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NORMA DE RIQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS (PDC)

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO (DE) CODIGO: GSG-PDC-03

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (EO) VERSION [l
R Gestion do Secretarla CODIGO: GSG-GSA-PDC-03

i General / Gostién de Secretarla Adjunta

Cargo: Profesional Administrativo Nivel de Autoridad (3) Estratégico

Dependencia: Secretaria General (4) Administrativo (x)

Nombre: Profesional Administralivo (5) Operativo

Codigo

(6) Objetivo del Cargo:

APOYAR TECNICA Y OPERATIVAMENTE EN LAS ACTIVIDADES DESIGNADAS AL LOGRO DF 105 OBJE 11Y0OS DE LA DEPENDENCIA, A FIN DE GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTG AL PLAN
DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

(7) Nival de Autoridad del Cargo
Supervisa a : - Reporta a: Geslion de Secrelaria Adjunta y Geslién de Secretaria General
(8) Nivel de Responsabllidad del Cargo Asoclados a la Autoridad
LAS TAREAS DEL PUESTO SON PLANIFICADAS Y PROGRAMADAS POR EL RESPONSABLE DE LA DEPENDENGIA
EJECUCION DE LOS PLANES ESTRATEGICOS DEL AREA
IMPLEMENTACION DE LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS

(9) Cualldades requeridas por el Cargo

EXPERIENCIA LABORAL, EDUCACION FORMAL ACREDITADA. MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS, CONOCIMIENTOS TECNICOS DE LAS TAREAS A REALIZAR. MANJEQ DE LA
LEGISLACION VIGENTE RELACIONADA A LA INSTITUCION

(10) Conocimientos y experlenclas requeridas por el cargo
Conocimientos: *CONOCIMIENTOS DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS,
*CONOCIMIENTO LEGISLACIONES ( LEY 122/93 Y CONCORDANTES, LEY 1626) Y LEGISLACIONES RELACIONADA A LA INSTITUCION
“CONOCIMIENTO DE LA NATURALEZA DE LA INSTITUCION (MISION, VISION), NORMATIVAS QUE RIGEN A LA FUNCION PUBLICA
*ELABORACION DE INFORMES

Habilidades requeridas por el cargo: RESPONSABILIDAD, AUTOCONTROL, CONCIENCIA ORGANIZACIONAL, COMPROMISO CON LA CALIDAD DE TRABAJO,
TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD, INICIATIVA HONESTIDAD, PRUDENCIA.

Formacién Académica y Capacitacion: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CAPACITACIONES: EVENTOS DE CAPACITACION RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO

EXPERIENCIA PROFESIONAL: 3 ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN TAREAS RELACIONADAS AL PUESTO EN INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O PRIVADAS /2
ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL EN TAREAS RELACIONADAS AL PUESTO EN INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O PRIVADAS

Elaborado por: Equipo Técnico MECIP Fecha:26/10/2023
Revisado por: Comité de Control Interno Fecha:18/12/2023
Aprobado por: Consejo de Administracién Res. N°72 Acta N°10 Fecha:14/02/2024
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