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NIVEL C-MANDOS MEDIOS SUPERIORES

CARGO PROFESIONAL I

DENOMINACION ASESORIA

OBJETIVO

Proporcionar a la Direccién Administrativa y sus respectivas Coordinaciones, asesorias
internas o externas de caricter técnico, y/o juridico para orientar las decisiones y acciones
relativas a la misi6n institucional, convirtiéndose en aliados estratégicos para la ejecucién de
las acciones y desafios propuestos por la alta gerencia.

RESPONSABILIDAD ANTE

La Direccién Administrativa.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcionarios y técnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECiFICAS

Algunas de las funciones que podran ser asumidas por las asesorias son:

1. Apoyar la elaboracién de los planes estratégicos de la Direccién.

2.Realizar el seguimiento a la ejecucién del! Presupuesto Aprobado del Ministerio de
Hacienda.

3.Elaborar Informes de Gestién para la Direccion Administrativa.

4. Verificar las documentaciones de Solicitudes de Transferencias de Recursos a Proveedores
del Estado (documentaciones pertinentes en cuanto a provisién de bienes y servicios,
cumplimiento de plazos, formas de pago, pélizas, informes y certificaciones a ser
entregados, multas, entre otros)

emae 3. Verificar de Solicitudes de Transferencias de Recursos a Entidades sin Fines de Lucro
2505 ‘_T”}\ {revision de las rendiciones de cuentas con los respaldos correspondientes)
Al 'Real:zar el Control y Monitoreo de la ejecucién de los planes estratégicos y planes de
iy ejoramiento de las coordinaciones y de la Direccién.
'}’ Aﬁ)oyar los procesos de desarrollo y fortalecimiento de la DA a través de acciones que se
;equxera.n, realizando estudios de reforma o cambios administrativos.
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8.Elaborar esttdios téenicos y emitir opinién sobre las propuestas de creacién, organizacién,

reorganizacion, estructuracion y reestructuracién administrativa de las Coordinaciones y
dependeéncias de la DA en lo relativo a su organizacién y funcionamiento

9.Realizar el estudio de disefio y simplificacién de procedimientos administrativos

10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.

19.

Apoyar en la elaboracién de manuales de procedimientos y manuales de organizacion y
funciones

Apoyar en la implementacién del MECIP y/o Sistemas de Gestién de Calidad, Control
Interno, u otro Sistema de Gestién que la méxima autoridad decida implementar.

Apoyar a la gestion ética e implementacion de politicas de RRHH, politicas de riesgos y
otras que sean necesarias para mejorar la gestion.

Apoyar en la elaboracion e implementacion de planes de comunicacién interna
Institucional.

Contemp’ar-la verificacién de todo tipo de STR :ncluso pago de salarios (En forma
aleatoria).

Realizar andlisis de propuestas de modificaciones a la estructura organica

Participar en las audiencias Publicas como representente de Ia DA.

Gerenciar Ceterminadas acciones concretas, solicitadas por la Direccion.

Acompafiar a las coordinaciones en la implementacién del Plan Estratégico de la
Direccior..

Evaluar la ejecucién de Procesos, e implementacién de planes de mejoras enmarcados en
el Plan MECIP u otros.

- Elaborar dictdmenes juridicos, referentes a procesos ingresados en la Direccién

Administrativa.

- Revisar los Pliegos de Bases y Condiciones, Adquisiciones de Bienes y Servicios,

Contratos, Ordenes de Compras y/o Servicios.

. Verificar las resoluciones que normen todo el &mbito administrativo delegado ala

Direccién Administrativa con todos los antecedentes del caso.

. Elaborar dictdmenes vinculantes sobre cuestiones administrativas que pudieran surgir.

Observacion: Para cada asesoria puntual, la Direccién Administrativa asignara funciones
especificas, no siendo las anteriores limitativas.

AUSENCIAS TEMPORALES

Director Administrativo designara al responsable en caso de ausencia temporal.

- Titule Universitario de las carreras de Ciencias Econdmicas, Contabilidad,
Administracion, Derecho o de Car;:f:ras afines.
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Cursos de maestria y/o especializacién relacionadas con gestién publica, analisis
financiero, presupuesto publico, administracion de RRHH, gestién del talento
Humano, contrataciones publicas, etc. (Excluyente).

Experiencia

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 3 afios o més.

Experiencia en el sector piblico de 2 afios y mdis

Conocimientos y habilidades

-_..n_n-

\

'f ‘n

Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a los procesos de la
Direccion Administrativa

Capacidad de planificacion y organizacién

Liderazgo

Capacidad de negociacién

Capacidad para trabajar bajo presion

Manejo de conflictos

Diligente y expeditivo

Capacidad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones oportunas
Discreto y prudente en el manejo de las informaciones

Buen manejo de las relaciones interpersonales

Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y supervisar a sus
colaboradores

Orientacion a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en
coherencia con la misién institucional

Otros

- Manejo de herramientas y utilitarios informaticos, Word, Excel, Power Point,

correo electrénico.
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