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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

Dapendencla Dlrecclén de Anillals COyunluraI

Nombre

Trabajar en coordinacién con el Director General de Gabinete Técnico a fin de contribuir en el cumplimiento de los objetivos institucionales, a lravés dela reallzaclén de
estudios sobre cuestiones sometidas a consideracién o dictamen del Gabinete Técnico.

Supervisa a: Reporta a:
1 |Secretaria de (a dependencia a su cargo 1. Viceministro
2 |Jefe de Departamento de Planificacion y Gestion 2. Direccién General de Gabinete Técnico
3

1 Pianif car conjuntamente con el Dlracior General las ac1|vidadas a desarrollar de acuerdo al Cronogfama de Trabajo.

2 |Elaborar a solicitud del Director General de Gabinete Técnico, estudios e informes dirigidos a las maximas autoridades institucionales,

3 |Investigar y obtener informaciones referentes a los temas conyunturales estudiados por la Direccién General de Gabinete Técnico.

Acompafiar o representar al Direclor General de Gabinete Técnico, en reuniones, conferencias o seminarios que guarden relacién con proyectos y funciones inherentes al
Ministerio de Industria y Comercio

Desempefiarse 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

Participar de manera directa en los procesos que guardan o hacen interaccién con los que el mismo sea propietario.

5
6
7 |Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo.
8
9

Mantener un canal de Comunicacién permanente con el consejo Directivo y el Viceministro

10|Elaborar informes periédicos y ocasionales, de rendicién de cuentas, de situaciones generales, especificos y a solicitud.

11 |Organizacién de reuniones y actividades pertinentes a los logros del equipo a su cargo.

Revisar documentaciones derivadas por el D:reclnr General de Gablnete Técnico, a solicitud de Viceministros u otras autoﬂdades del Mlmsteno emitiendo comentarios y/o
Notas Técnicas al respecto.

2 |Preparar proyectos de decreto, de resoluciones y/o notas para la firma del Sefior Ministro, a solicitud del Director General de Gabinete Técnico.

3 Participar en representacion de la institucion, en reuniones de trabajo y seminarios tematicos del Consejo Presidencial de Modemizacién de la Administracién Pblica y de
otros consejos, grupos de trabajos o comisiones similares.

4 Evaluar y emitir opinién respecto a propuestas de reestructuracién administrativa planteada por las Subsecretarias u otras dependencias del Ministerio, o Directores de
proyectos en ejecucion a cargo del Ministerio de Industria y Comercio.

5 |Evaluar y emiti opinién respecto a temas inherentes al Presupuesto Institucional o reglamentaciones relacionadas a su ejecucién,

6 A solicitud del Director del Gabinete Técnico, elaborar trabajos de investigacion sobre temas relacionados a las funciones y responsabilidades del Ministerio de Industria y
Comercio.

~Funcionales Conductuales

1 |Planificacion y organizacién Integridad/Probidad Liderazgo en la supervisién de objetivos a lograr

2 |Autonomia en el desarrollo de sus funciones Orientacién al Servicio Orientacién a resultados

3 |Realizacién del control y seguimiento de compromisos de solucién | Trabajo en equipo Resolucién de problemas , toma de decisién

4 |Gestion de planes, proyectos y programas. Trabajo bajo presién constante

5 Proactividad/ Mejora Continua

gzl {10) Conocimlentos y experienci
10.1 Formacién’/Académica y Capacitaclon: St g
1

Graduado con titulo universitario, excluyente .

3 |Post grados (especializacién, maestrias), no excluyente

AR LUIS QUEIROZ AUADA Tl CARLINO VELAZQ
COORDINADOR GENERAL Poclgt General de Gabinele Técnico
MECIP - MIC Jinisferio de Industria y Comercio
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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

Dependencla Direccidn de Analislt Coyun:urnl

Nombre:

Cédigo:

10,2 Conoclimientos genéricos:

1
Capacidad de planeacion, organizacién y seguimiento a las diferentes actividades del Area y de atencién de los requerimientos de las demas areas de la institucién.

~

Participar en la planeacién estratégica de la institucién y en |a implementacién de la misma

w

Orientacion en logro de objetivos

Relaciones humanas

S

10.3 Conoclmlé?%dfc'upeciﬂcm del &rea;:

1 | 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

Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucion.

2
3
4 |conocer las leyes y normativas de administracién piblica aplicables a la Institucién.
5
6

Conocimiento basico del funcionamiento administrativo.

10.4 Tecnologias de Informacién y Comunicacién:

—_

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

2 |Manejo nivel medio de herramientas de Intemet (Explorer o Mozila).
10.5 dioma:. =

-

Conocimiento del idioma Espafiol — Guarani

~N

Ingles nivel basico, no exduyeme

11, Exportencla Profesional:

Experiencia sélida minima de 2 afos, reclente y continuada, como director/coordinador de éraaldepandenoia debiendo ser esta expedencla comprobable en el sector
privado o ptiblico.

Elaborado por: Fecha:
Revisado por: Fecha:
Controlado por: Fecha: s

Aprobado por:

AUADS
SRAL

18 DIC. 2017
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