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Apoyar al Subsecretarlo de Estado de MIPYMES en la revision de todas las documentaciones relacionadas a los distintos Proyectos, Programas, Consejos, Comités o Grupos de Trabajo
donde preside o participa, a los efectos de tomar decisiones sobre aspectos sometidos a su consideracion o que deban ser suscriptos y/o trasladados a otras instancias.
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Supervisa a:

Secretaria de la dependencia a su cargo 1. Viceministro

Direcciones de la dependencia

1
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3 |Coordinaciones de la dependencia
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1 |Ejecutar sus labores en tiempo y forma

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

3 |Desempefarse en el marco del Codigo de Etica de la Institucion

Mantener el &mbito 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 Interaccién con los que el mismo sea propietario.

Elaborar informes periodicos y ocasionales, de rendicion de cuentas, de situaciones generales, especificos y a solicitud.
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7 |Mantener un canal de Comunicacién permanente con el consejo Directivo y el Viceministro
8
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s y actividades pertinentes a los logros del
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equipo a su cargo.
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Organizacién de.reunione

el Cargo Asdciados a | Autos
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Elaborar periédicamente informes y reportes de las dependencias y/o de los proyectos en ejecucion, del Viceministerio de Mipymes.

Coordinar reuniones de trabajo con los responsables de las dependencias y/o proyectos en ejecucion con el Viceministro, a fin de analizar los avances, tratar temas puntuales o decidir
sobre aspectos relacionados a los mismos.

3 |Revisar los documentos de caracter administrativo y financiero remitido por los responsables de las Direcciones Generales dependiente del Viceministerio de Mipymes.

4 |Revisar las documentaciones remitidas por |a Direccién General de Administracién y Finanzas, que el Viceministro de Mipymes debe refrendar en su caracter de ordenador de gastos.

5 |Coordinar reuniones de trabajo con los Directores Generales, asesores y el Viceministro para planificar las tareas u objetivos anuales y monitorear el avance de los mismos.

6 |Revisar los Proyectos de Resolucion, correspondencias, informes, notas u otros tipos de documentos que deban ser suscriptos por el Viceministro.

_| Establecer en coordinacién con la Secretaria Privada de la Viceministerio de MIPYMES, procedimientos y précticas administrativas que faciliten la recepcién, identificacion y
Histribucién de los documentos que ingresan en la dependencia.

Supervisar el cumplimiento en tiempa y forma de los plazos legales acordados en convenios, contratos o compromisos institucionales asumidos a fin de impulsar el cumplimiento de las
metas fijadas.

Organizar reuniones de trabajo entre el Viceministro y Directores de éreas, para tratar temas que ameritan una decisién urgente o para resolver situaciones que requieren decisicnes
inmediatas.

Supervisar el adecuado cumplimiento de las directivas emitidas por el Viceministro, facilitando la coordinacién con las Direcciones

Asegurar el conveniente resguardo de la informacién que por su naturaleza tenga caracter confidencial, y que haya sido puesta bajo su responsabilidad

Verificar los documentos a ser remitidos al Ministro de Industria y Comercio u otras autoridades del Ministerio, Instituciones Gubernamentales o empresas privadas.

Informar periédicamente al Viceministro de Mipymes, respecto al avance en el cumplimiento de los planes, tareas, y/o actividades encomendadas.

Controlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos y Utiles bajo su responsabilidad.

Realizar las demés tareas solicitadas por el Viceministro, conforme con las normas y procedimientos vigentes
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Planificacién y organizacion Integridad/Probidad Liderazgo en la supervision de objetivos a lograr
Autonomia en el desarrollo de sus funciones Orientacion al Servicio A Orientacién a resultados
Realizacion del control y seguimiento de compromisos de solucién | Trabajo en equipo y ‘ Resolucién 'p'roblemas 3 toyée dec)?io /
Asesoria Técnica l I Trakdjo bajo presion cunstarﬁe K \\\ 3 /
Gestidn de planes, proyectos y programas. / /f'roactividadf Mejora Continua
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Dependencia: Viceministerio de MIPYMES
Nombre:

|

Cadigo:

10.1 Formacién Académica ¥ Caplcluclén
1

Estudios técnicos, excluyente

2 Titulo universitario, exciuyente

_Q_._...Q_.

3 |post graduacion: No exc!uyente (aspeclallzambn maestﬂas doctorado)
10,2 Conoclimlentos g i

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 institucién y en la implementacion de la misma

e =

Orientacién en logro de objetivos

Relaciones humanas
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.3 Conoclmientos especificos del drea:

onocimiento 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

Conocer las leyes y normativas de administracién publica aplicables a la Institucién.

Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de |a Institucion.

Conocimiento bésico del funcionamiento administrativo.
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.4 Tecnologlas de Informacién y Comunicacién:

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

N

Manejo nivel madio de herrarruentas de In!amet (Explorer o Mozila).
10.5 Idioma:’ f
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! |conocimiento del idioma Espariol — Guarani

2 Ingles nivel basico, no excluyente.

11. Experiencia Profesional:

Experiencia sélida minima de 5 afios, reciente y continuada, como director 1 coordlnador de area/dependencia debiendo ser esta experiencia cumprobable en el Sector privado o
publico.

Experiencia laboral en el campo minima de 1 afio.
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