INSTITUCION:
MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONETTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
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(1) Proceso/Subpracesot ...

(3j Estratégico |

(2) Carga: Coordinacién de Evaluacidnyy Seguimjento =

Dependencia: Secretaria General

(4) Admfnlstrativo

(Nombre:

Codigo:
(6) ObjetivodelCargor =

J e 1 e
Realizar la evaluacion y segwmientu de todas 1as documentaciones [+] !ega]os que acompanan las Resoiuciunes o que forman parte de los mismoss en cuanto asu integrldad y
formalidad, realizando a su vez la verificacién de las resoluciones o cualquier tipo de documentaciones que debe suscribir el Ministro de Industria y Comercio.
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§ '[(7) Nivel de Autoridad del Cargo =
Coordinacion
Supervisa a: i B S Reportaa:
q 1 l1. Departamento de Operacion y Redaccion 1. Secretario General

(8.1) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (responsabilidades)

1 [Asegurar el conveniente resguardo de la informacién que por su naturaleza tenga el caracter de confiencial, puesta bajo su responsabilidad.

2 |Coordinar y dirigir las actividades del personal a su cargo, asignando tareas y controlando el cumplimiento de las mismas.

3 [Realizar reuniones con los responsables de los sectores a su cargo a fin de coordinar acciones que mejoren las gestiones de los mismos.

©(8.2) Nivel de Respansabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (funcfones)

1 |Presentar los Proyectos de Resoluciones al Secretario/General en la brevedad posible, a fin de expedir para la firma del Ministro.

2 |Realizar copias de seguridad de los archivos magnéticos procesados de acuerdo con las instrucciones y procedimientos en concordancia con el Secretario/a General.

3 |Mantener ordenado y actualizado el archivo de toda la documentacidn recibida y procesada.

4 | Mantener ordenado y actualizado el archivo de toda la documentacion recibida y procesada.
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Elaborar planilta con los proyectos de resoluciones para la firma del Ministro, en el cual se menciona, la Casa Comercial, Estacién de Servicios u otro, monto de la multa
de acuerdo a la cantidad de mercaderias y jornales establecidos de acuerdo a las disposiciones vigentes.

6 |Llevar un registro de los documentos verificados, que seran canalizados al Secretario/a Genera! para la firma del Ministro.

~(9) CuaiidndeﬂCompetendgs requu:tdas por e al Cargo

Funcionales Transversales Conductuales

Planificacion y organizacion Orientacion a resultados Trabajo en equipo

2 Liderazgo Atencién y concentracion

s s R __(10) Conacimientos y experiencias re
10.1 Formaci6én Académica y Capacitacion: g

1

2

.2 Conocimientos genéricos:

1

10.3 Conocimientos especificos del &rea:

!

10,4 Tecnologias de Informacién y Comunicacién:

1 jMaI'IeJO de herramientas informaticas Word, Excel, Power Paint, correo electronico, Intemet.

10.5 Idioma:

1 IPerfectu dominio del idioma Espaﬁol, hablado y escrito.

11, Experiencia Profesionali

1 |Experiencia especifica en cargos ¥ funcmnes o similares. (anos) /

2 |Experiencia Laboral en el sector piblico (afios)
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