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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
FSTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
n- 62

(1) Proceso/Subproceso; . i
(2) Cargo: Jefe de Departamento de Admtn!strlc{dn del Person.
Dependencia: Direccion General de Administracién y Finanzas.
Nombre:
Cadigo:
(6) Objetivo del Carg
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Supervyisa a: ligre o LHE < r
Seccidn Control y Asistencia 1. Direccion del Talento Humano

@

1
2 |Seccion Legajos
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_ . (8.1) Nivel de Responsabilidad del Carga Asociados a [a Autoridad (responsabilidades)

Planificar mensualmente, con los funcionarios a su cargo, lasactividades a ser realizadas para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) Institucional y el del Anual Departamenta a su cargo y/o Direccién conjuntamente con el Director, alineado con los objetivos,
politicas y estrategias establecidas por la Superioridad , en funcion a los recursos disponibles.

Manitorear e informar respecto a los contratos temporales (vencimientos- reno&i_caon), entregando los duplicados respectivos a los afectados.

(8.2) Nivel de Responsabilidad del Cargo ‘Asociados a la Autoridad (funciones)
1 [Participar de la elaboracion del presupuesto anual Institucional y el de la Direccién, conjuntamente con las otras unidades.
Verificar, controlar y gestionar las solicitudes de remuneraciones basicas , temporales y/o complementarias (Salarios , Aguinaldos, Gastos de Representacién,
2 |Bonificaciones y Gratificaciones , Remuneraciones Extraordinarias , Adicionales, etc.), a ser elevadas a los superiores con el fin de que los mismos cuenten con la
Resolucion Ministerial correspondiente.
3 [Participar en la evaluacién del desempefio de los funcionarios, de acuerdo a procedimientos establecidos.
Solicitar al superior inmediato la aprobacién de medidas de estimuloy disciplinarias para los funcionarios de la Institucién.
Procesar el informe de movimiento de los funcionarios, planilla de altas y bajas del personal para su remision correspondiente a la Secretaria de la Funcién Publica,
Contraloria General de la Republica y al Ministerio de Hacienda.
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6 |Supervisar la elaboracion , recepcion, control y archivo de los contratos firmados por el personal contratado.
7 |Coordinar las actividades de carga de datos en el gestor documental de legajos de la institucién y el legajo digital de la Secretaria de la Funcidn Piblica,
8 |Elaborar certificados, notas y otros documentos solicitados por el Directorio.
9 |Coordinar las actividades de procesamiento de datos relacionados con el sistema de control de asistencia , velando por la integridad y calidad de la informacidn.
10 |Verificar y Monitorear el sistema de control de acceso de los funcionarios de la Institucién.
11 |Verificar la permanencia de los funcionarios en sus respectivos lugares de trabajo , en horario ordinario , extraordinario y/o adicional.
12 |Realizar otras tareas suhcntadas por la supenondad, conforme a las necesidades.
e . , = R W
T Func1on_n_lg's . | Transversales i ; _ Conductuales
1 |Gestion Administrativa Cnnfldenctalldad Buen relacionamiento interpersonal
Planificacion y Organizacion Flexibilidad Manejo de conflictos
Capacidad de Anlisis Actitud de servicio Dinamismo y proactividad

10.1 Formacién Acndémicn y Capac!tacién.

1 ]Graduado Universitario de las carreras de contabllldad admmistracwn economia, y otras a fines.

10,2 Conocimientos genéricos:

lReglamento Interno Institucional, Polltlcas de Talento HumanoJ Codlgo de Etlca Cod1go de Buen Gobierno.

10.3 Conocimientos especificos del &rea:

1 [Manejo de herramientas informaticas (Word, Excel).

Conocimientos de leyes que rigen la administracion publica y el codigo laboral: Ley N°® 1626/2000 “De la Funcién PUblica"”.

10.4 Tecnologias de Informacién y Comunicacién:

1 |Mane1a de herramientas informaticas (Word, Excel).
10 5 Idioma:
IDomlmo del Idlnma Espariol.
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