INSTITUCION:
MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
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OMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
-STANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
ORMATO: Parametros definicion de Cargos
2 62
(1) Proceso/Subproceso; ...
2) Cargot Directoride.
Dependencia: Direccion Genernl de Administracién y Finanzas
ombre:
6digo:
(6) Objetivo del Cargo & ik : : : SRS i = . i !
“stablecer normas y procedlmuentos adnunistratwns, tendientes a |a optimizacién de los recursos humanos del Ministerio de Industria y Comercio, asi como también asistir al
personal en sus necesidades y la de su familia.
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Supervisa a: Reporta a:

Coordinacion del Talento Humano 1. Direccion General de Administracion y Finanzas

Departamento de Administracion del Personal
Departamento de Liquidacion de Salarios y Complementos
Departamento de Bienestar del Personal

Departamento de Desarrollo del Personal
(8.1) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asocfados a la Autoridad (responsabilidades)
[Cumplir y hacer cumpllr politicas, funciones, normas y procedimientos relativos a funciones.
: (8.2) Nivel de Responsabilidad del Ca:go Asociados a la Autoridad (funciones)
Elaborar y proponer para su aprobacién en instancias superiores, las pulltlcas de recursos humanos y las normas relativas a la disciplina general, como asi
también las referentes a las relaciones laborales.
Elaborar y proponer las metodologias referentes al analisis de las tareas de reclutamiento, adiestramiento, formacién, remuneracién, estudio y desarrollo de la
carrera de las diversas categorias de recursos humanos de la Institucién.
3 |Participar activamente en reuniones con los diferentes niveles jerarquicos, discutiendo, sugiriendo y analizando propuestas y alternativas de trabajo.
Controlar el uso racional de los equipos, materiales y Utiles en los sectores a su cargo.
Analizar y sugerir a la Direccion General, la alternativa de solucion para los inconvenientes que observare en el desarrollo de las actividades de los sectores a su cargo, o
las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso.
Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, conforme a las normas y procedimientos vigentes.
Controlar y elevar a la Direccién de Finanzas las informaciones relacionadas al grupe "100", para su planificacién y/e reprogramacion en el Presupuesto Institucional y el
Plan Financiero anual, conforme a las normas y procedimientos vigentes.
Colaborar con la Coordinadora Geﬂeral del MECIP a lmplementamon del Modelo Estandar de Control Interno
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Funclonales g ' Transversales Conductuales
1 |Planificacidn y organizacion Actitud de servicio Buen relacionamiento interpersonal
2 |Capacidad de analisis Tolerancia a la presion Habilidad de comunicacion oral y escrita
3 |Gestion Administrativa Liderazgo Dmam1smo y proacthad
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1clas requeridas por el cargo

10.1 Formacién Académica y Capncltacion.
[Titulo Universitario de las carreras de Contabilidad, Adminlstracinn Economia o Derecho
,2 Conocimientos genéricos:

2 |Reglamento Interno Institucional, Politicas de Talento Humano, Codigo Laboral, Cadigo de Etica, Codigo de Buen Gobierno.

10.3 Conocimientos especificos del drea:
1 [Sélidos conocimientos de la Ley 1626/2000 de la Funcion Publica.
Buenos conocimientos del SINARH.
Manejo de herramientas informaticas.
Reclutamiento y seleccién de personal,
Capacitacion.
Planillas de sueldos y jornales
Organizacion de eventos
Manejo de grupos
10.4 Tecnologias de Informacién y Comunicacién:
1 |Manejo de herramientas informaticas.

10.5 Idioma:
1 [Don-nnlo del Idioma &.panol

XN AW

Q_Q_.Q_Q_.__._Q_Q_

11. Experiencia Profesional:
1

2
Elaborado por:

Expenenua General: 3 afos en cargos similares en instituciones publlcas (4] prlvadas
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Fecha:
Revisado por:

Fecha:
Aprobado por:

Fecha:
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