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INSTITUCION:
MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

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

OMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
STANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ﬁ:‘ Parametros definicion de Cargos

ORMATO:

ependencia: Secretaria General

Nombre:
Codigo:

(6) Objetivo del Caj b
Registrar el movimiento de documentos que |ngresan y exp|den desde el Mmlsteno de lndustna y Comercm,

finstitucion y que deben ser revisados por el Ministro u otras autoridades supenores del Ministerio.

Supervisa a:

1| 1. Direccién de Super\nsmn

{8.1) Nivel de Responsabilidad del Cargo A;o&iados ‘a la Autoridad (responsabilidades)

Realizar conJuntamente con el Secretario/a General, la planificacian de las actividades de su dependencia, para el cumplimiento de los ObJetWOS establecidos , de
conformidad a las politicas y recursos disponibles.

Prapiciar la correcta implemetacion del sistema informatico de seguimiento de expediente.

Promover que todas las documnetaciones o pedido de informe remitido a su drea sean tramitados diligentemente y en tiempo oportuno.

rYYYY'

Al

Controlar el uso racional de los equipos, materiales, (tiles de oficinas e insumos, puestas a su disposicion.

w

Emitir mforme con relauon alas actmdades o0 necesidades de su sector, sugmendo medidas que ayuden al logro de los objetivos.
' os a la Autoridad (funciones)

1 |Habilitar libros de entradas y salidas de dncumentos, para la |r‘|SUtUCIOn

LS

Recibir, identificar, clasificar, registrar y procesar los demas expedientes puestos a su consideracion.

[5%)

Recibir, identificar,clasificar, registrar y entregar al responsable de la Secretaria General lo documentos o correspondencias que ingresan a la institucién.

Asentar el cargo en los Expedientes que ingresan al Ministerio de Industria y Comrrcio y proceder a su registro respectivo en el Libro de Entradas habilitado para el
efecto.

Mantener una guia de nombres y ubicacion de Directores, Jefes y encargados de la sdistintas areas del Ministerio de Industria y Comercio.

o |

Indicar al portador de los documentos cuyos destinatarios estén claramente identificados, la forma de llegar hasta la oficina respectiva.

Identificar al portador cuando los documentos no tienen especificado el destinatario, recibiendo los mismos con las formalidades que corresponda para su
conocimiento.

o "personal”.

Abrir las correspondencias recibidas en sobre cerrado, para registrar el contenido de la misma en el libro de entradas, siempe y cuando no este bajo el sello de "privado”

Abrir las correspondencias recbidas cuando no estan identificados los destinatarios respectivos, remitiendo posteriormente a las areas cuyas funciones guarden relacion
con el tema.

10 |Entregar las correspondencias a la Direccidn de Suprvisién o al Secretario/a General en los casos que no sea posible identificar el destinatario ni el tema de que se trate.

000000660

11 |Registrar en el Libro de Salidas los datos correspondientes, acerca de los documentos que sran remitidos fuera de la institucion o distribuidos a las diferentes areas.

Institucional.

qj 2 Cuidar la buena atencién a las personas que se acercan la Institucion para realizar consultas o entregar algin tipo de documento o expediente de caracter personal o

3 |Propiciar que en todo momento se mantenga un ambiente agradable, ordenado y limpio en los sectores de atencién al publico.
4

Realizar cualquier otra tarea relacionada a sus funciones que fueran encomndadas por el director de Supervision o Secretario/a General.

Funcional

 Transversales

q 1 |Planificacion y organizacion Orientacidn a resultados Trabajo en equipo
2

Atencion y concentracion

.{ 10.2 Conocimiento_s;gen_éﬁc_os: i
il

,|11_ 0.3 Conocimientos especificos del area:

']
®

10.4 Tecnologias de Informaclén y Comuni:acidn. i
10.5 |dioma:

1 |Perfecto éummio del idioma Espanol. hablado y escrito.

L

- s
Expenenma especlﬁca en cargos y funclones 0 slmllares (anns)

2 |Experiencia Laboral en el sector publico (afios)
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