INSTITUCION:
MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

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

2000

"COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRA'EGICO

STANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos

": 62

(1) Proceso/Subproceso: SR e 35
(2) Cargo: Jefe de Departamento de Calidad de Procesos
Dependencia: Secretaria General

Nombre:
Codigo:
|(6) Objetiva del'Cargo: i SR PELARE BT 5 SRR s i
Examinar los diversos procesos internos de la Institucion, a los efectos de proponer y establecer mecanismos tendientes a reestructurar, mejorar, corregir y/o
suprimir tramites documentales en el Ministerio de industria y Comercio.

ivel deAdtoridad del €
Jefe de Departamento
Reporta a: _
1. Coordinador de Planificacién y Gestion
(8.1) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (responsabilidades)

900960

[ X B

Supervisa a:

-

Coordinar con el Departamento de Disefio y Programacién la identificacién, clasificacién, analisis, mejora y supresion de los distintos tramites del Ministerio.

Verificar que el registro de los documentos se realicen de manera adecuada seg(n los parametros estabelcidos previamente.

B

Analizar y evaluar los resultados obtenidos con la Coordinacion y con la Secretaria General.

(8.2) Nivel de Responsab{l_.jldnd del Cargo Asociados a |a Autoridad (funciones)

1 |Monitorear constantemente los procesos, de forma tal a asegurar que los mismos se realicen conforme a los estandares definidos.

7 |Controlar que los procesos de los documentos ingresados al Ministerio cumplan el ciclo correspondiente y sean debidamente archivados,

3 |Reportar a la Coordinacién en caso de irregularidades.

Reportes: informar a la Coordinacion sobre el estado de los procesos y actividades del Departamento.

Coordinar con la Direccion de Informatica un espacio en el sitio web, para el correspondiente reclamo del ciudadano y/o funcionario.

Funcionales Transversales i Conductuales

1 |Planificacién y organizacion Orientacion a resultados Trabajo en equipo

]

Liderazgo Atencién y concentracion
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo '

‘1 Formacién Académica y Capacitacién:

=%
ro|l=lal

000000000600

.2 Conocimientos genéricos:

10.3 Conocimientos especificos del area:

BB

-

10.4 Tecnologias de Informacién y Comunicacién:
1 IManejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point, correo electrénico, Internet.

10.5 Idioma:
.lilPerfecto dominio del idioma Espanol, hablado y escrito.
11, Experiencia Profesional: BRI e e R R e iRy e ]
.I 1 |Experiencia especifica en cargos y funciones o similares. (afios)
[_ 2 |Experiencia Laboral en el sector publico (afios)
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