Misién: Producimos Calidad, construyend ores Vision: Sz ‘er la Demanda Macional, con una Ecenomia Sustentable

INSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CeMENTO

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicién de Cargos

N7 62

1) Proceso/Subproceso: Molienda , Embolsado y Despachio de Cemento Cadigo:

2) Cargo: Apoyo Operativo Nivel de Autoridad {3) Estratégico
Dependencia: Departamento de Mantenimiento - Area Mecanica (4) Administrativo
Nombre: Oficial Plomero Industrial (5) Operativo (X)

(6) Objetlvo del Cargo:

Atender reparaciones e incidencias de fabrica en cuanto a plomeria industrial, asi como trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo

(7} Nivel de Autoridad del Cargo

Operativo

Supervisaa : Reporta a _: Jefe Division Fabricacion y Montaje

(8) Nivel de Responsabllidad del Cargo Asociados a la Autoridad

Atender trabajos de ajustes y montaje en reparaciones programadas

Atender las incidencias en los diferentes sectores d la fabrica

3 Realizar trabajos de mantenimiento praventivo y correctivo

Cumplir normas de seguridad del sector.

(9) Cualldades requerldas por el Cargo

1.Eficiencia 2. Honestidad 3. Vocacién de servicio 4. Responsabilidad

(10) Conoclimientos y experlencias requerldas por el cargo

Conocimientos:

Conocimiento de plomeria industrial basica

Conocimiento basico de mecanica industrial

Conocimiento acabado y uso adecuado de herramiantas e instrumentos

Normas de seguridad industrial

Naturaleza de la Institucion donde prestara servicios

MNormativas relacionadas a la Funcién Publica.

Capacidad de trabajo en equipo

Capacidad para realizar actividades gue requieran acciones coordinadas, con precision y rapidéz manual

Conciencia Organizacional

Flexibilidad - Capacidad adoptar y mantener distintas posturas

Formaclén Académica y Capacitaclén:

Educacién de Nivel Medio (Bachiller). Minime requerido

Técnico de Nivel Medio o formacion profesional en Plomeria. Opcional conveniente.

_Wn sriencia Profesional:
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INSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N% 62

Experiencia General de 5 (cinco) afos .

Experiencia Especifica de 3 (tres) afo

Elaborado por: Ing. Miguel Angel Lépez - Gerente Industrial ; Fecha : 04/09/2017
A L
Revisado por: Ing. Shirley Lezcano - Coordinacién General Sistemas de Gestién - Responsable MECIP % ! Fecha : 11/09/2017
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Aprobado por: Ing. Jorge Luis Méndez C. - Presidente Industria Nacional del Cemento QC1o rmsn.wzh - Fecha : 18/09/2017
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Misidn: Producimos Calidad, construyendo Valares Visién: Satisfacer la Demanda Nacional, con una Econormnla Sustentabie
INSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO :
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos

Ne: 62

1) Proceso/Subproceso: Molienda . Emboisado y Despacho de Cemernto Cadigo:

(2} Cargo: Apoyo Operativo Nivel do Autoridad (2) Estratégico
Dependencia: Departamanto de Mantenimiento - Ares Mecinica 4) Administrativo
Nombre Oficlal Mecanico Soidador 5) Operativo (X)

{6) Objetivo del Cargo:

| Atender a reparacionss e incidencias de fabricas . asi com irabajos de recuperacion yio fabneacion de esruciuras
{7} Mivel de Autoridad del Cargo
Operativo
Supsirvisa a Reporta a  Jfefe Area Mecanica
{8) Niveli de del Cargo i ala
1 |Realizar rabaios de soidadura eléctrica oxiacelignico y oxicorte. asi como montaje &n reparaciones programadas

2 | atlende incidencias progias de soldaduras en los diferenles secfores de fékrica (erudo. clinker, cemento y talleres |

Realza recupsradion J__.nn_.__wnn_u_._ de piezas! sstruch &0 laler di maguinas-t

Reafizar lumos de guardies progremadas para asislencia mecancs

4 | Cumpit normas de sequridad dei sector

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

1 Eficienciz 2 Honesfidad 3 Vocacion de servicio 4 Responsabllidad

(10) y i por el cargo

Conocimientos:

Conocimiento de tareas a reallzar

Conocimiants basico sobre eleciricidad aplicada & vehiculos y maguiranas de| parque aulomotor

Coreciminty sabre sislema de aranque Y componentes

Normas de seguridad industrial

Maturaleza de la Instifucion donde prestard senicios

zﬂqw.m...wm relacionadas a le Funcion Fubica

Capaa|dad de lrabajo en 6quipo

Concienciz Organizacional

Flexibilidad

Educacion Escolar Basica

Educacién de Nivel Media {Bachiler) Opeional conveniente

Expoyientia Profesional;

Experiancia General de 2 (dos) aios .

Experiencia Especifica de 1 (uho) afio
Elabarado por:  Ing. Miguel Angel Lopez - Gerente fndustrial — w e Fecha : 0410912017
=
-
Revisado por: Ing. Shirley Lezcano - Coordinacion General Sistemas de Gestion - Responsable MECIP 0§ Fecha : 11/09/2017
| Aprobado por: Ing. Jorge Luis Méndez C. - Presidente Industria Nacional del Cemento O Eﬁu_h%a n Fecha : 18/09/2017 .
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Mision: Producimos Calidad, construyend ores Vision: Se ~er la Demanda Macional, con una Economia Sustentable

INSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CL...ENTO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

WiEL "

il COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos
Ne°: 62
(1) Proceso/Subproceso: Ceadigo:
(2) Cargo: Técnico Il Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Departamento de Produccion (4) Administrativo
Nombre: Oficial de Produccion {5) Operativo (X)

{6) Objetivo del Cargo:

Responsable de efectuar actividades administrativas de apoyo al Departamento de Produccion

{7) Nivel de Autoridad del Cargo

Operativo

Supervisa a : Reporia a : Jefe Deparlamento de Produccion

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

Comprobar y completar las planilas dianas de 1as
secciones previa verificacion de la Jefatura

Confeccionar las documeriaciones de miormacion de
produccion

ealizar Invertaro TIsICo de 108 valores a cargo del
Depariamenlo

Organizar las documentaciones y archivo.

Perseguir la veracidad de la informacion

Efaborar planilla de horas extras realizada

ealizar previsiones de Impresos y Ulles de ohicing,
formularios de uso y equipos de escritorio

Tramitar documentacion dentro de la Planta Fabri

Mantener su lugar de trabajo limpio y ordenado

Atendet el teléfono y fax

Cumplir narmas de seguridad de! sector.

(8) Cualidades requeridas por el Cargo

1.Compromiso con la calidad del trabajo 2, Iniciativa 3. Integridad 4. Flexibilidad 5.Responsabilidad

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Conocimiento basico de herramientas informaticas, ofimaticas: Planilla Electrénica {Excel) y Procesador de Texto (Word), Power Pairt, correo electrénico, Internel, etc.

Conogimiento de tareas a realizar y de las instalaciones fabriles

Redaccién propia, dactilografia y secretariado ejecutivo

Habilidad comunicacional en idiomas oficiales

Normas de seguridad industrial

Naturaleza de |a Institucion donde prestara servicios

SHIRLEY ROCIO LEZCANO C.
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Misién: Producimos Calidad, construyendo \ 25 Visitn: Satis * la Demanda Magional, con una Economia Sustentable

. .D_ _Zm._._._.co_Ozm INDUSTRIA NACIONAL DEL CEM.NTO
__JL“ &' MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
i..ﬁ... COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62

Normativas relacionadas a la Funcion Piblica,

Habilidade ueridas por &l carao:

Capacidad de trabajo en equipo

Conciencia Organizacional

Flexibilidad

mn__._nmnaa mmoo_mﬁ Media (Bachiller) minimo requerido. Opcional conveniente: Estudiante Universitario cursando carreras de la rama de ciencias economicas, administralivas, contables e ingenieria comercial,

Experiencia General de 1 (uno) afio en trabajos realizados en instituciones pliblicas y/o privadas.

Experiencia Especifica de 6 {meses) meses relacionadas a la tareas a realizar en instituciones publicas yio privadas

Elaborado por:  Ing. Miguel Lopez - Gerente de Produccion Fecha : 04/09/2017
Revisado por: Ing. Shirley Lezcano - Coordinacién General Sistemas de Gestion - Responsable MECIP Fecha : 11/09/2017
Aprobado por: Ing. Jorge Luis Méndez C. - Presidente Industria Nacional del Cemento Fecha : 18/09/2017
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Misién: Producimos Calidad, construyende res Visién: Sat »r la Demanda Nacional, con una Economia Sustentable

_zm._._q.CO_OZ." INDUSTRIA NACIONAL DEL CEWVIENTO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

St COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos
N7 62

1) Proceso/Subproceso: Molienda . Embolsado y Despacho de Cemento Cadigo:

2) Cargo: Supervisor Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Departamento de Mantenimiento - Area Mecanica (4) Administrativo {X)
Nombre: Supervisor Mecanico (5) Operativo

(8) ObJetivo del Cargo:

ar la actuacion de Mantenimiento Mecanico, efectuando todas las operaciones anteriores a la realizacion propiamente dicha de cata solicitud de trabajo (5.7.), tales como acopio de materiales, personal, control de repuestos, etc

(7) Nivel de Autorldad del Cargo

Administrativo

Supervisa a : Jefe Area Mecanica Reporta a : Jefe Departamento Mantenimiento

(8) Nlvel de Responsablildad del Cargo Asoclados a la Autoridad

Conitrolar el Stock de repuestos mecanicos.

N

Mantener al dia los archivos de documentacion técnica del cargo.

w

Contactar con suministradores exteriores por delegacion del Jefe Dpto. de Mantenimiento

Colaborar en la confeccién de planning mecanicos.

(S0 BN

Preparar presupuestos

Realizar la preparacion de cada trabajo en cuanto a personal, materiales y herramientas, cuande la naturaleza del mismio lo aconseja

Formalizar pedidos de materiales (PMs).

® | N o

Cumplir normas de seguridad del sector,

(9) Cualidades requerldas por el Cargo

1..Conciencia Organizacional 2. Iniciativa 3. Integridad 4, Flexibilidad 5. Autocontrol 6.Responsabilidad _

(10) C 1tos y experlenclas requeridas por el cargo

Conocimientos:

Conocimiento de equipos mecanicos en general, a nivel de marcas, tipos y caracteristicas.

Conocimientos basicos de tecriologia y técnica mecanica

Conocimientos de Normas: materiales, dibujo, caldereria,construccion de maquinas, engranajes, etc.

Conocimientos basicos de organizacian de almacenes

Conocimiento de instalaciones de fabricas de cemento

Codificacién de materiales

Normas de seguridad industrial

Naturaleza de la Institucion donde prestara servicios

Normativas relacionadas a la Funcién Puablica.

Habllidades requeridas por el cargo:

Capacidad de trabajo en equipo




Mision: Producimos Calidad, construyendr ores

Vision: Sg

:er la Demanda Nacional, con una Economia Sustentable

INSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO

MEeLIF ¥z MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
D L COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicidn de Cargos
N°; 62

Destreza manual

Cepacidad para expresar mensajes orales.

Eormacion Académica v Capacitasion:

Técnico de Nivel Medio en Mecanica Industrial. Educacion de Nivel Medio (BACHILLER)

Experiencia Profesional:

Experiencia General de 5 (cinco) afios en trabajos realizados en instituciones publicas ylo privadas,

Expenencia espesifica de 6 (meses) meses relacionadas a la tareas a realizar en instituciones publicas yio privadas

wchuno por: Ing. Jorge Luis Méndez C. - Presidente Industria Nacional del Cemento

Elaborado por:  Ing. Miguel Angel L6pez - Gerente Industrial Fecha : 04/09/2017
Revisado por: Ing. Shirley Lezcano - Coordinacién General Sistemas de Gestion - Responsable MECIP Fecha : 11/09/2017
Fecha : 18/09/2017
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Misién: Producimos Calidad, construyend lores Vision: S¢ ser la Demanda Nacional, con una Economia Sustentable

INSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL C./ENTO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

A COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos
Ne: 62
(1) ProcesolSubproceso: Soporte techolégico de comunicacion e informacion eficaz Codigo:
2) Cargo: Técnico ll Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Departamento Tecnologia de la Informacién y Comunicacion (4) Administrativo (X)
Nombre: Analista de Help Desk (5) Operativo

(8) Objetivo del Cargo:

Preporcionar soporte reactivo (en tiempo real) y proactivo (previamente planeado) tanto para PCs como para el usuario final.

(7] Nivel de Autoridad del Cargo

Administrativo

Supervisa a : Reporta a_: Jefe Departamento TIC
(8) Nivel de Responsabliidad del Cargo Asoclados a la Autoridad
Recibir las llamadas realizadas por usuarios de tecnologia informatica que:
1 | o Interrumpan la normal operatoria de trabajo
o Requieran soporte sobre el hardware y/o software instalado
© Requieran nuevos productes de hardware ylo software o generen consultas ylo asesoramiento en el funcionamiente y/o utilizacion de los recursos informaticos disponibles.
2 " . . .
Registrar las llamadas en el sistema de administracion del Help Desk
Identificar los problemas y asignarles prioridad, de acuerdo con criterios definidos.
Resolver in situ aquellas incidencias que requieran:
o Soporte en programas informaticos
4o Implementacion y mantenimiento de software.
o Instalacion, soporte y mantenimiento de infraestructura de red.
o Soporte de hardware de computadoras, laptops, impresoras y/o cualquier otros dispositivo,
5 4 F 1 -
Asignar las incidencias a los grupos de resoluciéon
6 : ¥
Documentar soluciones implementadas
Realizar el seguimiento de la incidencia hasta su resolucion para poder informar al usuario el estado de la misma.
8 Realizar estadisticas de las incidencias: por grupos de resolucion, tiempos de resolucion, usuarios, etc. Las mismas tienen como objetivo poder realizar un analisis de la actividad del area de informatica que tendra, como corolario, el
mejoramiento del servigio y la operatoria de los usuarios
Contribuir al control de los inventarios de software y hardware de microinformatica
10 _— )
Contribuir al control de la base de datos de los usuarios.
11 - . . . . . .
Colaborar en fa administracién de las licencias de software, detectando y reportando el uso ilegal del mismo al responsable del servicio.
12 o . . -
Elevar reportes periddicos de la actividad realizada al responsable del servicio
13 ) 3 .
Ceontribuir al desarrollo de los manuales de normas y procedimientos

(9} Cualldades requerldas por el Cargo

1. Compromise con la Calidad del Trabajo 2. Conciencia Organizacional 3. Integridad 4. Honestidad 5. Responsabilidad




Mision: Producimos Calidad, construyend ores Vision: St ser la Demanda Macional, con una Economia Sustentable

INSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62

(10) Conocimlentos y experienclas requeridas por el cargo

Conocimientos:

Atencian y soparte de microinformatica a usuarios

Uso avanzado de sistemas operativos (Windows XP, 7, 8, Linux, unix)

Conocimientos basicos de redes

Naturaleza de la Institucion donde prestara servicios

Naturaleza de la Institucion donde prestara servicios

Amplia conocimiento en el uso de herramientas ofimaticas
Habilidades requeridas por el cargo:

Capacidad de trabajo en equipo

Formacion Académica y Capacitacion:

Educacién Nivel Medio Concluido

Estudiante universitario de la carrera de ingenieria informatica, analisis de sistemas y afines. Opcional conveniente

Experiencia Profesional:

Experiencia especifica 2 (dos) afos relacionadas a las tareas a realizar, en instituciones publicas y/o privadas

Experiencia general minima de 5 (¢inco) afios relacionadas a las tareas a realizar, en instituciones publicas y/o privadas

Elaborado por: Ing. Diego Fernandez - Gabinete de Presidencia Fecha : 02/10/2017
Revisado por: Ing. Shirley Lezcano - Coordinacién General Sistemas de Gestion - Responsable MECIP Fecha : 10/10/2017
Aprobado por: Ing. Jorge Luis Méndez C. - Presidente Industria Nacional del Cemento Fecha : 25/10/2017
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Mision: Producimos Calidad, construyendc res Visién: Sa. ar la Demanda Nacional, con una Economia Sustentable

INSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO

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

St

COMPONENTE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N©: 62

(1) ProcesolSubproceso: Administracion y Control de Base de datos SAP Codigo:

(2) Cargo: Ténico | Nivel de Autoridad (3) Estratégico

Dependencia: Coordinacion de Proyectos SAP |(4) Administrativo (X)
Nombre: Administrador Base para Sistema SAP {5) Operativo

(8) ObJetlvo del Cargo:

Responsable de gestionary controlar los recursos de la Red, crear y administrar los roles y perfiles de usuraios en SAP, aperturas de mandantes, control y transporte de érdenes en SAP.

(7) Nlvel de Autoridad del Cargo

Administrative

Supervisaa . Reporta a_: Coordinador de Proyectos SAP

(8) Nivel de R billdad del Cargo Asociados a la Autorldad

Velar por la seguridad y administracion de los roles y perfiles en el Sistema SAP, ademas de realizar los transportes de érdenes de un mandante a otro. Habilitacion/Blogueo/Baja de Usuarios, contrasenas.

Gestionar y administrar equipos

Administrar recursos y parmisos en red.

Realizar soparte a usuarios con respecto al sistema operativo y de gestién interna.

Realizar control y evaluacién operativa sobre los resultados del propie trabajo.

5 Administrar |as impresoras del entorno SAP y ofras tareas asignadas inherentes al puesto de trabajo, al manual de funciones y las gue sean solicitadas por el superior.

(9) Cualldades requerldas por el Cargo

1. Integridad 2. Iniciativa 3.Conciencia organizacional 4. Responsabilidad

(10) Conocimientos y experienclas requerldas por el cargo

Conocimientos:

Conocimiento de lenguaje de programacion ABAP.

Iianejo de Base de datos SOL, ORACLE, SYBASE CENTRAL

Conocimientos de reportes con lenguajes : Power Builder, JAVA, Visual Basic.

Manejo de SAP R3 en cuanto a seguridad y administracion de roles y perfiles

Administracion de Sistemas Operativos (Linux, Windows)

Conocimiento de software de seguridad para proteccion de servidores, sistemas, estaciones d trabajo y periféricos en general

Conocimiento de administracion Basis para Sistema SAP y seguridad Basis para Sistema SAP

Manejo del idioma guarani

Conocimientos técnicos a ser aplicados en las tareas descriptas

"

& servicios

Naturaleza de la Institucion donde pr

Normativas relacionadas a la Funcion Publica.

Habilldades requeridas por el cargo:

Capacidad de trabajo en equipo . bﬁa 5

Capacidad para trabajar en situaciones de alta prasion




Misién: Producimos Calidad, construyend ores Vision: Si ser la Demanda Nacional, con una Economia Sustentable

e we T INSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO
- IVIC lw ! MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
Ne: 62

Formacidn Académica y Capacitacidn:

Estudiante universitario de Ciencias Informaticas

Experiencla Profesianal:

Experiencia especifica se requiere de 2 (dos) afios relacionadas a las tareas del puesto en instituciones ptiblicas o privadas. Excluyente.

Experiercia peneral de 3 (tres) afios, en trabajos realizados en instituciones plblicas o privadas

Elaborado por:  Ing. Shirley Lezcano - Coordinacién General Sistemas de Gestion Fecha : 02/10/2017
Revisado por: Ing. Shirley Lezcano - Coordinacion General Sistemas de Gestion - Responsable MECIP Fecha : 10/10/2017
Aprobado por: Ing. Jorge Luis Méndez C. - Presidente Industria Nacional del Cemento Fecha : 25/10/2017
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Misién: Producimos Calidad, construyendr es Vision: Sati-* ~er la Demanda Nacional, con una Economia Sustentable

(e INSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CL  :NTO
ViELS p MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

W COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62
(1) Proceso/Subproceso: Molienda , Embolsado y Despacho de Cemento Cadigo:
(2) Cargo: Técnico |l Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Departamento de Mantenimiento - Area Mecénica |(4) Administrativo
Nombre: Ayudante Mecénico (5) Operativo (X)

(8) Objetlvo del Cargo:

Tolabora en 1a realizacion de los trabajos asignados, a las ordenes del Oficial Mecanico, ejecula los trabajos que Te son encomendados de acuerdo con su categoria profesional.

{7) Nivel de Autoridad del Cargo

Operativo
Supervisaa: Reporta a : Oficial Mecanico
{8) Nivel de Responsabliidad dej Cargo Asoclados a la Autoridad
! |Realizar los trabajos de mantenimiento y/o recuperacion acorde con su categoria y que le sean encomendadas por el Oficial o el Jefe de Area segun esté trabajando
2 Realizar trabajos de lubricacidn en los diferentes sectores de fabrica, de acuerdo a la frecuencia de mantenimiento de las maquinas.
3 Ayudar al Oficial cuando trabaja en pareja, en su cometido y apoya eventualmente en trabajos mecanicos
A Completar su boleta de tiempo.
: Realizar guardias como ayudante en turno de noche, cuando se le solicite.
6 Cumplir normas de seguridad del sector.

(9) Cualldades requeridas por el Cargo

1..Conciencia Organizacional 2. Iniciativa 3. Integridad 4. Flexibilidad 5. Autocontrol 6.Responsahilidad

(10) C y experlenclas requerldas por el cargo

Conocimientos:

Conocimiento de tareas a realizar

Conocimientos basicos de la especialidad mecénica, soldadura y engrase de maquinarias

Conocimientos basicos de tipos de lubricantes, su aplicacion, uso de lubricadores manuales y automaticos

Manejo y distincion de herramientas

Interpretacion de esquemas elementales

Manejo de la Legislacion vigente relacionadas a ia |nstitucién.

Habilidad comunicacional en idiomas oficiales

Normas de seguridad industrial

Naturaleza de la Institucion donde prestara servicios L_ _

Normativas relacionadas a la Funcién Publica. \ ‘_a@s /

Habllidades requeridas por el cargo:
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Capacidad de trabajo en equipo

Capacidad para realizar actividades que requieran acciones coordinadas, con precisién y rapidez manual

Capacidad para adoptar y mantener INDISTINTAS posturas

Formacién Académica y Capacitacién:

Educacion Escolar Basica. Concluida. Educacion Escolar Media (Bachiller). Opcional conveniente.

Experiencia Profeslonal:

Experiencia General de 1 (uno) afo en trabajos realizados en instituicianes publicas yo privadas.

Experiencia Especifica de 6 (meses) meses relacionadas a la tareas a realizar en instituciones plblicas y/o privadas

Elaborado por: Ing. Miguel Angel Lépez - Gerente Industrial Fecha : 02/10/2017
Revisado por: Ing. Shirley Lezcano - Coordinacién General Sistemas de Gestion - Responsable MECIP Fecha : 10/10/2017
Aprobado por: Ing. Jorge Luis Méndez C. - Presidente Industria Nacional del Cemento Fecha : 25/10/2017

ING. SHIRLEY ROCI0 LEZCANO C.
Responsable Implementaciéo MECIP
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Misién: Praducimos Calidad, construyendo Valores

\fision: Satisfacer la Demanda Macianal, con una Economia Sustentable

INSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO

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

_
fxene:

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N%: 62

(1) Proceso/Subproceso: Seguridad Industrial Cadigo:

(2) Cargo: Técnico ll Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Departamento Seguridad Industrial |(4) Administrativo
Nombre: Técnico de Seguridad |l (5) Operativo (X)

(6) Objetivo del Cargo:

Responsable de controlar el cumplimiento de las normas de seguridad, medio ambiente y salud en las actividades reali

de agente controlador, multiplicador de entrenamientos y buenas practicas de las normas. Participa h la gestion de suministro de equipos de proteccion personal para

adas por los empleados y contratistas en el desarrollo de las operaciones de la industria y de sus instalaciones. Actia

todos los empleados de la industria.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Dperativo

Reporta a_: Jefe de Departamento Seguridad industrial

Supervisa a : Brigadas de Lucha contra Incendio
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asoclados a la Autorldad

1
Preparar y verificar el cumplimiento de los permisos de trabajo
N - - - . ¥ . . . . . .
Supervisar las priebas de explosimetria y oximetria, para trabajos en caliente ylo en espacios confinados. Calibrar equipos conforme a indicaciones del fabricante
w I3 ' - i . - %
Supervisar las tareas criticas : trabajo en caliente, trabajos en altira, trabajos en espacios confinados y otras.
4 .
Supervisar las tareas en obras
m . . . . . ' - . . - 3 .
Enviar relatorios periodicos a los diversos sectores de la empresa, comunicando la existencia de riesgos, los accidentes ocurridos y las medidas aconsejables para |a prevencion de accidentes
6 . . . . ; : ) . _
Examinar proyectos de obras, instalaciones industriales y equipes, opinando desde el punta de vista de la seguridad del trabajo
N v o . . -
Inspeccionar peribdicamente el drea de trabajo y equipos de la empresa, desde el punto de vista de la sefuridad del trabajo
m - -
Organizar y supervisar las brigadas de lucha contra el incendio y ef saivamento
0 . .
Identificar y reportar no conformidades
._O B s e . - .
Organizar y supervisar las comisiones internas de prevencion de accidentes (CIPA)
A ._ . . . e . .
Inspeccionar y asegurar el funcionamiento y utilizacion de los equipos de seguridad
AN . . 3 e + .
Establecer ante el empleador la necesidad de observancia de las normas de seguridad establecidas por las leyes v reglamentaciones en las distintas actividades gue se cumplen

(9) Cualldades requeridas por el Cargo

1. Compromiso con la Calidad del Trabajo 2. Conciencia Organizacional 3. Integridad 4. Responsabilidad 5. Autocontrol

(10) Cor y experlenclas requeridas por | cargo

Conocimientos: f .
A _h off _r_

Conocimiento y manejo de PC y enforno Windows
CH
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Conocimiento sobre prevencién de incendios y primeros auxilios

Manejo de equipo de bomberos y respiracion autonoma

Manejo de instrumentos para medicion de atmésferas

Conocimiento de Normas Bésicas de Seguridad (Reglamento General Técnico 14390/92 - Ley IPS 860/50)

Manejo de idioma guarani. Nociones basicas de inglés y portugués

Naturaleza de la Institucion donde prestara servicios

Normativas relacionadas a la Funcion Puablica.

Conocimiento de Normas ISO 14001, OHSAS 18001, ISO 8001 y Programa 5S

Habilidades requeridas por el cargo:

Capacidad de trabajar en ambientes no confortables

Capacidad de analisis

Capacidad para trabajar en equipo.

Formacion Académica y Capacitacion:

Bachiller culminado - Técnico de Seguridad con registro del Ministerio del Trabajo. Categoria minima C.

Experlencia Profesional:

Experiencia especifica minima (1) un afio (Excluyente)

Experiencia general minima de (2) dos afios (Excluyente)

Elaborado por:  Lic. Gustavo Aguilera - Gerente GSMS Fecha : 02/10/2017

Revisado por: Ing. Shirley Lezcano - Coordinacién General Sistemas de Gestién - Responsable MECIP Fecha : 10/10/2017
Fecha : 25/10/2017

Ing. Jorge Luis Méndez C. - Presidente Industria Nacional del Cemento

Aprobado por:

{) LEZCANO C.
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et ¢ ) _zm._._._.co_oz." INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO
Vi _._wn.%. . MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
b s COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Molienda , Embolsado y Despacho de Cemento Cadigo:

(2) Cargo: Apoyo Operativo Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Departamento de Produccion (4) Administrativo
Nombre: Oficial Malino de Crudo {5) Operativo (X)

{6) ObJetivo del Cargo:

Atender trabajos propios de un taller de gomeria de maquinas pesadas

{7) Nivel de Autoridad del Cargo

Operativo

Supervisa a ! Reporta a : Encargado de Turno

(8] Nivel de Responsablildad del Cargo Asociados a la Autoridad

Controlar la marcha normal del moline de crudo

Realizar limpieza del sector que le corresponde

Apovar al personal de mantenimiento en casos de reparaciones de su sector

Realizar eventualmente maniobras desde el mando de control a pedido del OCC

Cumplir normas de seguridad del sector.

(9) Cualldades requerlidas por el Cargo

1 Eficiencia 2. Integridad 3. Iniciativa 4. Responsabilidad

(10) Conocimientos y experiencias requerldas por el cargo

Conocimientos:

Conocimiento del circuito del material, gases. aire mecanizado de transporte y fluidificacion, agua, lubricacion

Conocimiento instrumento de control

Conocimiento de tareas a realizar

Normas de seguridad industrial

Naturaleza de la Institucion donde prestara servicios

MNormativas relacionadas a la Funcion Publica.

Compromiso con la Calidad de Trabajo

Conciencia Organizacional

Flexibilidad

Formacién Académica y Capacitacién:

Educacion Escolar Basica.

Educacin de Nivel Medio (Bachiller). Opcional conveniente. ] f

Experlencia Profesional:
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N 62

Experiencia General de 2 (dos) afos .

Experiencia Especifica de 1 (uno) ano

Elaborado por:  Ing. Miguel Angel Lopez - Gerente Industrial T Fecha : 04/09/2017
=
Revisado por: Ing. Shirley Lezcano - Coordinacion General Sistemas de Gestion - Responsable MECIP . Fecha : 11/09/2017
)
Aprobado por: Ing. Jorge Luis Méndez C. - Presidente Industria Nacional del Cemento Fecha : 18109/2017
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Mision: Producimos Calidad, construyendo )™ -es Vision: Sati r la Demanda Nacional, con una Economia Sustentable

.NSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO

ECIP MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - (=)
i COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO B
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62
{1) ProcesolSubproceso: Molienda , Embolsado y Despacho de Cemento Cadigo:
{2) Cargo: Apoyo Operativo Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Departamento de Mantenimiento - Area Mecanica (4) Administrativo
Nombre: Oficial Gomero (5) Operativo (X)

(6) ObJetivo del Cargo:

Atender trabajos propios de un taller de gomeria de maquinas pesadas

{7) Nivel de Autoridad del Cargo

Operativo

Reporta a

Supervisa a :

. Jefe Area Automator

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asoclados ala Autorldad

1 |Realizar trabajos de reparacion y/o cambios de neumaticos de maguinas pesadas (camiones fuera de ruta, palas cargadoras, tractores agricalas, retropalas, groas, efc.)

2 |Realizar trabajos de reparacion y/o cambios de neumaticos de vehiculos menores

Cumplir normas de ‘seguridad del sector.

(8) Cualidades requeridas por el Cargo

1.Eficiencia 2. Integridad 3. Autocontrol 4. Responsabilidad

(10) Conocimlientos y experienclas requeridas por el cargo

Conocimientos:

Conocimiento de trabajos de gomeria de maquinas pesadas

Conocimiento basico de mecanica automotriz en general

Conocimiento sobre sistema de arrangue y componentes

Normas de seguridad industrial

Naturaleza de la Institucion donde prestara servicios

Normativas relacionadas a la Funcion Pablica.

Capacidad de trabajo en equipo

Conciencia Organizacional

Flexibilidad

Formaclén Académica y Capatitacion:

Educacion Escolar Basica.

Educacion de Nivel Medio (Bachiller), Opcional conveniente.

Experiencla Profesional:

Experiencia General de 2 (dos) afios . i

Experiencia Especifica de 1 (ung) ano \ 7
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e ISTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO
B kL W i MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
i COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62

Elaborado por:  ing. Miguel Angel Lépez - Gerente Industrial Fecha : 04/09/2017
Revisado por: Ing. Shirley Lezcano - Coordinacion General Sistemas de Gestién - Responsable MECIP Fecha : 41/09/2017
Aprobado por: Ing. Jorge Luis Méndez C. - Presidente Industria Nacional del Cemento Fecha : 18/09/2017
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Misién: Producimos Calidad, construyendo Valores Visian: Satisfacer la Demanda Nacional, con una Economia Sustentable

INSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

a

.mmﬂ-kﬁaa. = COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos
N°: 62
(1) Proceso/Subproceso: Molienda , Embolsado y Despacho de Cemento Cadigo:
2) Cargo: Técnico !l Nivel de Autoridad {3) Estratégico
Dependencia: Departamento de Mantenimiento - Area Eléctrica (4) Administrativo
Nombre: Oficial Electricista Bobinador (5) Operativo (X)

(6) ObJetivo del Cargo:

Ejecutar trabajos de reparacion y bobinado de motores eléctricos, accionamiento de méquinas de la Planta.

{7) Nivel de Autoridad del Cargo

Operativo

Supervisaa : Reporta a : Jefe del Area Eléctrica

(8) Nlvel de Responsablildad del Cargo Asoclados a [a Autoridad

1 |Realizar trabajos de reparacion y bobinado de motores eléctricosmonofasicos y trifasicos, de corriente alterna y continua

2 Cumplir normas de seguridad del sector.

(9) Cualidades requerldas por el Cargo

1..Conciencia Organizacional 2. Iniciativa 3. Integridad 4. Flexibilidad 5. Autocontrol 6.Responsabilidad

{10) Conocimientos y experienclas requerldas por el cargo

Conocimientos:

Conocimiento de tareas a realizar

Conocimiento de electricidad y bobinado de motores eléctricos de media tension y baja tensién

Manejo de la Legislacién vigente relacionadas a la Institucién

Habilidad comunicacional en idiomas oficiales: espafiol y guarani

Normas de seguridad.

Naturaleza de la Institucion donde prestara servicios

Normativas relacionadas a la Funcion Publica,

Habilidades requeridas por el cargo:

Capacidad de trabajo en equipo

Conciencia Organizacional

Flexibilidad

Formacién Académica y Capacitacién:

Medio en Electricidad. Educacién Escolar Media (Bachiller). Concluido.

Opcional conveniente : Técnico de nivel medio en electricidad o bobinado de motores

Experiencia Profesional: _.

Experiencia General de 2 (dos) afo en trabajos realizados en instituciones publicas y/o privadas.

Experiericia Espacifica de 1 {unp) afo relacionada a la tarea a realizar en instituciones plblicas y/o privadas N
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7 =\ %ﬁ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

e E—— COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos
N°: 62
Elaborado por:  Ing. Miguel Angel Lépez - Gerente Industrial Fecha : 04/09/2017
Revisado por: Ing. Shirley Lezcano - Coordinacion General Sistemas de Gestion - Responsable MECIP Fecha : 11/09/2017
Aprobado por: Ing. Jorge Luis Méndez C. - Presidente Industria Nacional del Cemento Fecha : 18/09/2017
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INSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO

MECIP * MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicién de Cargos

N 62

(1) Proceso/Subproceso: Molienda , Embolsado y Despacho de Cemento Cadigo:

(2) Cargo: Técnico |l Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Departamento de Mantenimiento - Area Mecanica Automotores {4} Administrativo
Nombre: Oficial Electricista Automotriz (5) Operativo (X)

(6) Objetlvo del Cargo:

Ejecutar trabajos relacionados al sistema eléctrico de las maguinas livianas y pesadas del parque automotor

{7) Nivel de Autorldad del Cargo

Operativo

Supervisaa : Reporta a : Jefe del Area Mecanica Automotores

(8) Nivel de Responsabllidad del Cargo Asoclados a la Autorldad

! |Realizar trabajos de reparacion, mantenimiento preventivo y corrective del sistema eléctrico de la Planta, cumpliendo las directivas de sus superiores

Realizar Guardias en turnos rotativos continuos en los sectores de la Planta Fabril a donde se le asigne

Control y mantenimiento del sistema de iluminacion de la Planta

Cuidado de las herramientas y equipos a su cargo

Llenar y presentar documentos propios de sus funciones

Apoyar en ofros trabajos en base a los requerimientos.

Nl ANl w]| N

Cumplir normas de seguridad del sector.

(9) Cualldades requeridas por el Cargo

1..Conciencia Organizacional 2. Iniciativa 3. Integridad 4. Flexibilidad 5. Autocontrol &.Responsabilidad

(10) Conocimlentos y experlenclas requeridas por el cargo

Conocimientos:

Conocimiento de tareas a realizar

Realizar reparaciones de averias del Pargue Automotor, desmontaje de componentes eléctricos y reparacion del sistema eléctrico y de accesorios eléctricos.

Conocimiento sobre electricidad aplicada a vehiculos livianos

Maneijo de la Legislacién vigente relacionadas a la Institucion

Habilidad comunicacional en idiomas oficiales: espariol y guarani

Normas de seguridad.

Naturaleza de [a Institucion donde prestara servicios

Normativas relacionadas a la Funcion Publica.

Capacidad de trabajo en equipo

Conciencia Organizacional

Flexibilidad .
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INSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

|

il " .. il A
il ot ¥ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°; 62

Técnico de Nivel Medio en Electricidad. Educacién Escolar Media (Bachiller). Concluido.

Opcional conveniente : Técnico de nivel medio en electricidad del automavil o estudiante universitario

Experiencia Profesional:

Experiencia General de 1 (uno) afo en trabajos realizados en instituciones publicas y/o privadas.

Experiencia especifica de 6 (meses) meses relacionadas a la tareas a realizar en instituciones plblicas y/o privadas.

Eiaborado por:  Ing. Miguel Angel Lépez - Gerente Industrial Fecha ; 04/09/2017
Revisado por: Ing. Shirley Lezcano - Coordinacion General Sistemas de Gestion - Responsable MECIP Fecha : 11/09/2017
Aprobado por: Ing. Jorge Luis Méndez C. - Presidente Industria Nacional del Cemento Fecha : 18/09/2017

ING. SHIRLEY ROCIQ LEZCANO C,
Responsable Implementaciin MECIP
Miembro Comité de Control Laterno (CCI)
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M,hn / Presidente
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