INSTITUCION:
MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

L X N N N

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62

(1):Proceso/Subproceso: ..

(2) Cargo: Jefe de Departnmento de Disefioy Diagra

‘Dependencia. Secretaria General
{

Nombre: ...
Codigo:
(6) Objetivo del Cargo . L | Z i =
Optimizar el manejo de los dlagramas y los procesos a fin de {ograr que su UtlﬁZaCIul’l cump a con los fines que requieran lus usuarios.
Nivel de Autoridad delCargo =~~~ e e e e
_Jefe de Departamento |
Reporta a:

1. Coordinador de Planificacion y Gestion

Administrar el cumplimiento de los requisitos necesarios para colaborar con todas las dependencias de ésta Institucion, satisfaciendo los requerimientos en coincidencia

(8.1) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (responsabilidades)
con el desarrollo progresivo de las actividades de la Coordinacion.

2 |Ejecutar los procesos asignados conforme a los planes operativos. Revisar los resultados e incorporar acciones correctivas en caso necesario.

(8.2) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asocfados a la Autoridad (funciones)

Identificar, clasificar y priorizar todos los procesos de la organizacion.

-

Establecer una constante definicion de mejoras y actualizaciones de procesos para darle a los usuarios el uso optimo de la herramienta en condiciones agradables para
desarrollar su trabajo.

3 |Analisis constante de los procesos y elaboracion de nuevas politicas a medida que vayan conociendose nuevos procesos.

4 |Disefar, diagramar y optimizar los procesos de trabajo.

5 |Identificar oportunidades de mejoramiento de las herramientas utilizadas en el disefio de los procesos.

solicitarlos a la Direccion General de Administracion y Finanzas.

.I Coordinar con la Direccién de Informatica la elaboracidn y confeccién de los requerimientos de sofware y hardware que se requieran para mejorar los procesos y
q 8 [Reportes: informar a la Coordinacion sobre el estado de los procesos y actividades del Departamento.

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

Funcionales = Transversales Conductuales

Planificacian y organizacion Orientacion a resultados Trabajo en equipo

Liderazgo Atencion y concentracion

requeridas porefcarge . |

e

.1 Formacién Académica y Capacltacién‘

.2 Conocimientos genéricos:

10, 3 Conocimientos especificos del drea:

10.4 Tecnologfas de Informacién y Comunicacién:

-
o
.

1 iManeJo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point, correo electronico, Internet.

110.5 Idioma:

1 ]Perreclu dominio del idioma Espafiol, hablado y escrito.
114 Experiencia Profesionali .

.! 1 |Experiencia especifica en cargos y funcmnes o slmllares (anos)

l 2 |Experiencia Laboral en el sector pUblico {afios) /g’\;’\—\.?HSrD,
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