario propuesto a la Direccion.

d) Informes mensuales, semestrales y anuales propuestos sobre los principales logros de la
Direccion.

e) Manuales administrativos de la direccién debidamente elaborados y/o actualizados

f)  Informe mensual elaborados sobre las actividades realizadas por la Unidad Administrativa

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Ley de Servicio Civil.

b)  Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

c) Leyde Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento.

d) Ley de Etica Gubernamental.

e) Ley de Equiparacién de Oportunidades para las personas con discapacidad.

f) Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminaciéon contra las Mujeres.
g) Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia (LEIV).

h) Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su
_ Reglamento (RELACAP).

i) Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y Reglamentos de la Ley Principal.

i) Reglamento y Procedimientos internos de la Direccién como del Ministerio

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Basica

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacién | Licenciatura en Administracibn de Empresas,
Superior Economia, Ciencias Juridicas, Ingenieria Industrial o
carreras afines.

Idioma: Inglés

5.2 Competencias Técnicas

Competencias Técnicas Requerimiento
1. Conocimientos de legislacién de la administracion puablica aplicable al | Indispensable
puesto.
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Competencias Técnicas Requerimiento

2. Conocimientos del proceso administrativo Indispensable
3. Conocimientos sobre analisis financiero y contable Indispensable
4, Conocimientos en formulacion, evaluacion y seguimiento de | Indispensable

proyectos.
5. Conocimientos de redaccion, ortografia y archivo. Indispensable
6. Conocimiento de paquetes utilitarios informaticos. Indispensable
7. Conocimiento de leyes, reglamentos y normativas aplicables al | Indispensable

mercado de hidrocarburos y sector minero.
8. Conocimiento del idioma inglés a nivel intermedio (escrito, hablado y | Indispensable

leido)

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: [Personal del Servicio Gerencial - SGE

Competencias Conductuales

Grado

Pensamiento Analitico

Pensamiento Conceptual

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestién de Equipo

Trabajo en Equipo

WP W|W| AW

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afos

Puestos similares a nivel Gerencial

De 2 a 4 afios

6.

Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, liderazgo, iniciativa y creatividad, comprension
de la organizacion, integridad, vision sistémica, disponibilidad para viajar dentro y fuera del
territorio de la Republica.
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Titulo: | Asistente Técnico/a |

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Direcciéon de Hidrocarburos y Minas

Unidad Inmediata: | Unidad Administrativa

Puesto Superior Inmediato: | Jefe/a de la Unidad Administrativa

1. Mision

Proporcionar el apoyo necesario a la Unidad Administrativa para recibir, revisar y entregar
documentos administrativos, asi como llevar controles oportunos de dicha Unidad y generar
reportes y presentaciones de los mismos para darle seguimiento a las actividades.

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Basicas

a) Organizar y controlar la agenda de compromisos del (la) Jefe/a de la Unidad.

b)  Recibir, revisar y presentar recibos para pago de viaticos y taxi del personal de la DHM.

c) Colaborar en el registro informacion requerida por la Unidad de Activo Fijo, relacionada a
la DHM.

d) Registrar datos relacionados a los gastos administrativos que genera la DHM.

e) Elaborar informes de actividades de la Unidad Administrativa.

f) Actualizar Directorio Telefénico de uso de la Direccién;

g) Realizar y recibir llamadas telefénicas;

h) Realizar funciones que le sean delegadas en ausencia de la Secretaria de la Unidad
Administrativa.

)] Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a, de
conformidad con la naturaleza del puesto.

4.  Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a) Agenda del (Ia) Jefe/a de la Unidad actualizada.

b)  Recibos de viaticos elaborados, gestionados y controlados.

c) Controles actualizados de asignaciones requeridos por la Unidad de Activo Fijo.
d) Controles actualizados de los gastos de la DHM.

e) Informes de actividades de la Unidad Administrativa.

f) Directorio telefénico actualizado.

‘:‘f‘: t‘am .,,“'C'q’.
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4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
b) Ley de Etica Gubernamental

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacion Media Bachiller
Idioma: N/A

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. Manejo de equipo de oficina (méquina de escribir, fax, | Indispensable
fotocopiadora, conto metro, impresor, etc.).
2. Conocimiento de paquetes utilitarios informaticos. Indispensable
3. Conocimientos de redaccion, ortografia y archivo. Indispensable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: | Personal del Servicio de Apoyo (Sin personal a cargo)- SAE
Competencia SAE Grado
Pensamiento Analitico 2
Orientacién a Resultados 2
Orientacion al Ciudadano 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 2
Preocupacioén por el Orden y la Calidad 2
5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Puestos similares en la Administracion publica o privada De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusién, integridad, autoconfianza, flexibilidad,
iniciativa, desarrollo de relaciones interpersonales y discrecion.
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Titulo: [ Secretaria/o |

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Direccién de Hidrocarburos y Minas

Unidad Inmediata: | Unidad Administrativa

Puesto Superior Inmediato: | Jefe/a de la Unidad Administrativa

1. Mision

Proporcionar el apoyo necesario y oportuno en los servicios que brinda la Unidad; asistiendo,
registrando y dando seguimiento a sus actividades. Asi también, atender a los usuarios internos
y externos al MINEC.

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Basicas

a) Recibir, enviar, registrar, clasificar y archivar la correspondencia;

b)  Redactar y/o digitar notas, informes y documentos varios (Autos, resoluciones, acuerdos,
etc.)

c) Fotocopiar o escanear documentos oficiales varios y aquellos que sean necesarios para
completar expedientes;

d) Realizar y recibir lamadas telefénicas;

e) Atender publico, usuarios internos y externos, diligenciando los requerimientos y/o
resolviendo las situaciones que estén a su alcance;

f) Elaborar y gestionar los requerimientos de bienes materiales y transporte.

g) Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a, de
conformidad con la naturaleza del puesto.

4.  Contexto del Puesto de trabajo

4.3 Resultados Principales

a) Correspondencia distribuida y archivo organizado y actualizado.

b)  Documentos y notas elaboradas y/o digitadas.

c) Documentacion requerida fotocopiada.

d) Llamadas telefénicas atendidas y realizadas.

e) Publico y/o usuarios atendidos.

f) Requerimientos de bienes materiales, transporte u otros, gestionados y controlados.
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4.4 Marco de Referencia para la Actuacion
c) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.
d) Ley de Etica Gubernamental

5. Perfil de Contratacion
5.5 Formacién Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacion Media Bachiller Técnico Vocacional
Idioma: N/A

5.6 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. Manejo de equipo de oficina (méquina de escribir, fax, | Indispensable
fotocopiadora, conto metro, impresor, etc.).
2. Conocimiento de paquetes utilitarios informaticos. Indispensable
3. Conocimientos de redaccion, ortografia y archivo. Indispensable

5.7 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: | Personal del Servicio de Apoyo (Sin personal a cargo)- SAE
Competencia SAE Grado
Pensamiento Analitico 2
Orientacién a Resultados 2
Orientacion al Ciudadano 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 2
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
5.8 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Puestos similares en la Administracion publica o privada De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusién, integridad, autoconfianza, flexibilidad,
iniciativa, desarrollo de relaciones interpersonales, discrecion.
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Titulo: | Ordenanza

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccién de Hidrocarburos y Minas

Unidad Inmediata: | Unidad Administrativa

Puesto Superior Inmediato: | Jefe/a de la Unidad Administrativa

1. Mision
Realizar actividades de apoyo administrativo y de servicio, a fin de contribuir al logro de los
objetivos de la Direccion.

2. Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Basicas
a) Trasladar correspondencia interna y externa;

b) Brindar apoyo logistico en eventos que la Direccién organice, en las actividades
cotidianas de la misma y en requerimientos oficiales del personal;

c) Reproducir documentos varios cuando le sea requerido;
d) Limpiar utensilios, bienes y areas que lo requieran;

e) Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (Ia) superior inmediato/a, de
conformidad con la naturaleza del puesto.

4.  Contexto del Puesto de trabajo
4.1. Resultados Principales
a) Documentacion y correspondencia interna y externa, distribuida.

b)  Numero de eventos asistidos.
c) Documentos varios reproducidos.
d) Limpieza realizada en utensilios, bienes y areas de trabajo.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién
a) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

b)  Normas Técnicas de Control Interno del MINEC.
c) Ley de Etica Gubernamental.
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5. Perfil de Contratacion
5.1. Formacién Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Certificado de Educacion Noveno grado
Basica
Deseable Titulo de Educacion Media Bachiller, General, Vocacional o afin
Idioma: N/A

5.2. Competencias Técnicas

Competencias Técnicas Requerimiento

1. |Manejo de equipo de oficina (computadora, fax, fotocopiadora, impresor,|Indispensable
etc.).

5.3. Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: | Personal del Servicio de Apoyo (sin personal a cargo) - SAE
Competencia Grado
Pensamiento Analitico 2
Orientacion a Resultados 2
Orientacion al Ciudadano 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 2
Preocupacioén por el Orden y la Calidad 2
5.4. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Areas de servicio De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, iniciativa, integridad y buena presentacion.
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Titulo: | Jefe/a de la Unidad Juridica

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Direccion de Hidrocarburos y Minas

Unidad Inmediata: | Unidad Juridica

Puesto Superior Inmediato: | Director/a de Hidrocarburos y Minas

1. Mision

Coordinar las actividades de la Unidad y brindar asesoria en materia legal y juridica sobre los
aspectos relacionados con la misiébn de la Direccion, en las areas de derecho publico,
hidrocarburiferas, administrativa, mineria, entre otras; orientados a garantizar seguridad juridica
en los actos administrativos institucionales y dinamizacién en los servicios que se brindan.

2. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funcién Basica

Colaborador/a Juridico/a Asesorar y elaborar pronunciamientos juridicos en las areas de
derecho publico, hidrocarburifero, administrativo, entre otros.

Receptor/a-Notificador/a Recibir a los usuarios o representantes de las empresas que
entregan solicitudes de tramites y documentacion del subsector de
hidrocarburos en legal forma; asimismo, notificar las resoluciones
pertinentes de conformidad a las leyes y normativas que rigen los
procesos a fin de brindar un servicio oportuno y expedito.

Encargado/a de Archivo Coordinar el Archivo de Gestion Documental de la Unidad Juridica
Especializado de la Direccion de Hidrocarburos y Minas, de acuerdo a
documentacién normativa interna e instrucciones de la jefatura
correspondiente, a fin de organizar el funcionamiento del archivo
para, diligenciar de forma eficiente, eficaz y oportuna los
diferentes procesos juridicos que se llevan en la Direccion.

3. Funciones Basicas
a) Planificar, Organizar, asignar y supervisar las labores de la Unidad juridica de la
Direccion.
- Supervisar la realizacibon de los tramites y procedimientos juridicos en
cumplimiento a normativa legal vigente.
- Revisar, corregir y aprobar el trabajo de los colaboradores juridicos en materia de
autos, dictdmenes, opiniones, resoluciones, acuerdos, contratos, certificaciones,
oficios y otros documentos legales relacionados con la base legal de la Direccion
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b) Asesorar al Director y al personal en lo relativo a las disposiciones legales contenidas en
las Leyes y Reglamentos relacionados con los productos de petréleo, gas natural y
minas, asi como las demas leyes de la Republica relacionadas.

C) Analizar y elaborar opiniones y pronunciamientos juridicos (dictamenes, opiniones,
resoluciones, acuerdos, contratos, certificaciones, oficios), ante tramites y procesos
sancionatorios relacionados a las actividades de productos de petrdleo, minas y gas
natural;

d) Asesorar en materia juridica a inversionistas y demas personas con interés en la
actividad de productos de petréleo, gas natural y mineria;

e) Participar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo, Presupuesto de Funcionamiento
y la Memoria Anual de Labores de la Direccion.

f) Participar en la revisidon, modificacion y/o elaboracibn de normativas (leyes y
reglamentos), relacionadas con el mercado de los hidrocarburos y el sector minero.

s)) Coordinar y supervisar la gestién del Archivo de Gestion de la Direccion.

h) Elaborar y presentar mensualmente informes de la gestion realizada por la Unidad.

i) Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de
conformidad a la naturaleza del puesto.

4.  Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a) Plan anual de trabajo elaborado y seguimiento realizado.

b) Opiniones legales brindadas de consultas recibidas

C) Dictamenes juridicos emitidos sobre los diferentes tramites y procesos sancionatorios

' relacionados a las actividades de productos de petr6leo, minas y gas natural.

d) Inversionistas asesorados en materia juridica

e)  Aportes brindados para la elaboracion de memoria de labores y plan de trabajo de la
Direccion.

f) Aportes brindados para la elaboracion o modificacion de las normativas relacionadas al
mercado de hidrocarburos y sector minero.

s)) Actividades coordinadas del Archivo de Gestion

h) Informes elaborados y presentados mensualmente sobre la actividad realzada por la
Unidad.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Leyde Mineria y su Reglamento.

b) Ley Reguladora del Depdsito, Transporte y Distribucion de Productos de Petréleo y su
Reglamento de Aplicacion.

c) Leydel Gas Natural y sus Reglamentos Especiales.
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5.  Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Bésica
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacion Superior | Licenciatura en Ciencias Juridicas.
Deseable Titulo de Educaciéon Superior | Abogado de la Republica
Idioma: N/A

5.2 Competencias Técnicas

Competencias Técnicas

Requerimiento

1.  Conocimiento en Derecho Publico, especialmente Administrativo y
Penal, Derecho Privado en general, derecho mercantil, procesal civil
mercantil y derecho sancionatorio administrativo

Indispensable

Conocimientos de la

Legislacién Municipal, Tributaria y Ambiental

Indispensable

Conocimiento de paquetes utilitarios informaticos.

Indispensable

Conocimientos de redaccion, ortografia y archivo.

Indispensable

gl

Conocimiento y dominio de la normativa que rige al mercado de
hidrocarburos, sector minero y gas natural

Indispensable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: | Personal del Servicio Gerencial — SGE

Competencia Grado
Pensamiento Analitico 3
Pensamiento Conceptual 3
Orientacion a Resultados 4
Orientacion al Ciudadano 3
Impacto e Influencia 3
Gestion de Equipo 4
Trabajo en Equipo 3

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Puestos similares con coordinacion de personal De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusién, liderazgo, iniciativa y creatividad, integridad,

autoconfianza, flexibilidad y

desarrollo de relaciones interpersonales.
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Titulo: | Colaborador/a Juridico/a |

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Hidrocarburos y Minas

Unidad Inmediata: | Unidad Juridica

Puesto Superior Inmediato: | Jefe/a de la Unidad Juridica

1. Mision

Asesorar y elaborar pronunciamientos juridicos en las éareas de derecho publico,
hidrocarburifero, en materia minera no metalica, administrativo, proyectos de reforma de Ley y
Reglamentos, entre otros.

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Basicas

a) Participar en la revision, modificacion y/o elaboracibn de normativas (leyes vy
reglamentos), relacionadas con el mercado de los hidrocarburos y el sector minero;

b) Colaborar en la emisién de instructivos internos de la DHM, relacionados al area Juridica.

c) Analizar y elaborar propuestas de opiniones y pronunciamientos juridicos (dictdmenes,
opiniones, resoluciones, acuerdos, contratos, certificaciones, oficios), ante tramites y
procesos sancionatorios relacionados a las actividades de depdésito, transporte y
distribucion de productos de petréleo, gas natural y de la explotacién de mineria;

d) Apoyar la asesoria en materia juridica a usuarios y demas personas con interés en la
actividad de productos de petréleo, gas natural y de explotacién mineria;

e) Generary brindar informacién estadistica sobre las actividades del area juridica;

f) Elaborar y presentar el Informe mensual de las labores realizadas.

g) Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de
conformidad a la naturaleza del puesto.

4.  Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a) Opiniones y pronunciamientos juridicos elaborados y presentados a la jefatura superior
inmediata (autos, dictdmenes, opiniones, resoluciones, acuerdos, contratos,
certificaciones, oficios y otros documentos juridicos relacionados con la base legal de la
Direccion).

b) Usuarios asesorados en materia juridica.

C) Opiniones y/o contribucion a los aportes de la Unidad para la elaboracién o modificacion
de las normativas relacionadas al mercado de hidrocarburos y sector minero.
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d) Estadisticas elaboradas sobre las actividades de la Unidad.

Informe de las actividades realizadas de conformidad al puesto.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
Ley de Depdsito, Transporte y Distribucion de Productos de Petréleo y su Reglamento

b)
c)

de Aplicacion.
Ley de Gas Natural y sus reglamentos especiales.
Ley de Mineria y su reglamento.

Perfil de Contratacion

5.1 Formacién Bésica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado/a Universitario/a Licenciatura en Ciencias Juridicas
Idioma: N/A

5.2 Competencias Técnicas

Competencias Técnicas

Requerimiento

Conocimiento en Derecho Publico, especialmente Administrativo vy
Penal, Derecho Privado en general, derecho mercantil, procesal civil
mercantil y derecho sancionatorio administrativo

Indispensable

2. Conocimientos minimos de la Legislacion Municipal, Tributaria y Indispensable
Ambiental

3. Conocimiento de paquetes utilitarios informéaticos. Indispensable

4. Conocimientos de redaccion, ortografia y archivo. Indispensable

5. Conocimiento y dominio de la normativa que rige al mercado de Indispensable

hidrocarburos y gas natural

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Competencias Conductuales STE - Grado

Pensamiento Analitico 3

Orientacion a Resultados 3

Orientacion al Ciudadano 2

Impacto e Influencia 2
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Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

Trabajo en Equipo 2

Busqueda de Informacién

Preocupacion por el Orden y la Calidad 2

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Colaborador Juridico Hasta un afio

6. Otros Aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, iniciativa y creatividad, integridad,
autoconfianza, flexibilidad, desarrollo de relaciones interpersonales y pensamiento conceptual.
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Titulo: | Receptor/a Notificador/a |

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Hidrocarburos y Minas

Unidad Inmediata: | Unidad de Juridica

Puesto Superior Inmediato: | Jefe/a de la Unidad Juridica

1.

Mision

Recibir a los usuarios o representantes de las empresas que entregan solicitudes de tramites y
documentacion del subsector de hidrocarburos en legal forma; asimismo, notificar las
resoluciones pertinentes de conformidad a las leyes y normativas que rigen los procesos a fin
de brindar un servicio oportuno y expedito.

2.

4.1

b)

c)
d)

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Recibir en legal forma de acuerdo a lo establecido en los documentos normativos y
registrar las solicitudes de tramites y anexos pertinentes, que presentan los usuarios;
Brindar asesoria al empresario y/o personal solicitante sobre tramites del subsector de
hidrocarburos que ofrece la Direccion;

Notificar en legal forma, autos, resoluciones y Acuerdos a nivel interno y externo, por
medios técnicos (correo electronico-fax).

Registrar y controlar los acuerdos remitidos y recibidos del Despacho del Sefior Ministro,
referente a los tramites gestionados;

Elaborar informe mensual de las actividades realizadas;

Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de
conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Solicitudes recibidas en legal forma y registradas en el control pertinente.

Empresarios asesorados en la gestion de tramites de la Direccion

Usuarios notificados sobre las resoluciones de la o las solicitudes presentadas

Acuerdos remitidos y recibidos del despacho debidamente registrados y controlados
Informe mensual elaborado sobre las actividades realizadas de conformidad a las
funciones del puesto.
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4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Leyde Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento
b) Ley Reguladora de Deposito transporte y Distribucion de Productos de Petréleo y su
Reglamento.
c) Leyde Gas Natural
d) Ley de Etica Gubernamental
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacién Media | General, Vocacional o afines
Deseable Estudios de Educacion Tercer afio en Licenciatura en Ciencias
Superior Juridicas o carreras afines
Idioma: N/A
5.2 Competencias Técnicas
Competencias Técnicas Requerimiento
1. Conocimiento en gestion documental Indispensable
2. Conocimientos de redaccion, ortografia y archivo. Indispensable
3. Conocimiento de paquetes utilitarios informaticos Indispensable
4. Conocimiento en Derecho Administrativo y procesal civil mercantil Deseable
5.3 Perfil de Competencias Conductuales
Grupo: Personal de Servicio Técnico (Sin personal a cargo)- STE
Competencia STE Grado
Pensamiento Analitico 2
Orientacion a Resultados 2
Orientacion al Ciudadano 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 2
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Puestos similares

Hasta un afio
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6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, iniciativa y creatividad, integridad,
autoconfianza, flexibilidad, desarrollo de relaciones interpersonales, probidad, imparcialidad,
eficiencia, eficacia, confidencialidad, disponibilidad de viajar al interior del pais.
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| Titulo: | Encargado/a de Archivo Especializado

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad superior: Direccion de Hidrocarburos y Minas

Unidad inmediata: | Unidad Juridica

Puesto superior inmediato: | Jefe/a de la Unidad Juridica

1.

Misién

Coordinar el Archivo de Gestion Documental de la Unidad Juridica de la Direccion de
Hidrocarburos y Minas, de acuerdo a documentacion normativa interna e instrucciones de la
jefatura correspondiente, a fin de organizar el funcionamiento del archivo para, diligenciar de
forma eficiente, eficaz y oportuna los diferentes procesos juridicos que se llevan en la Direccion.

2. Supervision inmediata

Titulo del Puesto Funcion Basica

Técnico/a de Generar datos estadisticos relacionados a las autorizaciones que se
Archivo emiten en la Direccién asi como de procesos sancionatorios del mercado

de Hidrocarburos a nivel nacional, realizar la clasificacion y
ordenamiento de la documentacion relacionada a tramites legales.

Colaborador/a de Garantizar la custodia, conservacion, clasificacion, orden, descripcién, y
Archivo administracion de los expedientes y/o documentos con valor

administrativo, legal, permanente e histérico que se producen en la
Direccion, y generar los informes y estadisticas pertinentes.

b)

c)
d)

f)

9)
h)

Funciones béasicas

Elaborar los documentos normativos que regulen la organizacion y el funcionamiento del
Archivo de Gestién Documental.

Coordinar, participar y verificar la implementacién de los diferentes documentos normativos
gue regulen la organizacion y el funcionamiento del Archivo de Gestibn Documental.
Coordinar la elaboracion de informes estadisticos de control.

Coordinar la elaboracion de respuestas a solicitudes de informacion relacionada al area
Juridica que externos soliciten a la DHM.

Apoyar la elaboracion de fundamentaciones legales/juridicas en las &reas de
hidrocarburos, minas y gas natural.

Coordinar la generacion de estadisticas juridicas relativas al cumplimiento de la base legal
sobre productos de petroleo, gas natural y mineria.

Elaborar informes mensuales en funcion de las actividades realizadas.

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo y la Memoria de Labores de la
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Direccion.
i) Colaborar en la programacion de capacitaciones para el personal del Archivo de Gestidn

Documental.

)] Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de
conformidad a la naturaleza del puesto.
4, Contexto del puesto de trabajo
4.1 Resultados principales
a) Documentos normativos elaborados.
b) Implementacion y verificacion de la adecuacién de documentos normativos para el
funcionamiento del Archivo de Gestiébn Documental.
C) Informes mensuales y estadisticos de control.
d) Respuesta a solicitudes de informacion.
4.2 Marco de referencia para la actuacion
a) Ley Reguladora de Deposito transporte y Distribucién de Productos de Petrdleo y su
Reglamento.
b) Ley de Mineria y su reglamento.
c) Leyde Gas Natural.
d) Ley del Servicio Civil.
e) Ley de Etica Gubernamental.
f) Ley de Acceso a la Informacién Publica.
5. Perfil de contratacién
5.1 Formacién bésica
Requerimiento Grado académico Especialidades de referencia
Indispensable Titulo de Educacién Superior Licenciatura en Ciencias Juridicas
Idioma: N/A
5.2 Competencias técnicas
Competencias técnicas Requerimiento
1. Conocimiento en derecho publico, especialmente administrativo y penal, | Indispensable
derecho privado en general, derecho mercantil, procesal civil mercantil y
derecho sancionatorio administrativo.
2. Conocimientos minimos de la legislacibn municipal, tributaria y | Indispensable
ambiental.
3 Redaccion de documentos e informes técnicos Indispensable
4  Manejo de paquetes de Microsoft office Indispensable
A@;?,nf.’ifc-
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5.3 Perfil de competencias conductuales

Grupo: Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE

Competencias conductuales STE - Grado

Pensamiento analitico

Orientacion a resultados

Orientacion al ciudadano

Impacto e influencia

Gestién de Equipo

Trabajo en equipo

Busqueda de informacion

WDIWIN|W|WIN|W|W

Preocupacion por el orden y la calidad

5.4 Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo Afios

Colaborador Juridico Hasta tres afios

6. Otros aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, iniciativa y creatividad, integridad,
autoconfianza, flexibilidad, desarrollo de relaciones interpersonales, pensamiento conceptual.
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Titulo: | Técnico/a de Archivo

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad superior: Direccion de Hidrocarburos y Minas

Unidad inmediata: | Unidad Juridica

Puesto superior inmediato: | Encargada de Archivo de Gestién Documental

1. Mision

Generar datos estadisticos relacionados a las autorizaciones que se emiten en la Direccion asi
como de procesos sancionatorios del mercado de Hidrocarburos a nivel nacional, realizar la
clasificacion y ordenamiento de la documentacion relacionada a tramites legales.

2. Supervision inmediata
N/A

3.  Funciones basicas
a) Elaborar las estadisticas juridicas relativas al cumplimiento de la base legal sobre el
mercado de Hidrocarburos.

b)  Apoyar en la elaboracion de informes solicitados a la Unidad.

c) Coordinar el orden y ubicacién de los expedientes fisicos en el Area de Gestion de
Expedientes de la Unidad Juridica de la Direccion.

d) Crear expedientes nuevos y actualizacién de los ya existentes, asi como coordinar la
incorporacion de la documentacion recibida al expediente correspondiente.

e) Realizar auditorias a los colaboradores juridicos resolutores de los expedientes que estan
pendientes de diligenciar y registrarlo.

f) Registrar la asignacion y traslado de solicitudes y expedientes por medio de libros de
control para el area legal y técnica de la Direccion.

g) Controlar y registrar los expedientes prevenidos por colaboradores juridicos.

h)  Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de
conformidad a la naturaleza del puesto.

4.  Contexto del puesto de trabajo

4.1 Resultados principales

a) Elaborar estadisticos juridicos.

b)  Expedientes asignados.

c) Control, actualizacién y seguimiento de expedientes.
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4.2 Marco de referencia para la actuacion
a) Ley Reguladora de Depdsito transporte y Distribucion de Productos de Petréleo y su

Reglamento.

b) Ley de Mineria y su reglamento.

c) Leyde Gas Natural.

d) Ley de Etica Gubernamental.

e) Leyde Acceso a la Informacién Publica.

5. Perfil de contratacion
5.1 Formacion basica

Requerimiento

Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Titulo de Educacion Media | Bachiller Técnico, Vocacional o afines

Deseable Estudios de Educacion Tercer afio de Licenciatura en Ciencias Juridicas,

Superior Humanisticas o carreras afines.

Idioma: N/A

5.2 Competencias técnicas

Competencias técnicas Requerimiento

1. Conocimiento en derecho publico, especialmente administrativo y penal, | Indispensable

derecho privado en general, derecho mercantil, procesal civil mercantil y
derecho sancionatorio administrativo.

2. Conocimientos minimos de la legislacién municipal, tributaria y Indispensable
_ ambiental.

3  Redacciéon de documentos e informes técnicos Indispensable
4  Manejo de paquetes de Microsoft office Indispensable

5.3 Perfil de competencias conductuales

Grupo: Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

Competencias conductuales STE - Grado

Pensamiento analitico

Orientacion a resultados

Orientacion al ciudadano

Impacto e influencia

Trabajo en equipo

Blsqueda de informacion

Preocupacion por el orden y la calidad

NITWINININ|W|W




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION DE HIDROCARBUROS Y MINAS
MINISTERIO

b GESTION DELTALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS

CODIGO: MOF-GTHC-DHM VIGENTE A PARTIR DE: 18 JUL 2018
GOBIERNO :
DE EL SAIVADOR VERSION: 1.0 PAGINA: 47 de 128

5.4 Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo Afios

Puestos similares 3 afos

6. Otros aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, iniciativa y creatividad, integridad,
autoconfianza, flexibilidad, desarrollo de relaciones interpersonales, pensamiento conceptual.
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| Titulo: | Colaborador/a de Archivo

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Direccién de Hidrocarburos y Minas

Unidad Inmediata: | Unidad Juridica

Puesto Superior Inmediato: | Encargada de Archivo de Gestién Documental

1. Mision

Garantizar la identificacién, el almacenamiento, la proteccion, la recuperacién y los tiempos de
retencién de los expedientes y/o documentos con valor administrativo, legal, permanente e
histérico que se producen en la Direccién, y generar los informes y estadisticas pertinentes.

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Basicas
a) Velar por el cumplimiento de los procesos de recepcion, notificacién, préstamo y traslados
de expedientes.

b)  Actualizar el registro de los Tanques para Consumo Privado autorizados.
c) Coordinar la administracion de los expedientes juridicos;

—Actualizar la informacion de los expedientes de conformidad a la dindmica de los mismos
tanto fisica como en los registros pertinentes.

—Registrar el estado y ubicacién de los expedientes juridicos de la Direccion.
—Realizar verificacion del registro y control de calidad a los expedientes digitalizados.

d) Actualizar el registro de los expedientes prevenidos con el objetivo que dichas
observaciones sean evacuadas en el término otorgado.

e) Controlar y registrar los expedientes sancionatorios.
f) Administrar los expedientes juridicos, garantizando su custodio y actualizacion pertinente;

- Digitalizar los expedientes resultantes de los procesos juridicos que se realizan en la
DHM vy realizar la restauracion fisica (cambio de folder, reparar, foliar, etc.);

- Mantener actualizado el control de actas remitidas a la Unidad Juridica.
- Velar por el resguardo de los expedientes.

g) Colaborar en la ejecucién del almacenamiento, la proteccién, la recuperacion de los
expedientes y/o documentos

h)  Trasladar solicitudes y expedientes para el area legal y técnica de la Direccion y verificar
que se registra en los de libros de control.
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i) Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de
conformidad a la naturaleza del puesto.

4.  Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales
a) Procesos ejecutados conforme los documentos normativos.

b) Bases de datos actualizadas del SINAPP y del Registro de tanques

C) Expedientes juridicos controlados, custodiados, actualizados, digitalizados,
resguardados, foliados y/o reparados.

d)  Tramites para dictamen, asignados y controlados.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Ley Reguladora de Deposito transporte y Distribucion de Productos de Petréleo y su
Reglamento.

b) Ley de Mineria y su reglamento.

C) Ley de Gas Natural

d) Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento
e) Ley de Etica Gubernamental

5. Perfil de Contratacion
51 Formacién Béasica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacién Media Bachiller Técnico, Vocacional o afines
Deseable Estudios de Educacion | Tercer afio de Licenciatura en Ciencias
Superior Juridicas, Humanisticas o carreras afines.
Idioma: N/A

5.2 Competencias Técnicas

Competencias Técnicas Requerimiento
1. Conocimiento en gestién documental Indispensable
2. Conocimientos de normativa archivista Indispensable
3. Conocimientos de redaccion, ortografia y archivo. Indispensable
4. Conocimiento de paquetes utilitarios informaticos Indispensable
B
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5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE/M
Competencias Conductuales (S;:é'\g

Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 3
Gestion de Equipo 3
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 3
5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Puestos similares Hasta 2 afios

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, liderazgo, iniciativa y creatividad, integridad,
autoconfianza, flexibilidad, desarrollo de relaciones interpersonales, probidad, imparcialidad,
eficiencia y eficacia, confidencialidad.
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Titulo: | Jefe/a de Division de Supervisién y Control.

Institucion: | Ministerio de Economia.

Unidad Superior:

Direccion de Hidrocarburos y Minas.

Unidad Inmediata:

Divisién de Supervision y Control.

Puesto Superior Inmediato:

Director/a de Hidrocarburos y Minas.

1. Misién

Brindar asesoria en todos los aspectos técnicos relacionados al subsector hidrocarburos,
coordinar y dar seguimiento a todas las inspecciones y actividades que se realizan en la
Divisién, asi como vigilar el cumplimiento de los aspectos técnicos relacionados al
subsector hidrocarburos.

2. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Coordinador
Administrativo

Verificar que las estaciones de servicio, transportistas de productos de
petréleo, depdsitos de aprovisionamiento y plantas envasadoras de GLP

Financiero presenten y renueven sus poélizas de seguro con responsabilidad civil.

Auditor/a Realizar auditorias financieras y/o verificaciones de informacion y
documentacién en los diferentes agentes econémicos que intervienen en
la comercializacion de productos de petréleo y gas natural, de

: conformidad a la normativa legal aplicable.

Auditor/a Il Brindar apoyo en auditorias financieras y/o verificaciones de informacion y

documentacion en los diferentes agentes econémicos que intervienen en
la comercializacibn de productos de petrdleo y gas natural, de
conformidad a la normativa legal aplicable.

Colaborador/a
Administrativo/a

Apoyar en la programacion de las actividades realizadas por el personal
de campo de la Divisibn de Supervisién y Control, asi como organizar
todos los formularios y documentacion necesaria para realizar las
verificaciones en campo, de acuerdo a instrucciones de la jefatura
correspondiente y en el almacenamiento, la conservaciéon y la
recuperacion de los registros fisicos generados en las inspecciones.

Motorista

Proporcionar servicio de conduccion de los vehiculos automotores de una
manera segura, eficiente, oportuna y de satisfaccion para el usuario.

Coordinador/a
Técnico/a

Coordinar y controlar los procesos de supervision e inspeccion
relacionados con las actividades de GLP, gas natural e hidrocarburos
liquidos, para verificar el cumplimiento y aplicacién de las normas y
procedimientos vigentes, proponiendo mejoras para aumentar la
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efectividad de las labores de supervision y facilitar la formalizaciéon de las
actividades involucradas, generando confianza en la inversién vy
proteccion para la poblacion.

0

f)

Funciones Basicas

Planificar, supervisar y/o participar en la ejecucién de inspecciones a empresas con

actividades relacionadas a los combustibles liquidos, GLP, biocombustibles y gas natural

para verificar operaciones, instalaciones y/o equipos relacionados;

— Planificar, supervisar y participar en la ejecucién de inspecciones en empresas
importadoras, envasadoras y distribuidoras de GLP, combustibles liquidos y demas
instalaciones de gas natural.

— Planificar, supervisar y participar en la ejecucién de inspecciones sobre peso envasado
en cilindros, precio maximo de venta al consumidor, intercambio, verificacion
estado fisico, seguridad y adecuado mantenimiento de cilindros para envasar GLP.

— Verificar que se monitoree el inventario de GLP, Gas Natural, biocombustibles y
combustibles liquidos en planteles de refinacién, importacion y almacenamiento,
determinando volumen y calidad de los mismos.

— Programar y supervisar la verificacion del precio regular del GLP, en puntos de venta a
nivel nacional.

— Revisar y dar el visto bueno a los informes de las inspecciones efectuadas, asi como
las Actas levantadas por el personal de la Division y trasladar a Unidad Juridica para
su tramite.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de ley para las empresas gque se dedican a

las actividades relacionadas con combustibles liquidos, GLP y gas natural, especialmente

a las referentes a infraestructura y seguridad industrial.

Asegurar que se establezcan, implementen y se mejoren los procesos y procedimientos

de las verificaciones de conformidad al alcance del Sistema de Gestidn de Calidad (SGC)

de la DHM.

Informar a la alta Direccidn sobre el desempefio del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

de la DHM y sobre las necesidades de mejora.

Aplicar con base en las actividades que desarrollen las empresas y participar en la

elaboracion, modificacién y armonizacion de las normas técnicas relacionadas con GLP,

Gas Natural, biocombustibles y combustibles liquidos.

Realizar analisis y evaluacién de las condiciones de la empresa solicitante de autorizacion

para la operatividad con combustibles liquidos, GLP o gas natural y gestionar la

resolucién respectiva.

— Revisar documentacion técnica presentada por las empresas de gas licuado de
petroleo, gas natural y combustibles liquidos.

— Analizar y resolver sobre solicitudes de importaciéon y exportaciéon de productos de
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petréleo.

9)

h)
)
)

k)

4.1

b)

c)
d)

)
9)
h)

)
)

4.2

b)

c)
d)

— Analizar y resolver sobre solicitudes de importacion, exportacion e introduccion o
utilizacion en el mercado local de cilindros portétiles para envasado de gas licuado de
petréleo , sus valvulas y accesorios.

Proponer las medidas necesarias, de conformidad a Ley pertinente, para solucionar

cualquier desabastecimiento que pueda ocurrir en el mercado interno de combustibles

liguidos, biocombusibles y GLP.

Elaborar informe mensual de actividades realizadas.

Velar por el fortalecimiento de las capacidades técnicas del talento humano de la Division.

Participar en la revisiéon, modificacién y/o propuestas de normas técnicas, leyes y otras

normativas afines.

Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a, de

conformidad con la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Programacion anual de las verificaciones y/o actividades relacionadas a realizar.
Obligaciones de ley supervisadas con su acta e informe respectivo.

Sistema de gestion de calidad funcionando conforme a los alcances definidos.

Informe y registros sobre el desempefio y necesidades de mejora al SGC.

Aportes para la actualizacion y/o impulso de nuevas normas técnicas relacionadas con
los combustibles liquidos, GLP y gas natural.

Dictamen sobre las condiciones de la empresa para su autorizacion y nota de gestion
para la resolucion pertinente.

Propuesta de medidas necesarias para la solucion de desabastecimientos que puedan
ocurrir en el mercado interno de combustibles liquidos y/o GLP.

Logros alcanzados, presentados a través de informe mensual.

Propuesta de programacion anual de capacitaciones para el personal técnico.

Aporte para mejorar y/o actualizar las normas técnicas, leyes y otras normativas que
beneficien las actividades de relacionadas con el GLP, Gas Natural y combustibles
liquidos.

Marco de Referencia para la Actuacion

Ley Reguladora del Depoésito, Transporte y Distribucion de Productos de Petréleo
(LRDTDPP) y su Reglamento de Aplicacion.

Ley del Gas Natural y sus reglamentos especiales.

Reglamento especial para uso del gas licuado de petréleo (GLP) en automotores.
Reglamentos Técnicos Centroamericanos (relacionados con el subsector hidrocarburos).
Normas Salvadorefias Obligatorias (relacionadas con el subsector hidrocarburos).
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5.  Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Bésica
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Titulo de Educacién Superior | Ingenieria Quimica, Petrolera, Industrial o
carreras afines.

5.2 Competencias Técnicas

Competencias Técnicas Requerimiento
1. Conocimiento del idioma inglés a nivel basico (escrito, hablado y leido). | Indispensable
2. Conocimientos en formulacion, evaluacién y seguimiento de proyectos. | Indispensable
3. Conocimientos teérico y practico sobre refinacién, transporte y Indispensable
distribucion de petréleo y sus productos derivados.
4. Conocimiento del sistema de gestion de calidad en el area de Indispensable
inspeccion.
5 Conocimientos de redaccion, ortografia y archivo. Indispensable
6 Manejo e interpretacion de estadisticas. Indispensable
7 Conocimiento de paquetes utilitarios informaticos Indispensable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: |Personal del Servicio Gerencial — SGE

Competencias Conductuales Grado

Pensamiento Analitico 3
Pensamiento Conceptual 3
Orientacién a Resultados 4
Orientacion al Ciudadano 3
Impacto e Influencia 3
Gestion de Equipo 4
Trabajo en Equipo 3
5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Puestos similares. De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, integridad, busqueda de informacion,
disponibilidad para viajar al interior de la Republica, no padecer de enfermedades
bronquiales ni cardiacas y no padecer de vértigo.
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Titulo: | Coordinador/a Administrativo Financiero.

Institucion: | Ministerio de Economia.

Unidad Superior: Direccion de Hidrocarburos y Minas.

Unidad Inmediata: | Division de Supervisién y Control.

Puesto Superior Inmediato: | Jefe/a de la Divisién de Supervision y Control.

4.1

b)
c)

Mision
Verificar que las estaciones de servicio, transportistas de productos de petréleo, depdsitos

de aprovisionamiento y plantas envasadoras de GLP presenten y renueven sus polizas de
seguro con responsabilidad civil.

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Coordinar con las estaciones de servicio, transportistas terrestres de productos de
petroleo, depositos de aprovisionamiento y plantas envasadoras de GLP la entrega de las
pélizas de seguro con responsabilidad civil.

Revision legal y técnica de las pélizas de seguro con responsabilidad civil presentadas a
la DHM.

Monitorear que las empresas dedicadas al almacenamiento, transporte terrestre y
distribucion de productos de petréleo renueven las poélizas de seguro con responsabilidad
civil en tiempo y forma.

Elaborar reportes de seguimiento a las empresas dedicadas al almacenamiento,
transporte terrestre y distribucion de productos de petroleo con respecto a las pélizas de
seguro presentadas y su vigencia.

Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de
conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Dictamen técnico de documentacién de polizas de seguro con responsabilidad civil.
Informe elaborado de las actividades realizadas mensualmente.

Generar memorandum a la Unidad Juridica de las empresas que no cumplen con los
requisitos relacionados a las polizas de seguro.
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4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley Reguladora del Depdésito, Transporte y Distribucion de Productos de Petroleo
(LRDTDPP) y su Reglamento de aplicacion.
b) Ley de Etica Gubernamental.
5.  Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacion Superior | Licenciado en  Ciencias  Juridicas,

Carreras afines.

Ingenieria Quimica, Petrolera Industrial o

Idioma: inglés.

5.2

Competencias Técnicas

Competencias Técnicas

Requerimiento

—

Conocimiento de la Ley Reguladora del Depdsito, Transporte y
Distribucién de Productos de Petrdleo.

Indispensable

2. Conocimiento sobre andlisis financiero y contable. Indispensable
3.  Conocimiento de redaccion, ortografia y archivo. Indispensable
4. Conocimiento de paquetes utilitarios informaticos. Indispensable
5. Conocimientos en formulaciéon, evaluacibn y seguimiento de | Indispensable
proyectos.
6. Conocimiento del idioma inglés a nivel basico (escrito, hablado y | Deseable
leido).
5.3 Perfil de Competencias Conductuales
Grupo: |Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo) - STE/M
Competencias Conductuales Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 3
Gestion de Equipo 3
Trabajo en Equipo 2
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Grupo: |Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo) - STE/M

Competencias Conductuales Grado

Busqueda de Informacién

Preocupacién por el Orden y la Calidad

5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Puestos similares. De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, integridad, disponibilidad para viajar

dentro y fuera de la Republica.
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| Titulo: | Auditor/a

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccién de Hidrocarburos y Minas

Unidad Inmediata: | Division de Supervisién y Control

Puesto Superior Inmediato: | Jefe/a de la Division de Supervision y Control

b)

c)
d)

4.1
b)
c)

4.2

b)

Mision

Realizar auditorias financieras y/o verificaciones de informacién y documentacion en los
diferentes agentes econémicos que intervienen en la comercializacion de productos de
petréleo y gas natural, de conformidad a la normativa legal aplicable.

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Realizar auditorias financieras en las estaciones de servicio y demas agentes econémicos
gue intervienen en la comercializacion de hidrocarburos sobre volumenes y valores de
importaciones, compras, ventas, flete local, inventarios y otras variables; asimismo, a
empresas importadoras, envasadoras Yy distribuidoras mayoristas de Gas Licuado de
Petréleo (GLP).

Emitir opiniones técnicas sobre la capacidad financiera de los solicitantes que requieren
autorizaciones relacionadas con las actividades de los hidrocarburos y GLP.

Elaborar informe mensual de las actividades realizadas.

Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de
conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Acta e informe de auditoria financiera realizada.

Dictamen técnico sobre situacion financiera de solicitantes de autorizaciones.
Informe mensual de actividades realizadas.

Marco de Referencia para la Actuacion

Ley Reguladora del Deposito, Transporte, Distribucién de Productos de Petréleo y su
Reglamento de Aplicacion.

Reglamentos Técnicos Centroamericanos (relacionados con el sub sector de
hidrocarburos).
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c) Normas Salvadorefias Obligatorias (relacionados con el sub sector de hidrocarburos).
d) Ley de Etica Gubernamental.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacion Licenciatura en Contaduria Publica,
Superior Administracion de Empresas o carreras afines
Idioma: N/A

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. Conocimientos de contabilidad y finanzas, especializados en el area Indispensable
2. Conocimientos de Auditoria contable y financiera. Indispensable
3. Conocimientos de redaccion, ortografia y archivo. Indispensable
4. Conocimiento de paquetes utilitarios informaticos. Indispensable
5. Conocimientos de los Reglamentos Técnicos Centroamericanos Deseable
6. Conocimientos de las Normas Salvadorefias Obligatorias Deseable
7. Conocimiento de la LRDTDPP y su reglamento de aplicacion Deseable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: [Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

Competencias Conductuales STE - Grado

Pensamiento Analitico

Orientacién a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacién

N|IWINININ|W| W
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5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Puestos similares De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos
Compromiso, honestidad, lealtad, respeto y transparencia, disponibilidad para viajar y
pernoctar al interior de la Republica.
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| Titulo: | Auditor/a Il

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Hidrocarburos y Minas

Unidad Inmediata: | Division de Supervisién y Control

Puesto Superior Inmediato: | Jefe/a de Divisidén de Supervision y Control

1. Mision
Brindar apoyo en auditorias financieras y/o verificaciones de informaciéon y documentacion en
los diferentes agentes econdémicos que intervienen en la comercializacion de productos de
petréleo y gas natural, de conformidad a la normativa legal aplicable.

2.

b)

c)
d)

4.3

b)
c)

4.4

f)

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Brindar apoyo en auditorias financieras en las estaciones de servicio y demas agentes
econoémicos que intervienen en la comercializacion de hidrocarburos sobre volimenes y
valores de importaciones, compras, ventas, flete local, inventarios y otras variables;
asimismo, a empresas importadoras, envasadoras Yy distribuidoras mayoristas de Gas
Licuado de Petréleo (GLP).

Digitar y elaborar opiniones técnicas sobre la capacidad financiera de los solicitantes que
requieren autorizaciones relacionadas con las actividades de los hidrocarburos y GLP.
Elaborar informe mensual de las actividades realizadas.

Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (Ia) superior inmediato(a) de
conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Apoyar en acta e informe de auditoria financiera realizada.

Dictamen técnico sobre situacion financiera de solicitantes de autorizaciones.
Informe mensual de actividades realizadas.

Marco de Referencia para la Actuacion
Ley Reguladora del Deposito, Transporte, Distribucién de Productos de Petréleo y su
Reglamento de Aplicacion.

Reglamentos Técnicos Centroamericanos (relacionados con el sub sector de
hidrocarburos).




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HIDROCARBUROS Y MINAS

VIGENTE A PARTIR DE: 18 JUL 2018

DIRECCION DE
i) GESTION DELTALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS
CODIGO: MOF-GTHC-DHM
GOBIERNO :
DE EL SALVADOR VERSION: 1.0

PAGINA: 62 de 128

g) Normas Salvadorefias Obligatorias (relacionados con el sub sector de hidrocarburos).

h)  Ley de Etica Gubernamental.

5. Perfil de Contratacion
5.5 Formacién Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacion Bachiller Técnico, Vocacional o afines
Media
Deseable Titulo de Educacién Licenciatura en Contaduria Publica,
Superior Administracién de Empresas o carreras afines
Idioma: N/A

5.6 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1. Conocimientos de contabilidad y finanzas, especializados en el area Indispensable
2. Conocimientos de Auditoria contable y financiera. Indispensable
3. Conocimientos de redaccion, ortografia y archivo. Indispensable
4. Conocimiento de paquetes utilitarios informaticos. Indispensable
5. Conocimientos de los Reglamentos Técnicos Centroamericanos Deseable
6. Conocimientos de las Normas Salvadorefias Obligatorias Deseable
7. Conocimiento de la LRDTDPP y su reglamento de aplicacion Deseable

5.7 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: [Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

Competencias Conductuales

STE - Grado

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacién

Preocupacion por el Orden y la Calidad
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5.8 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Puestos similares De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto y transparencia, disponibilidad para viajar y
pernoctar al interior de la Republica.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION DE HIDROCARBUROS Y MINAS

MINISTERIO

DE ECONOMIA GESTION DELTALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS
CODIGO: MOF-GTHC-DHM VIGENTEAPARTIRDE: 18 JUL 2018
GOBIERNO :
DE EL SALVADOR VERSION: 1.0 PAGINA: 64 de 128
Titulo: | Colaborador/a Administrativo/a

Institucion: | Ministerio de Economia.

Unidad Superior: | Direccién de Hidrocarburos y Minas.

Unidad Inmediata: | Division de Supervisién y Control.

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de la Division de Supervision y Control.

Mision

Apoyar en la programacion de las actividades realizadas por el personal de campo de la
Division de Supervision y Control, asi como organizar todos los formularios vy
documentacién necesaria para realizar las verificaciones en campo, de acuerdo a
instrucciones de la jefatura correspondiente y en el almacenamiento, la conservacion y la
recuperacion de los registros fisicos generados en las inspecciones.

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Colaborar en la asignacion de los vehiculos y motoristas que se utilizaran para el
transporte de los inspectores en la realizaciébn de las inspecciones en las areas de
combustibles liquidos, de gas licuado de petréleo, gas natural y biocombustibles, asi
como en otras actividades de la DHM.

Elaborar las hojas de rutas para las diferentes inspecciones que realiza el personal de
campo.

Recibir y registrar diariamente en el Sistema de Transporte los datos de la ruta realizada
(tiempo, distancia recorrida, consumo de combustible, modificaciones a la ruta, entre
otros).

Organizar todos los formularios y documentacién necesaria para realizar las verificaciones
en campo.

Colaborar en la ejecucién de almacenamiento, conservacion y recuperacion de los
registros fisicos generados en las inspecciones, que le sean asignadas.

Colaborar con las actividades requeridas por la jefatura inmediata superior de
conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Vehiculos y motoristas asignados.

Hojas de rutas elaboradas.

Formularios y documentacion preparada para ser utilizada en campo.
Registros fisicos de inspecciones resguardados.

Datos registrados en el Sistema de Transporte.
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4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley Reguladora de Depdsito transporte y Distribucion de Productos de Petroleo y su
Reglamento de Aplicacion.
b)  Ley de Acceso a la Informacion Puablica y su Reglamento.
C) Ley de Etica Gubernamental.
5.  Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacién Media Bachiller Técnico, Vocacional o afines
Deseable Estudios de Educacién Egresado de Administracion de Empresas,
Superior en cualquier rama de la ingenieria,
preferiblemente en Ingenieria Quimica o
Industrial u otras afines.
Idioma: N/A
5.2 Competencias Técnicas

Competencias Técnicas

Requerimiento

Conocimiento de los procesos de inspeccion

Indispensable

2. Conocimiento de la Ley Reguladora del Depésito Transporte y Indispensable
Distribucion de Productos del Petréleo.

3. Conocimientos de redaccion, ortografia y archivo. Indispensable

4. Conocimiento de paquetes utilitarios informaticos Indispensable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

Competencias Conductuales ZTZ'\S

Pensamiento Analitico 3

Orientacién a Resultados 3

Orientacion al Ciudadano 2

Impacto e Influencia 2

Trabajo en Equipo 2

Busqueda de Informacién 3
Frns
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Grupo: Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
: STE/M
Competencias Conductuales
Grado
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Puestos similares Hasta 2 afos

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusién, liderazgo, iniciativa y creatividad,
integridad, autoconfianza, flexibilidad, desarrollo de relaciones interpersonales, probidad,
imparcialidad, eficiencia, eficacia y confidencialidad.
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Titulo: | Motorista. |

Institucion: | Ministerio de Economia.

Unidad Superior: | Direccion de Hidrocarburos y Minas.

Unidad Inmediata: | Divisién de Supervisién y Control.

Puesto Superior Inmediato: | Jefe/a de la Divisibn de Supervision y Control.

b)

d)

4.1
a)
b)

Mision
Proporcionar el servicio de conduccién de vehiculos automotores de una manera segura,
eficiente, oportuna y con satisfaccion para el usuario.

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Trasladar a personal autorizado al lugar o instituciéon de destino, velando por su seguridad

y cuidando que el servicio sea eficiente, oportuno y con satisfaccion para el mismo:

- Realizar chequeo general del vehiculo (luces, bateria, combustible, niveles de aceite
solucién y agua, llantas, herramientas, autorizacion de circulacion, pdliza, tarjeta de
circulacion, entre otros).

- Mantener limpio el interior y exterior del vehiculo.

- Complementar la bitacora de recorrido.

- Llenar diariamente, el formulario generado en el SISTRANS “Reporte diario de la
mision oficial”.

- Informar a la jefatura inmediata de cualquier incidente que ocurra en el desempefio
de la mision.

Mantener el vehiculo asignado en perfectas condiciones de operatividad e inspeccionar la

seguridad y riesgo de la unidad.

Dar cumplimiento a las leyes, reglamentos y normativas que regulen la circulacion de los

automotores.

Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de

conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Personal traslado a los lugares de destino de conformidad a las solicitudes atendidas.
Vehiculo en buen estado y funcionamiento, a través de los mantenimientos preventivos
y/o correctivos realizados.
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c) Libre circulacién del automotor en cumplimiento a las disposiciones legal.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Norma General de Transporte.
b)  Ley de Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial y su Reglamento.
c) Ley de Etica Gubernamental.
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Bésica
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacion Media | Bachiller General o Técnico Vocacional.
Idioma: N/A

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. Conocimientos de la Ley y Reglamento de Transito. Indispensable
2. Conocimientos de la Nomenclatura del Area Metropolitana de San | Indispensable
Salvador y principales carreteras de El Salvador.
3. Conduccion de vehiculos automotores livianos. Indispensable
4. Conocimiento basico de mecanica automotriz. Deseable
5.3 Perfil de Competencias Conductuales
Grupo:|Personal del Servicio de Apoyo (sin personal a cargo) - SAE
Competencias Conductuales Grado
Pensamiento Analitico 2
Orientacion a Resultados 2
Orientacion al Ciudadano 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 2
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Motorista

De 2 a 4 afios
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6. Otros Aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, prudencia, integridad, iniciativa,
desarrollo de relaciones interpersonales, tolerancia, comprension, flexibilidad,
autoconfianza, compromiso con el manejo defensivo de automotores y disponer de
licencia de conducir liviana vigente.
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Titulo: | Coordinador/a Técnico/a.

Institucion: | Ministerio de Economia.

Unidad Superior: Direccién de Hidrocarburos y Minas.

Unidad Inmediata: | Divisién de Supervision y Control.

Puesto Superior Inmediato: | Jefe/a de la Division de Supervisién y Control.

1. Mision
Coordinar y controlar los procesos de supervision e inspeccion relacionados con las
actividades de GLP, gas natural y combustibles liquidos, para el cumplimiento y aplicacion
de las normas y procedimientos vigentes, proponiendo mejoras para aumentar la
efectividad de las labores de supervision y facilitar la formalizacion de las actividades
involucradas, generando confianza en la inversion y proteccion para la poblacion.

2.  Supervision Inmediata
Titulo del Puesto Funcién Basica

Supervisor/a Dirigir, ejecutar y supervisar los procesos e inspecciones realizadas por
Técnico/a los inspectores(as) relacionados con las actividades de GLP, gas natural

y combustibles liquidos, para el cumplimiento y aplicacion de las normas
y procedimientos vigentes.

3. Funciones Bésicas

a) Programar, coordinar y supervisar la ejecucion de inspecciones en empresas
importadoras, envasadoras, distribuidoras de GLP, estaciones de servicio, tanques para
consumo privado y depdésitos de aprovisionamiento relacionados a combustibles liquidos y
demas instalaciones de gas natural; asimismo las verificaciones de los precios maximos
de venta del GPL al consumidor;

b)  Supervisar el cumplimiento de las disposiciones de seguridad industrial en las empresas
de GLP y gas natural; asi como refinadoras, importadoras y comercializadoras de
combustibles liquidos y biocombustibles;

c) Participar de la revision, modificacion y propuestas de normas y reglamentos técnicos
relacionados que rigen al GLP, gas natural, biocombustibles y combustibles liquidos;

d) Participar en la elaboracion, modificacién y/o armonizacién de normas técnicas sobre
GLP, gas natural, combustibles liquidos y biocombustibles, a nivel de la regién
centroamericana;

e) Revisar y emitir dictamen técnico de la documentacion técnica presentada por las
empresas que solicitan autorizacion para realizar actividades relacionadas al GLP, gas
natural, combustibles liquidos y biocombustibles;
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f) Revisar informes sobre las inspecciones efectuadas, asi como las actas de inspeccion
elaboradas por el personal de la Division y trasladarlas al Jefe de la Division;

g) Realizar andlisis sobre documentacion técnica referente a las actividades de GLP, gas
natural, biocombustibles y combustibles liquidos;

h)  Elaborar informe mensual de actividades realizadas;

i) Elaborar un plan de capacitacibn permanente y desarrollarlo para los supervisores e
inspectores de la Division;

) Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de
conformidad a la naturaleza del puesto.

4.  Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a) Programa de inspecciones y verificaciones realizado.

b) Informe sobre cumplimiento y/o incumplimientos de la normativa referente a las
disposiciones de seguridad industrial.

C) Aportes para la actualizacion de las normas y reglamentos técnicos relacionados que
rigen al GLP, gas natural, biocombustibles, combustibles liquidos.

d) Aportes para la armonizacion de las normas técnicas.

e) Dictamen técnico de la documentacién presentada por las empresas que solicitan
autorizacion para realizar actividades relacionadas al GLP, gas natural, combustibles
liguidos y biocombustibles.

f) Informes de inspecciones revisadas y trasladadas a la jefatura inmediata.

Q) Opiniones técnicas sobre el comportamiento del mercado en las actividades de GLP, gas
natural, biocombustibles y combustibles liquidos.

h) Informe elaborado de las actividades realizadas mensualmente.

i) Propuesta de programa de capacitacion para Supervisores e Inspectores desarrollado.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Ley Reguladora del Depdésito, Transporte y Distribucion de Productos de Petroleo
(LRDTDPP) y su Reglamento de Aplicacion.

b) Ley del Gas Natural y sus reglamentos especiales.

c) Reglamento especial para uso del gas licuado de petréleo (GLP) en automotores.

d) Reglamentos Técnicos Centroamericanos (relacionados con el subsector hidrocarburos).

e) Normas Salvadorefias Obligatorias (relacionados con el subsector hidrocarburos).

f)  Ley de Etica Gubernamental.
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5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Bésica
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacion Superior | Ingenieria Quimica, Petrolera, Industrial o
carreras afines

Idioma: Inglés

5.2 Competencias Técnicas

Competencias Técnicas

Requerimiento

Conocimiento en normativas relacionadas a la calidad, uso, manejo y
almacenamiento de combustibles liquidos, GLP, gas natural y
biocombustibles.

Indispensable

2. Conocimiento de especificaciones técnicas de construccién de la | Indispensable
infraestructura relacionada a los combustibles liquidos, GLP, gas
natural y biocombustibles.
3. Conocimiento en el funcionamiento del equipo de medicion utilizado en | Indispensable
las inspecciones relacionadas a las funciones a realizar.
4. Conocimiento de procedimientos o metodologia de inspeccion. Indispensable
5.  Conocimientos en formulacién, evaluacion y seguimiento de proyectos. | Indispensable
6. Conocimientos teo6ricos sobre refinacion, transporte, distribucién y | Indispensable
_ manejo de petréleo y sus derivados.
7.  Conocimiento sobre seguridad industrial y proteccion ambiental. Indispensable
8. Conocimiento de las normas ISO 9001, ISO/IEC 17020, ISO/IEC 17025, | Indispensable
ISO 19011 u otros relacionados.
9. Conocimiento de paquetes utilitarios informaticos. Indispensable
10. Conocimiento del idioma inglés a nivel basico (escrito, hablado y leido). | Deseable
5.3 Perfil de Competencias Conductuales
Grupo: |Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo) - STE/M
Competencias Conductuales Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 3
Gestion de Equipo 3
.‘h'*';?»nf-’ii"q,_
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Grupo: |Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo) - STE/M
Competencias Conductuales Grado
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 3
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Puestos similares. De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, integridad, disponibilidad para viajar y
pernoctar al interior de la Republica, no padecer de enfermedades bronquiales ni
cardiacas, no padecer de vértigo y no padecer de impedimentos fisicos que le impidan el
desarrollo normal de las inspecciones 0 que pongan en riesgo su seguridad personal al

desarrollarlas.
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Titulo: | Supervisor/a Técnico/a.

Institucion: | Ministerio de Economia.

Unidad Superior: Direccion de Hidrocarburos y Minas.

Unidad Inmediata: | Divisién de Supervisién y Control.

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador/a Técnico/a.

1. Mision
Dirigir, ejecutar y supervisar los procesos e inspecciones realizadas por los
Inspectores(as) relacionados con las actividades de GLP, gas natural, combustibles
liguidos y biocombustibles, para el cumplimiento y aplicacion de las normas vy
procedimientos vigentes.
2. Supervision Inmediata
Titulo del Puesto Funcion Basica
Inspector/a Realizar inspecciones en refinerias, planteles de importacion,
almacenamiento, envasado y lugares de comercializacion de combustibles
liquidos, GLP, gas natural y biocombustibles, de conformidad a las
normativas y legislacion vigente.
3. Funciones Basicas
-a) Designar al personal para realizar las inspecciones, participar y supervisar los procesos
gue ejecuten los(as) inspectores(as) en la verificacion de: las especificaciones de calidad
y cantidad de los combustibles liquidos, precio maximo para GLP, estado y uso de
cilindros, cumplimiento de seguridad industrial y de verificaciébn de inventarios minimos,
entre otros.
b) Revisar las actas e informes de las inspecciones realizadas y remitirlas a la jefatura de la
Division.
C) Elaborar el reporte mensual de los resultados de las inspecciones realizadas.
d) Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de
conformidad a la naturaleza del puesto.
4.  Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales
a) Inspecciones asignadas e informe sobre la ejecucion de los procesos realizados.
b)  Actas e informes revisados y trasladados a la jefatura de la Division.
C) Reporte de los resultados de las supervisiones realizadas a los inspectores en campo.
d) Informe mensual elaborados sobre las actividades realizadas.
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4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley Reguladora del Deposito, Transporte y Distribucion de Productos de Petréleo y su
Reglamento de Aplicacion.
b) Ley de Etica Gubernamental.
C) Ley de Gas Natural y sus reglamentos especiales.
d) Reglamento especial para uso del gas licuado de petréleo (GLP) en automotores.
e) Reglamentos Técnicos Centroamericanos (relacionados con el subsector hidrocarburos).
f) Normas Salvadorefias Obligatorias (relacionados con el subsector hidrocarburos).
5.  Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Bésica
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacion Superior | Ingenieria Quimica, Industrial,

carreras afines.

Licenciatura en Quimica y Farmacia o

Idioma: Inglés

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. Conocimiento béasico en aplicacion de normativas relacionadas a la | Indispensable
calidad, uso y almacenamiento de combustibles liquidos, GLP, gas
natural y biocombustibles.
2. Conocimiento basico de especificaciones técnicas sobre construccion | Indispensable
de la infraestructura relacionada a los combustibles liquidos, GLP,
gas natural y biocombustibles.
3. Conocimiento basico sobre el funcionamiento del equipo de medicién | Indispensable
utilizado en las inspecciones.
4. Conocimiento basico de procedimientos o0 metodologia de | Indispensable
inspeccion.
5. Conocimiento de la Ley Reguladora del Depésito, Transporte y | Indispensable
Distribucién de Productos del Petréleo.
6. Conocimiento sobre seguridad industrial y proteccion ambiental. Indispensable
7. Conocimiento de los procedimientos de inspeccion. Indispensable
8. Conocimiento en las normas I1SO 9001, ISO/IEC 17020, ISO/IEC Indispensable
17025, 1SO 19011 u otras relacionadas.
9. Conocimiento de paquetes utilitarios informéticos. Indispensable
10. Conocimiento del idioma ingles a nivel basico (escrito, hablado y Deseable
leido).
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5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE/M
Competencias Conductuales z'rl':él\él

Pensamiento analitico 3
Orientacion a resultados 3
Orientacion al ciudadano 2
Impacto e influencia 3
Gestion de equipo 3
Trabajo en equipo 2
Busqueda de informacion 3
Preocupacion por el orden y la calidad 3
5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Trabajos similares. De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, pensamiento conceptual, integridad,
autoconfianza, iniciativa, disponibilidad de viajar y pernoctar el interior de la Republica, no
padecer de enfermedades bronquiales, ni cardiacas, no padecer de vértigo y no padecer
de impedimentos fisicos que le impidan el desarrollo normal de las inspecciones o que
pongan en riesgo su seguridad personal al desarrollarlas.
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Titulo: | Inspector/a.

Institucion: | Ministerio de Economia.

Unidad Superior: Direccién de Hidrocarburos y Minas..

Unidad Inmediata: | Divisién de Supervision y Control.

Puesto Superior Inmediato: | Supervisor/a Técnico/a

Mision

Realizar inspecciones en refinerias, planteles de importacién, almacenamiento, envasado
y lugares de comercializacion de combustibles liquidos, GLP, gas natural y
biocombustibles, de conformidad a las normativas y legislacién vigente.

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Realizar inspecciones a comercializadores de combustibles liquidos, envasadores de GLP

y demas personas naturales o juridicas que requieran autorizacion para operar con

hidrocarburos; asi también, verificar los precios maximos de venta establecidos por el

MINEC para los productos que le competen, considerando los alcances de la ley y las

normativas pertinentes:

- Inspeccionar plantas envasadoras de GLP para verificar cumplimiento de
intercambio, condicién, el peso del producto contenido y otros aspectos afines a los
envases cilindricos portétiles para envasado de GLP.

- Inspeccionar estaciones de servicio para la verificacion de cantidad, calidad y
precios de venta de los combustibles liquidos que se dispensan en ellas, asi como
algunos aspectos de seguridad que se pueden verificar a simple vista.

- Inspeccionar el cumplimiento de los aspectos técnicos de las solicitudes que
requieren autorizacion para operar con productos de petréleo y/o GLP, de
conformidad a las leyes y normativas pertinentes.

- Verificar el cumplimiento de los precios maximos de venta del cilindro de GLP
doméstico en los puntos de venta y los precios reportados por las estaciones de
servicio de los combustibles liquidos que se dispensan en ellas.

- Verificar la utilizaciéon de los inventarios minimos de seguridad del productor o
importadores de productos de petrdleo y el cumplimiento en sus instalaciones con
las disposiciones sobre proteccion del medio ambiente, normas de infraestructura y
seguridad industrial, de conformidad a leyes y/o normas nhacionales o
internacionales que se apliquen;
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b) Realizar auditorias documentales y otras diligencias vinculadas a las inspecciones.
C) Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de
conformidad a la naturaleza del puesto.

4.  Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a) Actas e informes de las inspecciones y verificaciones realizadas, entregadas conforme a
la jefatura inmediata.

b) Acta e informe de las auditorias documentales realizadas, entregadas conforme a la
jefatura inmediata.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Ley Reguladora del Depdsito, Transporte y Distribuciéon de Productos de Petréleo y su
Reglamento de Aplicacion.

b) Ley de Gas Natural y sus reglamentos especiales.

c) Reglamento especial para uso del gas licuado de petréleo (GLP) en automotores.

d) Ley de Etica Gubernamental.

e) Reglamentos Técnicos Centroamericanos (relacionados con el subsector hidrocarburos).

f) Normas Salvadorefias Obligatorias (relacionados con el subsector hidrocarburos).

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Basica

- Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Titulo de Educacion Media Bachiller Técnico Vocacional, General o
afin.

Deseable Estudios de Educacion Tercer afio en cualquier rama de la

Superior ingenieria, preferiblemente en ingenieria
guimica o industrial, Licenciatura en
Administracion de Empresas o carreras
afines.
Idioma: N/A

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento

1. Conocimiento en equipos utilizados en estaciones de servicio, plantas
envasadoras o distribuidoras de GLP.

Indispensable

2.  Funcionamiento de estaciones de servicio, plantas envasadoras o
distribuidoras de GLP.

Indispensable
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Competencia

Requerimiento

3. Calidad y manipulacion de combustibles liquidos, GLP y procesos
asociados a la distribucion y comercializacion de los mismos.

Indispensable

4. Conocimiento basico sobre seguridad industrial.

Indispensable

5. Conocimiento de paquetes utilitarios informaticos.

Indispensable

6. Conocimiento basico en la implementacion de sistemas ISO 9001 e
ISO/IEC 17020.

Indispensable

7. Conocimiento de muestreo y toma de muestras.

Indispensable

8. Conocimientos basicos de metrologia, calibraciébn de equipos, uso y
manipulaciéon de equipos calibrados.

Indispensable

9. Conocimientos de redaccién, ortografia y archivo.

Indispensable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Competencias Conductuales STE - Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Trabajos similares en el subsector de hidrocarburos. Hasta 1 afio

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, disponibilidad de viajar y pernoctar en el
interior de la Republica, mayor de 21 afios, no padecer de enfermedades artriticas,
bronquiales ni cardiacas, no padecer de vértigo y no padecer de impedimentos fisicos
que le impidan el desarrollo normal de las inspecciones o que pongan en riesgo su
seguridad personal al desarrollarlas, con una visibn que garantice la lectura de los
equipos de medicion utilizados en las inspecciones o usar lentes que garanticen dicha

vision.
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Titulo: | Jefe/a de Division de Regulacion y Andlisis de Mercado

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior:

Direccién de Hidrocarburos y Minas

Unidad Inmediata:

Division de Regulacién y Analisis de Mercado

Puesto Superior Inmediato: | Director/a de Hidrocarburos y Minas

1. Misién

Planificar, coordinar, dirimir y/o validar procesos de célculo de precios de referencia para
combustibles liquidos y GLP, e informes técnicos sobre el comportamiento del mercado
de hidrocarburos; asi también, atender oportunamente los requerimientos y tramites
relacionados, de conformidad al cumplimiento y aplicacion de la legislacion y normas
técnicas vigentes.

2.  Supervision Inmediata

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Técnico/a de
Mercado

Elaborar estudios, investigaciones, analisis y opiniones técnicas de
mercado; administracion e interpretacion de estadisticas relacionadas con
el mercado de los hidrocarburos y participar en el célculo de precios de
referencia de las gasolinas y diésel, y de paridad de importacién del gas
licuado de petréleo, de acuerdo a la legislacién vigente.

‘Colaborador/a de
Mercado

Colaborar en la realizacién de estudios, investigaciones, analisis, manejo
de estadisticas y opiniones técnicas relacionadas con el mercado de los
hidrocarburos y sus derivados y la tendencia de precios en el mercado
internacional.

Administrador/a
Financiero/a

Administrar, organizar y mantener actualizados los datos financieros y
estadisticos relativos al Subsidio del Gas Licuado de Petréleo, de acuerdo
a los procedimientos y normativas pertinentes.

Digitador/a

Introducir datos al sistema informatico basandose en informacion
suministrada y en procedimientos especificos.

Auditor/a

Realizar auditorias y verificaciones de informacién y/o documentacion
en los diferentes agentes econOmicos que intervienen en la
comercializacién de productos de petréleo y gas natural, de acuerdo a la
normativa legal aplicable.

Auxiliar
Administrativo Il

Colaborar en el control de inventario de combustibles en estaciones de
servicio y apoyo en la recopilacion de datos para el analisis estadistico del
mercado de hidrocarburos.
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f)

4.1
a)

Funciones Basicas

Planificar, coordinar y validar estudios y analisis econdmicos financieros de las

actividades hidrocarburiferas, necesarios para fines informativos y de toma de:

- Estudiar la regulacién vigente en otros paises que cuentan con un mercado de
hidrocarburos eficiente y competitivo, a efecto de adoptar los esquemas que le
generen beneficios a El Salvador.

- Obtener noticias e informes técnicos sobre las condiciones del mercado
Internacional de los hidrocarburos.

- Presentar propuestas encaminadas a solucionar ineficiencias existentes en el
mercado nacional de los hidrocarburos.

- Organizar las labores de recopilacién, procesamiento, analisis y difusion de la
informacion estadistica sobre hidrocarburos, a efecto de transparentar el mercado
local.

- Coordinar con las Instituciones publicas y privadas que sea necesario, la realizacién
de todas aquellas actividades que permitan alcanzar los objetivos de la Direccion,
en lo relativo a mantener un mercado de hidrocarburos eficiente.

- Revisar y actualizar el sistema informatico sobre hidrocarburos, que permita contar
oportunamente con informacién estadistica sobre dichos productos.

- Coordinar la elaboracion de reportes quincenales de evaluacion del comportamiento
de los precios de referencia, con el fin de informar al consumidor acerca de las
causas de las variaciones en los mismos.

Coordinar y validar el calculo de los precios de referencia de las gasolinas el diésel y GLP,

de conformidad con la base legal vigente;

Coordinar la realizacibn de sondeos de mercado en empresas que comercializan

productos de petréleo regulados por la LDTDPP;

Disefar e implementar un plan de educacién al consumidor, a efecto de que se conozca

el funcionamiento del mecanismo de precios de referencia, y los aspectos del mercado

internacional que influyen en la determinacion de los precios de los combustibles;

Disefiar e implementar un mecanismo de difusion de los precios de referencia de las

gasolinas, diesel y GLP, garantizando que la informacién llegue a la mayor cantidad de

poblacién posible;

Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de

conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Informe validado y presentado sobre estudio y analisis econdémico financiero realizado a
las actividades hidrocarburiferas.
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b)  Precios de referencia estimados y validados quincenalmente para gasolinas y diésel y de

forma mensual para el GLP.

c) Informacion estadistica sobre el funcionamiento del mercado de hidrocarburos.
d) Plan de educacion al consumidor y consumidor informado sobre los aspectos que inciden
en la determinacién del precio del combustible.
e) Mecanismos de difusién de los precios de referencia definidos e implementados.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley Reguladora del Transporte y Distribucion de Productos de Petréleo y su
Reglamento de aplicacion.
b) Reglamento para la Aplicacion de la Ley Reguladora del Depésito, Transporte y
Distribucion de Productos de Petrdleo.
c) Ley de Etica Gubernamental
5.  Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Bésica
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacioén Licenciatura en Economia, Mercadeo,
Superior Administracion de empresas o carreras afines.

Idioma: Inglés

5.2 Competencias Técnicas
Competencias Técnicas Requerimiento
1. Conocimientos técnicos sobre el mercado de hidrocarburos. Indispensable
2. Conocimiento de software estadistico. Indispensable
3. Conocimientos de redaccion, ortografia y archivo. Indispensable
4. Conocimiento de paquetes utilitarios informaticos. Indispensable
5. Conocimiento del idioma inglés a nivel basico (escrito, hablado y | Deseable
leido).

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: \ Personal del Servicio Gerencial - SGE
Competencia Grado
Pensamiento Analitico 3
Pensamiento Conceptual 3
Orientacion a Resultados 4
Orientacion al Ciudadano 3
S0t
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Grupo: \ Personal del Servicio Gerencial - SGE
Competencia Grado
Impacto e Influencia 3
Gestion de Equipo 4
Trabajo en Equipo 3
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Nivel Gerencial en areas afines al puesto De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, liderazgo, iniciativa, creatividad, integridad,
disponibilidad para viajar dentro y fuera de la Republica, vision sistémica, habilidad numérica y

buena comunicacion oral y escrita.
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| Titulo: | Técnico/a de Mercado |

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Direccion de Hidrocarburos y Minas

Unidad Inmediata: | Division de Regulacién y Analisis de Mercado

Puesto Superior Inmediato: | Jefe/a de Division de Regulacién y Analisis de Mercado

1. Mision
Elaborar estudios, investigaciones, andlisis y opiniones técnicas de mercado;
administracién e interpretacion de estadisticas relacionadas con el mercado de los
hidrocarburos y participar en el calculo de precios de referencia de las gasolinas y diésel,
y de paridad de importacion del gas licuado de petréleo, de acuerdo a la legislacion
vigente.

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Basicas

a) Elaborar estudios, investigaciones, analisis y opiniones de mercado sobre el petréleo y
sus derivados;

b) Calcular, dar seguimiento y actualizar los precios de referencia de gasolinas y diesel y los

_ de paridad de importacion del gas licuado de petréleo;

C) Actualizar el valor estimado de la factura petrolera del pais;

d) Organizar las labores de recopilacién, procesamiento, andlisis y difusion de la
informacién estadistica sobre hidrocarburos, a efecto de transparentar el mercado local.

e) Participar en el disefio e implementacién de un mecanismo de difusibn de los
precios de referencia de las gasolinas y el diesel, de tal manera que esta informacion
llegue a la mayor cantidad de poblacién posible;

f) Participar en la elaboracion de reportes quincenales de evaluaciéon del comportamiento de
los precios de referencia, con el fin de informar al consumidor acerca de las causas de las
variaciones en los mismos;

g) Desarrollar el plan de educacion al consumidor;

h)  Emitir opiniobn técnica sobre documentos del mercado de hidrocarburos presentados
a la Direccion;

i) Verificar que los canales de comercializacion de productos de petréleo mantengan un
suministro adecuado de producto de acuerdo a sus participaciones de mercado;

)] Verificar la disponibilidad de inventarios minimos para evitar desabastecimientos de
productos de petroleo;

k)  Participar en la elaboracion de factura petrolera y andlisis de razones de comportamiento
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de la misma a partir del contexto econémico y politico internacional,
)] Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de
conformidad a la naturaleza del puesto.

4.  Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a) Informes de estudios, investigaciones, analisis y opiniones de mercado sobre el petréleo
y sus derivados.

b) Precios de referencia actualizados para gasolina, diesel y los de paridad de importaciéon
del gas licuado de petréleo.

C) Valor de la factura petrolera del pais actualizada.

d) Informacion estadistica sobre hidrocarburos difundida.

e) Aportes brindados para el mecanismo de difusién de los precios de referencia de
gasolina y diesel.

f) Insumos proporcionados para la elaboracion quincenal de los reportes de evaluacion del
comportamiento de precios de referencia.

0) Plan de educacién al consumidor elaborado.

h) Informe con opinion técnica sobre documentos del mercado de hidrocarburos
presentados a la Direccion.

i) Reporte de inventario de productos de petroleo en El Salvador.

) Aportes brindados para la elaboracion de la factura petrolera del pais

4.2 Marco de Referencia para la Actuacién

a) Ley Reguladora del Depdsito, Transporte y Distribucion de Productos de Petrdleo y su
Reglamento de Aplicacion.

b) Ley de Etica Gubernamental.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Titulo de Educacién Superior | Licenciatura en Economia, Mercadeo,
Ingenieria Industrial o carreras afines.

Idioma: Inglés

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. Conocimientos técnicos sobre el mercado de hidrocarburos. Indispensable
2. Redaccion y manejo de documentos técnicos Indispensable
Aﬂ..‘uﬂ'u
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3. Manejo del paquete de Microsoft office (Word, Excel, Power Point). Indispensable

B

Dominio de bases datos. Indispensable

5.  Conocimientos intermedio del idioma inglés Indispensable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Competencias Conductuales STE - Grado

Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacién al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Haberse desempefiado en puestos similares De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, creatividad, visién sistémica, con facilidad
numeérica y altamente analitico
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Titulo: | Colaborador/a de Mercado |

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: | Direccién de Hidrocarburos y Minas

Unidad Inmediata: | Divisién de Regulacién y Analisis de Mercado

Puesto Superior Inmediato: | Jefe/a de Division de Regulacién y Analisis de Mercado

1. Mision
Colaborar en la realizacién de estudios, investigaciones, analisis, manejo de estadisticas y
opiniones técnicas relacionadas con el mercado de los hidrocarburos y sus derivados y la
tendencia de precios en el mercado internacional.

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Basicas

a) Participar en la elaboracién de estudios, investigaciones, analisis y opiniones de mercado
sobre el petréleo y sus derivados;

b) Difundir precios de referencia de las gasolinas y el diesel, de tal manera que esta
informacion llegue a la mayor cantidad de poblacién posible;

c) Realizar sondeos de mercado en empresas que comercializan productos de petréleo
regulados por la LDTDPP (Recopilar, procesar, analizar y difundir la informacién
estadistica sobre hidrocarburos, a efecto de transparentar el mercado local);

d) Recopilar y sistematizar informacion de noticias sobre el comportamiento del mercado
internacional del petréleo y derivados para difusion de los precios de referencia;

e) Actualizar informacion sobre precios de hidrocarburos locales y de Centro América;

f) Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de
conformidad a la naturaleza del puesto.

g) Verificar y dar visto bueno de la digitacion de notas de Aduna y Terminales del Pacifico.

h)  Verificar y monitorear diario los precios de los combustibles de las estaciones de
servicio.

4.  Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a) Aportes para estudios, investigaciones, andlisis y opiniones de mercado sobre el petrdleo y
sus derivados.

b)  Precios de referencia actualizados para gasolina, diesel y los de paridad de importacion
del gas licuado de petréleo.

c) Precios de referencia de las gasolinas y el diésel difundidos por diferentes medios. -
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d)  Sondeos de mercado realizados

e) Usuarios informados a través de estadisticas del mercado local de hidrocarburos.

f) Informacion sistematizada sobre el comportamiento del mercado internacional del petréleo
y derivados para difusién de los precios de referencia.

g) Informacion actualizada sobre precios de hidrocarburos locales y de Centro América y
presentar informe de comparativos de precios.

h) Informe de precios de estaciones de servicio, por zona, tipo de bandera, tipo de
combustible y por departamento.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Ley Reguladora del Depésito, Transporte y Distribucion de Productos de Petroleo y su
Reglamento de Aplicacion.

b) Ley de Etica Gubernamental.

5.  Perfil de Contratacion

5.1 Formacién Bésica
Requerimiento Grado Académico
Indispensable Titulo de Educacién

Especialidades de Referencia
Técnico/a en Mercadeo, Administracion de

Superior Empresas o carreras afines.
Deseable Titulo de Educacion Licenciatura en Mercadeo, Economia,
Superior Administracion de Empresas o carreras

afines.

Idioma: inglés

5.2 Competencias Técnicas
Competencia

Requerimiento

1. Conocimientos de redaccion, ortografia y archivo. Indispensable
2. Conocimientos técnicos sobre el mercado de hidrocarburos y minas. Indispensable
3. Conocimiento de paquetes utilitarios informaticos. Indispensable
4. Conaocimientos en el manejo bases de datos. Indispensable
5. Conocimiento del idioma inglés a nivel béasico (escrito, hablado y | Indispensable
leido).
5.3 Perfil de Competencias Conductuales
Grupo: [Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Competencias Conductuales STE - Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
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Grupo: [Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

Competencias Conductuales STE - Grado
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacion 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Puestos similares en el mercado de hidrocarburos De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, creatividad, vision sistémica, habilidad
numeérica, disponibilidad para viajar y pernoctar al interior del pais.
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Titulo: | Administrador/a Financiero/a Subsidio de GLP

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Hidrocarburos y Minas

Unidad Inmediata: | Divisiébn Reguladora de Andlisis de Mercado

Puesto Superior Inmediato: | Jefe/a de Divisién Reguladora de Andlisis de Mercado

b)

Mision

Administrar, organizar y mantener actualizados los datos financieros y estadisticos
relativos al Subsidio del Gas Licuado de Petréleo, de acuerdo a los procedimientos y
normativas pertinentes.

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Administrar la informacién financiera y estadisticas sobre el otorgamiento del subsidio y

comercializacion del GLP.

- Elaborar informes de caja de operaciones diarias de las instituciones financieras que
pagan subsidio de GLP.

—Apoyar a la Gerencia Financiera en la elaboracion de saldos diarios de las cuentas
bancarias de pago de subsidio al gas propano.

- Revisar facturas y actas de pago de comisiéon bancaria por transacciones y montos
pagados por las instituciones financieras por el pago de subsidio al gas.

- Realizar comparativo de reporte de consistencias y el estado bancario mensual de las
transacciones y pagos realizados por las instituciones.

- Gestionar con las instituciones financieras las inconsistencias detectadas en el pago de
subsidio y cobro de comisiones bancarias.

- Coordinar verificaciones de la facturacion de productos subsidiados y auditorias en
empresas importadoras, envasadoras y distribuidoras mayoristas de gas licuado de
petréleo.

- Proveer informacién sobre la comercializacion y otorgamiento del subsidio al GLP.

- Recibir, revisar y consolidar informacién sobre importaciones, inventarios, balances
volumétricos, bases de datos de venta e informes de los resultados de la
comercializacion de GLP.

- Verificar las bases de datos de ventas de cilindros y galones del GLP.

Elaborar ejecucion presupuestaria de la unidad presupuestaria de Financiamiento para la
Estabilizaciéon y Fomento Econémico.
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c) Gestionar los fondos y controlar los registros de pagos sobre el subsidio y sus comisiones.

- Coordinar con la Direccién de Tecnhologias de la Informacién y Comunicaciones las

consistencias de operaciones y registro de pago de subsidio para el pago de
comisiones.

- Realizar el control del flujo de fondos del sistema de subsidios del GLP.

- Gestionar en la D.G.T. del Ministerio de Hacienda la emision de certificaciones de
fondos por la recaudacién del FEFE.

- Elaboracion de Acta de conciliacion de fondos FEFE con la Direccién General de
Tesoreria del Ministerio de Hacienda por los ingresos recaudados por las compafiias
petroleras.

- Agilizar los tramites del FEFE con las instituciones que intervienen para el pago de los
subsidios y recaudacién de FEFE.

d) Elaborar o actualizar las normas para liquidar los resultados de la comercializacién de gas
licuado de petréleo.

e) Apoyar la realizacion de verificaciones y auditorias en Empresas importadoras,
envasadoras y distribuidoras mayoristas de gas licuado de petréleo para el pago del
subsidio.

f) Elaborar el informe mensual de labores.

g) Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de
conformidad a la naturaleza del puesto.

4.  Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a) Informacion financiera consolidada y estadisticas actualizadas sobre el otorgamiento al
subsidio del GLP.

b)  Programacion presupuestaria para la ejecucion del FEFE.

c) Certificaciones de fondos para cumplir con el pago de los compromisos relacionados al
pago del subsidio del GLP.

d) Normas elaboradas y/o actualizadas para liquidar los resultados de la comercializacion
del GLP.

e) Coordinaciones realizadas para facilitar la ejecucion de verificaciones y auditoria en las
empresas comercializadoras que se les paga subsidio.

f) Informes mensuales sobre la operatividad realizada.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Ley Reguladora del Depdsito, Transporte y Distribucion de Productos de Petréleo y su
Reglamento de Aplicacion.

b) Procedimientos relacionados al subsidio de GLP.
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Requerimiento Grado Académico

Especialidades de Referencia

Indispensable Titulo de Educacién Superior

Licenciatura en Contaduria Publica,
Administracion de Empresas o carreras
afines.

Idioma: N/A

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1. Conocimientos especializados en el area
finanzas.

de contabilidad vy | Indispensable

2. Conocimientos de auditoria contable y financiera.

Indispensable

3. Redaccion y manejo de documentos técnicos.

Indispensable

4. Conocimientos de redaccion, ortografia y archivo.

Indispensable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo:

Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

Competencias Conductuales

STE - Grado

Pensamiento Analitico

Orientacién a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacién

Preocupacion por el Orden y la Calidad

NITWINININ] W

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afos

Técnico contable

De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusion,
conceptual, desarrollo de relaciones interpersonales.

iniciativa y creatividad, pensamiento
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Titulo: [ Digitador/a |

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Hidrocarburos y Minas

Unidad Inmediata: | Division de Regulacién y Analisis de Mercado

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Division de Regulacién y Andlisis de Mercado

1. Mision
Introducir datos al sistema informatico basandose en informacién suministrada y en
procedimientos especificos.
2. Supervision Inmediata
N/A
3. Funciones Basicas
a)  Procesar (digitar y verificar) datos en el sistema de informacién en el tiempo establecido;
- Revisar y corregir informacién digitada.
- Archivar y custodiar los documentos asignados.
- Hacer entrega de los documentos procesados de conformidad a lo recibido.
b)  Elaborar reporte diario de labores realizadas u otro tipo de reportes que se requiera;
C) Ingreso de datos de las importaciones de gaseras al Sistema Informatico Nacional de
_ Productos de Petroéleo.
d) Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de
conformidad a la naturaleza del puesto.
4.  Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales
a) Base de datos actualizada de conformidad al sistema de informacion
b) Reporte elaborado de las actividades realizadas.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley del Depésito, Transporte y Distribucién de Productos de Petréleo.
b) Ley de Etica Gubernamental.
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacion Media | Bachiller Técnico Vocacional, General o afin.
Deseable Estudiante de Educacion Tercer afio de Licenciatura en Mercadeo,
\0 DEg,
Saden
z 3
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Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Superior Administracion de Empresas, Economia o
carreras afines.

Idioma: N/A

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. Conocimientos basicos sobre el mercado de hidrocarburos. Indispensable
2. Conocimiento basico de la cadena de comercializacién de los | Indispensable
hidrocarburos.
3. Conocimiento basico de los productos de petréleo. Indispensable
4. Conocimiento basico de estadisticas Indispensable
5. Conocimiento de paquetes utilitarios informaticos. Indispensable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: [Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

Competencias Conductuales STE - Grado

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacion

N|IWINININ]|W| W

Preocupacioén por el Orden y la Calidad

5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Digitador Hasta un afio

6. Otros Aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, creatividad.
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| Titulo: | Auditor/a

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccién de Hidrocarburos y Minas

Unidad Inmediata: | Division de Regulacién y Analisis de Mercado

Puesto Superior Inmediato: | Jefe/a de Division de Regulacion y Analisis de Mercado

1.

Misién

Realizar auditorias y/o verificaciones de informacion y documentacion en los diferentes agentes
econdmicos que intervienen en la comercializacion de productos de petréleo y gas natural, de
conformidad a la normativa legal aplicable.

2.

3.

b)

4.1

b)
c)

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Realizar auditorias en las estaciones de servicio y demas agentes econdmicos que
intervienen en la comercializacién de hidrocarburos sobre volumenes y valores de
importaciones, compras, ventas, flete local, inventarios y otras variables; asimismo, a
empresas importadoras, envasadoras Yy distribuidoras mayoristas de Gas Licuado de
Petréleo (GLP).

Revisar y verificar el contenido de los formularios de combustibles liquidos y realizar
observaciones para que sean subsanadas por las empresas petroleras y dar seguimiento
a las correcciones efectuadas.

Emitir opiniones técnicas sobre la capacidad financiera de los solicitantes que requieren
autorizaciones relacionadas con las actividades de los hidrocarburos y GLP.

Elaborar informe mensual de las actividades realizadas

Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de
conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Acta e informe de auditoria realizada

Dictamen técnico sobre situacion financiera de solicitantes de autorizaciones.
Informe mensual de actividades realizadas.
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4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Ley Reguladora del Depdsito, Transporte, Distribucién de Productos de Petréleo y su
Reglamento de Aplicacion.

b) Reglamentos Técnicos Centroamericanos.

C) Normas Salvadorefias Obligatorias.

d) Ley de Etica Gubernamental.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Titulo de Educacion Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion
Superior de Empresas o carreras afines
Idioma: N/A

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. Conocimientos especializados en el area de contabilidad y finanzas Indispensable
2. Conocimientos en Auditoria contable y financiera. Indispensable
3. Redaccién y manejo de documentos técnicos Indispensable
4. Manejo de paquetes de Microsoft Office Indispensable
5. Conocimientos especializados en el area de contabilidad y finanzas Indispensable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: [Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

Competencias Conductuales STE - Grado

Pensamiento Anal