INSTITUCION:
MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
“STANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
B- 62

d{ 1) Proceso/Subproce:

o000

i A

@) Estratégico |
(4) Adminfstrativo
(5) Operativo.

(2) Cargo: Coordinacién de Planificacién y Gestién
qDependencia: Secretaria General

>

Nombre:

@ codiso:
(6) Objetivo del Cargo: i
Mejorar la eficiencia de la gestion documental del Ministerio de Industna y Comercm, mediante la lmplementaclon de un Slstema de Momtoreo y Control de documentos
incarporando tecnologias informaticas que ayuden a reducir la circulacién del papel dentro de la Institucion.

B

.Supervfsa a: ;
1 Departamentamento de Calidad de Procesus 1. Secretano General

2. Departamento de Disefio y Diagramacion
; ] (8.1) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (responsabilidades)
Planificar conjuntamente con la Secretaria General las actividades y procedimientos a desarrollar de acuerdo al Cronograma de Trabajo elaborado y probado por el

Secretario/a General.
Coordinar con el Departamento de Diseio y Programacion la identificacion, clasificacion, analisis, mejora y/o supresion de los distintos tramites del Ministerio,
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Mantener adecuadamente ordenado todos los estudios, informes y documentos producidos por la Coordinacion.

Asegurar el conveniente resguardo de la informacién que por su naturaleza tenga caracter confidencial.

Coordinar y promover la implementacién de la herramienta informatica de gestién documental a ser utilizada en las distintas dependencias del Ministerio de Industria y
Comercio.
6 |Analizar y evaluar los resultados de su gestion con la Secretaria General, las direcciones y los respectivos Departamentos.
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(8.2) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (funciones)
Monitorear con el Departamento de Calidad de Procesos el desarrollo de los procesos, de tal manera de asegurar que los mismos se realicen conforme a los estandares

definidos.
Convocar reuniones de trabajo con los distintos departamentos para detectar posibilidades de mejoras.
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Coordinar con la Direccién de Informatica la capacitacién del funcionario en el uso de la herramienta informatica a ser utilizada en la gestion documental.

Coordinar con la Direccion de Informatica la creacion de un sitio de reclamos para el ciudadano en la pagina web del Ministerio.

Coordinar con el Departamento de Sistemas de la Direccion de Informatica la elaboracién y confeccion de los requerimientos de sofware y hardware que se requieran
para mejorar los procesos y solicitar su adquisicion a la Direccion General de Administacién y Finanzas.

Reportes: informar a la Secretaria General sobre el estado de los procesos y actividades de la coordinacién.

Reportes: informar a la Secretaria General sobre el estado de los procesos y actividades de la coordinacion.

Coordinar con las distintas dependencias del Mnisterio de Industria y Comercio la metodologia de clasificacion, ordenamiento y archivo de los documentos para una
mejor accesibildad a los mismos.

9 |Coordinar con el Departamento de Mesa Central de Entradas la metodologia de registro y clasificacion de documentos del Ministerio de Industria y Comercio.
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Reportar a la Secretaria General en caso de necesitar la realizacién de auditorias internas, si se observase algun npo de 1rregular|dad

(9) CualLdeleompet“ ‘-...........- eridas por el Cargo EnER S
.l Funcionales Transversales Conductuales
I 1 |Planificacién y organizacion Orientacion a resultados Trabajo en equipo
Liderazgo Atencion y concentracion

Jueridas por el cargo

10.1 Formacién Académica y Capacitacion:
1

(] N

.] 10.2 Conocimientos genéricos:

1]

. 10.3 Conocimientos especificos del 4rea:

1]
i10.4 Tecnologias de Informacién y Comunicacion:
.I 1 IManejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point, correo electronico, Internet.

10.5 Idioma:
.I 1 Perfecto dominio del idioma Espaiiol, hablado y escrito.
.Ii 1. Expeﬂenc!n Profeslonal‘

.{ 2 |Experiencia Laboral en el sector plblico (afios)
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