[INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos

Depandancia Direccién
Nombre: Direccidn de Combustibles Alternativos y Renovables.

Codigo:

8) Ob) euﬂqwlai F0: :
Realizar todas las actividades de apoyo ala Dlrecclénﬁefaluras en la administracién general de los ducumemos oflclales Ia comumcamén y el archivo, la atenmbn al
publroo yla agenda d|ar|a del Director/jefe, con el f inde contnbuir al foraalecumlenm y mejora continua de Ia Insmucuﬁn

Supervisa a:
Departamento de Produccién y Comercfalizacion de Combustibles
Alternativos y Renovahles.

Ejecutar sus Iabores en hempn y fon'na

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

Desempeniarse en el marco del Cédigo de Etica de la Institucion

Mantener el &mbito laboral en forma organizado y apuntado al logro de los objetivos propuestos

1
73
3
4
5 |Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo.
6 |Participar de manera directa en los procesos que guardan o hacen interaccion con los que el mismo sea propietario.
7
8
Bl

Mantener un canal de Comunicacién permanente con la Direccion General de Combustibles
Elaborar informes periddicos y ocasionales, de rendicién de cuentas, de situaciones generales, especificos y a solicitud.

Orgamzaclbn de reuniones acllwdades pertmen{es alos Iogrus de! eqLu po asu n:argo

Planii' icar, conjumamente con el Dlrector General de Combushbles Ias actmdades a ser desarrolladas por su sector a f in de dar cumphmlento alas polltlcas y
directrices fijadas por las autoridades superiores de la Institucién, en materia de su competencia.

2 |Analizar y sugerir conforme a las normativas vigentes, la habilitacién para preduccién y/o comercializacién de combustibles alternativos y renovables.

()

Analizar y sugerir conforme a las normativas vigentes, la autorizacién para la comercializacion de aditivos para biocombustibles.

En cooperacidn con el Comité Técnico de Normalizacion del Instituto Nacional de Tecnolegia, Normalizacién y Metrologia (INTN) la elaboracion de normas técnicas de
combustibles alternativos y renovables.

v

Estudiar y sugerir la aplicacion de disposiciones legales necesarias para la comercializacién de combustibles alternativos y renovables.

Realizar, conjuntamente con técnicos de la Subsecretaria de Estado de Industria, investigaciones necesarias para el desarrollo y aplicacion de combustibles
alternativos y renovables, como hidrégeno, gas natural comprimido (GNC), biomasa, biogés, biocombustibles, energia eléctrica, edlica, solar e hidrogeno, etc.

Analizar y recomendar, conforme a las normas vigentes, la habilitacion de empresas de biodiesel y de empresas de alcohol absoluto y carburante, para produccion y
comercializacion.

Analizar y recomendar, conforme a fas normas vigentes, la expedicion de constancias de no objecién para la importacién de cables amparados en informes det Instituto
Nacional de Tecnologia, Normalizacion y Metrologia (INTN).

~
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Analizar y recomendar, conforme a las normas vigentes, la expedicion de Licencias Previas de Exportacién de Biocombustibles.

Velar por el cumplimiento de las normas técnicas de biodiesel, del alcohol absoluto y carburante, asi como el cumplimiento de las disposiciones legales referentes a
las mezclas de biodiesel con diésel fsil y de alcohol absoluto con las gasolinas.

Efectuar estudios para el establecimiento del porcentaje de mezcla de alcohol absoluto con las gasolinas, asi como el porcentaje de mezcla del biodiesel con el diesel
fosil.

En coordinacién con la Division de Estadisticas, elaborar informes estadisticos de produccién y comercializacién de combustibles alternatives y renovables.
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13 En coordinacién con la Division de Fiscalizacion, efectuar fiscalizaciones y/o verificaciones a Plantas Productoras de Blocombustibles.

14 Preparar informes de gestién, como también sobre el estado de cumplimiento de los expedientes presentados a la Direccién General.

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

2 Con autorizacién del Director General de Combustibles, representar a éste o al Viceministro de Comercio en reuniones, comisiones y foros en [a materia de su
especialidad, presentando posteriormente informes y reportes sobre los temas tratados y los resultados obtenidos. (Grupos Bilaterales y/o Grupo Ad Hoc de

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

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

19 Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos y (tiles varios en los sectores a su cargo.

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

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

21N

2 Presentar informes cuando estos sean solicitados y participar en reuniones para el Sistema Energético Nacional (SIEN) y Organizacion Laimoamgncana de né&gl\

(OLADE). -

( )
73 Cumplir cualquier otra tarea asignada por ia DireocWaral de C/oglifs:ibles, relacionada a su sector. k\; i )
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

FORMATO:

ESTANDAR:

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Parémetros definiclén de Cargos

N°: 82
1) Proceso/Subproteso; L P
(2) Cargo: EJecutivo'B : RIS

Dependencia: Direccién

Nombre: Direccién de Combustibles Altemativos y Renovables.

Cédigo:

Funclonales

~ Transversales

Conductuales

1 |Planificacion y organizacién

Integridad/Probidad

Liderazgo en la supervision de objetivos a

lograr

Autonomia en el desarrollo de sus funciones

Orientacion al Servicio

QOrientacion a resultados

Realizacién del control y seguimiento de compromisos de solucién

Trabajo en equipo

Isl

Resolucion de problemas , foma de

Asesoria Técnica

Trabajo bajo presion constante

Gestion de planes, proyectos y programas.

Proactividad/ Mejora Continua

D bW~

Excelentes relaciones interpersonales

{10) Conocimientos y expariencias requeridas por ei cargo
10.1 Formaclén Académicay Capacitacién: B - R e S

1 |Estudios técnicos ‘y/o universitarios, no excluyente

2 |Titulo universitario, no excluyente

3 |Post graduacién: No excluyente (especnahzacubn maestrias, doclorado)

10,2 Conocimlentos genéricos: = - ey

Capacidad de planeacion, organizacién y seguimiento a las diferentes actividades del Area y de atenci6n de los requerimientos de las demaés areas de la institucion.

~

Participar en la planeacién estratégica de la institucién y en la implementacion de la misma

w

Orientacién en logro de objetivos

Relaciones humanas

.3 Conocimlentos espe&_ﬁcos del drea:

Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucion.

Conocimiento del PLAN ESTRATEGICO Y MAPA DE PROCESOS de la Institucién.

Conocimiento general de los procesos a dirigir

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

Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucion.

DW= O] A

Conocimiento basico del funcionamiento administrativo.

10.4 Tecnologlas de Informacion y Comuriicacion:

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

2 |Manejo nivel medio de herramientas de Internet (Explorer o Mozlla)

10.6 Idloma:

1 |Conocimiento del idioma Espafiol — Guarani.

14. Experlencia Profestonal'

2 Jingles nivel basico, no excluyente.

1 [Expenencia Laboral de por lo menos 5 afios en el desempeﬁo de funciones similares al puaslo dentro de Ia institucion.

Elaborado por: Fecha:

Revisado por:

Controlado por:
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Aprobado por:

Sultores
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