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(1) Proceso/Subproceso:'....
(2) Cargo; Secretario/a General
Dependencia: Secretaria General
NOMDBIe: ...cmmmmmmimmmsssrases
Cadigo:

{6) Objetivo del Cargo; ! ! i i
Planificar conjuntamente con los responsables de los sectores a su cargo, las actmdades a desarrollar de acuerdo con los obJetwus funcwnes y procedimientos
institucionales considerando los lineamientos legales, técnicos y estilos de presentaciones vigentes.
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Supervisa a: rta a; | :
1 |Direccion de Supervision 1. Ministro de Industria y Comercio
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2 |Direccion de Procesamiento
3 |Coordinacion de Planificacion y Gestion

5.8

Coordinacion de Evaluacidn y Seguimiento

(8.1} Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (responsabilidades)
Coordinar el funcionamiento operativo de la Mesa Central de Entradas, instruyendo a los encargados respectivos acerca del tratamiento de las documentacmnes que
ingresan a la Secretaria General y a las demas dependencias del Ministerio.
Controlar los documentos elaborados en la Secretaria General u otras dependencias del Ministerio y que seran firmados por el Ministro de Industria y Comercio.
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Controlar y evaluar los resultados de las actividades de los sectores a su cargo, confarme con los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

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

(8.2) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (funciones)
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Elevar a consideracion del Ministro de Industria y Comercio las documentaciones que deban ser suscritas, conforme al procedimiento administrativo establecido.
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Instruir y dar indicaciones a los responsables de areas sobre la redaccion de proyectos de leyes, decretos, resoluciones, notas, informes y otros documentos a ser
suscriptos por el Ministerio.
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Preparar y sefialar las carpetas de documentos recibidos de caracter especial que deben ser firmados y remitidos por el Ministro, en plazos perenterios.

Preparar la carpeta de los proyectos de Decretos y documentos respaldatorios, que deben ser remitidos a la Presidencia de la Repuiblica y a otros Ministerios.

Autenticar copias de los documentos relacionados con el Ministerio de Industria y Comercio, tales como Decretos, Resoluciones, Notas, expedientes, etc.
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Controlar el grado de actualizacion y correlativad de los archivos de las documentaciones emitidas.

Mantener actualizada la lista de las Instituciones, Institutos, Centros de Capacitacién u Oficinas Regionales, dependientes del Ministerio de Industria y Comercio, con sus
respectivas Direcciones, nimero de teléfono, nombre de los responsables y otras informaciones de interés.
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Apoyar la labor del Gabinete del Ministro en ocasion de eventos y audiencias especiales y cuando el Sefor Ministro lo disponga.

Realizar reuniones con los responsables de los distintos sectores de la Secretaria General, a fin de coordinar acciones que mejoren las gestiones de los mismos y que
permitan el alcance de las metas.

Revisar y aprobar los requerimientos anuales de bienes y servicios preparados por los distintos sectores a su cargo, a efectos de su remision a la Direccion General de
Administracion y Finanzas, en su oportunidad que éste lo requiera, para su inclusion en el Anteproyecto del Presupuesto Institucional.
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Asegurar la integridad de los proyectos de Leyes, Decretos, notas, cartas u otros documentos que deben remitirse a la Presidencia de la RepUblica, Ministerio de
Hacienda, Contraloria General de la Republica u otras Instituciones, Organismos Internacionales, etc.
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Proveer al Ministra en forma oportuna toda la informacidn que éste le solicite relativa a los documentos que se emiten y reciben en la Secretaria General.
Instruir a todas las secretarias y mesas de entradas de las oficinas y dependencias del Ministerio de Industria y Comercio acerca del estilo, formato y procedimientos de
las correspondencias que se emitan desde las mismas y deban ser suscritas por el Ministro.
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Implementar y mantener un sistema de archivo, supervisando el funcionamento del mismo.

Preparar la memoria de la Secretaria General, en la forma y tiempo establecido para su presentacion.
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Preparar y solicitar la aprobacion del reglamento operativo para el funcionamiento de la biblioteca institucional.

17 |Controlar el proceso de movimiento de expedientes que ingresan a través de Mesa de Entrada General.
18 |Realizar cualquier utra actlwdad encumendada por el Mmlstro de Industna y Comercw L,
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10.2 Conocimientos genéricos:

310 3 Conocimientos especificos del drea:

10.4 Tecnologias de Informacién y Comunicacioni
1 |Mane}o de herramientas informaticas Word, Excel, Power Poinr., correo electmnico, Internet.

10.5 Idioma:

1 ]Perfecto dominio del idioma Espanol habladu y escnto
11, Experfencia Profesicmal. : :
Experiencia especifica en cargos y funcmnes o s1mllares (afios)
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2 |Experiencia Laboral en el sector plblico (afios)
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