INDUSTRIA NACIONAL

Bl1eTA REKUAL . ~ Faraguny

EGOBEERNO NACIONAL . defugenle

DEL CEMENTO

ef’;n 4 “@ " ::; . ! ) e ' . ol G
e o, Q¥ RESOLUCIONPRN° =R6 /2022 -
J'ij'f" e iy -‘;-" ' ) . . E = ]
gf j o e - : : Asuncién, &F—%‘ de noviembre de 2022

z m i ﬂ%‘ORé?LA QUE SE APRUEBA-EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA

STRIA NACIONAL DEL CEMENTO (I N.C.).- .

L2y A - B P E
WLa Carta Interna UPEP N° 76/2022 de'la Unidad de Planificacion Estratégica y Programas de fecha 11 _

de noviembre de 2022, por la que eleva a- consideracion-el Manual de Orgamzamén y Funmones de la

_Industria Nacional del-Cemento (INC),y, fae S Te 2T E Far

CONS]])ERANDO .- Que, la admmlstracxon de’la Industna Nac1ona1 deI Cemento compromettda‘con eI e
desarrolfo y modernizacién de los. procesos intérnos de la institucién, consciente de Tanecesidad de -
enfocarse en la organizacion de sus recursos humanos como prmcxpal ‘componetite- de -la estructura. :
organizacional, y enfocados en el fortalecimiento de-las funciones de las dreas misionales y de apoyo, ha
-encomendado-a la_ Unidad de Planificacion Estratégica'y Programas, la tarea: de desarrollar el Manual de‘ -
“ “Organizacion, con-¢l objetivo de establecer_un adecuado marco-de actuacién que acompane la MlS]OTl y== L
Visién de la empresa.- - LR T P e "t Toogadd -

iy Que el pnnc1pa1 propéslto Hel presente-Manual de Oroamzacmn }i_Funmones‘es
' -Jeﬂejar los hnearmentos ‘necgsérios y las lineas de responsabilidad, funciones-y: perﬁles Tiecesarios
) adapt'ados a-las ‘necesidades de cada cargo, ya que a. través del- ~desempefio y -aporte- cotidiano en e -
trabajo, se lograra el c‘um_plumento de_los objetivos y metas ifistitucionales asiFambién, contribuiré al -
. fortalecimiento' @& la Tnistitucién,-a través de delineamientos claros- para el cerreeto desarroHo de las -
funcmnes y para: ei cumphmlento de los objetwos propuestos S EE - 3

. Que efpresente documento contiene la_descnpmén de los carﬁos Jas funcmne&de
w “las:distintas- dependencxasde la Instituciéry los perfiles que deben poseer los ocupantes ¢ de los cargos

‘desde la Maxima Autoridad hasta -nivel-de Jefatura de. Depa:rtamento confortne " al Oroamgramai .
_ “Institucional v;gente Zaprobado por _Resolugion N° 373/2021..de fecha 22-de’ Jtuho de 2022 yosuEcc

ol modlﬁcatona Reso]ucmn ER N° 38 1/2021 de fecha 28 de julio de2021.- :‘."_ RN

Y iy Que este manuai ﬁmdamentalmem:e se—c:onst:tuye ‘como un mstﬁimento de traba;o
dmgxdo a definir l&or%mzamon los objetivos:y las funciones de los érganos ‘initegrantes-de. la empresa, _
con ¢l objetlvo de_establecer un adécuado marco-de aCtuacion que acompafiea accién de “thodernizacion -
-de la empresa y el fortaleclmlento de:}a c'f:stlon de los Tecursps humancs en- el desarrolio de sus .-

a funcmnes-n oS - T e ol ol F i Lhams

= _POR '*J}AN':f(:):;en' uso de lasTatribuciones que le confiere el"Att. 1?5"de 1a Ley Ne - -
2199/2003, -mod1ﬁcator1a del Art 23° de'la Ley N° 126/69 “Carta Orcamca de la Indusma Nacmnal del -~
Cemento . : Al = ey -

L ELPRES]DENTEDELAINDUSTRIANACIONALDELCEMEN-TQ _;" s

s F. L 2 _RESUELVE— L piESETCIL S SRl

Art. 1° Aprobar el Manua?c de Orgamzacmn y Fimcmnes de la Indusma Nacmnal del ‘Cemente (I N. C.),
- elaborado por la Unidad de Planificacion: Estratéglca y Programas cuyo texto mteoro se: adiunta y forma
parte dela presente‘Resolumon ,: e S

o del Manual de

Art.2° _ Exicol mendar a todas las areas afectadas los tramrtes de unplementacmn ctmpli




MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES

Industria Nacional del Cemento

Este manual tiene el objetivo de
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Marco Legal de la Industria Nacional del Cemento (INC)

Jerarquia de la Ndimero/ Titulo Articulo Aplicacion Especifica Proceso/Subproceso al
Norma  Fecha que Aplica
Carta
Organica Explotacién de Materia Todos los procesos desde
o dela Prima, Produccién de Explotacién de la Materia
g e . Todos los .
Ley de creacion Industria , Cementoy Prima hasta la
126/69 . articulos N e
Nacional comercializacion del comercializacion del
del Cemento y derivados Cemento y derivados
Cemento
Articulos 9
Reorganizacion Articulos al 21
de Empresas y Ley N2 derogados derogados Direccion y Consejo de  Funciones del Presidente
Organizaciones | 2199/03 dela Carta Articulos22  Administracion de la Institucidn
del Estado Orgdnica y 23
modificados
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica Abg. Ernesto Benitez Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
y Programas Presidencia INC Presidencia INC
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Estructura Organica de la Industria Nacional del Cemento (INC)
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PRESIDENCIA
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Presidencia de la Industria Nacional del Cemento

(INC)

Perfil del Cargo: Presidencia

No. Caracteristicas ‘ Descripcion
I- Identificacion del cargo

1. Denominacion del Cargo: Presidencia

2. Nivel: Presidencia

3. Ubicacién del cargo: H H
. ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan internamente
a la institucidn.

4. | Toma de decisiones: (O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

5. Supervisa a: Gabinete

- Descripcion del cargo

Objetivo General del

e Ejercer la administracién y representacion legal de la Industria

1 cargo: Nacional del Cemento.
Conforme a lo establecido en la Ley 2199/03:
e  Cumpliry hacer cumplir dicha Ley y los reglamentos de la empresa;
e Administrar la institucidn.
e Determinar la politica econdmica y la orientaciéon general de la
empresa.
5. Funciones Especificas: e Aprobar el reglamento interno de la empresa y adoptar el

reglamento interno de trabajo que regule la actividad laboral a su
cargo en concordancia con el Cédigo de Trabajo vigente.

e Aprobar el proyecto de presupuesto anual de costos, gastos e
inversion.

e Aprobar, los planes de produccién y de ampliacidn de la planta
industrial.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC

Aprobado por: Fecha de la ultima revision:
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e Aprobar la memoria anual, el inventario, el balance general y la
cuenta de resultado financiero de cada ejercicio, con informe del
sindico.

e Gestionarla compra, permuta, dacion en pago, cesidn de toda clase
de bienes inmuebles, muebles, semovientes, titulos, créditos,
acciones, inventos, patentes, marcas de fabrica y de comercio, y
venderlos, hipotecarlos, prendarlos o de otro modo transmitirlos a
titulo oneroso, gravarlos, y constituir sobre ellos otros derechos
reales en un todo de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

e Otorgar poderes especiales cuando las circunstancias lo requieran.

e Celebrar contrato de locaciéon, como locador o locatario ya sea de
inmuebles de obras y de servicios, pudiendo renovarlos,
modificarlos o rescindirlos.

e Contratar préstamos en el pais o en el exterior, la emisién de bonos
y debentures y otros titulos de deudas, de acuerdo con la ley de
presupuesto y otras vigentes.

e Llamar a licitacion publica o a concursos de precios para la
ejecucion de obras y la provision de bienes y servicios.

e Aprobar la reevaluacién de los activos y pasivos de la empresa, de
acuerdo con los procedimientos legales, previo informe favorable
del Sindico.

e Contratar expertos asesores o de firmas para la prestacién de
servicios profesionales o de asistencia técnica, y la organizacién de
servicios especializados para la conservacidn para la conservacion
y buen funcionamientos de las maquinarias, equipos e
instalaciones de la planta industrial.

e Nombrar, suspender o remover al gerente, a los jefes de
departamentos, al secretario general y a los asesores.

e Representarala empresa por sio por medio de apoderado en todas
las gestiones y circunstancias que fueren de interés para la misma;

e Ejercer las acciones y defensa ante tribunales y autoridades
administrativas de cualquier naturaleza y jurisdiccion.

e Suscribir las escrituras de compra y venta de inmuebles y de
constitucién de hipotecas y otros derechos reales.

e Adquirir y enajenar bienes muebles, celebrar contratos y en
general realizar toda clase de operaciones con instituciones
bancarias y entidades comerciales que tengan por objeto girar,
descontar, aceptar, cobrar y negociar de cualquier modo letras de
cambio, pagarés, cheques, giros, vales u otras obligaciones de
documentos de crédito, y efectuar depdsitos de dinero y otros
valores y hacer extracciones parciales o totales de estos depdsitos.

e Aceptar concordatos judiciales y adjudicaciones de bienes, otorgar
poderes generales y especiales.

e Retribuir la prestacidn de servicios no regulares de acuerdo a las
precisiones del presupuesto de la empresa.

e Administrar conjuntamente con los gerentes y funcionarios
superiores habilitados, los fondos de la empresa.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica Abg. Ernesto Benitez Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
y Programas Presidencia INC Presidencia INC
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Firmar con los gerentes o los funcionarios superiores habilitados los
contratos, cheques, giros, letras, de cambio, pagarés y todo otro
documento de cualquier naturaleza que comprometa
financieramente a la empresa.

Suscribir conjuntamente con los gerentes y el contador las
memorias, el balance, el inventario y las cuentas del resultado
financiero de todo ejercicio anual.

Firmar las notas y correspondencia de la empresa. Las notas o
comunicaciones comunes o de rutina podran ser suscritas por los
funcionarios a quienes corresponda la atencién.

Ordenar la instruccién de sumarios administrativos y aplicar las
sanciones que correspondan, conforme a la ley.

Calificar la suficiencia de las fianzas.

Requisitos y especificaciones del cargo

1. Requisitos:

Conforme a lo establecido en la Ley 2199/03:

Nacionalidad paraguaya.

Por lo menos veinte y cinco afios de edad.
Capacidad para ejercer el comercio.

No haber sido condenado por delitos comunes.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por: Aprobado por: Fecha de la ultima revision:
Abg. Ernesto Benitez Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
Presidencia INC Presidencia INC
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Gabinete de Presidencia de la INC

Estructura Organica del Gabinete de Presidencia

AUXILIAR ADMNISTRATIVO

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Lic. Olga Duarte
Gabinete de Presidencia

Aprobado por:

Abg. Ernesto Benitez
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Perfil de Cargo: Gabinete de Presidencia

No. Caracteristicas | Descripcién
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Jefe de Gabinete
2. Nivel: Gerente
PRESIDENCIA
E—
3. Ubicacion del cargo:
. ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan internamente
a la institucion.
4. | Toma de decisiones: (O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Presidencia
6. Supervisa a: Secretaria Privada
Unidades Organizacionales
7. con quienes se Gerencias y coordinaciones de otras dependencias
interrelaciona:
- Descripcion del cargo
1 Objetivo General del e Gestionar la agenda del presidente y coordinar acciones con los
' cargo: miembros del gabinete.
e Coordinar las reuniones de los miembros del gabinete.
e Definir con el Presidente la agenda de actividades oficiales.
2. Funciones Especificas: e Gestionar las peticiones de colaboracion institucional.
e Administrar la Secretaria Privada de la Presidencia.
e Gestionar las actividades protocolares de la Presidencia.
- Requisitos y especificaciones del cargo
1. Preparaciéon Académica: e Profesional universitario.
Educacion Formal
2. Complementaria e Postgrados y/o capacitaciones en materias relacionadas al cargo.
Deseable:
e Normativas relacionadas a la Funcidn Publica.
3 Capacidades y e Conocimientos especificos sobre: planeacién, organizacion,
' conocimientos técnicos: direccion, coordinacidn, supervision, monitoreo y evaluacion de la
gestion publica.
e Experiencia General: 5 afios en Instituciones del Sector Publico o
4. Experiencia Laboral: Privado.
e Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de jefaturas en

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Lic. Olga Duarte
Gabinete de Presidencia

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
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|

instituciones del Sector Publico o Privado.

V- Competencias requeridas del cargo
Capacidad de tomar decisiones. | ¢ Habilidad para administrar
Capacidad de trabajo en conflictos.
1. Competencias del Cargo: equipo. e Liderazgo.

Responsabilidad.
Independencia de criterio.

Sigilo profesional.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Lic. Olga Duarte
Gabinete de Presidencia

Aprobado por:
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Secretaria General

Estructura Organica de la Secretaria General

v

SECRETARIA

v L 4

MESA CENTRAL DE ENTRADA

OFICIAL CENTRAL
TELEFONICA

A v v

A 4

A 4

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

A

y

B

| !

OFICIAL ADMINISTRATIVO

OFICIAL ADMINISTRATIVO OFICIAL ADMINISTRATIVO

A

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Elaborado por:

Unidad de Planificacién Estratégica

y Programas

Revisado por:

Abg. Berenice Savorgnan
Secretaria General

Aprobado por:

Fecha de la ultima revision:
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Perfil del Cargo: Secretaria General

No. Caracteristicas | Descripcién
I Identificacién del cargo
1. Denominacién del Cargo: Secretaria General
2. Nivel: Gerencia
PRESIDENCIA
P —
3. Ubicacién del cargo:
. ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.
4. Toma de decisiones: O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de
trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Presidencia
Secretaria, Mesa de Entrada, Central Telefénica, Division de
Redaccién de Documentos, Division de Seguimiento y Control de
. Gestidn, Division de Archivo y Digitalizacidon Central, Divisidon de
6. Supervisa a: . e, . - . . _
Archivo y Digitalizacidn Villeta, Seccidon Archivo Vallemi, Oficial
Administrativo de Central, Vallemi y Villeta, y Auxiliar
Administrativo Central y Vallemi.
Unidades Organizacionales . . . . ,
2 con auienes se Presidencia, Gerencias, Jefatura de Gabinete, Asesorias,
' . q . Coordinaciones y Areas de Archivo Vallemi, Villeta y Central.
interrelaciona:
Il Descripcion del cargo
e Garantizar el desarrollo de los procesos administrativos que
1 Objetivo General del conlleva la planificaciéon, organizacion y manejo de la
' cargo: documentaciéon emitida por la Presidencia de la Industria
Nacional de Cemento.
e Verificar los proyectos de resolucidn enviados a la Presidencia
para su aprobacion.
e Refrendar las resoluciones emitidas por la Presidencia.
e Encargar la comunicacién de las resoluciones aprobadas a las
areas correspondientes.
5 Funciones Especificas: e Coordinar la implementaciéon de las medidas institucionales
' segun resolucién.
e Supervisar la gestion de la mesa de entrada institucional y la
central telefénica.
e Realizar el monitoreo, evaluacién y control de los tiempos de
respuesta, conforme a los pardmetros establecidos para cada
tipo de documentacion de gestion, interna y externa.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Abg. Berenice Savorgnan
Secretaria General

Aprobado por:

Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC

Fecha de la ultima revision:
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Supervisar la correcta conservacion, digitalizacién y archivo de
las documentaciones internas de acuerdo con su periodo legal
de vigencia establecida de los tres frentes de servicio.

lll Requisitos y especificaciones del cargo

Preparacion Académica:

Profesional Universitario.

Educacion Formal
Complementaria
Deseable:

Postgrado y/o Especializaciones en materias relacionadas al
cargo.

Capacidades y
conocimientos técnicos:

Normativas relacionadas a la Funcién Publica, y de
procedimientos administrativos.

Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que
afectan a los procesos de la Institucién.

Conocimiento en la gestidon de documentos oficiales.

Experiencia Laboral:

Experiencia_General: 5 afios en Instituciones del Sector
Publico o Privado.

Experiencia Especifica: 2 aflos en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.

IV Competencias requeridas del cargo

Unidad de Planificacién Estratégica

y Programas

Abg. Berenice Savorgnan
Secretaria General

e Capacidad de tomar | e Independencia de criterio.
decisiones. e Habilidad para administrar
Competencias del Cargo: . Capf'mdad de trabajo en cF)nfllctos.
equipo. e Liderazgo.
e Responsabilidad y probidad | e Sigilo profesional.
profesional.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:

Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022

Presidencia INC
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Coordinacion Ambiental

Estructura Organica de la Coordinacion Ambiental

v

SECRETARIA

y

ASESORIA TECNICA AMBIENTAL

4

EQUIPO TECNICO

-
e

OFICIAL TECNICO AMBIENTAL

-
S

OFICIAL TECNICO AMBIENTAL

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Ing. Raul Gaona
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Aprobado por:
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Perfil del Cargo: Coordinador Ambiental

No. Caracteristicas Descripcidn
I Identificacién del cargo
L Denominacion del Cargo: Coordinador Ambiental
2. Nivel: Coordinacion
]

3. Ubicacion del cargo:

. ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan

internamente a la institucion.

Toma de decisiones: (O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

5. Supervisado por: Presidencia

6 . Asistente Técnico, Equipo Técnico, Secretaria, Asistente de Medio

' Supervisa a: . S
Ambiente (Vallemiy Villeta).
Unidades Organizacionales

7. con quienes se Presidencia, Gerencias y Coordinaciones.

interrelaciona:
Il Descripcion del cargo

1 Objetivo General del e Asegurar que el proceso de produccion del cemento se ajuste a las

cargo: normativas ambientales vigentes.

e Coordinar con las demas dependencias de la Empresa, la
implementacion de las medidas de mitigacion contempladas en el
Plan de Gestidn Ambiental.

e Velar por el cumplimiento de las normas ambientales vigentes que
afecten a las actividades encaradas por la Empresa.

e Proponer soluciones sobre conflictos vinculados a la Ley 294/1993
de “Evaluacidn de Impacto Ambiental”.

5 Funciones Especificas: e Formular e implementar politicas financieras y de inversién publica
destinadas a mitigar los impactos ambientales generados por obras
desarrolladas por la Institucion.

e Proponer instrumentos y procedimientos internos de Supervision
Socio - Ambiental y coordinar su aplicacion.

e Asesorar a las Autoridades de la Empresa en los temas
relacionados a la Gestion Ambiental y formar parte de comisiones
consultivas donde fuese designado.

e Gestionar cooperaciones y relacionamiento del &mbito ambiental

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:

Unidad de Planificacién Estratégica Ing. Raul Gaona Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022

y Programas Coordinacion Ambiental Presidencia INC
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con otras instituciones publicas o privadas y organizaciones de la
sociedad civil.

Presentar al Ministerio del Ambiente y Desarrollo Sostenible, en
tiempo y forma, informes de auditoria de cumplimiento en
caracter de declaracion jurada.

Aprobar el Plan de Gestidon de Manejo de Residuos Peligrosos y No
Peligrosos.

Realizar informes acerca del cumplimiento de los PGA.

Ejecutar las actividades del monitoreo de acuerdo al PGA.

Servir de Nexo entre la Institucién y los organismos de control
ambiental, tales como SENACSA, MADES, Municipalidad,
Gobernacién, etc.

Gestionar la licencia ambiental ante el MADES.

Il Requisitos y especificaciones del cargo

Preparaciéon Académica:

Profesional Universitario.

Educacion Formal
Complementaria
Deseable:

Postgrado en temas ambientales (Evaluacién de Impacto
Ambiental, Auditoria Ambiental, Servicios Ambientales, Sistema de
Gestion Ambiental, etc.).

Capacidades y
conocimientos técnicos:

Normativas relacionadas a la Funcion Publica.
Registro de Consultor Ambiental vigente Expedido por el MADES.
Conocimiento de las leyes ambientales.

Experiencia Laboral:

Experiencia General: 5 afos en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

Experiencia Especifica: 2 anos en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.

IVC

ompetencias requeridas del cargo

Competencias del Cargo:

Capacidad de tomar decisiones. |e Habilidad para administrar
Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.

Responsabilidad. e liderazgo.

Independencia de criterio. o Sigilo profesional.

Fecha de la ultima revision:

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Ing. Raul Gaona
Coordinacién Ambiental

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC

14/11/2022
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Coordinacion Técnica Comunicacional

Estructura Organica de la Coordinacion Técnica Comunicacional

v

SECRETARIA

y

OFICIALTECNICO FOTOGRAFO

OFICIALTECNICO DISENADOR

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Lic. Luis E. Galeano
Coord. Técnica Comunicacional

Aprobado por:

Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC

Fecha de la ultima revision:

14/11/2022
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Perfil del Cargo: Coordinacion Técnica Comunicacional

No. Caracteristicas | Descripcién
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Coordinador Técnico Comunicacional
2. Nivel: Coordinacion
PRESIDENCIA
./
3. Ubicacion del cargo:
. ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan internamente
a la institucion.
4. | Toma de decisiones: (O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Presidencia
6. Supervisa a: Divisiones de Comunicacién Institucional y Comunicacién Interna
Unidades Organizacionales
7. con quienes se Presidencia, Gerencias y Coordinaciones.
interrelaciona:

- Descripcion del cargo

Objetivo General del

1. cargo: e Gestionar la comunicacién interna y externa de la Institucion.

e Controlar la elaboracidn de contenido de interés institucional.

e Supervisar el calendario de publicaciones.

e Designar el canal de difusién de la informacién de contenido
Institucional, de acuerdo al nivel de importancia y relevancia.

e Actuar de enlace con los medios de comunicacién para la difusion de
informaciones.

2. Funciones Especificas: e Controlar la elaboracion de los resumenes semanales y mensuales,
para su difusion a través del boletin informativo.

e Coordinar con las areas la recepcién de informes de las actividades
anuales y gestionar la elaboracién del informe de gestién de la
presidencia de la INC.

e Acompafiar y asesorar a los funcionarios autorizados a brindar
informaciones en medios de prensa.

Requisitos y especificaciones del cargo
1. Preparacion Académica: e Profesional universitario.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Lic. Luis E. Galeano
Coord. Técnica Comunicacional

Aprobado por: Fecha de la ultima revision:
Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
Presidencia INC
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Educacion Formal
2. Complementaria e Postgrados y/o capacitaciones en materias relacionadas al cargo.
Deseable:
] e Normativas relacionadas a la Funcion Publica.
Capacidades y . ., L,
3. . I e Conocimientos en gestidn de la comunicacién.
conocimientos técnicos: o o
e Conciencia Organizacional.
e Experiencia General: 5 afios en Instituciones del Sector Publico o
L Privado.
4, Experiencia Laboral: .. - = .
e Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.
V- Competencias requeridas del cargo
e (Capacidad de tomar decisiones. |e Habilidad para administrar
. e (Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
1. Competencias del Cargo: P . J quip .
e Responsabilidad. e Liderazgo.
e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica Lic. Luis E. Galeano Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
y Programas Coord. Técnica Comunicacional Presidencia INC




Industria Nacional del Cemento

Cédigo: MOF-INC-001

Manual de Organizacién y Funciones

Version 00

Aprobado por Resoluciéon
PR N° 596/2022

Pagina 19 de 128

Coordinacion de Proyectos

Estructura Organica de la Coordinacion de Proyectos

PRESIDENCIA

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Arg. Mara Santacruz
Coordinacion de Proyectos

Aprobado por:

Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC

Fecha de la ultima revision:

14/11/2022
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Perfil del Cargo: Coordinacion de Proyectos

No. Caracteristicas | Descripcion
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Coordinador de Proyectos
2. Nivel: Coordinacion
PRESIDENCIA
EE—

3. Ubicacion del cargo:

. ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan internamente

a la institucion.
4. | Toma de decisiones: (O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Presidencia
6. Supervisa a: Staff

Unidades Organizacionales
7. con quienes se
interrelaciona:

Presidencia, Gerencias y Coordinaciones.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del

e Gestionar la elaboracién y el seguimiento proyectos de la

1 cargo: Institucidn.

e Proponer una lista de proyectos posibles de alto valor econémico o
estratégico para la institucion para ser incluidos en el plan
estratégico.

e Impulsar la elaboracion de estudios de pre - factibilidad de los
proyectos conjuntamente con el area funcional.

. . e Elaborar actas de constitucion de los proyectos de inversion
2. Funciones Especificas: . . . L
conteniendo los estudios de mercado, ingenieria del proyecto vy el
estudio financiero generado por las areas funcionales.

e Elaborar el cronograma estimado de los proyectos aprobados con
la definicidn de responsabilidad y tareas.

e Realizar el seguimiento de la ejecucidn del proyecto e informar de
su avance a la Maxima Autoridad.

- Requisitos y especificaciones del cargo

1. Preparaciéon Académica: e Profesional universitario.

Educacién Formal
2. Complementaria e Postgrados y/o capacitaciones en materias relacionadas al cargo.

Deseable:
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica Arq. Mara Santacruz Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022

y Programas Coordinacion de Proyectos Presidencia INC
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e Normativas relacionadas a la Funciéon Publica.
3 Capacidades y e Normativas relacionadas a la Funcidn y Contrataciones Publicas.
' conocimientos técnicos: e Conocimientos en gestidn de proyectos y en gestidn publica.
e Conciencia Organizacional.
e Experiencia General: 5 afios en Instituciones del Sector Publico o
. Privado.
4, Experiencia Laboral: L. e . .
e Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.
V- Competencias requeridas del cargo
e (Capacidad de tomar decisiones. |e Habilidad para administrar
. e Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
1. Competencias del Cargo: P . J auip .
e Responsabilidad. e liderazgo.
¢ Independencia de criterio. e Sigilo profesional.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica Arq. Mara Santacruz Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
y Programas Coordinacion de Proyectos Presidencia INC
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Auditoria General Interna

Estructura Organica de la Auditoria Interna

A 4

SECRETARIA

A 4

v

v

A 4

v

v

OFICIAL AUDITOR SENIOR
FINANCIERO

OFICIAL AUDITOR SENIOR DE
GESTION

OFICIAL AUDITOR OPERATIVO
SENIOR VILLETA

OFICIAL AUDITOR SENIOR
OPERATIVO

OFICIAL AUDITOR SENIOR
OPERATIVO VALLEMI

OFICIAL AUDITOR SENIOR DE
CUMPLIMIENTO NORMATIVO

A

A 4

AUDITOR JUNIOR

AUDITOR JUNIOR

A 4

AUDITOR JUNIOR

A 4

AUDITOR JUNIOR

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica

y Programas

Revisado por:
C.P. Horacio Da Ponte
Auditoria General Interna

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC

Fecha de la ultima revision:

14/11/2022
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Perfil del Cargo: Auditoria General Interna

No. Caracteristicas Descripcidn
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Auditor General Interno
2. Nivel: Gerencia
]
3. Ubicacion del cargo:
‘ ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucién.
4. | Toma de decisiones: (O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Presidencia
6. Supervisa a: Sub Auditor General Interno.
Unidades Organizacionales
7. con quienes se Presidencia, Gerencias y Coordinaciones.
interrelaciona:

- Descripcion del cargo

Objetivo General del
cargo:

e Coordinar, supervisar y evaluar la actividad independiente y
objetiva, asistiendo a la Institucién a cumplir con sus objetivos
misionales.

Funciones Especificas:

e Garantizar que el trabajo se ejecuta segin las Normas
Internacionales para el Ejercicio Profesional de Auditoria Interna, el
Cédigo de Etica promulgado por el Instituto de Auditores Internos
(1Al), y el Manual de Auditoria Gubernamental del Paraguay.

e Asegurar el desarrollo del plan anual de auditoria aprobado por el
Presidente.

e Solicitar al Presidente la aprobacién para realizar modificaciones en
el Plan Anual de Auditoria.

e Asegurar que se cumplan las politicas y procedimientos de la
Institucion, asi como de informar las deficiencias identificadas.

e Garantizar la existencia de un plan anual de auditoria con base a una
metodologia orientada al riesgo y de acuerdo a los estandares
generalmente aceptados de auditoria interna, considerando dentro
del plan los requerimientos realizados por la Administracién y la
Presidencia.

e Informar periédicamente a la Presidencia el estado de avance del
Plan Anual de Auditoria.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica C.P. Horacio Da Ponte Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022

y Programas Auditoria General Interna Presidencia INC
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Presentar informes ejecutivos periddicos a la Presidencia con los
resultados de los trabajos realizados, asi como sobre los resultados
de las Evaluaciones de Calidad de la funcion de Auditoria General
Interna.

Comunicar a los responsables de las areas evaluadas los resultados
de las auditorias, para el descargo y acciones de mejora en caso que
ameriten, previo a la emisién definitiva de los informes.

Preparar el informe para la Presidencia y autoridades respectivas,
sobre los hallazgos y recomendaciones de auditorias.

Analizar los logros y objetivos programados o deseados,
desarrollando las siguientes actividades:

- Revision y apreciacidn de la seguridad, conveniencia y aplicaciéon
de los controles juridicos, contable, financiera y operativa.

- Comprobar el cumplimiento de las politicas, planes, vy
procedimientos establecidos a los activos de la Institucion, su
conservacién, mantenimiento y salvaguarda de pérdidas o
deterioros.

Promover cambios importantes, que ayuden en tiempo y forma al
desarrollo del trabajo

Impartir capacitaciones de su especialidad al equipo de trabajo.
Determinar la razonabilidad de la informacién financiera.

Evaluar la efectividad de la implementacién del Sistema de Control
Interno en base a las Normas de Requisitos Minimos MECIP: 2015.

Requisitos y especificaciones del cargo

1. Preparaciéon Académica: °

Profesional Universitario.

Educacion Formal
2. Complementaria
Deseable:

Tecnicaturas, y/o Posgrados.
Especializaciones en el drea de Auditoria.

Capacidades y

Conocimientos especificos referentes a Auditoria de Gestidn,
Auditoria Financiera, Auditoria Operativa y Auditoria de
Cumplimiento Normativo.

Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al puesto.
Conocimientos en Organizacién y métodos.

Conocimiento en Manual de Auditoria Gubernamental. Modelo

3. .. L. estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del
conocimientos teécnicos: Paraguay — MECIP y demas leyes que rigen la Funcidn Publica.
e Conocimiento sobre la Ley 2051/03 “De Contrataciones Publicas”.
e Ley de Presupuesto y su reglamentacion.
e Normativas legales CGR, AGPE, otros.
e Ley 1626/00 de la Funcion Publica.
e Uso, aplicacion y normativas vigentes sobre el SIAGPE.
e Experiencia General: Experiencia no menor a 6 afos Instituciones
del Sector Publico o Privado.
4, Experiencia Laboral: e Experiencia Especifica: Experiencia no menor a 5 afios en cargos

Superiores o Alta Gerencia en Auditoria Interna o Externa en
instituciones del Sector Publico o Privado.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
C.P. Horacio Da Ponte
Auditoria General Interna

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC
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V- Competencias requeridas del cargo
e (Capacidad de tomar decisiones. |® Habilidad para administrar
1 Competencias del Cargo: Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
' P 8% 1. Responsabilidad. e Liderazgo.
e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Perfil del Cargo: Sub Auditor General Interno.

No. Caracteristicas | Descripcién
I- Identificacion del cargo

1. Denominacién del Cargo: Sub Auditor General Interno.

2. Nivel: Sub Gerente

3. Ubicacidn del cargo: —

.ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.

4. | Toma de decisiones: (O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

5. Supervisado por: Auditor General Interno.

Departamento de Auditoria Financiera, Departamento de Auditoria de
6. Supervisa a: Gestidon, Departamento de Auditoria Operativa y Especial,
Departamento de Cumplimiento Normativo.

Unidades Organizacionales
7. con quienes se Gerencias y Coordinaciones.
interrelaciona:

- Descripcidn del cargo

1 Objetivo General del e Controlar el tiempo, calidad y mejora de la ejecucidon de las
’ cargo: auditorias y dirigir a los equipos de trabajo.
e Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes,
politicas, normas y reglamentos, que rigen su accionar.
. - e Sustituir al Auditor General durante sus ausencias temporales, de
Funciones Especificas: . . .. .
2. conformidad con las disposiciones normativas que regulan el
funcionamiento de la Auditoria Interna de la Empresa.
e Representar al Auditor General en las reuniones internas y externas
gue éste disponga.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica C.P. Horacio Da Ponte Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
y Programas Auditoria General Interna Presidencia INC
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e Controlar el desarrollo del plan anual de auditoria aprobado por el
Presidente.

e Elaborar resimenes de gestion sobre las actividades
desarrolladas por los Departamentos de Auditorias a su cargoy
presentar los resultados obtenidos y las recomendaciones para las
diferentes dreas.

e Solicitar informes que considere necesario a los jefes de
Departamentos a los efectos de controlar o evaluar el desarrollo de
las auditorias y del plan anual de auditoria.

e Desarrollar las demas actividades inherentes a su cargo que le
asigne el Auditor General Interno.

Requisitos y especificaciones del cargo

1. Preparaciéon Académica:

e Profesional Universitario.

Educacion Formal

e Posgrados y/o diplomados relacionados al puesto.

2. Complementaria Deseable: |e Especializaciones en el drea de Auditoria
e Conocimientos especificos referentes a Auditoria de Gestion,
Auditoria Financiera, Auditoria Operativa y Auditoria de
Cumplimiento Normativo.
e Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al puesto.
e Conocimientos en Organizacion y método.
] e Conocimiento en Manual de Auditoria Gubernamental. Modelo
Capacidades y . . Sy
3. estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del

conocimientos técnicos:

Paraguay — MECIP y demas leyes que rigen la Funcidn Publica.
e Conocimiento sobre la Ley 2051/03 “De Contrataciones Publicas”.
e Leyde Presupuesto y su reglamentacion.
e Normativas legales CGR, AGPE, otros.
e Ley 1626/00 de la Funcion Publica.
e Uso, aplicacion y normativas vigentes sobre el SIAGPE.

4, Experiencia Laboral:

e Experiencia General: Experiencia no menor a 5 afios en
Instituciones del Sector Publico o Privado.

e Experiencia Especifica: experiencia no menor de 4 afos en labores
de auditoria interna o externa en instituciones publicas o privadas.

V- Competencias requeridas del cargo
e (Capacidad de tomar decisiones. |e Habilidad para administrar
. e (Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.

1. Competencias del Cargo: P . J quip .

e Responsabilidad. e liderazgo.

¢ Independencia de criterio. o Sigilo profesional.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica C.P. Horacio Da Ponte Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022

y Programas Auditoria General Interna Presidencia INC
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Perfil del Cargo: Departamento de Cumplimiento Normativo

No. Caracteristicas | Descripcién
I- Identificacion del cargo

1. Denominacién del Cargo: Jefe de Departamento de Cumplimiento Normativo.

2. Nivel: Departamento

3. Ubicacion del cargo: - s
O ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.

4. Toma de decisiones: @ MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

5. Supervisado por: Sub Auditor General Interno.

. Oficial Auditor Sénior.
6. Supervisa a:

Oficial Auditor Junior.

Unidades Organizacionales
7. con quienes se
interrelaciona:

Departamento de Auditoria Financiera, Departamento de Auditoria de
Gestion, Departamento de Auditoria Operativa y Especial.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del

e Determinar el nivel de cumplimiento de las normas vigentes,

1. cargo: disposiciones legales y los riesgos asociados por el incumplimiento
de pactos y acuerdos.
e Desarrollar e implementar un programa de cumplimiento legal
eficaz.
e Crear controles internos sélidos y supervisar su cumplimiento.
e Elaborary revisar las politicas de la empresa.
e Auditar los procesos, prdacticas y documentos para identificar
puntos de mejora.
Funciones Especificas: ° Evalua.r !as actividades comerciales para evaluar el riesgo de
2. cumplimiento.
e Colaborar con auditores externos y RR. HH. cuando sea necesario.
e Identificar necesidades de capacitacion de los funcionarios en
cuanto a reglamentos y practicas del sector.
e Asistir en las dudas o preguntas de los funcionarios en materia de
cumplimiento legal.
e Promover mejoras en la Gestion Administrativa teniendo en cuenta
las normativas legales vigentes.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica C.P. Horacio Da Ponte Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
y Programas Auditoria General Interna Presidencia INC
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Llevar un registro adecuado de los registros de trabajo utilizados
por los Auditores.

Requisitos y especificaciones del cargo

1. Preparaciéon Académica:

Profesional Universitario.

Educacion Formal
2. Complementaria
Deseable:

Tecnicaturas, y/o Posgrados.
Especializaciones en el drea de Auditoria

Capacidades y
conocimientos técnicos:

Conocimientos especificos referentes a Auditoria de Gestidn,
Auditoria Financiera y Auditoria Operativa.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al puesto.
Conocimiento en Manual de Auditoria Gubernamental. Modelo
estdndar de Control Interno para Instituciones Publicas del
Paraguay — MECIP y demas leyes que rigen la Funcién Publica.
Conocimiento sobre la Ley 2051/03 “De Contrataciones Publicas”.
Ley de Presupuesto y su reglamentacion.

Normativas legales CGR, AGPE, otros.

Ley 1626/00 de la Funcién Publica.

Uso, aplicacidon y normativas vigentes sobre el SIAGPE.

4. Experiencia Laboral:

Experiencia General: Experiencia no menor a 4 afios en
Instituciones del Sector Publico o Privado.

Experiencia Especifica: Experiencia no menor a 3 afios en labores
de Auditoria Interna o Externa en instituciones del Sector Publico o
Privado.

Competencias requeridas del cargo

1. Competencias del Cargo:

Capacidad de tomar decisiones. |e
Capacidad de trabajo en equipo.
Responsabilidad. .
Independencia de criterio. °

Habilidad para administrar
conflictos.

Liderazgo.

Sigilo profesional.

Perfil del Cargo: Departamento de Auditoria de Gestion

No. Caracteristicas

Descripcion

Identificacion del cargo

1. Denominacidn del Cargo:

Jefe de Departamento de Auditoria de Gestion.

2. Nivel:

Departamento

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
C.P. Horacio Da Ponte
Auditoria General Interna

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC
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3. Ubicacion del cargo:

—_

4 SECRETARIA

4, Toma de decisiones:

OALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.

. MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

5. Supervisado por: Sub Auditor General Interno.
6 Supervisa a: Oficial Auditor Sénior.
’ P ) Oficial Auditor Junior.
Unidad T . o
n a.es. Departamento de Auditoria Financiera, Departamento de Auditoria
7. Organizacionales con

quienes se interrelaciona:

Operativa y Especial, Departamento de Cumplimiento Normativo.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del

e Evaluar la correcta administracidon de los recursos publicos, que

1. cargo: permitan el fortalecimiento de la gestion y de los procesos
institucionales.
e Asegurar que se cumplan las politicas y procedimientos de la
Institucion, asi como de informar las deficiencias identificadas.
e Propiciar mecanismos que contribuyan al fortalecimiento del
Control Interno.
e Velar por el cumplimiento del Sistema de Control Interno en los
distintos procesos y areas operativas de la empresa.
e Comprobar la correcta utilizacién de los recursos administrativos,
Funciones Especificas: regic.los por I'os ;’)rincipios'de economiay eficiencia.‘ ,
2. e Realizar auditorias a los diferentes procesos operativos de las dreas
Administrativas, a fin de evaluar el funcionamiento del Sistema de
Control Interno de cada area.
e Identificar las debilidades y fortalezas del sistema de control interno
para su optimizacidn y fortalecimiento.
e Promover mejoras en la Gestién Administrativa en funcién a las
normativas legales vigentes.
e Llevar un registro adecuado de los documentos de trabajo
utilizados por los Auditores.
- Requisitos y especificaciones del cargo
1. Preparacion Académica: e Profesional Universitario.
Educacion Formal .
. e Tecnicaturas, y/o Posgrados.
2. Complementaria . ) L,
Deseable: e Especializaciones en el area de Auditoria.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica C.P. Horacio Da Ponte Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
y Programas Auditoria General Interna Presidencia INC
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Capacidades y
conocimientos técnicos:

e Conocimientos especificos referentes a Auditoria Financiera,
Auditoria Operativa y Auditoria de Cumplimiento Normativo.

e Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al puesto.

e Conocimiento en Manual de Auditoria Gubernamental. Modelo
estdndar de Control Interno para Instituciones Publicas del
Paraguay — MECIP y demas leyes que rigen la Funcidn Publica.

e Conocimiento sobre la Ley 2051/03 “De Contrataciones Publicas”.

e Leyde Presupuesto y su reglamentacion.

e Normativas legales CGR, AGPE, otros.

e Ley 1626/00 de la Funcién Publica.

e Uso, aplicacion y normativas vigentes sobre el SIAGPE.

Experiencia Laboral:

e Experiencia General: Experiencia no menor a 4 afos en
Instituciones del Sector Publico o Privado.

e Experiencia Especifica: Experiencia no menor a 3 afios en labores
de Auditoria Interna o Externa en instituciones del Sector Publico o
Privado.

Competencias requeridas del cargo

Competencias del Cargo:

e (Capacidad de tomar decisiones. e Habilidad para administrar
e Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.

e Responsabilidad. e Liderazgo.

e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Perfil del Cargo: Departamento de Auditoria Financiera

Caracteristicas

‘ Descripcion

I- Identificacion del cargo

Denominacién del Cargo:

Jefe de Departamento de Auditoria Financiera

Nivel:

Departamento

Ubicacion del cargo:

—

SECRETARIA

Toma de decisiones:

OALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.

_. MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

Supervisado por:

Sub Auditor General Interno.

Fecha de la ultima revision:

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
C.P. Horacio Da Ponte
Auditoria General Interna

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC

14/11/2022
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6 Supervisa a: Oficial Auditor Sénior.
' P ) Oficial Auditor Junior.
Unidades o . o
.. Departamento de Auditoria de Gestidn, Departamento de Auditoria
7. Organizacionales con . ; i .
. . . Operativa y Especial, Departamento de Cumplimiento Normativo.
quienes se interrelaciona:
- Descripcion del cargo
" e Determinar el grado de eficiencia y eficacia de la aplicacién de los
Objetivo General del , g. ] y . P
1. cargo: recursos financieros, asi como del cumplimiento de las leyes,
) reglamentos y normas vigentes.
e Verificar los registros y contabilizacién del movimiento de bienes,
gue afecten las cuentas patrimoniales, para lograr su consolidacion.
e Verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes
relacionados con la clasificacién, administracidn y custodia de los
bienes de la empresa.
e Examinar vy verificar la correcta aplicacién de normas
. rer administrativas, presupuestarias, financieras y contables.
Funciones Especificas: L .
2. e Efectuar el control de las rendiciones de cuentas de Fondos Fijos
(Caja chica) para determinar si las mismas se ajustan a las normas
vigentes.
e Verificar el Balance General, Estado de Resultados, variacion del
Patrimonio Neto, flujo de efectivo y Notas Contables del ejercicio a
ser auditado.
e Emitir dictdmenes sobre los Estados Financieros del ejercicio a ser
auditado.
- Requisitos y especificaciones del cargo
1. Preparaciéon Académica: e Profesional Universitario.
Educacién Formal .
. e Tecnicaturas, y/o Posgrados.
2. Complementaria e . .
e Especializaciones en el area de Auditoria.
Deseable:
e Conocimientos especificos referentes a Auditoria de Gestidn,
Auditoria Operativa y Auditoria de Cumplimiento Normativo.
e Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al puesto.
e Conocimiento en Manual de Auditoria Gubernamental. Modelo
] estdndar de Control Interno para Instituciones Publicas del
Capacidades y . . o
3. conocimientos técnicos Paraguay — MECIP y demas leyes que rigen la Funcidn Publica.
imi icos: o “ . A
e Conocimiento sobre la Ley 2051/03 “De Contrataciones Publicas”.
e Leyde Presupuesto y su reglamentacion.
e Normativas legales CGR, AGPE, otros.
e Ley 1626/00 de la Funcion Publica.
e Uso, aplicacion y normativas vigentes sobre el SIAGPE.
e Experiencia General: Experiencia no menor a 4 afios en
Instituciones del Sector Publico o Privado.
4. Experiencia Laboral: e Experiencia Especifica: Experiencia no menor a 3 afios en labores
de Auditoria Interna o Externa en instituciones del Sector Publico o
Privado.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica C.P. Horacio Da Ponte Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
y Programas Auditoria General Interna Presidencia INC
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V-

Competencias requeridas del cargo

e (Capacidad de tomar decisiones. |e Habilidad para administrar
. C idad de trabaj ipo. conflictos.
1. Competencias del Cargo: apacida . ‘e rabajo en equipo .
e Responsabilidad. e Liderazgo.
¢ Independencia de criterio. e Sigilo profesional.
Perfil del Cargo: Departamento de Auditoria Operativa y Especial
No. Caracteristicas | Descripcion
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Jefe de Departamento de Auditoria Operativa y Especial.
2. Nivel: Departamento
3. Ubicacidn del cargo: - e
EEEE == ==
O ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.
4. | Toma de decisiones: @ MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su érea de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Sub Auditor General Interno.
Oficial Auditor Sénior (Fabrica Vallemi, Villeta y Administracidn
6 Supervisa a: Central)).
' P ) Oficial Auditor Junior (Fabrica Vallemi, Villeta y Administracion
Central).
Unidades - . o
.. Departamento de Auditoria Financiera, Departamento de Auditoria de
7. Organizacionales con L . .
- . . Gestidn, Departamento de Cumplimiento Normativo.
quienes se interrelaciona:
- Descripcion del cargo
1 Objetivo General del e Auditar el cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y

cargo:

otras normas legales aplicables.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica

y Programas

Revisado por:
C.P. Horacio Da Ponte
Auditoria General Interna

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC
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Funciones Especificas:

Identificar las debilidades en el sistema de control interno
implementado en el area fabril con la finalidad de diagnosticar e
implementar recomendaciones que permitan reforzar el control
interno.

Acompaniar inventarios parciales y/o generales en cada periodo, de
materias primas, insumos, bienes muebles, inmuebles, transporte,
equipos y maquinas de la empresa y remitir informes.

Evaluar el Sistema de Control Interno en las distintas dependencias
fabriles.

Controlar si la empresa adquiere, protege y utiliza sus recursos de
manera eficiente y econdmica.

Fomentar la implementacién del sistema de seguridad industrial en
el area fabril de la empresa.

Detectar los problemas que dificultan el desarrollo operativo de la
empresa, encontrar las causas y proponer soluciones adecuadas.
Identificar los puntos donde hay un peligro potencial y resaltar las
oportunidades de mejora en los procesos productivos.

Requisitos y especificaciones del cargo

1. Preparaciéon Académica:

Profesional Universitario.

Educacion Formal
2. Complementaria
Acreditada:

Tecnicaturas, y/o Posgrados.
Especializaciones en el drea de Auditoria.

3. Capacidades Técnicas:

Conocimientos especificos referentes a Auditoria de Gestion,
Auditoria Financiera, Auditoria Operativa y Auditoria de
Cumplimiento Normativo.

Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al puesto.
Conocimiento en Manual de Auditoria Gubernamental. Modelo
estdndar de Control Interno para Instituciones Publicas del
Paraguay — MECIP y demas leyes que rigen la Funcidén Publica.
Conocimiento sobre la Ley 2051/03 “De Contrataciones Publicas”.
Ley de Presupuesto y su reglamentacion.

Normativas legales CGR, AGPE, otros.

Ley 1626/00 de la Funcién Publica.

Uso, aplicacion y normativas vigentes sobre el SIAGPE.

4, Experiencia Laboral:

Experiencia General: Experiencia no menor a 4 afios en
Instituciones del Sector Publico o Privado.

Experiencia Especifica: Experiencia no menor a 3 afios en labores
de Auditoria Interna o Externa en instituciones del Sector Publico o
Privado.

Competencias requeridas del cargo

1. Competencias del Cargo:

Capacidad de tomar decisiones. |e Habilidad para administrar
Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.

Responsabilidad. e Lliderazgo.

Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica C.P. Horacio Da Ponte Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022

y Programas Auditoria General Interna Presidencia INC
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Asesoria Juridica

Estructura Organica de la Asesoria Juridica

v

SECRETARIA

ASESORES SENIOR

ASESORES JUNIOR

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Abg. Alberto Rivero
Asesoria Juridica

Aprobado por:

Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022
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Perfil del Cargo: Asesoria Juridica

No. Caracteristicas | Descripcién
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Asesor Juridico
2. Nivel: Gerente
PRESIDENCIA
3. Ubicacion del cargo:
. ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.
4. | Toma de decisiones: (O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de
trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Presidencia.
6. Supervisa a: Asesores Sénior y Junior.
Unidades Organizacionales
7. con quienes se Presidencia, Gerencias y Coordinaciones.
interrelaciona:

Descripcion del cargo

Objetivo General del

e Administrar la Gestidon Integral de los procesos juridicos

1. cargo: internos y externos y asesorar a la Presidencia y las distintas
) unidades organizacionales.
e Asesorar a las Unidades Administrativas y Técnicas de la
institucion, en aspectos administrativos y juridicos.
. g e Verificar y dictaminar sobre diversos aspectos legales a
Funciones Especificas: .. . .
2. solicitud de las Gerencias y/o Coordinaciones.
e Intervenir en representacion de la empresa en los procesos
judiciales en calidad de actor o demandado.
e Supervisar los procesos legales y administrativos internos.
- Requisitos y especificaciones del cargo
2. Preparaciéon Académica: e Profesional Abogado matriculado.
Educacién Formal
. e Postgrado en Derecho.
3. Complementaria . .
e Cursos, Seminarios y/o talleres relacionados al cargo.
Deseable:
. e Conocimientos de Normativas que rigen la Funcién Publica,
Capacidades y .. . L
4. . _— Derecho Laboral, Derecho Administrativo y Derecho Civil y
conocimientos técnicos: .
Comercial.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica Abg. Alberto Rivero Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
y Programas Asesoria Juridica Presidencia INC
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Experiencia Laboral:

e Experiencia General: 5 afos en Instituciones del Sector
Publico o Privado.

o Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.

¢ Independencia de criterio.

V- Competencias requeridas del cargo
e (Capacidad de tomar decisiones. |e Habilidad para
i j ipo. administrar conflictos.
Competencias del Cargo: e (Capacidad de trabajo en equipo \ ini i
e Responsabilidad. e Liderazgo.

Sigilo profesional.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Abg. Alberto Rivero
Asesoria Juridica

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022
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Unidad de Planificacion Estratégica y Programas

Estructura Organica de la Unidad de Planificacion Estratégica y Programas

OFICIAL TECNICO RESPONSABLE SPR

SECRETARIA

4

ASISTENTE TECNICO

OFICIAL TECNICO ADMINISTRATIVO

OFICIAL TECNICO

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Econ. Francisco Pecci
UPEP

Aprobado por:

Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC

Fecha de la ultima revision:

14/11/2022
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Perfil del Cargo: Unidad de Planificacion Estratégica y Programas

No. Caracteristicas | Descripcion
I- Identificacion del cargo
1. Denominacion del Cargo: Coordinador de la Unidad de Planificacién Estratégica y Programas
2. Nivel: Coordinacion
PRESIDENCIA
3. Ubicacion del cargo:
. ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan internamente
a la institucion.
4. | Toma de decisiones: (O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Presidencia.
6. Supervisa a: Departamento de MECIP y Gestién de Calidad.
Unidades Organizacionales
7. con quienes se Presidencia, Gerencias y Coordinaciones.
interrelaciona:
- Descripcion del cargo
e Administrar, promover y orientar el proceso de formulacion de la
1 Objetivo General del Planificacién Estratégica Institucional impulsando la mejora
' cargo: continua de los procesos, contribuyendo al cumplimento de los
objetivos, la mision y la vision de la institucion.

e Promover, facilitar y dirigir la elaboracion, consolidacion,
aprobacion del Plan Estratégico institucional.

e Coordinar el proceso de disefio, formulacion, aprobacion y registro
de los programas que se desprendan del Plan Estratégico
Institucional a efectos de ser presupuestados e incluidos en el POl y
PAC.

e Realizar la priorizacidon sistematica de metas y objetivos para
asegurar el alineamiento de los planes y programas con el Plan

2. Funciones Especificas: Estratégico Institucional.

e Elaborar las directrices de planificaciéon y programacion anual con
capacitacion al personal en preparacién del POl y PAC.

e Coordinar el monitoreo, evaluacién y control de gestidn sistematica
de los planes de corto, mediano y largo plazo, proponiendo los
ajustes necesarios para el mejoramiento continuo.

e Presentar trimestralmente a la Presidencia informes sobre la
marcha del Plan Operativo y semestralmente el avance de la
planificacidn estratégica.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Econ. Francisco Pecci
UPEP

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC
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Gestionar la elaboracidn de informes periddicos del desempefio
institucional y del cumplimiento del Plan Estratégico.

Brindar asesoramiento y asistencia técnica en las areas de su
competencia a la Presidencia y a todas las instancias de la
institucion que lo requieran.

Gestionar la publicacion y difusidn del plan estratégico y operativo
Institucional.

Requisitos y especificaciones del cargo

Preparaciéon Académica:

Profesional Universitario.

Educacion Formal
Complementaria
Deseable:

Postgrados y/o capacitaciones relacionadas al puesto.

Capacidades y

conocimientos técnicos:

Normativas relacionadas a la Funcion Publica.

Conocimientos especificos sobre: planeacion, organizacidn,
direccion, coordinacién, supervision, monitoreo y evaluacion de la
gestion publica.

Disefio, desarrollo, implementacién, evaluacién y administracién
sistemas y procesos del Sector Publico y Privado.

Experiencia Laboral:

Experiencia General: 5 afios en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.

Competencias requeridas del cargo

Competencias del Cargo:

e Habilidad para administrar
conflictos.
Liderazgo.

Sigilo profesional.

Capacidad de tomar decisiones.
Capacidad de trabajo en equipo.
Responsabilidad.

Independencia de criterio.

Perfil del Cargo: Departamento de MECIP y Gestion de Calidad

No.

Caracteristicas ‘

Descripcion

Identificacion del cargo

Denominacidn del Cargo:

J

efe de Departamento de MECIP y Gestion de Calidad

Nivel:

Departamento

Ubicacion del cargo:

==

SECRETARIA

Toma de decisiones:

O ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan internamente
a la institucion.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado

Econ. Francisco Pecci

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC

por:

UPEP
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. MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

Supervisado por:

Unidad de Planificacion Estratégica y Programas.

Supervisa a:

Divisiones de Control de Gestidn, Control Estratégico y Control de
Procedimiento.

Unidades Organizacionales

con quienes se
interrelaciona:

Gerencias, Coordinaciones y Departamentos.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del
cargo:

e Realizar el seguimiento y verificacion del cumplimiento de la politica
de la empresa relacionada a Sistemas de Gestién de Calidad.

Funciones Especificas:

e Verificar el cumplimiento de la Politicas Internas de la institucién.

e Verificar el cumplimiento de los plazos previstos para la entrega de
los informes solicitados por los entes contralores.

e Administrar la documentacién relacionada a los marcos juridicos y
legales que sustentan los procesos de calidad.

e Participar en procesos de disefio de programas de mejora.

e Promover y realizar el seguimiento de la implantacién de los
indicadores de procesos.

e Apoyar en la elaboracién, consolidacién, aprobacion del Plan
Estratégico institucional.

Requisitos y especificaciones del cargo

Preparaciéon Académica:

e Profesional Universitario.

Educacion Formal
Complementaria
Deseable:

e Postgrados y/o capacitaciones relacionadas al puesto.

Capacidades y

conocimientos técnicos:

e Normativas relacionadas a la Funcidn Publica.

e Manejo de normas de gestion de calidad 1SO 9000.

e Conocimiento de los procesos y procedimientos del area asignada.

e Conocimiento de MECIP 2015 - Normas de Requisitos Minimos para
Sistemas de Control Interno.

e Conocimiento de la NORMA PARAGUAYA NP 38004 17.

e Conocimiento del Plan Estratégico Institucional, Mision y Visién.

e Conocimiento de Gestibn por Procesos y sistemas de
implementacion.

e Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a
los procesos de la Administracion Publica.

e Conocimiento sobre las legislaciones vigentes que guarden relacion
con las tareas asignadas.

Experiencia Laboral:

e Experiencia General: 3 afos en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

e Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en instituciones
del Sector Publico o Privado.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica Econ. Francisco Pecci Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
y Programas UPEP Presidencia INC
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V- Competencias requeridas del cargo

Competencias del Cargo:

e (Capacidad de tomar decisiones.
Capacidad de trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Independencia de criterio.

Habilidad para administrar
conflictos.

Liderazgo.

Sigilo profesional.

Elaborado por:

Revisado por:

Unidad de Planificacién Estratégica Econ. Francisco Pecci

y Programas

UPEP

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC

Fecha de la ultima revision:
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Unidad de Transparencia, Anticorrupcion y Seguridad

Estructura Organica de la Unidad de Transparencia, Anticorrupcion y Seguridad

SECRETARIA

A

JEFE DE TURNO DE VIGILANCIA

JEFE DE TURNO DE VIGILANCIA

AYUDANTE VIGILANTES

AYUDANTE VIGILANTES

AYUDANTE VIGILANTES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
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Aprobado por:
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Perfil del Cargo: Unidad de Transparencia, Anticorrupcion y Seguridad

Caracteristicas

| Descripcién

I Identificacién del cargo

Denominacion del Cargo:

Coordinador de
Seguridad

la Unidad de Transparencia, Anticorrupcién vy

Nivel:

Coordinacion

Ubicacion del cargo:

| PRESIDENCIA |

@ F

Toma de decisiones:

.ALTO: Toma de decisiones
internamente a la institucion.

estratégicas que impactan

O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

Supervisado por:

Presidencia.

Supervisa a:

Secretaria, Oficina de Informacion Publica, Oficina de Gestién de
Riesgos, Divisiones de Seguridad Central, Villeta y Vallemi.

Unidades Organizacionales
con quienes se
interrelaciona:

Presidencia, Gerencias y Coordinaciones.

Il Descripcion del cargo

Objetivo General del
cargo:

e Coordinar y monitorear la efectiva aplicacion de las Politicas de
Gobierno relacionadas a la transparencia y anticorrupcion de la
Gestidn Publica dentro de la Institucidn asi como las actividades de
vigilancia y seguridad de la empresa.

Funciones Especificas:

e Proponer y asesorar al Presidente, Gerentes, Coordinadores vy
funcionarios en general, sobre lineamientos y criterios basicos en
materia de integridad y eventos relacionados a la transparencia.

e Impulsar la implementacion de wuna gestién institucional
transparente, fundada en un modelo de servicio ético e integro.

e Intervenir en la gestién en materias de integridad y transparencia,
e indicar las sugerencias para su efectiva aplicacion al interior de las
unidades que conforman la estructura organizacional de la
Institucidn.

e Garantizar a los ciudadanos la disponibilidad permanente,
actualizada, gratuita y en los plazos legales establecidos de toda la
informacién publica que obra en la Institucion.

e Formular recomendaciones a las Gerencias y Unidades de la

Institucion, tendientes a perfeccionar la transparencia de la gestion

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas
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y facilitar el acceso a la informacién, a partir de la intervencion
realizada o apoyo requerido por las dependencias.

Atender y derivar las consultas y peticiones de la ciudadania y los
diferentes organismos a las instancias respectivas, referente a la
gestion interna, a fin de promover y fomentar la transparencia en
la Institucion.

Elaboracién de materiales de instruccidén acerca de transparencia y
participacién ciudadana.

Propiciar mecanismos de participacion ciudadana en el proceso de
adopcién de politicas del MOPC.

Administrar la vigilancia y seguridad perimetral asi como controles
de accesos de los distintos frentes.

Generar espacios de participacion ciudadana que contribuyan a
consolidar e institucionalizar un proceso transparente de gestién de
recursos publicos y coadyuvar a las distintas dependencias de la
Institucion en la rendicion publica de cuentas, que como parte de
su politica institucional busca una gestiéon eficaz y manejo
transparente de la cosa publica.

Administrar y reducir los riesgos de corrupcién en los distintos
procesos institucionales, teniendo en cuenta el Plan Estratégico
Institucional y el Plan Operativo Anual de la Institucion.

Planificar y ejecutar procesos de investigacién preliminar a fin de
constatar la pertinencia de una denuncia o ante una sospecha de
un hecho de corrupcién en la Institucién..

Il Requisitos y especificaciones del cargo

Preparaciéon Académica:

Profesional Universitario.

Educacion Formal
Complementaria
Deseable:

Especializacion y/o posgrados relacionados al cargo.

Capacidades Técnicas:

Normativas relacionadas a la funcidn publica.

Conocimientos en leyes, decretos, resoluciones vigentes en el
marco de transparencia publica.

Conocimiento en Normas de Seguridad y Anticorrupcion.

Experiencia Laboral:

Experiencia General: 5 afos en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

Experiencia Especifica: 2 aflos en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.

ompetencias requeridas del cargo

Competencias del Cargo:

Capacidad de tomar decisiones. |e Habilidad para administrar
Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.

Responsabilidad. e Lliderazgo.

Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
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Estructura Organica de la Gerencia de UOC

Gerencia de UOC
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Perfil del Cargo: Unidad Operativa de Contrataciones

Caracteristicas

| Descripcién

I- Identificacion del cargo

Denominacién del Cargo:

Gerente de la Unidad Operativa de Contrataciones

Nivel:

Gerente

Ubicacion del cargo:

—— W

Toma de decisiones:

. ALTO: Toma de decisiones
internamente a la institucion.

estratégicas que impactan

O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

Supervisado por:

Presidencia.

Supervisa a:

Coordinacién de UOC.

Unidades Organizacionales
con quienes se
interrelaciona:

Presidencia, Gerencias y Coordinaciones.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del
cargo:

Gestionar las contrataciones y adquisiciones de la institucién.

Funciones Especificas:

Consolidar el Plan Anual de Contrataciones y elevar para la
aprobacion de la Maxima Autoridad.

Supervisar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones.

Verificar la elaboracion de los Pliegos de Bases y Condiciones.
Elevar los Pliegos de Bases y Condiciones de las licitaciones publicas
nacionales, internacionales y concurso de ofertas para aprobacién
de la Maxima Autoridad.

Aprobar los Pliegos de Bases y Condiciones de las Licitaciones por
Contratacion Directa.
Verificar los borradores de
adjudicados.

Verificar los expedientes de los contratos ejecutados y remitir para
el proceso de pago.

los contratos de los procesos

Requisitos y especificaciones del cargo

Preparacion Académica:

e Profesional Universitario.

Educacion Formal
Complementaria
Deseable:

e Especializacidn, posgrados, doctorados relacionados al cargo.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
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Capacidades y

e Normativas relacionadas a la funcidn publica.

3. .. L. e Conocimientos en leyes, decretos, resoluciones vigentes en materia
conocimientos técnicos: . o
de contrataciones pubicas.
e Experiencia General: 5 afos en Instituciones del Sector Publico o
L Privado.
4, Experiencia Laboral: . - o .
e Experiencia Especifica: 2 afos en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.
V- Competencias requeridas del cargo
e (Capacidad de tomar decisiones. |® Habilidad para administrar
. e (Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
1. Competencias del Cargo: P o J quip .
e Responsabilidad. e Liderazgo.
e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.
Perfil del Cargo: Coordinacion de la Unidad Operativa de Contrataciones
No. | Caracteristicas Descripcién
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Coordinador de la Unidad Operativa de Contrataciones
2. Nivel: Coordinacion
3. Ubicacion del cargo: F
. ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan internamente
a la institucion.
4. | Toma de decisiones: (O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Gerente UOC
6. Supervisa a: Departamentos y Divisiones de la UOC.
Unidades Organizacionales
7. con quienes se Gerencias, Coordinaciones y Departamentos de otras dependencias.
interrelaciona:
- Descripcion del cargo
Objetivo General del . . L S
1. cargo: e Coordinar las contrataciones y adquisiciones de la institucion.
5 Funciones Especificas: e Verificar las imputaciones realizadas en el Plan Anual de

Contrataciones.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica

y Programas

Revisado por:
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e Coordinar la ejecucidn del Plan Anual de Contrataciones.

e Dar seguimiento al proceso de aprobacién de expediente de
procesos de pago.

e Supervisar el proceso de obtencion de precios referenciales.

e Analizar los vencimientos contractuales e informar a
superioridad.

la

Requisitos y especificaciones del cargo

1. Preparaciéon Académica:

e Profesional universitario.

Educacion Formal

2. R Postgrados y/o capacitaciones relacionados al cargo.
Complementaria Deseable: & y/o cap g
] e Normativas relacionadas a la funcidn publica.
Capacidades y . . . .
3. .. L. e Conocimientos en leyes, decretos, resoluciones vigentes en materia
conocimientos técnicos: . [
de contrataciones pubicas.
e Experiencia General: 5 afios en Instituciones del Sector Publico o
.. Privado.
4. Experiencia Laboral:

e Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de jefaturas en areas
relacionadas al puesto en instituciones del Sector Publico o Privado.

Competencias requeridas del cargo

1. Competencias del Cargo:

e (Capacidad de tomar decisiones. |e Habilidad para administrar
e (Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.

e Responsabilidad. e Lliderazgo.

e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Perfil del Cargo: Departamento de Administracion de Contratos y Garantias

No. | Caracteristicas ‘ Descripcion
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: | Jefe de Departamento de Administracion de Contratos y Garantias
2. Nivel: Departamento
3. Ubicacion del cargo: -
A2 v ‘ v
ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan internamente
a la institucion.
4. | Toma de decisiones: @ MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
C.P. Adriana Encina
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5. Supervisado por: Coordinacion de la UOC.
6. Supervisa a: Area de compras mayores y Area de compras menores.
Unidades
7. Organizacionales con Departamentos y Areas dependientes de la UOC.
quienes se interrelaciona:
- Descripcion del cargo
Objetivo General del - . .
1. e Administrar los contratos de procesos licitatorios.
cargo:
e Verificar los informes de las garantias de fiel cumplimiento de
contrato y gestionar las correcciones necesarias.
5 Funciones Especificas: e Verificar el cumplimiento de los plazos contractuales establecidos e
' intimar al cumplimiento segln corresponda.
e Verificar los expedientes de pago y elevarlos a la superioridad.
e Emitir constancias de cumplimiento contractual.
- Requisitos y especificaciones del cargo
1. Preparaciéon Académica: e Profesional universitario.
Educacién Formal
2. Complementaria e Postgrados y/o capacitaciones relacionadas al puesto.
Deseable:
. e Normativas relacionadas a la funcién publica.
Capacidades y . . . .
3. .. _— e Conocimientos en leyes, decretos, resoluciones vigentes en materia
conocimientos técnicos: . I
de contrataciones pubicas.
e Experiencia General: 3 anos en Instituciones del Sector Publico o
L Privado.
4. Experiencia Laboral: . . rgn o . T
e Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en instituciones
del Sector Publico o Privado.
V- Competencias requeridas del cargo
e Capacidad de tomar decisiones. |® Habilidad para administrar
. e Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
1. Competencias del Cargo: P . : auip .
e Responsabilidad. e Liderazgo.
e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.
Perfil del Cargo: Departamento de Licitaciones y Compras
No. Caracteristicas Descripcion
- Identificacion del cargo
1. Denominacion del Cargo: Jefe de Departamento de Licitaciones y Compras
2. Nivel: Departamento
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3. Ubicacion del cargo: -
= =] \ =
ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan internamente
a la institucion.
4. | Toma de decisiones: @ MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Coordinacion de la UOC.
6. Supervisa a: Divisién de Compras menores y Divisién de Compras mayores.
Unidades
7. Organizacionales con Departamentos y Areas dependientes de la UOC.
quienes se interrelaciona:

- Descripcion del cargo

Objetivo General del

1. cargo: e Gestionar la elaboracion de los Pliegos de Bases y Condiciones.
e Controlar la elaboracidn de los Pliegos de Bases y Condiciones.
e Derivar los expedientes de los procesos licitatorios para el inicio, a
las divisiones correspondientes.
. - e Remitir los borradores del pliego de bases y condiciones a las areas
Funciones Especificas: . e,
2. requirentes para su verificacion
e Dirigir los actos de apertura de los procesos licitatorios.
e Verificar y firmar el Cuadro Comparativo de Ofertas y el acta de
apertura.
e Remitir los documentos de las ofertas recibidas para su evaluacidn.
- Requisitos y especificaciones del cargo
2. Preparaciéon Académica: e Profesional universitario.
Educacién Formal
3. Complementaria e Postgrados y/o capacitaciones relacionadas al puesto.
Deseable:
. e Normativas relacionadas a la funcién publica.
Capacidades y . . . .
4. .. . e Conocimientos en leyes, decretos, resoluciones vigentes en materia
conocimientos técnicos: . I
de contrataciones pubicas.
e Experiencia General: 3 afios en Instituciones del Sector Publico o
N Privado.
5. Experiencia Laboral: L. - . . L
e Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en instituciones
del Sector Publico o Privado.
V- Competencias requeridas del cargo
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica C.P. Adriana Encina Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
y Programas Gerencia UOC Presidencia INC
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Competencias del Cargo:

e Capacidad de tomar decisiones. |® Habilidad para administrar
e Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.

e Responsabilidad. e Liderazgo.

e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Perfil del Cargo: Departamento de Programacion

Caracteristicas

| Descripcion

I- Identificacion del cargo

Denominacién del Cargo:

Departamento de Programacion

Nivel:

Departamento

Ubicacion del cargo:

Toma de decisiones:

O ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan internamente
a la institucion.

. MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

Supervisado por:

Coordinacién de la UOC.

Supervisa a:

Divisién de Compras menores y Division de Compras mayores.

Unidades
Organizacionales con

quienes se interrelaciona:

Departamentos y Areas dependientes de la UOC, Departamento de
Presupuesto.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del
cargo:

e Gestionar la elaboracion del PAC y la comunicacidn de las
adjudicaciones.

Funciones Especificas:

e Consolidar las solicitudes de adquisiciones remitidas por las
dependencias y asignar las partidas presupuestarias y cédigos de
catdlogo.

e Elaborar el Programa Anual de Contrataciones y elevar a la
superioridad.

e Controlar el cumplimiento de la carga del Programa Anual de
Contrataciones aprobado, en el Sistema de Contrataciones Publicas.

e Controlar el cumplimiento de la carga de las adjudicaciones.

Requisitos y especificaciones del cargo

Elaborado por:
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1. Preparaciéon Académica: e Profesional universitario.

Educacion Formal
2. Complementaria
Deseable:

e Postgrados y/o capacitaciones relacionadas al puesto.

Capacidades y

e Normativas relacionadas a la funcién publica.

3. .. L. e Conocimientos en leyes, decretos, resoluciones vigentes en materia
conocimientos técnicos: . [
de contrataciones pubicas.
e Experiencia General: 3 afos en Instituciones del Sector Publico o
L Privado.
4, Experiencia Laboral: . - - . S
e Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en instituciones
del Sector Publico o Privado.
V- Competencias requeridas del cargo
e Capacidad de tomar decisiones. |® Habilidad para administrar
. e Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
1. Competencias del Cargo: P . J quip .
e Responsabilidad. e Liderazgo.
e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.
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14/11/2022
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Gerencia de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion - TIC

Estructura Organica de la Gerencia de Tecnologias de la Informacién —TIC

SECRETARIA

\2

__ .
e e e e

o
—

OFICIAL SOPORTE TECNICO OFICIAL SOPORTE TECNICO OFICIAL SOPORTE TECNICO CRELS Si':gri;ifssﬂo"‘ DE OFICIAL SOPORTE DE SISTEMAS
> AYUDANTE MONITOREO SAP > AYUDANTE DE GESTION TI
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la ultima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica Ing. Roberto Viveros Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
y Programas Gerencia de TIC Presidencia INC
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Perfil del Cargo: Gerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion

No. | Caracteristicas | Descripcién

I- Identificacion del cargo

1. Denominacién del Cargo: Gerente de TIC
2. Nivel: Gerencia

=
3. Ubicacion del cargo:

] m——

.ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.

4. Toma de decisiones: O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

5. Supervisado por: Presidencia.

Coordinacién de Gestion Tl y Coordinacidon de Monitoreo de Procesos

6. Supervisa a: SAP.

Unidades Organizacionales
7. con quienes se Presidencia, Gerencias y Coordinaciones.
interrelaciona:

- Descripcion del cargo

e Administrar la Gestion Integral de la Gerencia de Tecnologias de la
Informacidon y Comunicacién, dirigida a proveer, mantener vy
Objetivo General del desarrollar las Tecnologias de la Informacién, disefiando sistemas
cargo: simplificados que permitan el logro de los objetivos institucionales,
a través de la optimizacion de procesos en todas las unidades
organizacionales de la institucidn, que lo requieran.

e Definirlas prioridades de implantacion de los sistemas informaticos.

e Definirlas necesidades de capacitacion de los usuarios del Sistema
de Gestidn y subsistemas conexos.

e Definir las prioridades de adquisicion y mantenimiento del
equipamiento.

e Aprobar el disefio del Sistema de Gestidn y los enlaces con otros
. - sistemas del Estado.

Funciones Especificas: - . .

2. e Aprobar el disefio de la infraestructura de servidores que soportan
los sistemas y servicios.

e Aprobar el disefio y la actualizacion de la Red de Comunicaciones de
la institucion.

e Aprobar el Plan Anual de Monitoreo de Seguridad en base a las
politicas, normas y procedimientos vigentes.

e Aprobar el Manual de Gestion de Seguridad de la Informacién y el
Plan de Respaldo de datos, aplicaciones y configuraciones basado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica Ing. Roberto Viveros Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
y Programas Gerencia de TIC Presidencia INC
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en las politicas, normas y mejores practicas de seguridad de la
informacion.

e Aprobar el Plan de Continuidad de Operaciones y el Plan de
Contingencia.

e Aprobar el estudio de factibilidad técnica y econdmica para la
adquisicion de equipamiento, software o contratacidn de servicios.

Requisitos y especificaciones del cargo

e Profesional Universitario en Ingenieria Informatica, Industrial, Lic.

1. Preparaciéon Académica: . . .
en Andlisis de Sistemas u otras carreras afines.
Educacién Formal
2. Complementaria e Especializaciones y/o Posgrados en areas relacionadas al cargo.
Deseable:
e Conocimiento sobre gestion de las Tecnologias de la Informacién y
la Comunicacién (ITIL, COBIT, CMMI u otros).
) e Conocimiento sobre Politicas de Seguridad de la Informacién.
Capacidades y o . .
3. . - e Conocimiento sobre operaciones avanzadas del sistema SAP.
conocimientos técnicos: o R L,
e Conocimiento sobre desarrollo de aplicaciones y gestién de base de
datos.
e Normativas relacionadas a la Funcion Publica.
e Experiencia General: 5 aifos en Instituciones del Sector Publico o
L Privado.
4, Experiencia Laboral: .. - = .
e Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.
V- Competencias requeridas del cargo
e Capacidad de tomar decisiones. |® Habilidad para administrar
. e Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
1. Competencias del Cargo: P . J quip .
Responsabilidad. e liderazgo.
¢ Independencia de criterio. e Sigilo profesional.
Perfil del Cargo: Coordinacién Monitoreo de Procesos SAP
No. Caracteristicas ‘ Descripcién
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Coordinador de Monitoreo de Procesos SAP
2. Nivel: Coordinacion
3. Ubicacion del cargo:
.. ALTO: Toma de decisiones estratégicas ue impactan
4, Toma de decisiones: . & q P

internamente a la institucion.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica

y Programas

Revisado por:
Ing. Roberto Viveros
Gerencia de TIC

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC
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O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

Supervisado por:

Gerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién.

Supervisa a:

Consultores externos SAP, Ayudante Monitoreo SAP, Programadores
SAP.

Unidades Organizacionales

con quienes se
interrelaciona:

Coordinacién de TI, Division Seguridad de la Informacion,

Departamentos y Areas.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del
cargo:

e Acompaiiar, supervisar y controlar la implementacién del Sistema
de Gestidon SAP en la INC.

Funciones Especificas:

e Gestionar el funcionamiento e implementacidon del Sistema de
Gestion SAP en la institucion.

e Monitorear el registro de las operaciones diarias en el SAP.

e Coordinar los servicios contratados de analisis, disefio, desarrollo,
implantacién y mantenimiento de sistemas informaticos.

e Coordinar la puesta en produccién (implantacidén) de los sistemas
informaticos.

e Proponer la actualizacién tecnoldgica del software (base de datos,
sistemas operativos, herramientas de desarrollo y otros utilitarios).

e Supervisar la elaboraciéon y actualizacién de los manuales de
sistemas, los instructivos de operaciones y formularios para
utilizacidn de servicios y sistemas.

e Evaluar los informes de incidentes, reclamos y novedades relativos
a los sistemas informaticos y recomendar alternativas de solucién o
medidas tendientes a mejorar los servicios.

e Supervisar la administracién de la base de datos de los sistemas de
gestion.

e Coordinar la realizacidn de cursos de capacitacién de los sistemas
informaticos a los usuarios finales y evaluar el cumplimiento y
desarrollo de los mismos.

e Cumplir y hacer cumplir con las Normas de Seguridad de la
Informaciodn.

Requisitos y especificaciones del cargo

Preparaciéon Académica:

e Profesional Universitario en Ingenieria Informatica, Industrial, Lic.
en Analisis de Sistemas u otras carreras afines.

Educacion Formal
Complementaria
Deseable:

e Especializaciones y/o Posgrados en areas relacionadas al cargo.

Capacidades y

conocimientos técnicos:

e Conocimiento sobre gestion de las Tecnologias de la Informacién y
la Comunicacién (ITIL, COBIT, CMMI u otros).

e Conocimiento sobre Politicas de Seguridad de la Informacién.

e Conocimiento sobre operaciones avanzadas del sistema SAP.

e Conocimiento sobre desarrollo de aplicaciones y gestion de base de
datos.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica

y Programas

Revisado por:
Ing. Roberto Viveros

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez

Gerencia de TIC Presidencia INC
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e Normativas relacionadas a la Funcién Publica.

e Experiencia General: 5 afios en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

4, Experiencia Laboral: .. - o . .
o Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de jefatura en dareas
relacionados al puesto en instituciones del Sector Publico o Privado.
V- Competencias requeridas del cargo
e (Capacidad de tomar decisiones. |® Habilidad para administrar
. Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
1. Competencias del Cargo: P . ) quip .
Responsabilidad. e Liderazgo.
e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.
Perfil del Cargo: Coordinacion de Gestion Tl
No. Caracteristicas ‘ Descripcién
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Coordinador de Gestion Tl
2. Nivel: Coordinacion
3. Ubicacidn del cargo:
. ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.
4. Toma de decisiones: O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Gerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.
6 Supervisa a: Departamento de Operaciones de TIC Central, Departamento de
: P ) Sistemas de TI, Area TIC Vallemi.
Unidades Organizacionales L, . N .
. & Coordinacion de Monitoreo de Procesos SAP, Division Seguridad de la
7. con quienes se g ‘
. . Informacién, Departamentos y Areas.
interrelaciona:
- Descripcion del cargo
. e Coordinar los proyectos de Tl de la Instituciéon y administrar la
Objetivo General del - proy . Y .
1. gestidn de procesos y las areas a su cargo en cumplimiento de los

cargo:

objetivos propuestos por la institucion.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica

y Programas

Revisado por:

Ing.
Gerencia de TIC

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC

Roberto Viveros
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Funciones Especificas:

Coordinar la elaboracién de planes de proyectos incluyendo
estimaciones de requerimientos de equipamiento, software y
recursos humanos.

Estudiar los avances en materia de tecnologia informatica y de
comunicaciones a fin de determinar la conveniencia de la utilizacién
de la misma.

Coordinar la elaboracion de planes estratégicos y de mejora
continua de TIC.

Coordinar la elaboracidon de normativas y procedimientos basados
en estandares internacionales, marcos de referencias y buenas
practicas en gestiéon de la tecnologia informatica y de las
comunicaciones.

Programar, realizar y supervisar el seguimiento a los proyectos de
TIC.

Supervisar la ejecucion de los contratos bajo la responsabilidad de
la Gerencia.

Realizar el analisis técnico relativos a los procesos de adquisiciones
o contrataciones bajo la responsabilidad de la Gerencia.

Coordinar la elaboracidn y la ejecuciéon del Plan de Capacitacion de
los recursos humanos para su inclusién en el Plan Anual de la
Institucion.

Requisitos y especificaciones del cargo

Preparaciéon Académica:

Profesional Universitario en Ingenieria Informatica, Industrial, Lic.
en Andlisis de Sistemas u otras carreras afines.

Educacion Formal
Complementaria
Deseable:

Especializaciones y/o Posgrados en areas relacionadas al cargo.

Capacidades y
conocimientos técnicos:

Conocimiento sobre gestién de las Tecnologias de la Informacién y
la Comunicacién (ITIL, COBIT, CMMI u otros).

Conocimiento sobre Politicas de Seguridad de la Informacion.
Conocimiento sobre operaciones avanzadas del sistema SAP.
Conocimiento sobre desarrollo de aplicaciones y gestidn de base de
datos.

Normativas relacionadas a la Funcién Publica.

Experiencia Laboral:

Experiencia General: 5 aios en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de jefatura en dareas
relacionados al puesto en instituciones del Sector Publico o Privado.

Competencias requeridas del cargo

Competencias del Cargo:

Capacidad de tomar decisiones. |® Habilidad para administrar
Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.

Responsabilidad. e liderazgo.

Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Ing. Roberto Viveros
Gerencia de TIC

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022
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Perfil del Cargo: Departamento de Operaciones de TIC Central

No. Caracteristicas | Descripcién
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Jefe de Departamento de Operaciones de TIC Central
2. Nivel: Departamento
—
3. Ubicacion del cargo: - -
- —
QOALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.
4. Toma de decisiones: . MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Coordinacion de Gestion de TI.
. Division de Infraestructura y Redes, Divisidn Soporte Técnico Central,
6. Supervisa a: . . .
Divisién Soporte Técnico Villeta.
Unidades Organizacionales
7. con quienes se Departamento de Sistemas de TI, Area TIC Vallemi y Divisiones.
interrelaciona:
- Descripcion del cargo
.. rdinar ionar | idad, disponibili ntinui
Objetivo General del Cog dinar y Gestionar la calpéudad disponibilidad y co j[l' uidad de
1. cargo: la infraestructura tecnoldgica que soporta los servicios a los
) usuarios de los Organismos y Entidades del Estado.

e Planificar la gestién de la capacidad, disponibilidad y continuidad de
la infraestructura de Servidores, Sistema Operativo y Base de Datos.

e Presentar el disefio de la infraestructura tecnoldgica para la
aprobacion de la Gerencia.

e Evaluar la pertinencia de actualizacién tecnolégica de versiones del
software (base de datos, sistemas operativos, herramientas de
desarrollo y otros utilitarios).

5 Funciones Especificas: e Proponer el Plan de Respaldo de la informacién de los sistemas y

servicios, que incluya los datos, las aplicaciones y las
configuraciones de la infraestructura tecnoldgica de informatica y
comunicaciones.

e Coordinar la gestién de la capacidad, disponibilidad y continuidad

de los servicios de red, de Internet y Correo Electrdnico.

e Coordinar la gestién de la capacidad, disponibilidad y continuidad

del Sistema Eléctrico, incluyendo el Sistema de Contingencia para la
provision de energia ininterrumpida.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica

y Programas

Revisado por:
Ing. Roberto Viveros
Gerencia de TIC

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC
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Coordinar la gestidon de continuidad de los servicios prestados por
la Gerencia.

Coordinar la gestion de la capacidad, disponibilidad y continuidad
de los recursos informdticos (equipamiento y software) y la
asistencia técnica a los usuarios.

Coordinar la instalacién y el mantenimiento preventivo o correctivo
de los recursos informaticos (equipamiento y software).

Gestionar la adopcion de medidas de desafeccién de equipos en
cuando sean considerados obsoletos tecnolégicamente.

Requisitos y especificaciones del cargo

Preparaciéon Académica:

Profesional Universitario en Ingenieria Informatica, Industrial, Lic.
en Andlisis de Sistemas u otras carreras afines.

Educacion Formal
Complementaria
Deseable:

Especializaciones y/o Posgrados en areas relacionadas al cargo.

Capacidades y
conocimientos técnicos:

Conocimiento sobre gestién de las Tecnologias de la Informacidn y
la Comunicacién (ITIL, COBIT, CMMI u otros).

Conocimiento sobre Politicas de Seguridad de la Informacion (I1SO
27001, ISO 27002 y similares).

Conocimiento sobre gestion de Data Center.

Conocimiento sobre administracion de redes LAN y WAN.
Conocimientos basicos de electricidad y electrénica.

Manejo de legislacion vigente relacionada a la Institucién.

Experiencia Laboral:

Experiencia General: 3 aifos en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en instituciones
del Sector Publico o Privado.

Competencias requeridas del cargo

Competencias del Cargo:

Habilidad para administrar
conflictos.

Liderazgo.

Sigilo profesional.

Capacidad de tomar decisiones. |e
Capacidad de trabajo en equipo.
Responsabilidad. °
Independencia de criterio. °

Perfil del Cargo: Departamento de Sistemas TI

No.

Caracteristicas

Descripcion

Identificacion del cargo

Denominacién del Cargo:

Jefe de Departamento de Sistemas TI

Nivel:

Departamento

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica

y Programas

Revisado por:
Ing. Roberto Viveros
Gerencia de TIC

Fecha de la ultima revision:
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Ubicacion del cargo:

Toma de decisiones:

O ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan internamente
a la institucion.

. MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

Supervisado por:

Coordinacion de Gestion de TI.

Supervisa a:

Divisidon Desarrollo de Sistemas, Division de Bases de Datos.

Unidades Organizacionales

con quienes se
interrelaciona:

Departamento de Operaciones TIC, Area TIC Vallemi y Divisiones.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del
cargo:

e Coordinar el andlisis, disefio, desarrollo, control de calidad,
mantenimiento y administracion de los Sistemas de Gestion de la
institucion.

Funciones Especificas:

e Analisis, disefio, desarrollo, implantacién y mantenimiento de los
sistemas informadticos, conforme a prioridades recibidas de la
Gerencia.

e Coordinar los servicios contratados de analisis, disefio, desarrollo,
implantacién y mantenimiento de sistemas informaticos.

e Coordinar la puesta en produccién (implementaciéon) de los sistemas
informaticos.

e Proponer la actualizacidn tecnoldgica del software (base de datos,
sistemas operativos, herramientas de desarrollo y otros utilitarios).

e Supervisar la elaboracidn y actualizacién de los manuales de sistemas,
los instructivos de operaciones y formularios para utilizacion de
servicios y sistemas.

e Evaluar los informes de incidentes, reclamos y novedades relativos a
los sistemas informaticos y recomendar alternativas de solucién o
medidas tendientes a mejorar los servicios.

e Supervisar la administracidn de la base de datos de los sistemas de
gestion.

e Coordinar la realizacién de cursos de capacitacion de los sistemas
informaticos a los usuarios finales y evaluar el cumplimiento vy
desarrollo de los mismos.

e Brindar asistencia a la Gerencia Industrial en la administracion de los
sistemas de Control de la Industria.

e Cumplir y hacer cumplir con las Normas de Seguridad de la
Informacién.

Requisitos y especificaciones del cargo

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Ing. Roberto Viveros
Gerencia de TIC

Aprobado por:
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Preparacion Académica:

Profesional Universitario en Ingenieria Informatica, Industrial, Lic. en
Analisis de Sistemas u otras carreras afines.

Educacion Formal
Complementaria
Deseable:

Especializaciones y/o Posgrados en areas relacionadas al cargo.

Capacidades y
conocimientos técnicos:

Conocimiento sobre gestidon de las Tecnologias de la Informaciény la
Comunicacion (ITIL, COBIT, CMMI u otros).

Conocimiento sobre Politicas de Seguridad de la Informacién (ISO
27001, ISO 27002 y similares).

Conocimiento sobre sistemas de automatizacion industrial (PLC,
Sistemas SCADA y otros).

Conocimiento sobre desarrollo de aplicaciones y gestién de base de
datos.

Manejo de legislacion vigente relacionada a la Institucién
Herramientas informaticas avanzada, sistema de programacion y/o
analista de sistemas.

Experiencia Laboral:

Experiencia General: 3 afios en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en instituciones
del Sector Publico o Privado.

Competencias requeridas del cargo

Competencias del Cargo: :

Capacidad de tomar decisiones. |® Habilidad para administrar
Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
Responsabilidad. e liderazgo.

e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Ing. Roberto Viveros
Gerencia de TIC

Aprobado por:
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Gerencia de

Logistica

Estructura Organica de la Gerencia Logistica

-

OFICIAL ADMINISTRATIVO

i
—

-

e

-

_

OFICIAL TURNISTA TECNICO DE
EXPEDICION Y PESAJE
TERRESTRE

OFICIAL TECNICO DE
EXPEDICION Y PESAJE
TERRESTRE

OFICIAL ADMINISTRATIVO OFICIAL ADMINISTRATIVO

OFICIAL TECNICO DE
EXPEDICION Y BASCULA

OFICIALADMINISTRATIVO

OFICIAL CHOFER

OFICIAL ADMINISTRATIVO

A 4

A 4

AUXILAR ADMINISTRATIVO

AUXILAR ADMINISTRATIVO
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Perfil del Cargo: Gerencia de Logistica

No. Caracteristicas | Descripcién
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Gerente de Logistica
2. Nivel: Gerencia
L ]
3. Ubicacion del cargo:
. ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.
4. Toma de decisiones: (O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: e Presidencia.
6. Supervisa a: e Coordinacién de operaciones.

Unidades Organizacionales
7. con quienes se
interrelaciona:

Presidencia, Gerencias y Coordinaciones.

Descripcion del cargo

Objetivo General del

Administrar recursos de la cadena de abastecimiento, suministro y

L cargo: distribucidon de las plantas fabriles.

e Generar el Plan de requerimientos de insumos y materias primas de
acuerdo a los Planes de Ventas y Produccién.

e Solicitar la adquisicion de los insumos, materias primas y servicios
logisticos diversos a la UOC.

e Supervisar la ejecucion de los contratos de adquisicion de los
insumos, materias primas y servicios logisticos diversos.

Funciones Especificas: e Supervisarel mantenimiento, conservac?é.n e inylentario actualizado
2. de los almacenes de bienes de la Administracidn Central y de las
plantas fabriles.

e Supervisar los registros de entradas y salidas de insumos y materias
primas y salida de productos terminados.

e Analizar y emitir reportes sobre el stock de materias primas e
insumos, al igual que los saldos de bienes y servicios logisticos en
los contratos y tomar acciones para mantener la cadena de
abastecimiento y suministro.

- Requisitos y especificaciones del cargo
1. Preparacion Académica: e Profesional Universitario.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica Abg. Alfredo Machuca Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
y Programas Gerencia de Logistica Presidencia INC
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Educacion Formal
Complementaria
Deseable:

e Especializaciones y/o Posgrados en areas relacionadas al cargo.

Capacidades y
conocimientos técnicos:

e Desarrollo, implementacién, evaluacidn, y administracion de
sistemas y procesos del sector publico y privado.

e Conocimiento de leyes y regulaciones de transportes y cargas en el
pais y en el mundo.

e Conocimiento y manejo de stock e inventarios, altas y bajas.

e Manejo de los INCOTERMS.

e Conocimientos de las normas de seguridad en plantas industriales.

e Manejo de sistemas de control de pesajes y basculas.

e Herramientas ofimaticas nivel avanzado, Sistemas ERP.

Experiencia Laboral:

e Experiencia General: 5 afios en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

o Experiencia Especifica: 2 afos en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.

Competencias requeridas del cargo

Competencias del Cargo:

e (Capacidad de tomar decisiones. |¢ Habilidad para administrar
e (Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.

e Responsabilidad. e liderazgo.

e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Perfil del Cargo: Coordinacion de Operaciones

Caracteristicas

Descripcién

Identificacion del cargo

Denominacién del Cargo:

Coordinador de Operaciones

Nivel:

Coordinaciéon

Ubicacion del cargo:

v

--

2

Toma de decisiones:

. ALTO: Toma de decisiones
internamente a la institucion.

estratégicas que impactan

O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

Supervisado por:

Gerente de Logistica.

Supervisa a:

Departamentos de Logistica plantas de Vallemi y Villeta, vy

Administracién Central.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica

y Programas

Revisado por:
Abg. Alfredo Machuca
Gerencia de Logistica

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
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7. con quienes se
interrelaciona:

Unidades Organizacionales

Proveedores, Gerentes de otras dependencias, Direccién de Fabrica,
Departamento de Produccién, Departamento de Mantenimiento

Descripcion del cargo

cargo:

Objetivo General del

Coordinar las acciones operativas y administrativas de los recursos
de la cadena de abastecimiento, suministro, almacenamiento y
distribucidn de las plantas fabriles y Administracidn Central.

Funciones Especificas:

Requerir y coordinar el Plan de abastecimiento en base a los
requerimientos de insumos, materias primas y servicios logisticos
diversos, remitidos por los Departamentos.

Coordinar la ejecucidn operativa y administrativa de los contratos
de adquisicion de los insumos, materias primas y servicios logisticos
diversos con los Departamentos.

Coordinar las repuestas a los requerimientos de informes internos
y externos.

Coordinar la entrega de reportes sobre el stock de materias primas,
insumos y servicios logisticos contratados, a las dependencias
misionales y operativas.

Requisitos y especificaciones del cargo

1. Preparaciéon Académica: °

Profesional Universitario.

Educacion Formal
2. Complementaria
Deseable:

Especializaciones y/o Posgrados en areas relacionadas al cargo.

Capacidades y

conocimientos técnicos:

Desarrollo, implementacién, evaluacién, y administracién de
sistemas y procesos del sector publico y privado.

Conocimiento de leyes y regulaciones de transportes y cargas en el
pais y en el mundo.

Manejo de INCOTERMS.

Conocimiento y manejo de stock e inventarios, altas y bajas.
Conocimientos de las normas de seguridad en plantas industriales.
Manejo de sistemas de control de pesajes y basculas.
Herramientas ofimaticas nivel avanzado, Sistemas ERP.

Experiencia Laboral:

Experiencia General: 5 aios en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.

Competencias requeridas del cargo

1. Competencias del Cargo:

Capacidad de tomar decisiones. |e
Capacidad de trabajo en equipo.
Responsabilidad. .
Independencia de criterio. .

Habilidad para administrar
conflictos.

Liderazgo.

Sigilo profesional.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Abg. Alfredo Machuca
Gerencia de Logistica

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
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Perfil del Cargo: Departamento de Logistica Planta Vallemi

Caracteristicas

| Descripcién

I- Identificacion del cargo

Denominacién del Cargo:

Jefe de Departamento de Logistica Planta Vallemi.

Nivel:

Departamento.

Ubicacion del cargo:

Toma de decisiones:

OALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan

internamente a la institucion.

. MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

Supervisado por:

Coordinacién de Operaciones.

Supervisa a:

Divisién de Expedicidon y Pesaje Terrestre, Division de Almacenes y
Seccidon Combustibles, Division de Operaciones Fluviales.

Unidades Organizacionales
con quienes se
interrelaciona:

Direccidn de Fabrica, Departamento de Produccion, Departamento de
Mantenimiento, Departamento de Control de Calidad, Departamento
de Administracion de Personal, Departamento de Seguridad Industrial,
Fabricacion y Minas.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del
cargo:

e Administrar las operaciones de abastecimiento y distribucion de la
planta, y los recursos logisticos.

Funciones Especificas:

e Gestionar y mantener actualizadas las informaciones sobre
inventarios y stock de bienes, insumos y materias primas del centro
correspondiente.

e Supervisar todo el proceso de expedicién y pesaje terrestre de
insumos, materias primas y productos terminados.

e Establecer un plan de cumplimiento y controlar los indicadores de
gestidn de las divisiones a su cargo.

e Realizar los pedidos de materiales, insumos y servicios logisticos
necesarios para la operatividad del departamento y de las divisiones
a su cargo.

e Establecer estrategias operacionales
irrestricto de las urgencias e incidencias.

para el cumplimiento

Requisitos y especificaciones del cargo

Preparacion Académica:

e Profesional Universitario.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Abg. Alfredo Machuca
Gerencia de Logistica

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022
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Educacion Formal

2. Complementaria e Especializaciones y/o Posgrados en areas relacionadas al cargo.

Deseable:

Capacidades y

e Desarrollo, implementacién, evaluacidn, y administracion de

sistemas y procesos del sector publico y privado.

e Conocimiento leyesy regulaciones de transportes y cargas en el pais

y en el mundo.

3. e Manejo de los INCOTERMS.

conocimientos técnicos:

e Conocimiento y manejo de stock e inventarios, altas y bajas.
e Conocimientos de las normas de seguridad en plantas industriales.

e Manejo de sistemas de control de pesajes y basculas.
e Herramientas ofimaticas nivel avanzado, Sistemas ERP.

e Experiencia General: 3 afios en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

4, Experiencia Laboral: .. - o . T
e Experiencia Especifica: 1 afo en cargos de jefaturas en instituciones
del Sector Publico o Privado.
V- Competencias requeridas del cargo
e (Capacidad de tomar decisiones. |¢ Habilidad para administrar
. Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
1. Competencias del Cargo: * padi . : aui .
e Responsabilidad. e liderazgo.
e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Perfil del Cargo:

Departamento de Logistica Planta Villeta

No. Caracteristicas ‘ Descripcién
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Jefe de Departamento de Logistica Planta Villeta.
2. Nivel: Departamento.
3. Ubicacion del cargo: -
R
O ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.
4. Toma de decisiones: @ MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Coordinacion de Operaciones.
. Divisién de Expedicidon y Pesaje Terrestre, Division de Almacenes y
6. Supervisa a: .. . — . .
Seccién Combustibles, Division de Operaciones Fluviales.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica Abg. Alfredo Machuca Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
y Programas Gerencia de Logistica Presidencia INC
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Unidades Organizacionales
7. con quienes se
interrelaciona:

Direccién de Fabrica, Departamento de Produccidn, Departamento de
Mantenimiento, Departamento de Control de Calidad, Departamento
de Administracion de Personal, Departamento de Seguridad Industrial,
Fabricacion.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del
cargo:

e Administrar las operaciones de abastecimiento y distribucion de la
planta, y los recursos logisticos.

Funciones Especificas:

e Gestionar y mantener actualizadas las informaciones sobre
inventarios y stock de bienes, insumos y materias primas del centro
correspondiente.

e Supervisar todo el proceso de expedicidn y pesaje terrestre de
insumos, materias primas y productos terminados.

e Establecer un plan de cumplimiento y controlar los indicadores de
gestidn de las divisiones a su cargo.

e Realizar los pedidos de materiales, insumos y servicios logisticos
necesarios para la operatividad del departamento y de las divisiones
a su cargo.

e Establecer estrategias operacionales para el cumplimiento
irrestricto de las urgencias e incidencias.

Requisitos y especificaciones del cargo

1. Preparaciéon Académica:

e Profesional Universitario.

Educacion Formal
2. Complementaria
Deseable:

e Especializaciones y/o Posgrados en areas relacionadas al cargo.

Capacidades y
conocimientos técnicos:

e Desarrollo, implementacién, evaluacién, y administraciéon de
sistemas y procesos del sector publico y privado.

e Conocimiento leyesy regulaciones de transportes y cargas en el pais
y en el mundo.

e Manejo de los INCOTERMS.

e Conocimiento y manejo de stock e inventarios, altas y bajas.

e Conocimientos de las normas de seguridad en plantas industriales.

e Manejo de sistemas de control de pesajes y basculas.

e Herramientas ofimaticas nivel avanzado, Sistemas ERP.

4, Experiencia Laboral:

e Experiencia General: 3 afios en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

e Experiencia Especifica: 1 afo en cargos de jefaturas en instituciones
del Sector Publico o Privado.

Competencias requeridas del cargo

1. Competencias del Cargo:

e Capacidad de tomar decisiones. |® Habilidad para administrar
e Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.

e Responsabilidad. e liderazgo.

e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:

Unidad de Planificacién Estratégica Abg.
y Programas Gerencia de Logistica Presidencia INC

Alfredo Machuca Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
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Perfil del Cargo: Departamento de Logistica Administraciéon Central

No. | Caracteristicas | Descripcién
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Jefe de Departamento de Logistica Administracién Central.
2. Nivel: Departamento.
3. Ubicacion del cargo: -
e
O ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.
4. Toma de decisiones: . MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Coordinacién de Operaciones.
. Divisién de Transporte y Division de Almacenes de la Administracién
6. Supervisa a:
Central.
Unidades Organizacionales S ‘ - .
. & Departamentos y Divisiones de otras Areas de la Administracion
7. con quienes se
. . Central.
interrelaciona:

- Descripcion del cargo

Objetivo General del

e Administrar las operaciones de abastecimiento y distribucién de la

1. cargo: oficina Administracién Central, de los recursos logisticos vy
administrar las unidades moviles institucionales a su cargo.

e Gestionar y administrar el depdsito o almacén de la administracion
central y mantener actualizados los inventarios de stock de bienes
e insumos.

e Mantener las Unidades Moviles de la Institucion operativas,

. g incluyendo el mantenimiento de las mismas al igual que las
Funciones Especificas: . . .
2. reparaciones necesarias si las hubiere.

e Gestionar con las areas solicitantes los traslados, viajes o gestiones
a ser realizadas con las unidades méviles de la Institucidn.

e Establecer estrategias operacionales para el cumplimiento
irrestricto de las urgencias e incidencias en los tres frentes, en el
aspecto logistico.

- Requisitos y especificaciones del cargo
1. Preparacion Académica: e Profesional Universitario.
Educacion Formal
2. Complementaria e Especializaciones y/o Posgrados en areas relacionadas al cargo.

Deseable:

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Abg. Alfredo Machuca
Gerencia de Logistica

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC




Industria Nacional del Cemento Cédigo: MOF-INC-001

Versién 00 Aprobado por Resolucién

Manual de Organizaciéon y Funciones PR N° 596/2022

Pagina 71 de 128

Capacidades y
conocimientos técnicos:

Desarrollo, implementacién, evaluacién, y administracién de
sistemas y procesos del sector publico y privado.

Conocimiento leyes y regulaciones de transportes y cargas en el pais
y en el mundo.

Manejo de los INCOTERMS.

Conocimiento y manejo de stock e inventarios, altas y bajas.
Conocimientos de las normas de seguridad en plantas industriales.
Manejo de sistemas de control de pesajes y basculas.
Herramientas ofimaticas nivel avanzado, Sistemas ERP.

4. Experiencia Laboral:

Experiencia General: 3 afios en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en instituciones
del Sector Publico o Privado.

Competencias requeridas del cargo

1. Competencias del Cargo:

Capacidad de tomar decisiones. | ® Habilidad para administrar
Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.

Responsabilidad. e Liderazgo.

Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica Abg. Alfredo Machuca Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022

y Programas Gerencia de Logistica Presidencia INC
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Gerencia Financiera

Estructura Organica de la Gerencia Financiera

SECRETARIA

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la ultima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica Econ. Fabricio Gamarra Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
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Perfil del Cargo: Gerencia Financiera

No. Caracteristicas | Descripcién
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Gerente Financiero
2. Nivel: Gerente
—
3. Ubicacion del cargo:
. ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.
4. Toma de decisiones: O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Presidente.
. Sub Gerencia de Contabilidad, Departamentos de Presupuesto, Costos
6. Supervisa a:

y Tesoreria.

Unidades Organizacionales
7. con quienes se
interrelaciona:

Presidencia, Gerencias y Coordinaciones.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del

1. e Administrar los recursos financieros de la institucidn.
cargo:

e Aprobar la formulacién presupuestaria como ser, POA, PAA, PACy
todos los programas necesarios a fin de cubrir las acciones
estratégicas del PEIl, asi como las de la operacién normal de la
entidad.

e Aprobar los analisis y proyecciones de ingresos y gastos que faciliten
la planificacién y formulacion presupuestaria.

e Aprobar los andlisis de costos, que sirvan de base a la programacion
presupuestaria.

. - e Aprobar la Programacion de Caja de acuerdo con las necesidades y
Funciones Especificas: . . ., .
2. compromisos de ejecucidn de recursos de cada una de las unidades
organizacionales de la institucion.

e Controlar la ejecucidon presupuestaria en concordancia con el
presupuesto aprobado a la entidad.

e Presentar los resultados de la ejecucion presupuestaria, ante las
instancias institucionales del Estado, de acuerdo con |la
programacion.

e Velar por la actualizacién del registro contable de todas las
operaciones econdmico - financieras que se realicen como
resultado de la ejecucidn presupuestaria.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica Econ. Fabricio Gamarra Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
y Programas Gerencia Financiera Presidencia INC
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e Supervisar la actualizacién del Registro de los Bienes Patrimoniales
de la Entidad.

e Verificar el Informe de Rendicidon de Cuentas Anual, que debera
presentar la Presidencia de la institucion, con la colaboracién de
todas las unidades organizacionales.

Requisitos y especificaciones del cargo

1. Preparaciéon Académica:

e Profesional egresado de carreras de Contabilidad, Economia,
Administracion de Empresas y/o carreras afines.

Educacion Formal
2. Complementaria
Deseable:

e Especializaciones y/o Posgrados en areas relacionadas al cargo.

Capacidades y
conocimientos técnicos:

e Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a
los procesos de la Administracion Financiera Publica (amplio
conocimiento del SIAF).

- Conocimiento Técnico de las leyes:

e Ley N° 1535/99 “De Administracion Financiera del Estado”

e Ley N°2051/03 “De Contrataciones Publicas”

e Y de la vigente Ley de Presupuesto General de la Nacional, con su
respectivo Decreto Reglamentario.

e Normativas relacionadas a la Funcidn Publica.

4, Experiencia Laboral:

e Experiencia General: 5 aifos en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

e Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.

Competencias requeridas del cargo

1. Competencias del Cargo:

e Capacidad de tomar decisiones. |e
e (Capacidad de trabajo en equipo.
e Responsabilidad. °
e Independencia de criterio. °

Habilidad para administrar
conflictos.

Liderazgo.

Sigilo profesional.

Perfil del Cargo: Sub Gerencia de Contabilidad

No. Caracteristicas

‘ Descripcién

I- Identificacion del cargo

1. Denominacién del Cargo:

Sub Gerente de Contabilidad

2. Nivel:

Sub Gerente

3. Ubicacion del cargo:

4, Toma de decisiones:

. ALTO: Toma de decisiones
internamente a la institucion.

estratégicas que impactan

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Econ. Fabricio Gamarra
Gerencia Financiera

Fecha de la ultima revision:
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O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

Supervisado por:

Gerente financiero.

Supervisa a:

Departamentos de Andlisis Contables, Contabilidad publica y gestién
tributaria y Control de bienes Patrimoniales.

Unidades Organizacionales
con quienes se
interrelaciona:

Gerencias y Coordinaciones de la Institucién.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del
cargo:

e Gestionar la Contabilidad de la institucion.

Funciones Especificas:

e Controlar el proceso de los registros contables del Sistema
Integrado de Contabilidad Publica (SICO).

e Controlar el proceso de los registros contables del Sistema
Tributario.

e Supervisar los registros patrimoniales de la institucién.

e Aprobar el Balance General de Estado de Resultados.

Requisitos y especificaciones del cargo

Preparaciéon Académica:

e Profesional Universitario en Ciencias Contables.

Educacion Formal
Complementaria
Deseable:

e Especializaciones y/o Posgrados en areas relacionadas al cargo.

Capacidades y
conocimientos técnicos:

e Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a
los procesos de la Administracién Financiera Publica (amplio
conocimiento del SIAF).

- Conocimiento Técnico de las leyes:

e Ley N°1535/99 “De Administracidn Financiera del Estado”

e Ley N°2051/03 “De Contrataciones Publicas”

e Y de la vigente Ley de Presupuesto General de la Nacional, con su
respectivo Decreto Reglamentario.

e Normativas relacionadas a la Funcidén Publica.

Experiencia Laboral:

e Experiencia General: 5 afios en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

e Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.

Competencias requeridas del cargo

Competencias del Cargo:

e Capacidad de tomar decisiones. | ¢ Habilidad para administrar
e Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.

e Responsabilidad. e Lliderazgo.

¢ Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Perfil del Cargo: Departamento de Procesos y Analisis Contables

Fecha de la ultima revision:

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Econ. Fabricio Gamarra
Gerencia Financiera

14/11/2022
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No. | Caracteristicas | Descripcién
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Jefe de Departamento de Procesos y Analisis Contables
2. Nivel: Departamento
3. Ubicacion del cargo: !
= m oww
O ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.
4. Toma de decisiones: @ MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Sub Gerente de Contabilidad.
Divisidon de Analisis Contable, Division de Procesamiento Contable,
6. Supervisa a: Divisién de Contabilidad y Costos de Villeta y Division de Contabilidad
y Costos Vallemi.
Unidades Organizacionales | Departamento de Contabilidad publica y gestion tributaria,
7. con quienes se Departamento de Control de bienes Patrimoniales, Departamento de
interrelaciona: Costos.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del

e Gestionar y verificar la elaboracion de los informes financieros de

8 cargo: la institucidn, y analizar los mismos.
e Verificar los registros contables en el sistema comercial INFORMIX.
Funciones Especificas: e Verificar los informes de costos de ambas plantas fabriles.
3. e Elaborar los informes financieros de la institucién.
e Analizar los informes financieros segun las necesidades.
- Requisitos y especificaciones del cargo
1. Preparacién Académica: e Profesional Universitario.
Educacién Formal
2. Complementaria e Especializaciones y/o Posgrados en areas relacionadas al cargo.
Deseable:

e Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a
los procesos de la Administracion Financiera Publica (amplio
conocimiento del SIAF).

3 Capacidades y - Conocimiento Técnico de las leyes:
' conocimientos técnicos: e Ley N° 1535/99 “De Administracion Financiera del Estado”

e Ley N°2051/03 “De Contrataciones Publicas”

e Y de la vigente Ley de Presupuesto General de la Nacional, con su
respectivo Decreto Reglamentario.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica Econ. Fabricio Gamarra Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
y Programas Gerencia Financiera Presidencia INC
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e Normativas relacionadas a la Funcion Publica.

Experiencia Laboral:

e Experiencia General: 3 afos en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

e Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en instituciones
del Sector Publico o Privado.

Competencias requeridas del cargo

Competencias del Cargo:

e (Capacidad de tomar decisiones. |®¢ Habilidad para administrar
Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
Responsabilidad. e Liderazgo.

e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Perfil del Cargo: Departamento de Contabilidad Publica y Gestion Tributaria

Caracteristicas

‘ Descripcién

I- Identificacion del cargo

Denominacién del Cargo:

Jefe de Departamento de Contabilidad Publica y Gestién Tributaria

Nivel: Departamento
Ubicacidn del cargo: !
OALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan

Toma de decisiones:

internamente a la institucion.

@ MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.

QO BAJO: Toma de decisiones limitadas.

Supervisado por:

Sub Gerente de Contabilidad.

Supervisa a:

Divisién de Ejecucion Presupuestaria de Recursos y Gastos, Divisiéon de
Gestidn Tributaria.

Unidades Organizacionales
con quienes se
interrelaciona:

Departamentos Procesos y anadlisis Contables y Control de bienes
Patrimoniales.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del
cargo:

e Controlary gestionar los registros de contabilidad publica y gestion
tributaria.

Funciones Especificas:

e Verificar los registros contables en el Sistema Integrado de
Contabilidad Publica (SICO).

e Verificar la presentacidon de las declaraciones impositivas.

e Verificar las imputaciones presupuestarias y contables de ingresos
y gastos.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Econ. Fabricio Gamarra
Gerencia Financiera

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC
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Requisitos y especificaciones del cargo

Preparaciéon Académica:

e Profesional Universitario.

Educacion Formal
Complementaria
Deseable:

e Especializaciones y/o Posgrados en areas relacionadas al cargo.

Capacidades y
conocimientos técnicos:

e Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a

los procesos de la Administracién Financiera Publica (amplio
conocimiento del SIAF).
- Conocimiento Técnico de las leyes:

e Ley N° 1535/99 “De Administracion Financiera del Estado”
e Ley N°2051/03 “De Contrataciones Publicas”
e Y de la vigente Ley de Presupuesto General de la Nacional, con su

respectivo Decreto Reglamentario.

e Normativas relacionadas a la Funcion Publica.

Experiencia Laboral:

e Experiencia General: 3 afios en Instituciones del Sector Publico o

Privado.

e Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en instituciones

del Sector Publico o Privado.

Competencias requeridas del cargo

Competencias del Cargo:

Capacidad de tomar decisiones. |¢ Habilidad para administrar
Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
Responsabilidad. e Liderazgo.

Independencia de criterio. Sigilo profesional.

Perfil del Cargo: Departamento de Control de Bienes Patrimoniales

Caracteristicas

Descripcion

Identificacion del cargo

Denominacidn del Cargo:

Jefe de Departamento de Control de Bienes Patrimoniales

Nivel:

Departamento

Ubicacion del cargo:

————————————

| [ ] ] ]
T T 1T TR

Toma de decisiones:

OALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.

. MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica

y Programas

Revisado por:
Econ. Fabricio Gamarra
Gerencia Financiera

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC
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Supervisado por:

Sub Gerente de Contabilidad.

Supervisa a:

Divisidon de control de inventario, Division de depreciacién y revallo,
Divisién de bienes patrimoniales Villeta y Vallemi.

Unidades Organizacionales
con quienes se
interrelaciona:

Departamentos de Contabilidad publica y gestién tributaria; y Control
de Procesos y Analisis Contables.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del
cargo:

e Controlar las actividades relacionadas con el inventario, revalto y
depreciacion de bienes de uso de la institucién.

Funciones Especificas:

e Registrar las incorporaciones de bienes en observancia a las normas
legales.
e Controlar el registro de bienes en el SICO y otros Sistemas
Institucionales para los procesos anuales de Revaluo y Depreciacién
de Bienes.

e Controlar la realizacion de inventarios fisicos de los bienes de la
institucion en los tres frentes de servicios de conformidad a las

normas y procedimientos vigentes.
e Controlar el registro en los formularios respectivos de los
movimientos de bienes patrimoniales, las altas y bajas, los
movimientos entre dependencias de la institucidn y las salidas de
bienes de la Institucién comunicadas por las dependencias
afectadas.
e Verificar la existencia fisica de los bienes patrimoniales de la
institucion, conforme con los sistemas y procedimientos vigentes.
e Gestionar ante las entidades o instituciones respectivas,
titulacién de los inmuebles, vehiculos y cualquier otro bien que
requiere de escrituracion.
e Comunicar al Sub Gerente de Contabilidad, cualquier anormalidad
en el estado de conservacion o faltantes de los bienes que pudiere
observar durante el desarrollo de sus actividades, para que se
tomen las medidas que correspondan.
e Proponer ainstancias superiores la baja de aquellos bienes fuera de
uso, a través de mecanismos o procedimientos legales establecidos.
e Controlar y elevar a la Sub Gerencia de Contabilidad, todos los
informes necesarios para su remisidn al Ministerio de Hacienda y
Contraloria General de la Republica, conforme a las normas vy
procedimientos vigentes.
e Elaborar y confeccionar las especificaciones técnicas, para los
procesos de llamados a licitaciones o concurso de ofertas para la
contratacidn de servicios relacionados al drea.
e Controlar la prevision, carga, obligaciéon y pago de los servicios
basicos, tasas, impuestos.
e Gestionar ante la Direccién General de Empresas Publicas, la
obtencidn mensual de la Constancia de Cumplimiento de Servicios
Basicos.

Requisitos y especificaciones del cargo

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica

y Programas

Revisado por:
Econ. Fabricio Gamarra
Gerencia Financiera

Fecha de la ultima revision:
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1. Preparaciéon Académica: e Profesional Universitario.
Educacién Formal

2. Complementaria e Especializaciones y/o Posgrados en areas relacionadas al cargo.
Deseable:

e Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a
los procesos de la Administracién Financiera Publica (amplio
conocimiento del SIAF).

Capacidades - Conocimiento Técnico de las leyes:
i - O . ”
3. co:ocimient(:’s técnicos: e Ley N° 1535/99 “De Administracion Financiera del Estado
) e Ley N°2051/03 “De Contrataciones Publicas”

e Y de la vigente Ley de Presupuesto General de la Nacional, con su
respectivo Decreto Reglamentario.

e Normativas relacionadas a la Funciéon Publica.

e Experiencia General: 3 aifos en Instituciones del Sector Publico o

L Privado.
4, Experiencia Laboral: v L. e N ) o

e Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en instituciones
del Sector Publico o Privado.

V- Competencias requeridas del cargo
e Capacidad de tomar decisiones. |® Habilidad para administrar
. e (Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
1. Competencias del Cargo: P . J quip .
e Responsabilidad. e Liderazgo.
e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.
Perfil del Cargo: Departamento de Presupuesto
No. Caracteristicas ‘ Descripcién
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Jefe de Departamento de Presupuesto
2. Nivel: Departamento
3. Ubicacion del cargo: !

@) ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan

internamente a la institucion.

4. Toma de decisiones: @ MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

5. Supervisado por: Gerente Financiero.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica

y Programas

Revisado por:
Econ. Fabricio Gamarra
Gerencia Financiera

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC
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. Divisién de Control y Seguimiento, Divisidn de Procesamiento, Division
6. Supervisa a: L
de Programacién.
Unidades Organizacionales
7. con quienes se Departamentos dependientes de la Gerencia Financiera.
interrelaciona:

- Descripcion del cargo

1 Objetivo General del e Gestionar y supervisar la elaboracién y ejecucién del presupuesto
' cargo: general de la institucion.

e Emitir informes de disponibilidad Presupuestaria.

e Verificar emision de Reportes del SIPP (Sistema Integrado de
Programacion Presupuestaria).

e Determinar la validez de informacion expuestas en el Plan Anual de

. - Contrataciones.
Funciones Especificas: ) o .
2. e Analizar requerimientos solicitados en el Anteproyecto de
Presupuesto.

e Velar por la correcta afectacion presupuestaria en congruencia a las
leyes vigentes.

e Exponer a la superioridad el estado actualizado de la ejecucién
presupuestaria.

- Requisitos y especificaciones del cargo
1. Preparaciéon Académica: e Profesional Universitario.
Educacién Formal
2. Complementaria e Especializaciones y/o Posgrados en areas relacionadas al cargo.
Deseable:

e Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a
los procesos de la Administracion Financiera Publica (amplio
conocimiento del SIAF).

] e Conocimiento Técnico de las leyes:
Capacidades y o “ . - . ”
3. .. , . e Ley N° 1535/99 “De Administracion Financiera del Estado
conocimientos técnicos: . .

e Ley N°2051/03 “De Contrataciones Publicas”

e Y de la vigente Ley de Presupuesto General de la Nacional, con su
respectivo Decreto Reglamentario.

e Normativas relacionadas a la Funcion Publica.

e Experiencia General: 3 afios en Instituciones del Sector Publico o

4. Experiencia Laboral: Prlvad.o. . - N .
o Experiencia Especifica: 1 aflo en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.
V- Competencias requeridas del cargo
e Capacidad de tomar decisiones. |® Habilidad para administrar
1 Competencias del Cargo: e (Capacidad de trabajo en equipo. Cf)nflictos.
e Responsabilidad. e liderazgo.
e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.
Perfil del Cargo: Departamento de Tesoreria
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica Econ. Fabricio Gamarra Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
y Programas Gerencia Financiera Presidencia INC
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No. | Caracteristicas | Descripcién
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Jefe de Departamento de Tesoreria
2. Nivel: Departamento
3. Ubicacion del cargo: !
O ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.
4, Toma de decisiones: . MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Gerente Financiero.
Divisién de supervisidn y rendicion de cuentas, Divisién de Ingresos,
6. Supervisa a: Divisién de Egresos, Division tesoreria Villeta, Division tesoreria
Vallemi.
Unidades Organizacionales
7. con quienes se Departamentos de la Gerencia Financiera.
interrelaciona:
Il- Descripcion del cargo
1 Objetivo General del e Gestionar el registro y resguardo de ingresos y egresos financieros
' cargo: de la institucién.
e Supervisar el registro de ingresos por ventas, arrendamientos,
canones y multas varias.
e Verificar y validar las érdenes de pago generadas de acuerdo al
5 Funciones Especificas: cronograma aprobado por la Gerencia Financiera.
' e Elaborar el estado de flujo de caja diario e informar a la Gerencia
Financiera.
e Verificar las rendiciones de viaticos, fondo fijo y cupos de
combustible.
Requisitos y especificaciones del cargo
1. Preparaciéon Académica: e Profesional Universitario.
Educacién Formal
2. Complementaria e Especializaciones y/o Posgrados en areas relacionadas al cargo.
Deseable:
e Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a
3 Capacidades y los procesos de la Administracion Financiera Publica (amplio
’ conocimientos técnicos: conocimiento del SIAF).
e Conocimiento Técnico de las leyes:

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Econ. Fabricio Gamarra
Gerencia Financiera

Aprobado por: Fecha de la ultima revision:
Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
Presidencia INC
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e Ley N° 1535/99 “De Administracién Financiera del Estado”

e Ley N°2051/03 “De Contrataciones Publicas”

e Y de la vigente Ley de Presupuesto General de la Nacional, con su
respectivo Decreto Reglamentario.

e Normativas relacionadas a la Funciéon Publica.

e Experiencia General: 3 afios en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

interrelaciona:

4. Experiencia Laboral: L. e . .
e Experiencia Especifica: 1 ano en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.
V- Competencias requeridas del cargo
e (Capacidad de tomar decisiones. |®¢ Habilidad para administrar
. Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
1. Competencias del Cargo: P . ) auip .
e Responsabilidad. e liderazgo.
e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.
Perfil del Cargo: Departamento de Costos
No. Caracteristicas ‘ Descripcién
I- Identificacion del cargo
1. Denominacidn del Cargo: Jefe de Departamento de Costos.
2. Nivel: Departamento
3. Ubicacion del cargo: !
{ i | | | |
O ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucién.
4, Toma de decisiones: @ MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Gerente Financiero.
6. Supervisa a: Division de Contabilidad de costos.
Unidades Organizacionales . N . .
. & Departamentos dependientes de la Gerencia Financiera, Gerencia
7. con quienes se

Industrial, Departamento de Produccion.

- Descripcion del cargo

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica

y Programas

Revisado por:
Econ. Fabricio Gamarra
Gerencia Financiera
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Objetivo General del , , .,
1. e Determinary analizar los costos de produccidn.
cargo:
e Ejecutar los procedimientos para el cdlculo de los costos de acuerdo
a las normas vigentes.
5 Funciones Especificas: e Verificar los costos de venta para la emision del Balance General.
' e Emitir informes acerca de la evolucién de los costos.
e Emitir reportes, estadisticas, informes y calculos segin necesidades
de informacion de clientes internos y externos.
- Requisitos y especificaciones del cargo
1. Preparacion Académica: |e Profesional Universitario.
Educacion Formal
2. Complementaria e Especializaciones y/o Posgrados en areas relacionadas al cargo.
Deseable:

e Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a los
procesos de la Administracion Financiera Publica (amplio
conocimiento del SIAF).

] e Conocimiento Técnico de las leyes:
Capacidades y R “ .. - . ”
3. .. , . e Ley N° 1535/99 “De Administracion Financiera del Estado
conocimientos técnicos: ) i

e Ley N°2051/03 “De Contrataciones Publicas”

e Y de la vigente Ley de Presupuesto General de la Nacional, con su
respectivo Decreto Reglamentario.

e Normativas relacionadas a la Funcién Publica.

e Experiencia General: 3 afos en Instituciones del Sector Publico o

4, Experiencia Laboral: Prlvac-io. . - N . S
e Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en instituciones
del Sector Publico o Privado.
V- Competencias requeridas del cargo
e Capacidad de tomar decisiones. |e¢ Habilidad para administrar
1 Competencias del Cargo: e (Capacidad de trabajo en equipo. cF)anictos.
e Responsabilidad. e Liderazgo.
e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Econ. Fabricio Gamarra
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Gerencia Comercial

Estructura Orgdnica de la Gerencia Comercial

—

e

ASISTENTE EJECUTIVO

A4

________________

A 4
o o o
ooty | | oromcmaony || onaamuaon || onow memoon
VILLETA CENTRAL CONCEPCION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la ultima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica Econ. Jorge Béveda Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
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Perfil del Cargo: Gerencia Comercial

No. Caracteristicas | Descripcién
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Gerente Comercial
2. Nivel: Gerencia
—
3. Ubicacion del cargo:
. ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.
4. Toma de decisiones: O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Presidencia.
6. Supervisa a: Departamentos de Mercadotecnia, Ventas y Gestion de Servicios.

Unidades Organizacionales
7. con quienes se
interrelaciona:

Presidencia, Gerencias y Coordinaciones.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del

e Planear, organizar, dirigir y evaluar las operaciones de ventas en

cargo: base al plan de comercializacidn de la institucion.
e Controlar los objetivos y estrategias dispuestas en el plan de
comercializacién.
e Establecer las prioridades de atencion a clientes en combinacién
5 Funciones Especificas: con Departamento de Gestion de Servicios.
’ e Promover acciones de marketing para poder posicionar a la
institucion.
e Plantear estrategias orientadas a explorar politicas de precios
competitivos en el mercado.
- Requisitos y especificaciones del cargo
1. Preparaciéon Académica: e Profesional Univeristario.
Educacion Formal
2. Complementaria e Posgrados y/o capacitaciones en materias relacionadas al cargo.
Deseable:
e Conocimientos especificos referentes a Administracion de
3 Capacidades y Empresas, Comercio, Administracién Publica, Marketing vy
' conocimientos técnicos: Publicidad, Economia, entre otras.
e Conocimiento en organizacion y métodos.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica Econ. Jorge Béveda Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
y Programas Gerencia Comercial Presidencia INC
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e Experiencia General: 5 afios en Instituciones del Sector Publico o

N Privado.
4, Experiencia Laboral: . . e . .
o Experiencia Especifica: 2 aflos en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.
V- Competencias requeridas del cargo
e Capacidad de tomar decisiones. e Habilidad para
. e Capacidad de trabajo en equipo. administrar conflictos.
1. Competencias del Cargo: P . ) qauip .
e Responsabilidad. e Liderazgo.
e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.
Perfil del Cargo: Departamento de Mercadotecnia
No. Caracteristicas ‘ Descripcién
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Jefe de Departamento de Mercadotecnia
2. Nivel: Departamento
3. Ubicacion del cargo:
O ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.
4. Toma de decisiones: @ MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Gerente Comercial.
. Division de Marketing, Division de Inteligencia de Mercado y Divisidn
6. Supervisa a: s
de Estadistica.
Unidades Organizacionales
7. con quienes se Departamento de Ventas y Departamento de Gestidn de Servicios.
interrelaciona:
- Descripcion del cargo
1 Objetivo General del e Planificar, organizar y controlar la elaboracién e implementacion
' cargo: del plan comercial, asi como el estudio del mercado.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica

Econ.
y Programas

Revisado por:

Gerencia Comercial

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC

Jorge Bdveda
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Funciones Especificas:

Organizar y controlar la elaboracidon e implementaciéon del plan
comercial.

Supervisar la caracterizacién y proyeccién de datos y variables de
mercado.

Planificar, organizar y supervisar el analisis Estructural del sector
cementero nacional y regional.

Supervisar y controlar el monitoreo de indicadores del mercado,
segmento y canales de distribucion.

Planificar, organizar y controlar el estudio de Proveedores actuales
y potenciales.

Desarrollar el Plan Comercial a ser propuesto a la maxima
autoridad.

Implementar el Plan Comercial aprobado por la maxima autoridad.
Gestionar convenios de caracter técnico/comercial con potenciales
aliados del sector publico y privado.

Elaborar y aplicar encuestas sobre atencién al cliente, calidad del
producto, servicio de entrega, medicién de la capacidad comercial
o sobre cualquier indicador referente a la cartera de clientes.
Organizar eventos y participar en expo ferias relacionadas a la
promocién de productos y servicios.

o)

equisitos y especificaciones del cargo

Preparaciéon Académica:

Profesional Univeristario.

Educacion Formal
Complementaria
Deseable:

Posgrados y/o capacitaciones en materias relacionadas al cargo.

Capacidades y
conocimientos técnicos:

Conocimientos especificos referentes a Administracién de
Empresas, Comercio, Administracién Publica, Marketing vy
Publicidad, Economia, entre otras.

Conocimiento en organizacién y métodos.

Experiencia Laboral:

Experiencia General: 3 afos en Instituciones del Sector Publico o

Privado.
Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en

instituciones del Sector Publico o Privado.

Competencias requeridas del cargo

Competencias del Cargo:

Capacidad de tomar decisiones. e Habilidad para administrar
Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
Responsabilidad. e liderazgo.

Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Econ. Jorge Béveda
Gerencia Comercial

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022
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Perfil del Cargo: Departamento de Ventas

No. Caracteristicas | Descripcién
I- Identificacion del cargo

1. Denominacién del Cargo: Jefe de Departamento de Ventas

2. Nivel: Departamento

3. Ubicacion del cargo:
O ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.

4. Toma de decisiones: . MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

5. Supervisado por: Gerente Comercial.

6. Supervisa a: Divisién Ventas Oficina Central, Villeta y Concepcion.

Unidades Organizacionales
7. con quienes se
interrelaciona:

Departamento de Mercadotecnia y Departamento de Gestion de
Servicios.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del

e Planificar, organizar y controlar la ejecucidn de la emisidn de

1. Ly
cargo: facturas y gestidn de ventas de productos.
e Controlar la emisién de facturas de ventas y documentos
relacionados.
. g e Planificar, organizar y controlar la gestidn de ventas de productos.
Funciones Especificas: . . . . L
2. e Supervisar laimplementacidn de herramientas de gestion y control
de ventas/entregas de productos y consolidar informes y reportes
al respecto.
e Impulsar proyectos de mejora de los procesos de ventas.
- Requisitos y especificaciones del cargo
1. Preparaciéon Académica: e Profesional Univeristario.
Educacién Formal
2. Complementaria e Posgrados y/o capacitaciones en materias relacionadas al cargo.
Deseable:
e Conocimientos especificos referentes a Administracion de
3 Capacidades y Empresas, Comercio, Administracién Publica, Marketing vy
' conocimientos técnicos: Publicidad, Economia, entre otras.
e Conocimiento en organizaciéon y métodos.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica Econ. Jorge Béveda Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
y Programas Gerencia Comercial Presidencia INC
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Experiencia Laboral:

e Experiencia General: 3 afios en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

e Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.

Competencias requeridas del cargo

Competencias del Cargo:

e Capacidad de tomar decisiones. | e Habilidad para administrar
e Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.

e Responsabilidad. e Liderazgo.

e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Perfil del Cargo: Departamento de Gestion de Servicios

Caracteristicas

\ Descripcién

I- Identificacion del cargo

Denominacidn del Cargo:

Jefe de Departamento de Gestidn de Servicios

Nivel:

Departamento

Ubicacion del cargo:

ASISTENTE EJECUTIVO

v v

Toma de decisiones:

OALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan

internamente a la institucion.

@ MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

Supervisado por:

Gerencia Comercial.

Supervisa a:

Divisién de Servicios en linea y programacion de entrega y Division de
Atencidn al cliente.

Unidades Organizacionales
con quienes se
interrelaciona:

Departamento de Ventas y Departamento de Mercadotecnia.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del
cargo:

e Planificar, desarrollar e implementar el programa del conocimiento
y calidad de los productos.

Fecha de la ultima revision:

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Econ. Jorge Béveda
Gerencia Comercial

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC

14/11/2022
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Recopilar y administrar materiales de contenido técnico sobre uso
y aplicaciéon de cemento.
Coordinar la relacién con entidades publicas y privadas
relacionadas a la calidad y desarrollo de nuevos productos de
cemento y hormigon.
) e Elaborar contenido y gestionar el programa de “Uso y aplicacién de
Funciones Especificas: ” ve prog yap
2. cemento”.
Monitorear los resultados técnicos de ensayos fisicos y andlisis
guimicos realizados a los productos.
Supervisar la Programacion diaria de entrega de productos.
Supervisar la prestacién de servicios posventa.
Desarrollary supervisar laimplementacién del programa de gestiéon
del conocimiento y calidad de los productos.
- Requisitos y especificaciones del cargo
1. Preparaciéon Académica: Profesional Univeristario.
Educacién Formal
2. Complementaria e Posgrados y/o capacitaciones en materias relacionadas al cargo.
Deseable:
e Conocimientos especificos referentes a Administracién de
3 Capacidades y Empresas, Comercio, Administracion Publica, Marketing vy
' conocimientos técnicos: Publicidad, Economia, entre otras.
e Conocimiento en organizaciéon y métodos.
e Experiencia General: 3 afios en Instituciones del Sector Publico o
. Privado.
4, Experiencia Laboral: . - o .
e Experiencia Especifica: 1 ano en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.
V- Competencias requeridas del cargo
Capacidad de tomar decisiones. e Habilidad para administrar
. Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
1. Competencias del Cargo: P - ) auip .
Responsabilidad. e liderazgo.
Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Econ. Jorge Béveda
Gerencia Comercial

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC
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Gerencia Industrial

Estructura Organica de la Gerencia Industrial
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Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Ing. Diego Quintana
Gerencia Industrial

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022
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Perfil del Cargo: Gerencia Industrial

No. Caracteristicas Descripcidn
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Gerente Industrial
2. Nivel: Gerencia
3. Ubicacion del cargo:
. ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.
4. Toma de decisiones: O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Presidencia.
Direcciones de fabrica, Coordinacion Principal de Calidad,
. Coordinacién de Adquisiciones Industriales, Coordinacién De
6. Supervisa a: . L. .
Planeacién Y Control De Produccion , Departamentos de Seguridad y
Salud Ocupacional Villeta y Vallemi.
Unidades Organizacionales
7. con quienes se Presidencia, Gerencias y Coordinaciones.
interrelaciona:

- Descripcion del cargo

Objetivo General del
cargo:

e Gestionar el cumplimiento del Plan Anual de Operaciones en
cuanto a la produccién de ambos frentes fabriles.

Funciones Especificas:

e Aprobar el Plan Maestro de la Produccién en directa relacion y
concordancia al Plan Anual de Operaciones aprobado, asegurando
su cumplimiento y tomando acciones correctivas en casos de
desvios del plan.

e Aprobar el Plan Anual de Mantenimiento y supervisar el
cumplimiento de las gamas de mantenimiento preventivo y
predictivo.

e Aprobar las especificaciones de Calidad requeridas de acuerdo con
el Plan de Operaciones para dar cumplimiento a la Norma Nacional
para la Produccion de Cemento Portland y supervisar el control de
calidad de los procesos de productivos y del producto final
tomando acciones correctivas en casos necesarios.

e Solicitar a la UOC los requerimientos de insumos y materiales
necesarios para cumplir el Plan Maestro de Producciéon y el Plan
Anual de Mantenimiento.

e Aprobar las normas de seguridad Industrial de ambos frentes
fabriles y velar por el ¢ cumplimiento de este, tomando acciones
correctivas en casos de desvios.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica Ing. Diego Quintana Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022

y Programas Gerencia Industrial Presidencia INC
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e Aprobar el Plan de Formacidn de ambos frentes fabriles vy
supervisar los resultados de este.

Requisitos y especificaciones del cargo

e Profesional Universitario en Ingenieria Industrial, electrénica,

1. Preparaciéon Académica: - . .
electromecanica o carreras técnicas afines.
Educacion Formal
2. Complementaria e Especializacién y/o maestria en areas relacionadas al cargo.
Deseable:
e Conocimiento en procesos de fabricacién de clinker y cemento.
e Conocimiento de estrategias de mantenimiento.
e Conocimiento de las normas de calidad y los reglamentos de salud
. de seguridad.
Capacidades y y .g . .,
3. . I e Conocimiento de los conceptos de elaboracion de presupuestos y
conocimientos técnicos: ., o
de evaluacion del rendimiento.
e Conocimiento avanzado de los procesos, medios y métodos de la
institucion.
e Conocimiento en organizacién y métodos.
e Experiencia General: 5 afios en Instituciones del Sector Publico o
. Privado.
4, Experiencia Laboral: L. - - .
e Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.
V- Competencias requeridas del cargo
e Capacidad de tomar decisiones. e Habilidad para administrar
. e Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
1. Competencias del Cargo: P . ) auip .
e Responsabilidad. e liderazgo.
e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.
Perfil del Cargo: Coordinacion de Adquisiciones Industriales
No. Caracteristicas ‘ Descripcion
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Coordinador de Adquisiciones Industriales
2. Nivel: Coordinacion
| Ublcacion del cargo: e e [ ]
i \ i
[ |
. ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
. . internamente a la institucion.
4, Toma de decisiones:

O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica

y Programas

Revisado por:
Ing. Diego Quintana
Gerencia Industrial

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC
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O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

Supervisado por:

Gerente Industrial.

Supervisa a:

Oficina De Compras Industriales, Oficina De Compras Menores.

Unidades Organizacionales
con quienes se
interrelaciona:

Departamentos de Produccion, Control de Calidad, Mantenimiento,
UOC, Gerencia Financiera.

Descripcion del cargo

Objetivo General del
cargo:

Gestionar el cumplimiento del Plan Anual de Compras Industriales.

Funciones Especificas:

Consolidar el Plan Anual de Compras de ambas plantas fabriles.
Verificar las Solicitudes de Compras de ambas plantas fabriles.
Aprobar los PBC de los Ilamados a Licitaciones Industriales.
Gestionar las evaluaciones técnicas de adquisiciones de ambas
plantas fabriles.

Verificar la ejecucién y los saldos presupuestarios de las compras
de ambas plantas fabriles.

Supervisar las compras industriales menores.

Requisitos y especificaciones del cargo

Preparaciéon Académica:

Profesional Univeristario.

Educacion Formal
Complementaria
Deseable:

Posgrados y/o capacitaciones en materias relacionadas al cargo.

Capacidades y
conocimientos técnicos:

Conocimiento de ley de compras publicas vigente.

Conocimiento de los conceptos de elaboracidn de presupuestos y
de evaluacién del rendimiento.

Conocimiento avanzado de los procesos, medios y métodos de la
institucion.

Experiencia Laboral:

Experiencia General: 5 afios en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

Experiencia Especifica: 2 aflos en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.

V- Competencias requeridas del cargo
e Capacidad de tomar decisiones. |e Habilidad para administrar
i j ipo. conflictos.
Competencias del Cargo: * (Capacidad de trabajo en equipo . I
e Responsabilidad. e liderazgo.
e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC

Ing. Diego Quintana
Gerencia Industrial

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022
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Perfil del Cargo: Coordinacion de Planeacion y Control de Produccion

No. | Caracteristicas

| Descripcién

I- Identificacion del cargo

Denominacién del Cargo:

Coordinador de Planeacién y Control de Produccion

Nivel:

Coordinacion

Ubicacion del cargo:

! \ '

Toma de decisiones:

.ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.

O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

Supervisado por:

Gerente Industrial

Supervisa a:

Oficina de Estadistica

con quienes se
interrelaciona:

Unidades Organizacionales

Departamentos de Produccion, Control de Calidad, Mantenimiento,
Gerencia de Logistica y Gerencia Comercial.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del
cargo:

e Supervisar el cumplimiento del Plan Maestro de Produccién
Industrial.

Funciones Especificas:

e Generar el Plan Maestro de Produccién en directa relacién y
concordancia al Plan Anual de Operaciones aprobado.

e Realizar el seguimiento al cumplimiento del Plan Maestro de
Produccidn, sugiriendo acciones correctivas en caso de desvios.

e Consolidar y cuantificar los requerimientos de materiales e
insumos necesarios para el cumplimiento del Plan Maestro de
Produccidn.

Requisitos y especificaciones del cargo

Preparaciéon Académica:

e Profesional Univeristario.

Educacion Formal
Complementaria
Deseable:

e Posgrados y/o capacitaciones en materias relacionadas al cargo.

Capacidades y

conocimientos técnicos:

e Conocimiento en procesos de fabricacién de clinker y cemento.

e Conocimiento en procesos de abastecimiento para la produccién.

e Conocimiento avanzado de los procesos, medios y métodos de la
institucion.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica

y Programas

Revisado por:
Ing. Diego Quintana
Gerencia Industrial

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC
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e Experiencia General: 5 afios en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

4, Experiencia Laboral: e . i
P o Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.
V- Competencias requeridas del cargo
e Capacidad de tomar decisiones. |e Habilidad para administrar
. e Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
1. Competencias del Cargo: P . ) qauip .
e Responsabilidad. e Liderazgo.
e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.
Perfil del Cargo: Coordinacién Principal de Calidad
No. Caracteristicas ‘ Descripcién
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Coordinador Principal de Calidad
2. Nivel: Coordinacion
b | Phieacion delcargo: e e
,,,,,,,,,,,,,, !
. ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.
4. Toma de decisiones: (O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Gerencia Industrial.
6. Supervisa a: Departamentos de Control de Calidad de Vallemi y Villeta.
Unidades Organizacionales ., -
! . ganizacl Departamento de Produccién, Departamento de Mantenimiento,
7. con quienes se . L. -
. . Direccién de Fabrica.
interrelaciona:
- Descripcion del cargo
1 Objetivo General del e Supervisar el cumplimiento de los pardmetros de la calidad de las
’ cargo: materias primas, productos intermedios y finales.
e Verificar los informes de laboratorio de las materias primas vy
productos intermedios y finales.
5 Funciones Especificas: e Controlar los informes de las dosificaciones por cada tipo de

producto y su cumplimiento con las normas de calidad vigentes.
e Verificar los informes de control de pesajes de las basculas de las
embolsadora.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica

y Programas

Revisado por:
Ing. Diego Quintana
Gerencia Industrial

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC
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Requisitos y especificaciones del cargo

Preparaciéon Académica:

e Profesional Universitario en ciencias quimicas, area industrial.

Educacion Formal

Complementaria Deseable:

e Posgrados y/o capacitaciones en materias relacionadas al cargo.

Capacidades y
conocimientos técnicos:

e Conocimiento en procesos de fabricacién de clinker y cemento.

e Conocimientos profundos de los instrumentos y equipos de
laboratorio.

e Conocimientos de las normas de calidad de cemento y materias
primas.

e Conocimientos de normas de calidad ISO 9000 y/o similares.

e Quimica del cemento y aplicaciones.

Experiencia Laboral:

e Experiencia General: 5 afios en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

e Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.

Competencias requeridas del cargo

Competencias del Cargo:

e Capacidad de tomar decisiones. |® Habilidad para administrar
e Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.

e Responsabilidad. e Liderazgo.

e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Perfil del Cargo: Direccion de Fabrica Planta Industrial de Vallemi

Caracteristicas

‘ Descripcién

I- Identificacion del cargo

Denominacién del Cargo:

Director de Fabrica

Nivel:

Sub Gerencia

Ubicacion del cargo:

1 ]
{ |

Toma de decisiones:

.ALTO: Toma de decisiones estratégicas
internamente a la institucion.

qgue impactan

(O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

Supervisado por:

Gerente Industrial.

Supervisa a:

Departamentos de Produccién, Mantenimiento, Minas, Formacién;
Divisidn de Servicios Generales, Divisidn de obras civiles.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica

y Programas

Revisado por:
Ing. Diego Quintana
Gerencia Industrial

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC
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Unldad.es Organizacionales Direccién de fabrica Centro Industrial y Portuario de Villeta, Gerencias
7. con quienes se o .
. . y Coordinaciones de otras dependencias.
interrelaciona:
- Descripcion del cargo
1 Objetivo General del e Gestionar el cumplimiento del Plan Anual de Operaciones en
' cargo: cuanto a la produccién de la Planta Fabril de Vallemi.

e Supervisar y evaluar los estudios y prospecciones geoldgicas
propiedad de la empresa.

e Supervisar la extraccion y transporte de las materias primas.

e Dirigir la ejecucion el Plan Maestro de la Produccién en directa
relacion, informando de su cumplimiento y tomando acciones
correctivas en casos de desvios del plan.

e Supervisar el cumplimiento del Plan Anual de Mantenimiento y
supervisar el cumplimiento de las gamas de mantenimiento
preventivo y predictivo.

e Velar por el cumplimiento de las especificaciones de Calidad

. - aprobadas de acuerdo con el Plan de Operaciones para dar
Funciones Especificas: . . .
2. cumplimiento a la Norma Nacional para la Produccién de Cemento
Portland.

e Solicitar a la Gerencia Industrial los requerimientos de insumos y
materiales necesarios para cumplir el Plan Maestro de Produccion
y el Plan Anual de Mantenimiento.

e Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad Industrial de
ambos frentes fabriles y, tomando acciones correctivas en casos de
desvios.

e Supervisar la ejecucién del Plan de Formacién de la planta fabril y
supervisar los resultados de este.

e Administrar la correcta utilizacién y conservacién del Complejo
Habitacional de Vallemi.

- Requisitos y especificaciones del cargo
.. L. e Profesional Universitario en Ingenieria Industrial, electrdnica,
1. Preparacion Académica: L. - .
electromecdnica o carreras técnicas afines.
Educacién Formal
2. Complementaria e Posgrados y/o capacitaciones en materias relacionadas al cargo.
Deseable:

e Conocimiento en procesos de extraccién de minerales.

e Conocimiento en procesos de fabricacién de clinker y cemento.

e Conocimiento de estrategias de mantenimiento.

3. Capacidades y e Conocimiento de las normas de calidad y los reglamentos de salud
conocimientos técnicos: y de seguridad.

e Conocimiento avanzado de los procesos, medios y métodos de la
institucion.

e Conocimiento en organizaciéon y métodos.

e Experiencia General: 5 afios en Instituciones del Sector Publico o

4, Experiencia Laboral: Pr|vad'o. . - . .

o Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de jefaturas en

instituciones del Sector Publico o Privado.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Ing. Diego Quintana
Gerencia Industrial

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC
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V-

Competencias requeridas del cargo

e Capacidad de tomar decisiones. |® Habilidad para administrar

. Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.

1. Competencias del Cargo: P . ) quip .

e Responsabilidad. e Liderazgo.

e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Perfil del Cargo: Direccion de Fabrica Centro Industrial y Portuario de Villeta

No. | Caracteristicas | Descripcién

I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Director de Fabrica
2. Nivel: Sub Gerencia
> | bieacion delcargo: - =z - En =

. ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan

internamente a la institucion.

4. Toma de decisiones: O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

5. Supervisado por: Gerente Industrial.
. Departamentos de Produccién, Mantenimiento, Formacidn; Divisién
6. Supervisa a: .. s L.
de Servicios Generales, Division de obras civiles.
Unidades Organizacionales | _. L 0 . . oo
. & Direccién de fabrica PI Villeta, Gerencias y Coordinaciones de la
7. con quienes se
. . empresa.
interrelaciona:
- Descripcion del cargo
1 Objetivo General del e Gestionar el cumplimiento del Plan Anual de Operaciones en
' cargo: cuanto a la produccién de la Planta Fabril de Villeta.

e Dirigir la ejecucion el Plan Maestro de la Produccion en directa
relacidn, informando de su cumplimiento y tomando acciones
correctivas en casos de desvios del plan.

e Supervisar el cumplimiento del Plan Anual de Mantenimiento y

5 Funciones Especificas: supervisar el cumplimiento de las gamas de mantenimiento
' preventivo y predictivo.

e Velar por el cumplimiento de las especificaciones de Calidad
aprobadas de acuerdo con el Plan de Operaciones para dar
cumplimiento a la Norma Nacional para la Produccién de Cemento
Portland.

Elaborado por:

Unidad

de Planificacion Estratégica
y Programas

Revisado por:
Ing. Diego Quintana
Gerencia Industrial

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC
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e Solicitar a la Gerencia Industrial los requerimientos de insumos y
materiales necesarios para cumplir el Plan Maestro de Produccion
y el Plan Anual de Mantenimiento.
e Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad Industrial de
la planta fabril y, tomando acciones correctivas en casos de desvios.
e Supervisar la ejecucién del Plan de Formacién de la planta fabril y
supervisar los resultados de este.
- Requisitos y especificaciones del cargo
.. .. e Profesional Universitario en Ingenieria Industrial, electrdnica,
1. Preparaciéon Académica: - A .
electromecanica o carreras técnicas afines.
Educacién Formal
2. Complementaria e Posgrados y/o capacitaciones en materias relacionadas al cargo.
Deseable:
e Conocimiento en procesos de fabricaciéon de clinker y cemento.
e Conocimiento de estrategias de mantenimiento.
. e Conocimiento de las normas de calidad y los reglamentos de salud
Capacidades y .
3. . L. y de seguridad.
conocimientos técnicos: e ) 3
e Conocimiento avanzado de los procesos, medios y métodos de la
institucion.
e Conocimiento en organizacién y métodos.
e Experiencia General: 5 afios en Instituciones del Sector Publico o
. Privado.
4, Experiencia Laboral: L. e . .
e Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.
V- Competencias requeridas del cargo
e Capacidad de tomar decisiones. |e Habilidad para administrar
. Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
1. Competencias del Cargo: P . J auip .
Responsabilidad. e liderazgo.
e Independencia de criterio. o Sigilo profesional.
Perfil del Cargo: Departamento de Produccion Centro Industrial y Portuario de Villeta
No. ‘ Caracteristicas ‘ Descripcion
I- Identificacion del cargo
. Jefe de Departamento de Produccidn Centro Industrial y Portuario de
1. Denominacién del Cargo: .
Villeta
2. Nivel: Departamento
l :
3. Ubicacion del cargo: : I -
e T
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica Ing. Diego Quintana Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
y Programas Gerencia Industrial Presidencia INC
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Version 00

de Organizacién y Funciones

Toma de decisiones:

O ALTO: Toma de decisiones
internamente a la institucion.

estratégicas que impactan

. MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

Supervisado por:

Director de Fabrica.

Supervisa a:

Asistente de Fabricacion, Area de Control de la Produccion.

Unidades Organizacionales
con quienes se
interrelaciona:

Departamentos de Control de Calidad, Departamento de SSO,
Departamento de Mantenimiento, Departamento de Administracién
del Personal.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del
cargo:

Gestionar el plan maestro de produccién del Centro Industrial y
Portuario de Villeta.

Funciones Especificas:

Ejecutar el Plan Maestro de Produccion del Centro Industrial y
Portuario de Villeta.

Dirigir el proceso de fabricacion.

Analizar los informes de rendimiento de la produccién y tomar
medidas correctivas en caso de desvios.

Supervisar los procesos del area de transporte.

Programar conjuntamente con el Departamento de Mantenimiento
los paros de las maquinarias para su intervencién.

Establecer las consignas de produccidn de acuerdo a los parametros
establecidos por el Departamento de Control de Calidad.

Requisitos y especificaciones del cargo

Preparaciéon Académica:

e Profesional  Universitario  Ingeniero  mecanico, Industrial,

electromecanico, electrdnica, electricidad o carreras afines.

Educacion Formal
Complementaria
Deseable:

Posgrados y/o capacitaciones en materias relacionadas al cargo.

Capacidades y
conocimientos técnicos:

Conocimiento avanzado de los procesos, medios y métodos de la
institucion.

Conocimiento de productos, normas, reglamentos, estrategias y
estandares de calidad referente a la produccién industrial.

Experiencia Laboral:

Experiencia General: 3 afios en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en instituciones
del Sector Publico o Privado.

Competencias requeridas del cargo

Competencias del Cargo:

e Habilidad para administrar
conflictos.
Liderazgo.

Sigilo profesional.

e Capacidad de tomar decisiones.
Capacidad de trabajo en equipo.
Responsabilidad.

Independencia de criterio.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica

y Programas

Revisado por:
Ing. Diego Quintana
Gerencia Industrial

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC
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Perfil del Cargo: Departamento de Mantenimiento Centro Industrial y Portuario de Villeta

Caracteristicas

Descripcidn

Identificacion del cargo

Denominacién del Cargo:

Jefe de Departamento de Mantenimiento Centro Industrial y Portuario
de Villeta

Nivel:

Departamento

Ubicacidn del cargo:

—

Esmmm
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AAAAAAAAAAA

Toma de decisiones:

OALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan

internamente a la institucion.

. MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

Supervisado por:

Director de Fabrica.

Supervisa a:

Asistente de mantenimiento eléctrico/electrdonico, Asistente de
mantenimiento mecanico, Asistente de diagndstico de madquinas,
Asistente de ingenieria de mantenimiento.

Unidades Organizacionales
con quienes se
interrelaciona:

Departamento de Produccidn, Departamento de Control de Calidad,
Departamento de Logistica.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del
cargo:

e Administrar el Plan anual de mantenimiento de los equipos y
magquinarias del Centro Industrial y Portuario de Villeta.

Funciones Especificas:

e Preparar el programa anual de grandes reparaciones con sus
respectivos presupuestos.

e Aprobar los programas de trabajo preparado por la Oficina de
Programacion y Control de Trabajo.

e Presentar programas de mejoras y nuevas instalaciones.

e Establecer con la oficina técnica y depdsito, gamas y la cantidad de
repuestos necesarios.

e Controlary visar los boletines de Baja Frecuencia e informes de Visita
de Larga Frecuencia de los Visitadores.

e Supervisar todos los boletines, planillas e impresos del Soporte
Organizativo del Mantenimiento de la Fabrica y exigir que estén al
dia todas las informaciones establecidas.

Aprobado por: Fecha de la ultima revision:

Revisado por:
Ing. Diego Quintana
Gerencia Industrial

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC

14/11/2022
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e Visary aprobar todos los trabajos mediante las Solicitudes de Trabajo
antes y después de efectuarlas.
e Controlar el cumplimiento de los programas establecidos y de la
calidad de los trabajos ejecutados.
e Supervisar y aprobar los pedidos salida de material del depésito de
bienes.
- Requisitos y especificaciones del cargo
.. .. e Profesional  Universitario  Ingeniero  mecdnico, Industrial,
1. Preparaciéon Académica: - .. - .
electromecanico, electrdnica, electricidad o carreras afines.
Educacién Formal
2. Complementaria e Posgrados y/o capacitaciones en materias relacionadas al cargo.
Deseable:
e Conocimiento avanzado de los procesos, medios y métodos de la
3. Capacidades y institucion.
conocimientos técnicos: e Conocimiento de productos, normas, reglamentos, estrategias y
estandares de calidad referente al mantenimiento.
e Experiencia General: 3 afios en Instituciones del Sector Publico o
L. Privado.
4, Experiencia Laboral: L. - N . o
e Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en instituciones
del Sector Publico o Privado.
V- Competencias requeridas del cargo
e Capacidad de tomar decisiones. |e Habilidad para administrar
) e Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
5. Competencias del Cargo: o .
e Responsabilidad. e liderazgo.
¢ Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Perfil del Cargo: Departamento de Control de Calidad Centro Industrial y Portuario de Villeta

No. ‘ Caracteristicas ‘ Descripcion
I- Identificacion del cargo
1. Denominacion del Cargo: Jefe de Departamento de Control de Calidad
2. Nivel: Departamento
l :

3. Ubicacion del cargo: -

\2 v v

. . ALTO: Toma de decisiones estratégicas ue impactan
4. Toma de decisiones: O S & a P
internamente a la institucién.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica

y Programas

Revisado por:
Ing. Diego Quintana
Gerencia Industrial

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC
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. MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

Supervisado por:

Coordinacidn principal de calidad.

Supervisa a:

Asistente de control de calidad.

Unidades Organizacionales
con quienes se
interrelaciona:

Departamento de Produccién, Departamento de Mantenimiento
Departamento de Logistica.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del
cargo:

e Gestionar el cumplimiento de los pardametros de la calidad de las

materias primas, productos intermedios y finales.

Funciones Especificas:

Aprobar los informes de laboratorio de las materias primas vy
productos finales.

Establecer las dosificaciones por cada tipo de producto en
cumplimiento con las normas de calidad vigentes.

Gestionar la calibracion y certificacién de los instrumentos vy
equipos de laboratorio.

Aprobar los informes de calidad de agua industrial.

Verificar los informes de control de pesajes de las basculas de las
embolsadora.

Requisitos y especificaciones del cargo

Preparaciéon Académica:

e Profesional Universitario en area de ciencias quimicas.

Educacién Formal
Complementaria

Especializacion y/o postgrados en temas relacionados al cargo.

Deseable:
e Conocimiento en procesos de fabricaciéon de clinker y cemento.
e Conocimientos profundos de los instrumentos y equipos de
) laboratorio.
Capacidades y o . .
. L. e Conocimientos de las normas de calidad de cemento y materias
conocimientos técnicos: primas

Conocimientos de normas de calidad I1SO 9000 y/o similares.
Quimica del cemento y aplicaciones.

Experiencia Laboral:

Experiencia General: 3 afios en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.

Competencias requeridas del cargo

Competencias del Cargo:

e Habilidad para administrar
conflictos.
Liderazgo.

Sigilo profesional.

e Capacidad de tomar decisiones.
Capacidad de trabajo en equipo.
Responsabilidad.

Independencia de criterio.

Revisado por:

Aprobado por: Fecha de la ultima revision:

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC

Ing. Diego Quintana
Gerencia Industrial

14/11/2022
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Perfil del Cargo: Departamento de Formacion Centro Industrial y Portuario de Villeta

Caracteristicas

| Descripcién

I- Identificacion del cargo

Denominacion del Cargo:

Jefe de Departamento de Formacién Centro Industrial y Portuario de
Villeta

Nivel:

Departamento

Ubicacion del cargo:

——

|
¥

Esmmm
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Toma de decisiones:

OALTO: Toma de decisiones estratégicas impactan

internamente a la institucion.

que

. MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

Supervisado por:

Direccion de Fabrica.

Supervisa a:

Instructores.

Unidades Organizacionales
con quienes se
interrelaciona:

Departamento de Produccién, Departamento de Mantenimiento,
Departamento de Control de Calidad.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del
cargo:

Coordinar y supervisar acciones de formacion.

Funciones Especificas:

Detectar necesidades de formacidn y solicitar los cursos para su
aprobacion.

Supervisar los analisis y esquemas de los capacitados y ayudar a su
correcta realizacion.

Controlar las instrucciones impartidas.

Elaborar el programa de formacién de puestos industriales.
Analizar el rendimiento de los capacitados y proponer candidatos
para los puestos requeridos.

Dirigir reuniones de discusion de analisis sobre guias de formacion.
Elaborar informes de evaluacion de avances y aprovechamiento de
los programas de formacion.

Requisitos y especificaciones del cargo

Preparacion Académica:

e Profesional universitario de carreras como: Ingenieria Industrial,

Quimica, Eléctrica, o afines.

Educacion Formal
Complementaria
Deseable:

Especializacion y/o postgrados en temas relacionados al cargo.
Formacién en Didactica Universitaria o similar.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica

y Programas

Revisado por:
Ing. Diego Quintana
Gerencia Industrial

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC
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Capacidades y
conocimientos técnicos:

e Conocimiento de las instalaciones y maquinarias fabriles.

e Conocimiento de estrategias y técnicas de mantenimiento.

e Conocimientos de las normas de calidad de cemento y materias
primas.

e Conocimientos de normas de calidad 1ISO 9000 y/o similares.

e Quimica del cemento y aplicaciones.

Experiencia Laboral:

e Experiencia General: 3 afios en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

o Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.

Competencias requeridas del cargo

Competencias del Cargo:

e Capacidad de tomar decisiones. |® Habilidad para administrar
e Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.

e Responsabilidad. e Liderazgo.

e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Perfil del Cargo: Departamento de Seguridad y Salud Ocupacional Centro Industrial y

Portuario de Villeta

Caracteristicas

‘ Descripcién

I- Identificacion del cargo

Denominacién del Cargo:

Jefe de Departamento de Seguridad y Salud Ocupacional Centro
Industrial y Portuario de Villeta

Nivel:

Departamento

Ubicacion del cargo:

E

oM

Toma de decisiones:

A7 v v
OALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan

internamente a la institucion.

. MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

Supervisado por:

Gerente Industrial.

Supervisa a:

Divisién de Seguridad Industrial, Divisién de Salud Ocupacional.

Unidades Organizacionales
con quienes se
interrelaciona:

Direccién de Fabrica, Departamento de Produccidn, Departamento de
Mantenimiento, Departamento de Control de Calidad.

- Descripcion del cargo

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica

y Programas

Revisado por:
Ing. Diego Quintana
Gerencia Industrial

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC
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Objetivo General del
cargo:

Promover la prevencidn de riesgos laborales y el cumplimiento de
las normas de salud y seguridad ocupacional.

Funciones Especificas:

Realizar evaluaciones de riesgos.

Elaborar el Plan de prevencién de riesgos laborales y proponer
acciones y medidas para el control y reduccidon de los riesgos
supeditado a los resultados de la evaluacion.

Planificar actividades de informacion y formacién bdsica del
personal.

Vigilar el cumplimiento del programa de control y reduccidn de
riesgos.

Participar en la planificaciéon de las actividades de prevencién y
dirigir las actuaciones a desarrollar en casos de emergencia y
primeros auxilios.

Comunicar a las autoridades los accidentes de trabajo.

Controlar la actualizacidon de documentos y registros de SSO.
Comunicar a la Gerencia cualquier modificacidon o condicidn en los
centros de trabajo que afecten la seguridad y salud del personal.
Asesorar a la institucidon en la conformacion del Comité Interno de
Prevencion de Accidentes (CIPA).

Responder a sumarios de la Autoridad Administrativa del trabajo,
ante casos de accidentes laborales.

Requisitos y especificaciones del cargo

Preparaciéon Académica:

Profesional Universitario de carreras como: Ingenieria Industrial,
Seguridad y Salud Ocupacional, Tecnologia de Produccién o afines.
Registro de SSO del MTESS categoria “A”

Educacion Formal
Complementaria
Deseable:

Especializacion y/o postgrados en temas relacionados al cargo.

Capacidades y
conocimientos técnicos:

Conocimiento de las instalaciones fabriles.

Conocimientos de reglamentos y normas de seguridad y salud
ocupacional.

Conocimientos de normas de calidad I1SO 45000 y/o similares.
Manejo de herramientas ofimaticas.

Experiencia Laboral:

Experiencia General: 3 afios en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.

Competencias requeridas del cargo

Competencias del Cargo:

Capacidad de tomar decisiones. e Habilidad para administrar
Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
Responsabilidad. e liderazgo.

Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Ing. Diego Quintana
Gerencia Industrial

Aprobado por:
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Version 00

Perfil del Cargo: Departamento de Produccion Planta Industrial de Vallemi

No. | Caracteristicas | Descripcién
I- Identificacion del cargo
1. Denominacion del Cargo: Jefe de Departamento de Produccién Planta Industrial de Vallemi
2. Nivel: Departamento
3. Ubicacion del cargo:
s w
O ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.
4. | Toma de decisiones: @ MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Asistente de Fabricacién, Area de Control de la Produccién.
Departamentos de Control de Calidad, Departamento de SSO,
6. Supervisa a: Departamento de mantenimiento, Departamento de Administracion
del Personal.
Unidades Organizacionales | Departamentos de Control de Calidad, Departamento de SSO,
7. con quienes se Departamento de mantenimiento, Departamento de Administracién
interrelaciona: del Personal, Departamento de Minas.
- Descripcion del cargo
1 Objetivo General del e Gestionar el plan maestro de produccién de la Planta Industrial de
' cargo: Vallemi.
e Ejecutar el Plan Maestro de Produccion de la Planta Industrial de
Vallemi.
e Dirigir el proceso de fabricacion.
e Analizar los informes de rendimiento de la producciéon y tomar
medidas correctivas en caso de desvios.
e Programar conjuntamente con el Departamento de Mantenimiento
5 Funciones Especificas: los paros de las maquinarias para su intervencion.
' e Coordinar con el Departamento de Minas el proceso de alimentacion
de la trituradora de acuerdo de los parametros establecidos por el
Departamento de Calidad.
e Supervisar las reparaciones de refractarios dentro del horno y de la
torre intercambiadora.
e Establecer las consignas de produccién de acuerdo a los parametros
establecidos por el Departamento de Control de Calidad.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Ing. Diego Quintana

Gere

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC
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e Programar y supervisar el proceso de transporte y carga de clinker en

camiones y barcazas habilitadas.

Requisitos y especificaciones del cargo

1. Preparaciéon Académica:

e Profesional Universitario Ingeniero Industrial, Ingeniero Quimico o

carreras afines.

Educacion Formal

2. Complementaria e Especializacidn y/o postgrados en temas relacionados al cargo.
Deseable:
e Conocimiento avanzado de los procesos, medios y métodos de la
3. Capacidades y institucion.

conocimientos técnicos:

e Conocimiento de productos, normas, reglamentos, estrategias y
estdndares de calidad referente a la produccién industrial.

e Experiencia General: 3 anos en Instituciones del Sector Publico o

Privado.
4, Experiencia Laboral: L - o . T
e Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en instituciones
del Sector Publico o Privado.
V- Competencias requeridas del cargo
e Capacidad de tomar decisiones. |® Habilidad para administrar
. Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
1. Competencias del Cargo: * pacl . J quip .
e Responsabilidad. e Liderazgo.
e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Perfil del Cargo: Departamento de Mantenimiento Planta Industrial de Vallemi

No. | Caracteristicas Descripcién
I- Identificacion del cargo
1. Denominacidn del Cargo: Jefe de Departamento de Mantenimiento Planta Industrial de Vallemi
2. Nivel: Departamento
\2 v
3. Ubicacion del cargo: i[___j -
e

O ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan

internamente a la institucion.
4. Toma de decisiones: . MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Director de Fabrica.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Ing. Diego Quintana
Gerencia Industrial

Aprobado por:
Abg. Ernesto Benitez
Presidencia INC
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Supervisa a:

Asistente de mantenimiento eléctrico/electrdonico, Asistente de
mantenimiento mecanico, Asistente de diagndstico de maquinas,
Asistente de ingenieria de mantenimiento.

Unidades Organizacionales
con quienes se
interrelaciona:

Departamento de Produccidn, Departamento de Control de Calidad,
Departamento de Logistica.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del
cargo:

e Administrar el Plan anual de mantenimiento de los equipos vy
magquinarias de la Planta Industrial de Vallemi.

Funciones Especificas:

Preparar el programa anual de grandes reparaciones con sus
respectivos presupuestos.

Aprobar los programas de trabajo preparado por la Oficina de
Programacion y Control de Trabajo.

Presentar programas de mejoras y nuevas instalaciones.

Establecer con la oficina técnica y depdsito, gamas y la cantidad de
repuestos necesarios.

Controlary visar los boletines de Baja Frecuencia e informes de Visita
de Larga Frecuencia de los Visitadores.

Supervisar todos los boletines, planillas e impresos del Soporte
Organizativo del Mantenimiento de la Fabrica y exigir que estén al
dia todas las informaciones establecidas.

Visar y aprobar todos los trabajos mediante las Solicitudes de Trabajo
antes y después de efectuarlas.

Controlar el cumplimiento de los programas establecidos y de la
calidad de los trabajos ejecutados.

Supervisar y aprobar los pedidos salida de material del depdsito de
bienes.

Requisitos y especificaciones del cargo

Preparacién Académica:

e Ingeniero mecanico, Industrial, electromecanico, electrdnica,

electricidad o carreras afines.

Educacion Formal
Complementaria
Deseable:

Especializacion y/o postgrados en temas relacionados al cargo.

Capacidades y
conocimientos técnicos:

Conocimiento avanzado de los procesos, medios y métodos de la
institucion.

Conocimiento de productos, normas, reglamentos y estandares de
calidad referente al mantenimiento industrial.

Experiencia Laboral:

Experiencia General: 3 afios en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en instituciones
del Sector Publico o Privado.

V-

Competencias requeridas del cargo

Competencias del Cargo:

e Habilidad para administrar

conflictos.

e Capacidad de tomar decisiones.

e Capacidad de trabajo en equipo.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica

y Programas

Revisado por:
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e Responsabilidad.

e Independencia de criterio.

e Liderazgo.
e Sigilo profesional.

Perfil del Cargo: Departamento de Minas

No. Caracteristicas ‘ Descripcién
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Jefe de Departamento de Minas
2. Nivel: Departamento
\2 v
3. Ubicacidn del cargo: -
e L e
O ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.
4. | Toma de decisiones: @ MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Director de Fabrica.
6. Supervisa a: Asistente de Estudios Geoldgicos, Asistente de Explotacion de Cantera.
Unidades Organizacionales | Departamentos de Control de Calidad, Departamento de SSO,
7. con quienes se Departamento de mantenimiento, Departamento de Administracién
interrelaciona: del Personal.
- Descripcion del cargo
n Objetivo General del e Gestionar la prospeccidn y extraccién de recursos minerales de las
' cargo: Cantera de la institucién para la producciéon de clinker y cemento.
e Realizar los estudios y prospecciones geoldgicas propiedad de la
empresa.
e Dirigir la extraccion y transporte de las materias primas para la
produccioén.
5 Funciones Especificas: e Analizar los informes de rendimiento de los equipos de minerias y
’ tomar acciones correctivas en casos desvios.
e Coordinar juntamente con el Departamento de Produccién la
alimentacién de la trituradora de los parametros establecidos por el
Departamento de Calidad.
e Programary supervisar el proceso de transporte de la materia prima.
- Requisitos y especificaciones del cargo
1. Preparacion Académica: e Profesional Universitario en Geologia o carreras afines.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
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Educacion Formal
Complementaria
Deseable:

e Especializacidn y/o Maestria en materias afines al cargo.

Capacidades y
conocimientos técnicos:

e Conocimiento avanzado de los procesos de minerias, medios y
métodos de la institucion.

e Conocimiento de productos, normas, reglamentos y estandares de
produccién de cemento.

Experiencia Laboral:

e Experiencia General: 3 anos en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

e Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en instituciones
del Sector Publico o Privado.

Competencias requeridas del cargo

Competencias del Cargo:

e Capacidad de tomar decisiones. |e Habilidad para administrar
e Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.

e Responsabilidad. e liderazgo.

e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Perfil del Cargo: Jefe de Departamento de Control de Calidad Planta Industrial de Vallemi

Caracteristicas

‘ Descripcidn

I- Identificacion del cargo

Denominacidn del Cargo:

Jefe de Departamento de Control de Calidad Planta Industrial de
Vallemi

Nivel:

Departamento

Ubicacion del cargo:

v v v v

Toma de decisiones:

OALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan

internamente a la institucion.

@ MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

Supervisado por:

Coordinacidn principal de calidad.

Supervisa a:

Asistente de control de calidad.

Unidades Organizacionales
con quienes se
interrelaciona:

Departamento de Produccién, Departamento de Mantenimiento,
Departamento de Logistica.

- Descripcion del cargo

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica

y Programas
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Objetivo General del

e Gestionar el cumplimiento de los parametros de la calidad de las

1.
cargo: materias primas, productos intermedios y finales.
e Aprobar los informes de laboratorio de las materias primas vy
productos intermedios y finales.
e Establecer las dosificaciones por cada tipo de producto en
. e cumplimiento con las normas de calidad vigentes.
Funciones Especificas: . . ., e s .
2. e Gestionar la calibracidon y certificacién de los instrumentos vy
equipos de laboratorio.
e Aprobar los informes de calidad de agua industrial.
e Verificar los informes de control de pesajes de las basculas de las
embolsadora.
- Requisitos y especificaciones del cargo
.. L. e Profesional Universitario titulado en Ciencias Quimicas y/o carreras
1. Preparacion Académica: .
afines.
Educacién Formal
2. Complementaria e Especializacidon y/o postgrados en temas relacionados al cargo.
Deseable:
e Conocimiento en procesos de fabricaciéon de clinker y cemento.
e Conocimientos profundos de los instrumentos y equipos de
] laboratorio.
Capacidades y o . .
3. . L. e Conocimientos de las normas de calidad de cemento y materias
conocimientos técnicos: .
primas.
e Conocimientos de normas de calidad ISO 9000 y/o similares.
e Quimica del cemento y aplicaciones.
e Experiencia General: 3 afios en Instituciones del Sector Publico o
. Privado.
4, Experiencia Laboral: L. - . .
e Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.
V- Competencias requeridas del cargo
e Capacidad de tomar decisiones. |® Habilidad para administrar
. e Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
1. Competencias del Cargo: P . ) auip .
e Responsabilidad. e Liderazgo.
¢ Independencia de criterio. e Sigilo profesional.
Perfil del Cargo: Departamento de Formacion Planta Industrial de Vallemi
No. Caracteristicas ‘ Descripcion
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Jefe de Departamento de Formacion Planta Industrial de Vallemi
2. Nivel: Departamento
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica Ing. Diego Quintana Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
y Programas Gerencia Industrial Presidencia INC
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v
3. Ubicacion del cargo: -
e

O ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.

4. Toma de decisiones: . MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

5. Supervisado por: Direccion de Fabrica.

6. Supervisa a: Instructores.

Unidades Organizacionales
7. con quienes se
interrelaciona:

Departamento de Produccién, Departamento de Mantenimiento,
Departamento de Control de Calidad.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del

1 e Coordinar y supervisar acciones de formacién.
cargo:
e Detectar necesidades de formacion y solicitar los cursos para su
aprobacion.
e Supervisar los analisis y esquemas de los capacitados y ayudar a su
correcta realizacién.
. - e Controlar las instrucciones impartidas.
Funciones Especificas: ., . .
2. e Elaborar el programa de formacién de puestos industriales.
e Analizar el rendimiento de los capacitados y proponer candidatos
para los puestos requeridos.
e Dirigir reuniones de discusidn de analisis sobre guias de formacidn.
e Elaborarinformes de evaluacion de avances y aprovechamiento de
los programas de formacion.
- Requisitos y especificaciones del cargo
. - e Profesional Universitario de carreras como: Ingenieria Industrial,
1. Preparaciéon Académica: . A .
Quimica, Eléctrica, o afines.
Educacién Formal e .
. e Especializacion y/o postgrados en temas relacionados al cargo.
2. Complementaria . e . . -
e Formacidn en Didactica Universitaria o similar.
Deseable:
e Conocimiento de las instalaciones fabriles.
e Conocimiento de estrategias de mantenimiento.
3 Capacidades y e Conocimientos de las normas de calidad de cemento y materias
’ conocimientos técnicos: primas.
e Conocimientos de normas de calidad 1SO 9000 y/o similares.
e Quimica del cemento y aplicaciones.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la altima revision:
Unidad de Planificacién Estratégica Ing. Diego Quintana Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
y Programas Gerencia Industrial Presidencia INC
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e Experiencia General: 3 afios en Instituciones del Sector Publico o
Pri .
4. Experiencia Laboral: |vad.o . - o .
o Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.
V- Competencias requeridas del cargo
e Capacidad de tomar decisiones. |e Habilidad para administrar
. e Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
1. Competencias del Cargo: P . ) qauip .
e Responsabilidad. e Liderazgo.
e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Perfil del Cargo: Departamento de Seguridad y Salud Ocupacional Planta Industrial de

Vallemi
No. | Caracteristicas ‘ Descripcién
I- Identificacion del cargo
. Jefe de Departamento de Seguridad y Salud Ocupacional Planta
1. Denominacién del Cargo: . P ) & y P
Industrial de Vallemi
2. Nivel: Departamento
3. Ubicacion del cargo:
O ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.
4. | Toma de decisiones: @ MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Gerente Industrial.
6. Supervisa a: Divisién de Seguridad Industrial, Divisién de Salud Ocupacional.
Unidades Organizacionales . ., s -
- con auienes Ee Direccién de Fabrica, Departamento de Produccidn, Departamento de
’ . 9 . Mantenimiento, Departamento de Control de Calidad.
interrelaciona:
- Descripcion del cargo
1 Objetivo General del e Promover la prevencion de riesgos laborales y el cumplimiento de
' cargo: las normas de salud y seguridad ocupacional.
e Realizar evaluaciones de riesgos.
5 Funciones Especificas: e Elaborar el Plan de prevencién de riesgos laborales y proponer
) acciones y medidas para el control y reduccidon de los riesgos
supeditado a los resultados de la evaluacion.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Ing. Diego Quintana
Gerencia Industrial

Fecha de la ultima revision:
14/11/2022
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Planificar actividades de informacion y formacién bdsica del
personal.

Vigilar el cumplimiento del programa de control y reduccion de
riesgos.

Participar en la planificacion de las actividades de prevencién y
dirigir las actuaciones a desarrollar en casos de emergencia y
primeros auxilios.

Comunicar a las autoridades los accidentes de trabajo.

Controlar la actualizacidon de documentos y registros de SSO.
Comunicar a la Gerencia cualquier modificacidon o condicidn en los
centros de trabajo que afecten la seguridad y salud del personal.
Asesorar a la institucion en la conformacion del Comité Interno de
Prevencion de Accidentes (CIPA).

Responder a sumarios de la Autoridad Administrativa del trabajo,
ante casos de accidentes laborales.

Requisitos y especificaciones del cargo

Preparaciéon Académica:

Profesional universitario de carreras como: Ingenieria Industrial,
Seguridad y Salud Ocupacional, Tecnologia de Produccién o afines.
Registro de SSO del MTESS categoria “A”

Educacion Formal
Complementaria
Deseable:

Especializacion y/o postgrados en temas relacionados al cargo.

Capacidades y
conocimientos técnicos:

Conocimiento de las instalaciones fabriles.

Conocimientos de reglamentos y normas de seguridad y salud
ocupacional.

Conocimientos de normas de calidad I1SO 45000 y/o similares.
Manejo de herramientas ofimaticas.

Experiencia Laboral:

Experiencia General: 3 afios en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.

Competencias requeridas del cargo

Competencias del Cargo:

Capacidad de tomar decisiones. e Habilidad para administrar
Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
Responsabilidad. e liderazgo.

Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Elaborado por:
Unidad de Planificacién Estratégica
y Programas

Revisado por:
Ing. Diego Quintana
Gerencia Industrial

Aprobado por:
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Perfil del Cargo: Gerencia Administrativa y de Capital Humano

No. Caracteristicas | Descripcién

I- Identificacion del cargo

1. Denominacién del Cargo: Gerente Administrativo y de Capital Humano

2. Nivel: Gerencia

PRESIDENCIA

3. Ubicacion del cargo:
. ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.

4. Toma de decisiones: O MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

5. Supervisado por: Presidencia.

Soporte de Informacién de Gestion, Departamento de Planeacion,
Desarrollo 'y Bienestar del Personal, Departamento de
6. Supervisa a: Remuneraciones, Departamento de Administracién de Personal
Vallemi, Departamento de Administracién de Personal Villeta,
Departamento de Mantenimiento y Servicios.

Unidades Organizacionales
7. con quienes se Presidencia, Gerencias y Coordinaciones.
interrelaciona:

- Descripcion del cargo

Objetivo General del e Gestionar la dotacién, mantenimiento y desarrollo de los recursos
cargo: humanos de la institucion.

e Establecer las politicas de contratacién, formacidn, gestion,
retribucidn, conservaciéon y desarrollo de las personas que forman
parte de la Industria.

e Dirigir los programas de clasificacion y remuneracién de cargos;
reclutamiento y seleccion, evaluacion del desempefio, acciones con
repecto al personal, capacitacién y desarrollo; bienestar vy
relaciones laborales; en base a las leyes y reglamentos vigentes.

Funciones Especificas: e Asesorar a la Presidencia, en lo relacionado a la elaboracion y
formulacion de politicas de Administracion de Recursos Humanos.

e Interpretar y hacer cumplir la aplicacién de las politicas, normas y
reglamentos en lo que respecta a los diferentes programas de
Administracién de Recursos Humanos.

e Administrar las consultas y reclamos presentados por los
funcionarios de la Institucién, relacionados con la interpretacion y
aplicacion de reglamentos, normas y procedimientos en materia de
recursos humanos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la ultima revision:
Unidad de Planificacion Estratégica Arg. Carmen Silvera Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022

y Programas Gerencia Administrativa y de Presidencia INC
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Propiciar la realizacion de estudios y programas relacionados al
mejoramiento del bienestar del personal.

Coordinar las acciones requeridas de manera oportuna para dar
cumplimiento al pago de remuneracién de los funcionarios.
Gestionar la aplicacién de sanciones disciplinarias.

Proponer e impulsar programas de carrera administrativa, asi como
emitir opiniones técnicas sobre propuestas de reorganizacion de
funciones en relacién con la estructura de cargos.

Promover acciones para un clima de desarrollo y satisfaccion
laboral.

Requisitos y especificaciones del cargo

1. Preparaciéon Académica: .

Profesional Universitario.

Educacion Formal

2. Complementaria e Especializacidn, posgrados, doctorados relacionados al cargo.
Deseable:
3 Capacidades y e Normativas relacionadas a la funcidn publica.
' conocimientos técnicos: e Conocimientos de Gestidn del Talento Humano.
e Experiencia General: 5 afios en Instituciones del Sector Publico o
L Privado.
4. Experiencia Laboral: . - = .
e Experiencia Especifica: 2 afios en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.
V- Competencias requeridas del cargo
e (Capacidad de tomar decisiones. |e Habilidad para administrar
. e Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
1. Competencias del Cargo: P . J quip .
e Responsabilidad. e Liderazgo.
¢ Independencia de criterio. o Sigilo profesional.
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Perfil del Cargo: Departamento de Planeacion, Desarrollo y Bienestar del Personal

No. | Caracteristicas | Descripcién
I- Identificacion del cargo
s, Jefe de Departamento de Planeacion, Desarrollo y Bienestar del
1. Denominacidn del Cargo:
Personal
2. Nivel: Departamento
3. | Ubicacién del cargo:
e .
O ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.
4. Toma de decisiones: . MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Gerencia Administrativa y de Capital Humano.
Division de Planeacidn, Carrera Administrativa y Formacion del
6. Supervisa a: Personal, Divisién de Bienestar del Personal, Seguridad y Salud
Ocupacional.
Unidades Organizacionales | Departamento de Remuneraciones, Departamento de Administracién
7. con quienes se de Personal Vallemi, Departamento de Administracién de Personal
interrelaciona: Villeta y todas las areas de la Institucidon conforme a las necesidades.

- Descripcion del cargo

Objetivo General del
cargo:

e Supervisar las acciones y programas relacionados al
mantenimiento, desarrollo y bienestar del personal.

Funciones Especificas:

e Dirigir la implementacién de politicas, procesos y procedimientos,
relacionados a la incorporacidn, capacitacién, gestion y desarrollo
de las personas.

e Coordinar los programas de accién para aplicar la filosofia y los
valores institucionales, de conformidad a Ila planificacidn
estratégica institucional y normativas legales vigentes.

e Coordinar la implementaciéon de programas de accion y ejecucién
de las actividades que se hallan relacionadas al plan de carrera
integral de funcionarios.

e Organizar la realizacién de talleres internos para la formacién
constante del personal.

e Coordinar y supervisar las proyecciones de requerimientos de
personal (corto, mediano y largo plazo, con dotacion de personas
minima, media y éptima), con los perfiles correspondientes a los
puestos de trabajos.

e Implementar acciones relacionadas a la actualizacién permanente
de los perfiles de puestos de la Institucion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de la ultima revision:
Unidad de Planificacion Estratégica Arg. Carmen Silvera Abg. Ernesto Benitez 14/11/2022
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e Implementar programas relacionados a pasantias laborales.

e Coordinar los procesos de incorporacién del personal en
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.

e Coordinar programas de Bienestar y Salud para el funcionario y su
familia.

Requisitos y especificaciones del cargo

Preparaciéon Académica:

e Profesional Universitario.

Educacion Formal
Complementaria
Deseable:

e Postgrados y/o capacitaciones relacionados al cargo.

Capacidades y
conocimientos técnicos:

¢ Normativas relacionadas a la funcidn publica.
e Conocimientos de Gestidn del Talento Humano.

Experiencia Laboral:

e Experiencia General: 3 afios en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

e Experiencia Especifica: 1 ano en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.

Competencias requeridas del cargo

Competencias del Cargo:

e (Capacidad de tomar decisiones. |® Habilidad para administrar
e (Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.

e Responsabilidad. e Liderazgo.

¢ Independencia de criterio. e Sigilo profesional.

Perfil del Cargo: Departamento de Remuneraciones

Caracteristicas

‘ Descripcion

I- Identificacion del cargo

Denominacién del Cargo:

Jefe de Departamento de Remuneraciones

Nivel:

Departamento

Ubicacion del cargo:

SECRETARIA

1 f 1 1
Al e e —

SOPORTE DE
INFORMACION DE

Toma de decisiones:

OALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan

internamente a la institucion.

. MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.

O BAJO: Toma de decisiones limitadas.

Supervisado por:

Gerencia Administrativa y de Capital Humano.
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Supervisa a:

Divisién De Seguro Social Y Jubilaciones, Divisién De Control De
Personal Y Cumplimientos Regulatorios, Divisién De Liquidacidon De
Salarios.

Unidades Organizacionales

con quienes se
interrelaciona:

Gerencia Administrativa y de Capital Humano, Soporte de Informacion
de Gestion, Departamento de Planeacion, Desarrollo y Bienestar del
Personal y todas las areas de la Institucidon segun sea necesario.

Descripcion del cargo

Objetivo General del
cargo:

Gestionar el proceso de remuneraciones del personal,
administracién y mantenimiento de legajos y cumplimientos
regulatorios conforme a lo establecido por las leyes vigentes.

Funciones Especificas:

Controlar la liquidacién de sueldos, jornales y cdlculo del aguinaldo
del personal permanente y contratado.

Supervisar la carga de beneficios conforme al Convenio Colectivo
de Condiciones de Trabajo.

Controlar el registro de asistencia del personal, asi como el
procesamiento de permisos solicitados y otorgados.

Elaborar informes de asistencia, permisos, vacaciones, bajas y
variaciones de salarios.

Controlar la utilizaciéon oportuna de vacaciones del personal.
Verificar periédicamente los libros de sueldos y jornales, libro de
vacaciones y registro empleados y obreros para el envio de
informes al Ministerio de Justicia y Trabajo.

Controlar los informes de rotacidn del personal.

Mantener y actualizar el sistema de registro del personal.

Remitir informes al Ministerio de Hacienda, Secretaria de la Funcién
Publica, Contraloria, Auditoria, u otras entidades correspondientes
que lo requieran.

Supervisar las retenciones realizadas en las liquidaciones.
Controlar la elaboracién de Planillas de aporte obrero patronal para
el pago al Instituto de Prevision Social.

Realizar las liquidaciones finales en los diferentes procesos de
desvinculacién del personal.

Requisitos y especificaciones del cargo

Preparaciéon Académica:

Profesional Universitario.

Educacion Formal
Complementaria
Deseable:

Postgrados y/o capacitaciones relacionadas al cargo.

Capacidades y
conocimientos técnicos:

Normativas relacionadas a la funcidn publica.
Conocimientos de Gestidon del Talento Humano.
Conocimiento en materia de Administracién Publica.

Experiencia Laboral:

Experiencia General: 3 afios en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.

V-

Competencias requeridas del cargo

Fecha de la ultima revision:
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e (Capacidad de tomar decisiones. |® Habilidad para administrar
. e (Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
1. Competencias del Cargo: P o J quip .
e Responsabilidad. e Liderazgo.
e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.
Perfil del Cargo: Departamento de Mantenimiento y Servicios
No. Caracteristicas | Descripcién
I- Identificacion del cargo
1. Denominacion del Cargo: Jefe de Departamento de Mantenimientos y Servicios
2. Nivel: Departamento
3. Ubicacion del cargo:
= oe = == [
O ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.
4. Toma de decisiones: @ MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Gerencia Administrativa y de Capital Humano.
6. Supervisa a: Secretaria, Divisidn de Servicios Generales y Divisién de Obras Civiles.
Unidades Organizacionales
7. con quienes se Todas las dependencias de la institucion.
interrelaciona:
- Descripcion del cargo
- e Administrar los servicios de limpieza, seguridad y mantenimiento
Objetivo General del : . p .g y I
1. preventivo y correctivo de las instalaciones y mobiliarios de la
cargo: - D
Administracion Central.
e Gestionar la provisién de los materiales y herramientas necesarias
para le mantenimiento de las instalaciones y mobiliarios.
e Dirigir los trabajos de mantenimiento de las instalaciones vy
. - mobiliarios con personal de la institucion o con servicios
Funciones Especificas: .
2. tercerizados.

e Supervisar las tareas de limpieza de la sede central, realizadas por
las empresas contratadas.

e Brindar respuesta rapida ante necesidad de reparaciones vy
reacondicionamiento de las infraestructuras e instalaciones.

Requisitos y especificaciones del cargo
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1. Preparaciéon Académica: e Profesional Universitario.
Educacién Formal
2. Complementaria e Postgrados y/o capacitaciones relacionadas al cargo.
Deseable:
Capacidades . , L
3. P .. v L. e Normativas relacionadas a la funcidn publica.
conocimientos técnicos:
e Experiencia General: 3 afios en Instituciones del Sector Publico o
. Privado.
4, Experiencia Laboral: .. - 5 .
o Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.
V- Competencias requeridas del cargo
e (Capacidad de tomar decisiones. |® Habilidad para administrar
. e (Capacidad de trabajo en equipo. conflictos.
1. Competencias del Cargo: P o J quip .
e Responsabilidad. e Liderazgo.
e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.
Perfil del Cargo: Departamento de Administracion de Personal Vallemi
No. | Caracteristicas ‘ Descripcién
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Jefe de Departamento de Administracién de Personal Vallemi
2. Nivel: Departamento
3. Ubicacion del cargo:
= o= B o= o=
O ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.
4. Toma de decisiones: @ MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su drea de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Gerencia Administrativa y de Capital Humano.
. Divisién de Control de Personal Vallemi, Division de Planeacién y
6. Supervisa a: . _— . .
Bienestar del Personal, Division de Remuneraciones Vallemi.
Unidades Organizacionales
7. con quienes se Todas las dependencias de la Planta Industrial de Vallemi.
interrelaciona:

- Descripcion del cargo
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cargo:

Objetivo General del

Gestionar el proceso de remuneraciones del personal,
administracién y mantenimiento de legajos y cumplimientos
regulatorios conforme a lo establecido por las leyes vigentes.

Funciones Especificas:

Controlar la liquidacién de sueldos, jornales y cdlculo del aguinaldo
del personal permanente y contratado.

Supervisar la carga de beneficios conforme al Convenio Colectivo
de Condiciones de Trabajo.

Controlar el registro de asistencia del personal, asi como el
procesamiento de permisos solicitados y otorgados.

Elaborar informes de asistencia, permisos, vacaciones, bajas y
variaciones de salarios.

Controlar la utilizacidon oportuna de vacaciones del personal.
Verificar periédicamente los libros de sueldos y jornales, libro de
vacaciones y registro empleados y obreros para el envio de
informes al Ministerio de Justicia y Trabajo.

Controlar los informes de rotacidn del personal.

Mantener y actualizar el sistema de registro del personal.

Remitir informes al Ministerio de Hacienda, Secretaria de la Funcién
Publica, Contraloria, Auditoria, u otras entidades correspondientes
que lo requieran.

Supervisar las retenciones realizadas en las liquidaciones.
Controlar la elaboracion de Planillas de aporte obrero patronal para
el pago al Instituto de Previsién Social.

Realizar las liquidaciones finales en los diferentes procesos de
desvinculacion del personal.

Requisitos y especificaciones del cargo

1. Preparaciéon Académica: .

Profesional Universitario.

Educacion Formal
2. Complementaria
Deseable:

Postgrados y/o capacitaciones relacionadas al cargo.

Capacidades y

conocimientos técnicos:

Normativas relacionadas a la funcidn publica.
Conocimientos de Gestidn del Talento Humano.
Conocimiento en materia de Administracién Publica.

4, Experiencia Laboral:

Experiencia General: 3 afios en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.

Competencias requeridas del cargo

1. Competencias del Cargo:

Capacidad de tomar decisiones. | e
Capacidad de trabajo en equipo.
Responsabilidad. .
Independencia de criterio. .

Habilidad para administrar
conflictos.

Liderazgo.

Sigilo profesional.
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Perfil del Cargo: Departamento de Administracion de Personal Villeta

No. | Caracteristicas | Descripcién
I- Identificacion del cargo
1. Denominacién del Cargo: Jefe de Departamento de Administracién de Personal Villeta
2. Nivel: Departamento
3. | Ubicacién del cargo:
= oe == B o
O ALTO: Toma de decisiones estratégicas que impactan
internamente a la institucion.
4. Toma de decisiones: . MEDIO: Toma de decisiones que impactan en su area de trabajo.
O BAJO: Toma de decisiones limitadas.
5. Supervisado por: Gerencia Administrativa y de Capital Humano.
i Division de Control de Personal Villeta, Divisién de Planeacién vy
6. Supervisa a:

Bienestar del Personal, Divisién de Remuneraciones Villeta.

Unidades Organizacionales
7. con quienes se
interrelaciona:

Todas las dependencias del Centro Industrial y Portuario de Villeta

- Descripcion del cargo

Objetivo General del

e Gestionar el proceso de remuneraciones del personal,

1. cargo: administracién y mantenimiento de legajos y cumplimientos
regulatorios conforme a lo establecido por las leyes vigentes.

e Controlar la liquidacidn de sueldos, jornales y calculo del aguinaldo
del personal permanente y contratado.

e Supervisar la carga de beneficios conforme al Convenio Colectivo
de Condiciones de Trabajo.

e Controlar el registro de asistencia del personal, asi como el
procesamiento de permisos solicitados y otorgados.

e Elaborar informes de asistencia, permisos, vacaciones, bajas y

. er variaciones de salarios.
Funciones Especificas: R .
2. e Controlar la utilizacién oportuna de vacaciones del personal.

e Verificar periddicamente los libros de sueldos y jornales, libro de
vacaciones y registro empleados y obreros para el envio de
informes al Ministerio de Justicia y Trabajo.

e Controlar los informes de rotacién del personal.

e Mantener y actualizar el sistema de registro del personal.

e Remitirinformes al Ministerio de Hacienda, Secretaria de la Funcién
Publica, Contraloria, Auditoria, u otras entidades correspondientes
que lo requieran.
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Supervisar las retenciones realizadas en las liquidaciones.
Controlar la elaboracién de Planillas de aporte obrero patronal para
el pago al Instituto de Previsidn Social.

Realizar las liquidaciones finales en los diferentes procesos de
desvinculaciéon del personal.

Requisitos y especificaciones del cargo

1. Preparaciéon Académica: °

Profesional Universitario.

Educacion Formal

2. Complementaria e Postgrados y/o capacitaciones relacionadas al cargo.
Deseable:
] e Normativas relacionadas a la funcidn publica.
Capacidades y . .,
3. e Conocimientos de Gestidn del Talento Humano.

conocimientos técnicos:

Conocimiento en materia de Administracion Publica.

Experiencia General: 3 afos en Instituciones del Sector Publico o
Privado.

4, Experiencia Laboral: L . ~ :
e Experiencia Especifica: 1 afio en cargos de jefaturas en
instituciones del Sector Publico o Privado.
V- Competencias requeridas del cargo
e (Capacidad de tomar decisiones. |e Habilidad para administrar
. C idad de trabaj ipo. conflictos.
1. Competencias del Cargo: * Lapacioa . ‘e rabajo en equipo .
e Responsabilidad. e Liderazgo.
e Independencia de criterio. e Sigilo profesional.
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