INSTITUCION:
MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Parametros definicion de Cargos

Dependencia Secretarfa General
Nombre:

Cadigo:
6) Objetivo del Ca

.

.Supervisa P
T

Garantizar la adecuada y oportuna elaboracwon de las documentaclones sollmtadas por la Coordinacion de Evaluacmn y Segmmlento o Secretario General y que seran
suscriptos por el Ministro.

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

 |Emitir informe con relacion a las actividades o novedades de su sector, sugiriendo medidas que ayuden al logro de los objetivos.,

(8.2) Nivel de Responsabilidad ados a la Autoridad (funciones)

Redactar borradores de Resolucmnes para la firma del Ministro, relacionadas a: Instruccion y Conclusion de Sumarios Admmtstratwos a funcmnanos instruccion y
Conclusién de Sumarios Administrativos a Casas Comerciales, Instruccion y conclusion de Sumarios Administrativos a Estaciones de Servicios, Puesto de Consumo y otros,
de conformidad al Dcitamen Juridico.

-

2 [Controlar el uso racional de los equipos, materiales, utiles de oficinas e insumos, puesta a su disposicion.

3 [Relacionar cualquier otra tarea relacionada a sus funciones que fueran encomendadas por la Coordinacion de Evaluacion y Seguimiento o Secretario General.

4 (Informar al Coordinador/a sobre cualquier irregularidad en la ejecucion de las Resouciones a fin de recomendar las medidas a ser adoptadas.

5 |Actualizar la base de datos de todos los Sumarios Administrativos,

- Conducl

Funcionale:

1 |Planificacion y organizacién Orientacion a resultados Trabajo en equipo

L|cierazgo Atencion y concentracion

10.1 Formacién Académica y Capacitacion:
1

000000000

,2 Conocimientos genéricos:

¥

-

10.3 Conocimientos especificos del area
1]
.I 10.4 Tecnologfas de Informacién y Camunfr:acién . i
1 |?Aane10 de herramientas m!ormatrcas Word, Excel, Power Pomt, correo electronlco, Internet.
.|105idioma. = e :
.] 1 IPerfectn dnmlnio del idioma Espanul hablado y escrito.

.|1 1, Experien

Experiencia especifica en cargos y funcmnes o smntares (arios)

_0_9_

'I 2 |Experiencia Laboral en el sector piblico (afios)
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