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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Parimetros definicién de Cargos

Dependencla: Vicemlnisterio de MIPYMES
Nombre:

) NIvel d del
: _ Gerencial/ Direcclén
Supervisa a: Reporta a:
1 [Secretaria de la dependencia a su cargo 1. Viceministro
2 2. Direccion General de Asuntos Legales
3

1 |Ejecutar sus labores en tiempo y forma

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

Desempefiarse en el marco del Codigo de Etica de la Institucion

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

Mantener de manera actualizada los procesos a su cargo.

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

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

Elaborar informes periédicos y ocasionales, de rendicién de cuentas, de situaciones generales, especificos y a solicitud.
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Organizacién de reuniones y actividades pertinentes a los logros del equipo a su cargo.

Asesorar juridicamente al Viceministerio de MIPYMES en toda cuestién concemiente a la Ley de Micro, Pequefias y Medianas Empresas y sus respectivas reglamentaciones
y modificaciones.
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2 |Prestar asistencia legal a las demas Direcciones del Viceministerio y Unidad Ejecutora de Proyectos.

3 |Evacuar informes requeridos por la Contraloria General de la Republica y el Poder Judiclal para remitir a la Direccion General de Asuntos Legales del MIC.

4 |Examinar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo de las Mipymes.

Preparar antecedentes, negociar contenidos con contrapartes, en su caso, y elaborar los instrumentos necesarios para materializar actos y contratos en que el Viceministerio
de Mipymes tenga interés o sea parte, a los efectos de coadyuvar en la gestion

Coordinar el desarrollo de las actividades de los sectores a su cargo para el mejor desempefio de la organizacién.

7 |Controlar el uso racional de los materiales, equipos, insumos y Utiles varios en los sectores a su cargo.

8 [Mantener un archivo ordenado y sisteméatico en forma fisica y electrénica, de todas las documentaciones respaldatorias que sustenten las gestiones realizadas.

9 |Cumplir cualquier otra actividad relacionada a sus funciones, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

10 |Realizar ofras tareas solicitadas por el Viceministro de Mipymes relacionada al ambito de su competencia.
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Prestar asistencia legal en lo que concierne a Acuerdos de Cooperacion / Convenios

(8) Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo

Funcionales 5 ~ Transversales 5 Conductuales
1 |Planificacién y organizacion Integridad/Probidad Liderazgo en la supervision de objetivos a lograr
2 |Autonomia en el desarrollo de sus funciones Orientacién al Servicio QOrientacion a resultados
3 |Realizacion del control y seguimiento de compromisos de solucién |Trabajo en equipo Resolucién de problt?a.\toma de decision
/
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Dependencla Vicamlnlslerlo de MIPYMES

Nombre:

Cédigo:

(10) Gonocimientos y experienclas requeridas por el cargo

10.1 Formacién Académica y Capacitaclén:

Estudios técnicos, excluyente

2 [Titulo universitario, excluyente

3 Post graduacion: No excluyente (especnalizaclﬁn maestrias doclorldo)
10,2 Conocimlentos genéricos: { Ho

1
Capacidad de planeacién, organizacion y seguimiento a las diferentes actividades del Area y de atencién de los requerimientos de las demés 4reas de la institucion.

~

Participar en la planeacién estratégica de la institucion y en la implementacién de la misma

3 |Orientacién en logro de objetivos

4 |Relaciones humanas

10.3 Conocimientos especificos del drea:

1 |conecimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucién.

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

Conocimiento general de los procesos a dirigir

Conocer las leyes y normativas de administracion pablica aplicables a la Institucién.

Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucién.

Conocimiento basico del funcionamiento administrativo.
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10.4 Tecnologias de Informacién y Comunicacién:

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

2 Manejo nivel medlo de hen'amlentas de Interet {Explorero Mozna)
10.5 Idioma; : i it

1 |conocimiento del idioma Espafol — Guarani

2 |ingles nivel bésico, no excluyente.

11. Experiencla Profesional:

Experiencia sélida minima de 5 afios, reciente y continuada, como director / coordinador de éraa!dapandencla debiendo ser esta experiencia comprobable en el Sector

L privado o publico.

2 |Experiencia laboral en el campo minima de 1 ario.
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