INSTITUCION:
MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

g MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos
IN°: 62

{1) Proceso/Subproceso:
(2) Cargo: Direccién de Supervision

Dependencia: Secretaria General

NOMDBIe: cicrviviriemsirarimsimmissssssinsssssssassasnss

Codigo

(6) Objetivo del Cargoi

Ejercer el control de todos los antecdentes documentales que acompanan los Proyectos de Ley, Decretos y Resclucmnes en cuanto asu 1ntegrldad y formahdad
realizando a su vez la verificacion de los mismos.

-
:
o

171(7) Nivel de Autoridad del Cargo ~ =
Direccién
Supervisa a: - : ' |Reportaa:
1. Departamento de Mesa Central de Entradas 1. Secretario General
2. Departamento de Gestian Técnica
‘ (8.1) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (responsabilidades)

‘ 1 Planificar conjuntamente con el Secretario/a General, las actividades a desarrollar de acuerdo con los objetivos, funciones y procedimientos Institcuionales

establecidos.

i

’2 Controlar y evaluar los resultados de las actividades de los sectores a su cargo, conforme con los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

Preparar conjuntamente con los responsables de los sectores a su cargo, los requerimentos anuales de buenes y servicios y elevar a consideracion del Secretario/a
General, para solicitar su inclusion en el Anteproyecto del Presupuesto Institucional y Programa Anual de Contrataciones.

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

&S

Revisar y corregir las documentaciones que deban ser suscritas por el Sefior Ministro, conforme a las instrucciones del Secretario General de la Institucion,

Sefialar al Secretario General los expedientes o documentos recibidos de caracter especial que deben ser firmados y remitidos por el Ministro, en plazos perentorios.

~N

Revisar los documentos que deben ser autenticados por el Secretario/a General a requerimientos de las autoridades de control u otras dependencias de la
Institucion.

w

H (8.2) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a'la Autoridad (funciones)

4 [Llevar registro de los documentos verificados, que seran canalizados al Secretario/a General para la firma del Sefior Ministro.

.i 10.1 Formacién Académica y Capacitacion:

o

.! 10.2 Conocimientos genéricos:

1
.{10‘3 Conocimientos especificos del drea:

& 10.5 dioma:

l
@ Tg NICT70”

Controlar la actualizacion y poner a conocimiento del Secretario/a General la agenda con nombre de las personas e instituciones nacionales e internacionales con
quienes el Ministerio de Industria y Comercio mantiene relaciones.

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

Solicitar reuniones periddicas con el responsable de Mesa Central de Entradas, y dependencias del Ministerio de Industria y Comercio para tratar asuntoss
relacionados a la atencion al publico, estilo y formato de las correspondencias emitidas por el Ministerio de Industia y Comercio, etc.

Coadyudar en la preparacién de memoria, estadisticas o cualquier informe relevante con relacion al funcionamiento de la Secretaria General, en la forma y tiempo
establecido para su presentacion.

i ; ; ridas por ef Cargo | i !
Funcionales - Transversales Conductuales
Planificacién y organizacion Orientacion a resultados Trabajo en equipo

Liderazgo Atencion y concentracion

L1
10.4 Tecnologias de Informacién y Comunicacion:
1 IMane;o de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point, correo electmmco, Internet

] 1 |Perfecto dominio del idioma Espadiol, hablado ¥ escrito.

11, Experfencia Profesional

Experiencia especifica en cargos y funciones o similares. (afos)

2 Experiencia Laboral en el sector piblico (afios)
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