INSTITUCION:

MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

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

'COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
STANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

62

(1) Proceso/Subproceso: .
(2) Cargo:.Coordinador de Talento Humano‘

Dependencia: Direccion General de Administracién y Finanzas.
Nombre:

Cédigo:

(6) Objetivo del Cargo. ;

*

Supervisa a: et g § Reportaa!
1 |Departamento de Administracion del Personal 1. Direccién del Talento Humano
2 |Departamento de Liquidacidn de Salarios y Complementos

Departamento de Bienestar del Personal

Departamento de Desarrollo del Personal

on

(8.1) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (responsabilidades)

-

Apoyar a la Direccion de Talento Humano en la planificacion de las actividades de la Direccion.

N

Supervision de notas, circulares, memorando, correspondencias Y cualquier tipo de documentos, procediendo a la distribucién de los mismos, conforme
a instrucciones recibidas por el/la Director/a.

Controlar y elevar a la Direccion de Finanzas las informaciones relacionadas al grupo 100", para su planificacién y/o reprogramacion en el Presupuesto
Instxtucuonal y el Plan Financiero anual, conforme a las normas y procedimientos vigentes .

_(8.2) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (funciones)

Coordinar el cumpllm%ento de los informes requeridos por la Secretaria de la Funcién Publica, Contraloria General de la Republica y al M1mster10 de Hacienda,
en cuanto a altas, bajas , concursos y acceso a la informacion publica.

(¥}

Comprobar el cumplimiento de las reglamentaciones vigentes en materia de remuneraciones basicas, temporales y/o complementarias (Salarios,
Aguinaldos, Gastos de Representacion, Bonificaciones y Gratificaciones , Remuneraciones Extraordinarias, Adicionales, etc.), a fin de que los mismos
cuenten con la Resolucion Ministerial correspondiente.

Coordinar y consolidar el Plan Operativo Anual (POA) Institucional y de la Direccién conjuntamente con el Director, alineado con los objetivos, politicas y
estrategias establecidas por la Superioridad, en funcion a los recursos disponibles.

Apoyar y coordinar las actividades de todos Departamentos y Secciones de la Direccion del Talento Humano.

Orientar a las personas que acuden a la Direccion, en la aclaracion de sus consultas o para la realizacién de tramites administrativos.

Participar en la Evaluacion del desempefio de los funcionarios, de acuerdo a procedimientos establecidos.

Atender a los concurrentes y consultar con el/la Director/a la concertacion de las entrevistas solicitadas.

Colaborar con la Coordinadora General del MECIP a implementacion del Médelo Estandar de Control Interno.

0900060

e (9 Cunlidnd&sltompet queridas por el Cargo

prsbd gt b ¥
q Funcionales ~ Transversales Conductuales
1 |Planificacién y organizacion Actitud de servicio Buen relacionamiento interpersonal
‘ 2 |Capacidad de analisis Tolerancia a la presion Habilidad de comunicacién oral y escrita
d 3 |Gestion Administrativa Liderazgo Dinamismo y proactividad

{10) Conocimientos y experie requeridas por el cargo

10.

1 Formacion Académica y Capncitncién.

ITitLIlD Universitario de las carreras de Contabilidad, Adminlstracion, Economia o Derecho

e

,2 Conocimientos genéricos:

2

10,

|Reglamenr.o Interno Institucional, Politicas de Talento Humano, Codigo de Etica, Codlgo de Buen Gobierno.
3 Conocimientos especificos del Area: i

1

Solidos conocimientos de la Ley 1626/2000 de la Funcion Piblica.

.
2 |Buenos conocimientos del SINARH.
.l 3 [Manejo de herramientas informaticas.
4 |Reclutamiento y seleccion de personal.
q 5 |Capacitacion.
.[ 6 _|Planillas de sueldos y jornales
.I 7 |Organizacién de eventos A \
8 |Manejo de grupos & () ~—ou_
.I‘FO 4 Tecnologias de Informacién y Comunicacion: o LN
1 |Mane1cns de Herramientas Informaticas. \f\W “Q(%""
10 5 Idioma: D
11 [Dominio del Idioma espariol. ,{‘M [
11. Experiencia Profesional: @ P ’h“o‘ =
Experiencia General: 2 afos en cargos similares en instituciones piblicas o privadas. = Y

/4
Experiencia Especifica: 1 afio en cargos similares en instituciones publicas o privadas. [[= — [F7) =+ i3] %! §W
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