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MINISTERIO DE INDUSTRIA Resolucion N° 704.-
Y COMERCIO

POR LA CUAL SE APRUEBA EL ORGANIGRAMA Y EL MANUAL DE
FUNCIONES DE LA RED DE INVERSIONES Y EXPORTACIONES -
REDIEX, DEPENDIENTE DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA Y
COMERCIO.

Asuncion, 13 de julio de 2022

VISTO: El Memorandum MIC/REDIEX/VMIE/N® 384/2022 de fecha 23 de
mayo de 2022 del Viceministerio de 1a Red de Inversiones y Exportaciones, por el cual se remite
la propuesta de modificacion del Organigrama y Manual de Funciones de REDIEX; y

CONSIDERANDO: La Ley N° 904/63 “Que establece las funciones del
Ministerio de Industria y Comercio”, modificado y ampliado por la Ley N° 2.961/20067;

El Decreto N° 2348/99 “Por el cual se reglamenta la Carta Organica del
Ministerio de Industria y Comercio — Ley N°® 904/63 y se deraga el Decreto 902/73”, en su
Articulo 2°, autoriza al Ministerio de Industria y Comercio a reglamentar e} citado Decreto e
implementar Manuales de Funciones necesarios para su cumplimiento;

El Articulo 3° del Decreto N° 2348/99, autoriza al Ministro de Industria y
Comercio, a conformar, sin perjuicio de las reparticiones administrativas dispuestas por el
Decreto, dependencias auxiliares requeridas segin las necesidades para el mejor ordenamiento
administrativo del Ministerio”;

El Decreto N° 42/03 “Por el cual se modifica parcialmente el Decreto N° 2348/99
que reglamenta la Carta Organica del Ministerio de Industria y Comercio”, que en su Articulo
4° establece:” ...Autorizase al Ministro de Industria y Comercio a crear o suprimir las
dependencias que fuesen necesarias para un mejor ordenamiento administrativo y funcional,
con excepcion de las expresamente establecidas en el Decreto... ",

Que, por Decreto N° 4328/2004 se aprueba ¢l Plan Nacional de Exportacién y se
crea la Red de Inversiones y Exportaciones (REDIEX), dependiente del Ministerio de Industria
y Comercio;

Que, el Decreto N° 6559/2021 en su Articulo 3° establece: “ Créase la Red de
Inversiones y Exportaciones REDIEX, dentro de la estructura orgdnica del Ministerio de
Industria y Comercio que estard a cargo de un Viceministro, quien serd nombrado por decreto
del Poder Ejecutivo”,

Que, la implementacién de las modificaciones propuestas y los Manuales de
Funciones en Formato MECIP N° 62 (Version 02) Perfiles de Cargos, permitira mayor
ordenamiento en las operaciones con definiciones claras de las responsabilidades de cada
sector, respondiendo a los lineamientos administrativos nec@osﬁ’ al Modelo Estandar de

Control Interno — MECIP, acordes al proceso de sxstematlzacg;{Ly modemlza(:lon del Estado
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MINISTERIO DE INDUSTRIA Resolucion N° 704.-
Y COMERCIO

POR LA CUAL SE APRUEBA EL ORGANIGRAMA Y EL MANUAL DE
FUNCIONES DE LA RED DE INVERSIONES Y EXPORTACIONES -
REDIEX, DEPENDIENTE DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA Y
COMERCIO.

o

Que, el informe DAE N°67/2022 de la Direccion General de Administracion de
Servicios Personales y Bienes del Estado del Ministerio de Hacienda, establece que: “...no
ponemos reparos a la creacion del Viceministerio REDIEX y su estructura organica a nivel de
Direcciones Generales, Direcciones y Departamentos en base al Dictamen emitido por la
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA, en una tinica etapa...”, dando ast cumplimiento a
lo dispuesto en el Decreto N° 6581/2022;

Que, en tanto se inicien los tramites ante el Congreso Nacional para la
readecuacion de la carta orgénica del Ministerio de Industria y Comercio, es necesario adecuar
la estructura para el cumplimiento de las funciones asignadas al Viceministerio de REDIEX en
el Articulo 3° del Decreto N° 6559/2021;

Que, la Direccién General de Administraciéon y Finanzas ha emitido su parecer
favorable segin memorandum DGAF 091/2022 del 13 de julio de 2022,

Que, la Direccion General de Asuntos Legales ha emitido su parecer favorable
segun providencia D.A.A. N° 143 del 13 de julio de 2022.

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones iegales
EL MINISTRO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
RESUELVE:
Articulo 1°. Aprobar el Organigrama y ¢l Manual de Funciones en Formatos N© 62 (Version
02) de la Red de Inversiones y Exportaciones - REDIEX, dependiente del
Ministerio de Industria y Comercio, conforme se detalla en el anexo cuyo texto
forma parte de la presente Resolucién.

Articulo 2° Derogar todas las disposiciones contrarias a la presente Resolucion.

Articulo 4°. Comunicar a quienes corresponda y cumplida, archivar.

o LUIS ALBERTO
ST S U
{ur LM CASTIGLIONI
SORIA
Luis Alberto Castiglioni
Ministro
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MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
rerA msaeapory | POR LA CUAL SE APRUEBA EL ORGANIGRAMA Y EL Anexo de la
prdaryg MANUAL DE FUNCIONES DE LA RED DE Resolucion
B STRIA INVERSIONES Y EXPORTACIONES - REDIEX, N° 704/2022
Y COMERCIO DEPENDIENTE DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA Y
COMERCIO.
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos Versign: 02

N°: 62

{1) Proceso/Subproceso: GESTION DE LA PROMOCION DE INVERSIONES Y EXPORTACIONES

(2) Cargo: Viceministro de Inversiones y Exportaciones NIVEL DE (3) Estratégice X

Dependencia: YViceministerio de tnversiones y Exportaciones (REDIEX) (4) Administrativo
AUTORIDAD

Nombre: Viceministerio de Inversiones y Exportaciones (5) Operativo

Codigo; MAFU-VMREDIEX-01

(6) Objetivo del Cargo:

Promocionar las inversiones, locales y extranjeras, que ayuden a impulsar el desarrollo social y econémico del pais y apoyar la exportacion de los sectores mas preductivos gel
pais mediante el trabajo en red con todos los actores claves: gobierno, empresariado y organizaciones de la sociedad civil con e. fin de generar acciones conjuntas gue
proyecten la exportacion de productos.

{7) Nivel de Autoridad del Carge

Gerencial/ Direcclén

Supervisa a: Reporta a:
1 |Direccion Gral. de Planificacion Estratégica Ministro de Industria y Comercio
2 |Direccidn Gral. de Proyectos
3 |Agregadurias Comerciales
4

{8) Nivel de Responsabitidad del Cargo Asaciados a la Autoridad

PN

Promover las inversiones nacionales y extranjeras que impliquen una negaciacion de alto nive!, conforme a las prioridades establecidas por el Gobierne Nacional,

Fomentar la activa participacién del sector privado en el rea de exportacion y articular las hecesidades de mejoramiento que surjan de dicha interaccion y que dependan
del Gobierno, en coardinacién con tas dependencias e instituciones directamente encargadas.

Fomentar programas de financiamiento a proyectos elaborados con el sector privada que tengan coma fin impulsar las exportaciones e inversiones.

Articular acciones desarrolladas en los proyectos, programas e instituciones, que sean de iniciativa del Gobierno Nacional y que afecten a las exportaciones e inversiones
en el Paraguay en coardinacién con las dependencias directamente implicadas.

Fomentar compromisos anuales con el sector privado, para la promocidn de las inversiones y exportaciones.

Coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores y con otras instituciones las negociaciones comerciales internacionales en materia de apertura de nuevos mercados.

Fomentar mecanismos y sistemas de apoya al exportador y atraccion de inversiones.

Apoyar misiones en el exterior que tengan relacion con el estimulo a las exportaciones e inversiones.

9 |Dar soporte en los temas relacionados con las exportaciones y las inversiones.
10 |Informar permanentemente al Ministro de industria y Comercio de los avances de los planes de acclén, y los avances del cumplimiento de las metas de REDIEX.
11 |Participar en las instancias de representacion institucional cuando asi lo designara la maxima autoridad del Ministerio de Industria y Comercio (MIC).
Articular mediante convenios u otros instrumentos, las acciones desarrolladas en los prayectos, programas € instituciones que sean de iniciativa del Poder Ejecutivo o det
12 {sector privade, y que afecten a las exportaciones e inversiones en el Paraguay, en coardinacion con las dependencias directamente implicadas, independientemente de
sus otras actividades.
13 |Instruir a tadas las dependencias de REDIEX los temas de sus respectivas competencias.
14 | Apoyar v colaborar desde su area en la implementacién del Modelo Esténdar de Controt Interno para Instituciones del Paraguay {MECIP).
15 |Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, solicitadas por el Ministro de Industria y Comercio, de conformidad a las normas y procedimientos vigentes.
(9) Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo
1 |Planificacién y organizacion.
2 |Autonomia en el desarrotlo de sus funciones.
3 {Orientacion al Servicio.
4 |Trabajo en equipo.
5 {Orientacion a resultados. —
6 |Trabajo bajo presion constante. A7 WbU3 T,o??\‘:.,_
7 |Proactividad/ Mejora Continua. Ve N
8 |Excelentes retaciones interpersonales. 5 3.'
9 |Responsabilidad. ,;u
10 [Etica, honestidad e integridad. » 7]
11 |Discrecién y confidencialidad. : el o . /,-;1
N, VLic. Claddia Dinatale
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO:  Pardmetros definicién de Cargos Versidn: 02

N*: 62

(1) Proceso/Subproceso: GESTION DE LA PROMOCION DE INVERSIONES Y EXPORTACIONES

(2) Cargo: Viceministro de Inversiones y Exportaciones (3) Estratégico X
[Dependencia: Viceministerio de Inversiones y Exportaciones (REDIEX) :m&o {4) Administrativo
[Nombre: Viceministerio de Inversiones y Exportaciones (5) Operativo

[Codigo: MAFU-VMREDIEX-01

(10) Conocimtientos y experienclas requeridas por el carge

10.1 Formacién Académica y Capacitacién:

1 lT\'Mo universitario: Carreras de Economia, Comercio Internacional, Administracién de Empresas, Ingenteria o afines.

10.2 Conocimientos genédricos:

1 [Capacidad de planeacién, organizacién y seguimiento a las diferentes actividades del area y de atencién a los requerimientos de las demds areas.

2 |Capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con la misidn institucional.

3 |Buen manejo de las relaciones interpersonales.

4 |Capacidad de analisis de datos e informaciones.

10.3 Conocimientos especificos del drea:

Conocimiento de la estructura organizacional, misidn y visidn de la Institucidn.

Conocimiento del plan Estratégico y mapa de proceso de la Institucion.

Conocimiento general de los procesos y actividades a desempedar.

Conocer las leyes y normativas de administracidn publica aplicables a la Institucién,

Conocimiento del MECIP de la Institucion.

Conocimiento basico del funcionamiento administrativo.

olo|w|a|w |-

-

.4 Tecnologias de Informacidn y Comunicacién:

Manejo nivel alto de pagquete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) o similar.

Manejo nivel alto de herramientas de Internet (Google Chrome, Firefox o similar).

Manejo de plataformas para teletrabajo (videoconferencia, webinar, otros).

Conocimiento de los sistemas informdticos utilizados en REDIEX aplicables a sus funciones.

.S Idioma:

Espaniol

Guarant

-
win|=lola|w|r]|-

Ingles nivel avanzado.

10.6 Experiencia Profesional:

1 lExpedenda general minima de cuatro (4) aftos y dos (2) aftos de experiencia especifica en cargos similares,

Descripcion de las modificaciones: Emision inictal.
Elaborado por: Departamento de Talento Humano de REDIEX

Fecha: Mayo/2022

[Revisado por: Equipo Técnico MECIP

[Fecha:Mayo/2022

bado por: Comité de Control Intermo

Fecha: Junio/2022
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTQ ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicién de Cargos Versién: 02

N°: 62

{1) Proceso/Subproceso: GESTION DE LA PROMOCION DE INVERSIONES Y EXPORTACIONES/ Atencidn a inversionistas/ Apoyo las exportaciones paraguayas
2) Cargo: do € ial

(2) Cargo: Agregade Comercia NIVEL DE {3) Estratégico

Dependencia;: Viceministerio de Inversiones y Exportaciones (REDIEX) AUTORIDAD {4) Administrativo _|X

Nombre: Agregadurfa Comercial {5) Operativo

Codiga: MAFU-YMREDIEX-17

{6) Objetivo del Cargo:

Contribuir a incrementar la Inversién Extranjera Directa {IED) en Paraguay, con un enfogue sectorial que promueva la generacion de empleo; e implementar ura estrategia
proactiva para la promocion de inversiones.

Contribuir a la insercion efectiva de Paraguay en los mercados internacionales, resguardando los espacios ganados en los rubros competitivos y creando condiciones para Lna
mayor oferta exportable.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Gerencial/ Direccion

Supervisa a: Reporta a:

1 |No aplica Viceministro de Inversiones y Exportaciones

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

1 {Promover la exportacion de productos paraguayos al pais y/o blogues regionales en el que prestan funciones,

2 |Incentivar la atraccién de inversiones en nuestro pais en los sectores pablicos y privados.

3 |Divulgar las oportunidades de negocios en nuestro pais.

4 |Acompanar las negociaciones de indole econémica comercial que le sean encomendadas.

5 |Identificar y proponer acciones para eliminar barreras de indole impositivas, aduaneras, comerciales o sanitarias a la exportacion o transporte de productos paraguayos.

Proveer toda la colaboracion que resulten necesarias para aquellos compatriotas y/o empresas nacionales con problemas de indole comercial o de ctra incole en los paises
en los cuales presten funciones.

7 |Colaborar con la misién diplomatica en la que presta servicios, en los aspectos relacionados con los asuntos comerciales y de promocion de inversiones.

8 |Facilitar y promover las misiones oficiales y empresariales en el exterior, segin las instrucciones recibidas de su superior.

9 |Proponer el programa de trabajo de la Agregaduria Comercial coordinando las estrategias con las otras dependencias de REDIEX.

10 |Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones del Paraguay (MECIP).

11 |Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, solicitadas por el Director Nacional de REDIEX, de cenformidad a las normas y procedimientos vigentes.

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Paradmetros definicidn de Cargos Versidn: 02
N*: 62

(1) Pro:osol-Subpmso: GESTION DE LA PROMOCION DE INVERSIONES Y EXPORTACIONES/ Atencion a inversionistas/ Apoyo las exportaciones paraguayas

(2) Cargo: Agregado Comercial NIVEL DE (3) Estratégico

Dependencia: Viceministerio de Invarsiones y Exportaciones (REDIEX) AUTORIDAD (4) Administrativo X

|Nombre: Agregaduria Comercial (5) Operativo

Cédigo: MAFU-VMREDIEX-17

(9) Cualidades/Competencias requaridas por el Cargo

Planificacion y organizacion.

Autonomia en el desarrollo de sus funciones.

Orientacion al Servicio.

Trabajo en equipo.

Orientacion a resultados.

Trabajo bajo presidn constante.

Proactividad/ Mejora Continua,

Excelentes relaciones interpersonales.

Oi|v|oo|v|alwr| -

Responsabilidad.

Etica, honestidad e integridad.

-t | e
oy Y

Discrecidn y confidencialidad.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

10.1 Formacidn Académica y Capacitacion:

1 l'ﬁtulo universitario: Carreras de Economia, Comercio Internacional, Administracion de Empresas, Ingenieria o afines.

10.2 Conocimientos gendricos:

1 |Capacidad de planeacién, organizacién y seguimiento a las diferentes actividades del 4rea y de atencidn a las requerimientos de las demds dreas.

2 |Capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con la misidn institucional.

3 |Buen manejo de las relaciones interpersonales.

4 |Capacidad de andlisis de datos e informaciones.

.3 Conocimientos ospoci‘ﬁcos del drea:

-t
[~

Conocimianto de la estructura organizacional, misién y vision de la Institucion,

Conocimiento del plan Estratégico y mapa de proceso de a Institucion,

Conocimiento general de los procesos y actividades a desempedar.

Conocer las leyes y normativas de administracion publica aplicables a la Institucion.

Conocimiento del MECIP de la Institucion.

Conocimiento bdsico del funcionamiento administrativo.

Conocimiento profundo sobre la situacion macroecondmica de Paraguay, asi como del pais asignado, relacionados a atraccidn de inversiones y exportaciones.

Conocimiento profundo acerca de las leyes de incentivos a las inversiones, regimenes especiales, acuerdos y tratados comerciales internacionales.

Sl |wlo|unalwin] -

Conocimientas profundos de condiciones de establecimiento de empresas en el Paraguay, entre otros vinculados a la radicacion de IED en Paraguay.

10.4 Tecnologias de Informacién y Comunicacion:

1 [Manejo nivel alto de paquete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) o similar.

2 |manejo nivel alto de herramiantas de Internet (Google Chrome, Firefox o similar).

3 |Manejo de plataformas para teletrabajo (videoconferencia, webinar, otros).

4 Conocimiento de los sistemas informaticos utilizados en REDIEX aplicables a sus funciones.

10.5 Idioma:

1 |Espaiol

2 |Guarani (No excluyente)

3 |Inglés avanzado (No excluyente)

4 |Idioma del pais en el cual el Agregado Comercial desempedara sus funciones (Decreto Nro. 4719/2010, articulo 9, d).

10.6 Experiencia Profesional:

1 |Experiencia general minima de cuatro {4) ahos y dos (2) afos de experiencia especifica en cargos similares.

|Elaborado por: Departamento de Talento Humano de REDIEX

Fecha:Mayo/2022
Revisado por: Equipo Técnico MECIP P T
Fecha:Mayo/2022 s R

£ & P \\
Aprobado por: Comité de Control Interno = &N
Fecha:Junio/2022 lizz WS\ w =}
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos Version: 02
N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: GESTION DE LA PROMOCION DE INVERSIONES Y EXPORTACIONES/ Atencidn a inversionistas/ Apoyo las exportaciones paraguayas/ Inteligencia
Competitiva

(2) Cargo: Director General de Planificacidn Estratégica {3) Estratégico X
Dependencia: Direccién General de Planificacién Estratégica :::’:;RDIE AD (4) Administrativo
Nombre: Direccidn General de Planificacidn Estratégica (5) Operativo

Codigo: MAFU-VYMREDIEX-02

{6} Objetivo del Cargo:

Apoyar al Viceministro en el logro de las objetivos de REDIEX,
Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para la atraccion de las inversiones ¥ el apoye a las exportaciones paraguayas.

(7) Nivel de Autaridad del Cargo

Gerencial/ Direccion

Supervisa a: Reporta a:

1 |Direccion de Atraccion de Inversiones Viceministeric de Inversiones y Exportaciones

2 |Direccion de Inteligencia Competitiva

3 |Direccion de Apayo a las Exportaciones

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

1 [Apoyar al Viceministro para promover las inversiones nacionales y extranjeras que impliquen una negociacidn de alte nivel con el Gobierno Nacional.

Planificar, conjuntamente con el Viceministro, las actividades generales y los programas de accion especificos a ser comprometides por las dreas a su cargo de acuerdo a
los recursos financieras, humanos y tecnolégicos a disponer.

Representar a REDIEX y/o al MIC en foros de comercio exterior, de promocion de inversiones o de competitividad, asesorando y orientando a los técnicos sobre los temas
relevantes.

4 |Planificar, conjuntamente con las areas las actividades generales a realizar para cumplir con las metas de REDIEX

Convocar, coordinar y/o participar en reuniones o comisiones con personas que componen el equipo de REDIEX y de otras instituciones publicas, privacas y/o
multilaterales respecto a los asuntos sometidos a su cansideracién, y que sean concordantes con los abjetivos de la institucion.

Organizar y coordinar eficlentemente todas las actividades de las areas, cuidando de obtener el mejor rendimiento, atendiendo los factores de simultaneidad,
oportunidad y control cruzade.

6 |Presentar al Viceministro los obstaculos e inconvenientes que se presentan en la ejecucion de los trabajos, con sugerencias de la mejor opcion de la solucion.

Atender consultas, orientaciones a reclamos recibidos de los funcionarios a su cargo o terceros involucrados en los trabajos de las areas a su cargo y disponer las
soluciones mas correctas, con seguimiento al caso.

8 |Apoyar misiones en el exterior que tengan relacion con el estimule a las expartaciones e inversiones.

9 |Dar soporte al Yiceministro en los temas relacionados con las exportaciones y las inversiones.

10 |Infarmar permanentemente al Viceministro de los avances de los planes de accion, y los avances del cumplimiento de las metas de REDIEX.

11 |Apoyar al Yiceministra en la implementacion y desarrollo de los programas o proyectos.

12 |Organizar la recoleccion de datos para medir el impacto de la implementacion de los programas o proyectos.

13 |Elaborar o supervisar la elaberacién de términas de referencia para las consultorias y demas contrataciones.

14 |Apoyar y colaborar desde su area en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones del Paraguay (MECIP).

15 |Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, solicitadas por el Viceministro, de conformidad a las nermas y procedimientos vigentes.

(9) Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo

Planificacion y organizacion,

Autonomia en el desarrollo de sus funciones.

Qrientacion al Servicio.

Trabajo en equipo.

Orientacion a resultados.

Trabajo bajo presion constante.

Proactividad/ Mejora Continua,

Excelentes relaciones interpersonales.

Wi~ AW | -

Responsabilidad.

| . zatl

Etica, honestidad e integridad.

o
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Discrecidn y confidencialidad. i3 Dinatale
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos Version: 02
Ne: 62

(1) Proceso/Subproceso: GESTION DE LA PROMOCION DE INVERSIONES Y EXPORTACIONES/ Atencién a inversionistas/ Apoyo las exportaciones paraguayas/ inteligencia
Competitiva

(2) Cargo: Director General de Planificacién Estratégica {3) Estratégico X
Dependencia: Direccién General de Planificacion Estratégica :m’E(IJ-RI:E AD {4) Administrativo
Nombre: Direccion General de Planificacién Estratégica {5) Dperativo

Cadigo: MAFU-VMREDIEX-02

(10) Conacimientos y experiencias requeridas por el cargo

10.1 Formacién Académica y Capacitacién:

1 [Titulo universitario; Carreras de Ecanomia, Comercio Internacional, Administracion de Empresas, ingenieria o afines.

10.2 Conocimientos genéricos:

{ {Capacidad de planeacién, organizacion y seguimiento a las diferentes actividades del area y de atencion a los requerimientos de las demas areas.

2 {Capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con la mision institucional.

3 {Buen manejc de las relaciones interpersonates.

4 |Capacidad de analisis de datos e informaciones,

10.3 Conocimientos especificos del area:

Conocimiento de la estructura organizacional, misién y visién de la Institucion,

Canocimiento del plan Estratégico y mapa de proceso e la Institucion.

Conocimiento general de tos procesas y actividades a desempenar.

Conocimiento general de las leyes y normativas de administracién pablica aplicables a la Institucion.

Conacimiento del MECIP de 1a Institucion.

=t BRI R R Rl

Conocimiento basico del funcionamiento administrativo.

10.4 Tecnologias de Infarmacién y Comunicacion:

1 |Manejo nivel alto de paquete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) o similar.

2 |Manejo nivel alte de herramientas de Internet {Google Chrome, Firefox a similar).

3 |Manejo de plataformas para teletrabajo (videoconferencia, webinar, otros).

4 Conocimiento de los sistemas informaticos utilizades en REDIEX aplicables a sus funciones.

10.5 Idioma:

1 |Espanol

2 |Guarani {No excluyente)

3 |ingles nivel avanzado. (No excluyente)

10.6 Experiencia Profesional:

1 |Experiencia general minima de cuatro (4) afios y dos (2) afios de experiencia especifica en cargos similares.

Elaborado par: Departamento de Talento Humane de REDIEX

Fecha:Mayo/2022

Revisado par: Equipo Técnico MECIP

Fecha:Maya/2022

Aprobadao par: Comité de Cantrol Interno

Fecha:Junio/2022
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos Version: 02
N°: 62
(1) Proceso/Subproceso: GESTION DE LA PROMOCION DE INVERSIONES Y EXPORTACIONES/ Gestion de [a Marca Pals / Gestion de proyectos
(2) Cargo: Director General de Proyectos (3) Estratégico X
NIVEL DE

ia: Direcci Ld i
Dependencia: Direccién General de Proyectos AUTORIDAD (4) Administrativo
Nombre: Direcclén General de Proyectos (5) Operativo

Cédigo: MAFU-VMREDIEX-03

{6) Objetivo del Cargo:

Apoyar al Viceministro en el logro de los objetivos de REDIEX.
Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para la gestion de la marca pais y la gestion de los proyectos ejecutados por REDIEX.

{7) Nivel de Autoridad del Cargo

Gerencial/ Direccién

Supervisa a: Reporta a:

1 |Direccion de Marca pais Yiceministerio de Inversiones y Exportaciones

2 |Direccidn de Gestidn Administrativa

3

{8) Nivel de Responsabilidad det Cargo Asociados a la Autoridad

Planificar, conjuntamente con el Yiceministro, las actividades generales y los programas de accion especificos a ser comprometidos por las dreas a su ¢argo de acuerdo a los
recursos financieros, humanos y tecnoldgicos a disponer.

2 |Apoyar al Viceministro para promover el uso de la marca pais, la difusién de la misma a nivel nacional ¢ internacional.

Elaborar el borrador de presupuesto, conjuntamente con las dreas, conforme a las actividades generales comprometidas a cumplir por REDIEX, en términos de recursos
humanos, financieros, de infraestructura y de adelantos informaticos y tecnoldgicos.

4 |Apoyar en la planificacién, ejecucion y monitoreo de las actividades necesarias para el desarrollo e implementacion de programas o proyectos ejecutados por REDIEX

5 |Apoyar en el disefio y ejecucién de programas de financiamiento a proyectos elaborados con el sector privado que tengan como fin impulsar las exportaciones e inversiones.

Convocar, coordinar y/o participar en reuniones o comisiones con personas que componen el equipo de REDIEX y de otras instituciones pdblicas, privadas y/o multilaterales
respecto a los asuntos sometidos a su consideracion, y que sean concordantes con los objetivos de la institucion.

7 |Apoyar en la elaboracion de planes operativos anuales e informes de gestion requeridos.

8 |Apoyar en la elaboracién de términos de referencia para las consultorias y demas contrataciones.

9 |Coordinar, acompanar y gestionar las actividades de REDIEX con otras dependencias del Ministerio de industria y Comercio, y con otras instituciones.

10 |Apoyar v colaborar desde su drea en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones det Paraguay (MECIP).

11 |Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, solicitadas por el Yiceministro de REDIEX, de conformidad a las nanmas y procedimientos vigentes.

{9) Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo

Planificacion y organizacion.

Autenomia en el desarrollo de sus funciones.

Orientacién al Servicio.

Trabajo £n equipo.

Orientacion a resultados.

Trabajo bajo presién constante.

Proactividad/ mejora Continua.

Excelentes relaciones interpersonales.

Responsabilidad.

Etica, honestidad e integridad.

Zla|e|oe|~|oju|a|w ]

Discrecién y confidencialidad.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

10.1 Formacién Académica y Capacitacién:

S s 5 goia . occin S e T
1 |Titule universitario: Carreras de Economia, Comercio Internacional, Administracion de Empresas, Ingenieria otgfjrlepﬁ, T 5;;?\\
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Pardmetros definicion de Cargos Versidn: 02

LEN 62

(1) Procuol?‘nbprocuo: GESTION DE LA PROMOCION DE INVERSIONES Y EXPORTACIONES/ Gestion de (a Marca Pafs / Gestion de proyectcs
(2) Cargo: Director General de Proyectos (3) Estratdgico X

Dependencia: Direccién General de Proyectos :‘uv%;: AD (4) Administrativo

Nombre: Direccidn General de Proyectos (5) Operativo

Codigo: MAFU-VMREDIEX-03

10.2 Conocimientos gendricos:

1 |Capacidad de planeacién, organizacidn y seguimiento a las diferentes actividades del drea y de atencion a los requerimientos de las demds dreas.

2 |Capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con la mision institucional.

3 |Buen manejo de las relaciones interpersonales.,

4 |Capacidad de andlisis de datos e informaciones.

-
[~

.3 Conocimientos especificos del drea:

Conocimiento de la estructura organizacional, mision y vision de La Institucion.

Conocimiento del plan Estratégico y mapa de proceso de la Institucion.

Conocimiento general de los procesos y actividades a desempedar,

Conocer las leyes y normativas de administracidn publica aplicables a la Institucidn,

Conocimiento del MECIP de la Institucion.

Conocimiento basico del funcionamiento administrativo y financiero.

INuy buena capacidades de trabajo coordinado (intra e interinstitucionalmente).

-

.4 Tecnologias de Informacidn y Comunicacién:

Manejo nivel alto de paquete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) o similar.

Manejo nivel alto de herramientas de Internet (Google Chrome, Firefox o similar).

Manejo de plataformas para teletrabajo (videoconferencia, webinar, otros).

Blwimwl=lo|vN|ovjv]|a|w|rn| -

Conocimiento de los sistemas informdticos utilizados en REDIEX aplicables a sus funciones.

10.5 Idioma:

1 |Espaitol

2 |Guarani (No excluyente)

3 |ingles nivel avanzado. (No excluyente)

10.6 Expariencia Profesional:

1 |Experiencia general minima de cuatro (4) aftos y dos (2) afas de experiencia especifica en cargos similares.

Elaborado por: Deparamento de Talento Humano de REDIEX

Fecha:Mayo/2022

|Revisado por: Equipo Técnico MECIP

Fecha:Mayo/ 2022

lAprobado por: Comité de Control Interno

Fecha:Junio/2022
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVC DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos Version: 02
N°: 62

{1) Proceso/Subproceso: Atencién a inversionistas y potenciales inversionistas / Promocién para fa atraccion de inversiones/ Atencién a frversionistas y
potenciales inversionistas/ Atencion de post-inversién

{2) Cargo: Director de Atraccién de Inversiones DE {(3) Estratégico
Dependencia: Direccidn de Atraceién de Inversiones ::;I%R!D AD {4) Administrative |X
Nombre: Direccion de Atraccidn de Inversiones {5) Operativo

Codigo: MAFU-VMREDIEX-04

{6) Objetivo del Cargo:

Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para apoyar a incrementar las inversiones locales y extranjeras en Paraguay, con un erfocue secterial
que promueva la generacion de empleo; e implementar una estrategia proactiva para la Promocion de Inversiones.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Gerencial/ Direcclén

Supervisa a: Reporta a:

t |Departamento de Seguimiento al inversionista Director Gral. de Planificacion Estratégica

2 |Departamento de Servicios Post-Inversion
3

(8) Nivel de Respansabilidad del Cargo Asociados a |a Autoridad

1 |Apoyar en {a promocion para la atraccién de las inversiones nacionales y extranjeras que impliquen una negociacién de altc nivel con el Gobierno Nacional.

Apoyar en |a elaboracion e implementacion de una estrategia proactiva de promocion de inversiones en Paraguay, confarme a los sectores priorizados, y mantener
actualizada dicha estrategia.

Contribuir activamente en la identificacion de posibles inversores conforme la estrategia vigente, y el proceso de promocidn necesario, para atraer dichas inversiones,
incluyendo pero no limitandose a:

- Investigar o detectar empresas con potencial inversor en los sectores econdmicos priorizadas;

- Establecer contacto con dichas empresas; y

- Realizar el seguimiento en el proceso de establecimiento de la empresa en el pais, asegurando la mayor celeridad posible en los procesos administrativos involucrados
en la radicacién de la inversion.

Apoyar las acciones desarrolladas en los proyectos, programas e instituciones, que sean de iniciativa del Gobierno Nacional, y que afecten a las inversiones en pais, en
coordinacion con tas dependencias directamente implicadas.

Coordinar e implementar acciones de promacion para la atraccion de inversiones, incluyendo pero no limitandose a: misiones intemacionales de prospeccion de
potenciales inversiones, organizacién de foros de inversiones nacionates e internacionales, generacidn y difusion de informacién relevante para los inversores.

Elaborar informes periddicos de resultados, atendiendo los indicadores vigentes en REDIEX, el plan estratégice del MIC, y otros que se requieran en el marco de sus
funciones

6 |Coordinar e implementar la atencidn a las consultas recibidas de inversionistas, potenciales inversionistas, y otras entidades en el marco de sus funciones,

7 |Garantizar la actualizacion de la base de datos de contactos de inversionista en el sistema informatico.

& |Realizar el seguimiento de inversionistas instalados en el pais, de tal manera a asegurar la inversion y/o reinversiones.

9 {Apoyar en la comunicacién institucional de la estrategia de atraccion de inversiones ante audiencias nacionales y extranjeras.

10 |Apoyar y colaborar desde su area en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones del Paraguay (MECIP).

11 |Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, solicitadas por el Director Gral, de Planificacion Estratégica, de conformidad a las normas y procedimientos vigentes,

(9) Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo

Planificacién y organizacion.

Autonemia en el desarrotlo de sus funciones.

Orientacion al Servicio.

Trabajo en equipo.

Orientacién a resultados,

Trabajo bajo presion constante.

Proactividad/ Mejora Continua.

Excelentes relaciones interpersonales.

Responsabilidad.

Etica, honestidad e integridad.

2| S|e|oe| ||| n o] =

Discrecion y confidencialidad.

{10) Conccimientos y experiencias requeridas por el cargo

10.1 Formacién Académica y Capacitacion:

1 [Titulo universitario: Carreras de Economia, Comercio Internacional, Administracién de Empresas, Ingenieria o afines.

i
- 1
~1]

10.2 Conocimientos genéricos:

1 ]Capacidad de planeacion, organizacion y seguimiento a las diferentes actividades del area y de atencion a los requerimientos delasiemas greas./
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEG!ICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

|ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos Yersién: 02
N°:

62

{1) Proceso/Subprocesa: Atencién a inversionistas y potenciales inversionistas / Promocién para la atraccién de inversiones/ Atencion a inversicnistas y
potenciales Inversionistas/ Atencién de post-inversién

(2) Cargo: Director de Atraccién de Inversiones NIVEL DE (3) Estratégico

Dependencia: Direccion de Atraccion de Inversiones (4) Administrativo |X
- . AUTORIDAD

Nombre: Direccion de Atraccién de Inversiones (5) Operativo

Codigo: MAFU-VMREDIEX-04

2

Capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con la mision institucianal.

Buen manejo de las relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis de datos e informaciones.

ry
(=]

.3 Conocimientes especificos del drea:

Conocimiento de la estructura organizacional, mision y vision de la Institucion,

Conocimiento del plan Estratégico y mapa de praceso de la Institucion.

Canocimiento general de los procesos y actividades a desempedar.

Conocer las leyes y normativas de administracién piblica aplicables a la Institucidn.

Conocimiento del MECIP de la Institucidn.

Conocimiento basico del funcionamiento administrativo.

Conocimienta profundo sobre la situacion macroeconomica de Paraguay, asi como de los paises de la region, relacionados a atraccion de inversiones.

Conacimiento profundo acerca de las leyes de incentivos a las inversiones, regimenes especiales, acuerdos y tratados comerciales internacionales.

Conocimientos profundos sobre aspectos y condiciones de establecimiento de empresas en el Paraguay, entre otros vinculados a la radicacion de IED en Paraguay.

=

.4 Tecnologias de Informacién y Comunicacion:

Manejo nivel alto de paquete utilitario: Microsoft Office {Word, Excel, Power Point, etc.) o similar,

Manejo nivel alto de herramientas de Internet (Google Chrome, Firefox o similar}.

Manejo de plataformas para teletrabajo (videoconferencia, webinar, otros).

Conocimiento de los sistemas informaticos utilizadas en REDIEX aplicables a sus funciones.

ry

.5 Idiema:

Espanol.

w Ni=lplalwin=lo|Y|o|~N || BlwMN| -

Guarani. {No excluyente)

Ingles nivel avanzado. (No excluyente)

4

Preferentemente can conocimiento de idiomas: Portugués, otros

$0.6 Experiencia Profesional:

1 |Experiencia general minima de cuatro (4) afios y dos (2) afios de experiencia especifica en cargos simitares.

Elaborado por: Departamento de Talento Humano de REDIEX

Fecha:Mayo/2022

|Revisada por: Equipe Técnica MECIP

Fecha:Mayo/2022

Aprobado por: Comité de Control Interno

Fecha:Junio/2022
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO:  Pardmetros definicidn de Cargos Versidn: 02
N*: 62

(1) Proceso/Subproceso: Inteligencia Compatitiva/ Generacién de informacidn de inteligencia competitiva/ Articulacion publico - privada para la mejora del clima de
negocios ,

(2) Cargo: Director de Inteligencia Competitiva (3) Estratégico
|Dependencia: Direccién de Inteligencia Compaetitiva m: AD {4) Administrativo |X
[Nombre: Direccién de Inteligencia Competitiva {5) Operativo

Codigo: MAFU-VMREDIEX-06

(6) Objetivo del Cargo:

Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para proporcionar servicios de soporte para el desarrollo de inteligencia de negocios y mejora dal clima
de negocios

(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Gerencial/ Direccion
Supervisa a Reporta a:
1 |Departamento de Sistemas de Informacion Director Gral. de Planificacién Estratégica
2

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

Coordinar, articular y dar seguimiento a la demanda de informacién por parte de las dependencias de REDIEX, inversores, exportadores, otras entidades y piblico en general '
en cuanto a inteligencia de mercado, estadisticas y otros temas en el dmbito de su competencia.

2 |Proporcionar informacion / datos para la actuatizacion de la pagina web.

Desarrollar, mantener y actualizar de forma continua los datos del centro de informacion al cliente que brinde informacidn: estadistica de exportaciones, procesos
administrativos locales e internacionales, requerimientos para arancelarios de productos, tarifas e impuestos.

4 |Atender y llevar registro de consultas realizadas a la Direccidn a su cargo.

5 |Participar en las redes de informaciones comerciales e informar a su superior sobre tendencias en el comercio internacional.

6 |Coordinar y suparvisar las actividades tendientes a la investigacién y mejora del clima de negocios, la simplificacién de tramites y afines.

|Promover la articulacién con programas y proyectos relacionados a la mejora del clima de negocios, simplificacion de trimites o afines con miras a buscar la
7 |complementariedad y el apoyo entre las mismas, genarando alianzas estratégicas tanto con las instituciones y gremios locales, como con organizaciones y entidades de

cooperacidn internactonales.
8 |Elaborar informes periddicos segun lo requiera su superior sobre los temas institucionales a su cargo.

9 |Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacion del Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones del Paraguay (MECIP).

Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, solicitadas por el Director Gral. de Planificacidn Estratégica, de conformidad a las normas y procedimientos vigentes.

=

(9) Cualidades/Competencias requeridas por ef Cargo

|Ptanificacién y organizacién.
Autonomia en el desarrollo de sus funciones.
Orientacion al Servicio.

Trabajo en equipo.

Ortentacion a resultados.

Trabajo bajo presién constante.
Proactividad/ Mejora Continua.
Excelentes relaciones interpersonales.
Responsabilidad.,

Etica, honestidad e integridad.
|Discrecion y confidencialidad.

Z|8|e|x|v|e|v|alw|rw] -

(10) Conocimientos y experiencias requaeridas por el cargo

10.1 Formacién Académica y Capacitacion:
1 ]Titulo universitario: Carrecas de Economia, Comercio Internacional, Administracidn de Empresas, Ingenieria o afines.

10.2 Conocimientos gendrices:

1 [Capacidad de planeacion, organizacion y seguimiento a las diferentes actividades del drea y de atencion a los requerimientos de las demdtdreas.

2 |Capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivas, en coherencia con la misidn institucional. S AL R

3 |Buen manejo de las relaciones interpersonales. LY e W

4 [Capacidad de andlisis de datos e informaciones. f.3 7 e ) =0
10.3 Conocimientos aspacificos del area: PR F7Y7>; )

1 [Conocimiento de (a structura organizacional, misidn y visién de la Institucion. il % e 3 H T Simstate
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos Versidn: 02
Ne: 62

{1) Proceso/Subproceso: Inteligencia Competitiva/ Generacién de informacién de inteligencia competitiva/ Articulacién publico - privada para la mejora del clima de
negocios

(2) Cargo: Director de inteligencia Competitiva (3) Estratégico

m— NIVEL DE
Dependencia: Direccién de Inteligencia Competitiva AUTORIDAD {4) Administrativo  |X
Nombre; Direccién de Intetigencia Competitiva (5) Operativo

Cédiga: MAFU-YMREDIEX-06

2 |Conocimienta del plan Estratégico y mapa de proceso de la Institucion.

Conocimiento general de los procesos y actividades a desempenar.

Conocer las leyes y normativas de administracion publica aplicables a a Institucion.

Conocimiento del MECIP de la Institucién.

Conocimiento basico del funcionamiento administrativo.

Conocimiento de comercic exterior.

Conocimiento de procesos economeétricos y estadisticos.

Clm|~wlon|nialw

Conocimiento y manejo de base de datos,

10.4 Tecnologfas de Informacién y Comunicacién:

1 |Manejo nivel alto de paquete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) o similar.

2 [Manejo nivel alto de herramientas de Internet (Google Chrome, Firefox o similar).

3 |Manejo de plataformas para teletrabajo (videoconferencia, webinar, otros).

4 Conocimiento de los sistemas informaticos utilizados en REDIEX aplicables a sus funciones.

10.5 ldioma:

1 |Espaiol

2 |Guarani {No excluyente)

3 |Ingles nivel avanzado. {No excluyente)

10.6 Experiencia Profesional:

1 |Experiencia general minima de cuatro (4) afos y dos (2} aflos de experiencia especifica en cargos similares.

Elaborado por: Departamento de Taiento Humano de REDIEX

Fecha:Mayo/2022

Revisado por: Equipo Técnico MECIP

Fecha:Mayo/2022

Aprobado por: Comité de Control Internc

Fecha:Junio/2022
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos Versién: 02
Ne: &2

(1) Proceso/Subproceso: Apoyo a las exportaciones paraguayas/ Asistencia técnica para empresas exportadoras paraguayas/ Promocion comercial/ Articulacion pablico -
Iprivada para la mejora de la competitividad sectorial con miras 2 la exportacién/ Coordinacién interinstitucional para la apertura de nuevos mercados

(2) Cargo: Director de Apoyo a las Exportaciones (3) Estratégico
|Dependencia: Direccién de Apoyo a las Exportaciones '::VH%R?E AD {4) Administrativo |X
|Nombre: Direccién de Apoyo a las Exportaciones (5) Operativo

Codigo: MAFU-VMREDIEX-0S

{6) Objetivo del Cargo:

Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para apoyar al fncremento de las expartaciones de empresas paraguayas, a la diversificacion de la oferta
exportable y de los mercados atendidos.

{7) Nivel de Autoridad del Cargo

Gerencial/ Direccién
Supervisa a: Reporta a:
1 |Departamento de Servicios de Desarrollo Empresarial Director Gral. de Planificacién Estratégica
2 |Departamentc de Promocion Comercial
3

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

Apoyar en la elaboracion e Implementacion de una estrategia proactiva de diversificacion de a oferta exportable y apertura de nuevos mercados, para los sectores
priorizados, y mantener actualizada dicha estrategia.

Apoyar a las empresas de los sectores priorizados en su bisqueda de mercado, identificacion de productos y cesarrollo tecnolégico, diseio y calidad, generacion de valor
agregado, gestion y mejoramiento de la competitividad empresarial y acompanamiento en la resolucién de trabas o dificultades ante otras instituciones involucradas.

Coordinar e implementar acciones para la promocién comercial nacional e internacional de productos y servicios paraguayos, incluyendo pere no limitandose a: misiones
3 |comerciales de prospeccidn, participacién en ferias y ruedas de negocios nacionales e internacionales, generacfn y difusion de informacidn relevante para los
exportadores.

4 |Coordinar e implementar acciones Interinstitucionales con el Ministerio de Relaciones Exteriores y otras instituciones fnvolucradas para la apertura de nuevos mercados.

Coordinar e implementar acciones para la descentralizacidn de la atencion a las empresas exportadoras, promoviendo el acercamfento de REDIEX a todas las reglones del
pais.

Apoyar las acciones desarrolladas en los proyectos, programas e instituciones, que sean de iniciativa del Gobierno Nacional, y que afecten a las exportaciones paraguayas,
en coordinacfon con las dependencias directamente implicadas.

Elaborar informes periédicos de resultados, atendiendo los indicadores vigentes en REDIEX, el plan estratégico del MIC, y otros que se requieran en el marco de sus
funciones

Apoyar activamente en la fdentificacion de obstaculos para la competitividad de los sectores priorizados y articular espacios interinstitucionales para proponer acciones ce
mejora en conjunto con las entidades involucradas.

Promover la articulacién con programas y proyectos relacionados a la promocion de las exportaciones paraguayas de los sectores priorizados a fin de buscar la
9 [complementariedad y el apoyo entre las mismas, generandc alianzas estratégicas tanto con las instituciones y gremios locales, como con organizaciones y entidades de
cooperacion internacionales.

10 |Apoyar y colaborar desde su area en la (mplementacion del Modelo Estandar de Control Interno para Instituctones del Paraguay (MECIP),

Realizar otras tareas relacfonadas a sus funclones, solicitadas por el Director Gral. de Planificacién Estratégica, de conformidad a las normas y procedimientos vigentes.

Y
-

(9} Cualidades/Competencias requeridas por el Cargp

Planificacion y organizacion.

Autonomia en el desarrollo de sus funciones.
Orientacion al Serviclo.
Trabajo en equipo.

Orientacion a resultados.

Trabajo bajo presién constante,

Proactividad/ Mejora Continua.

Excelentes relaclones interpersonales.

Responsabilidad. ——

Etica, honestidad e integridad, 7o WOUD TR N,
Discrecion y confidencialidad. 7’ 9" o o \\
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECUONAMIEN?O ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos Versidn: 02
Ne: 62

(1) Proceso/Subproceso: Apoyo a las exportaciones paraguayas/ Asistencia técnica para empresas expo-tadoras paraguayas/ Promocién comercial/ Articulacién publico -
privada para la mejora de la competitividad sectorial con miras a {a exportacion/ Coordinacion interinstitucional para la apertura de nuevos mercados

(2) Cargo: Director de Apoyo a las Exportaciones NIVEL DE (3) Estratégico
Dependencia: Direccldn de Apoyo a las Exportaciones AUTORIDAD (4) Administrative  |[X
Nambre: Direccién de Apoyo a las Exportaciones (5) Operative

Céddigo: MAFU-VMREDIEX-05

(10) Conocimientos y experiencias requeridos por el carge

10.1 Formacién Académica y Capacitacion:

1 |Titulo universitario: Carreras de Economia, Comercio Internacional, Administracién de Empresas, Ingenferia o afines.

10.2 Conocimientos genéricos:

1 ICapacidad de planeacion, organizacién y seguimiento a las diferentes actividades del area y de atencion a los requerimientos de las demas areas.

2 |Capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con la misfén institucional.

3 |Buen manejo de las relaciones interpersonales.

4 |Capacidad de analisis de datos e informaciones.

10,3 Conocimientos especificos del area:

Conocimiento de la estructura organizacional, mision y visién de la Institucion.

Conocimiento del plan Estratégico y mapa de proceso de la Institucion.

Conocimiento general de los procesos y actividades a desempenar.

Conocer las leyes y normativas de administracion publica aplicables a la Institucién.

Conocimiento del MECIP de la Institucidn.

Conocimiento basico del funcionamiento administrativo.

Conocimiento profundo sobre la situacion macroecondmica de Paraguay, asi como de los paises de la regién.

Conocimiento profundo acerca de las leyes de incentivos a las exportaciones, regimenes especiales, acuerdos y tratados comerciales internacionales.

Manejo nivel alto de paquete utilitario: Microsoft Office {Word, Excel, Power Point, etc.) o similar.

Manejo nivel alto de herramientas de Internet (Google Chrome, Firefox o similar).

Manejo de plataformas para teletrabajo (videoconferencia, webinar, otros).

Conocimiento de los sistemas informaticos utilizados en REDIEX aplicables a sus funciones.

10.5 Idioma:

Espanol

Guarani (No excluyente)

1
2
3
4
5
6
7
8
10.4 Tecnologfas de Informacién y Comunicacién:
1
2
3
4
0.
1
2
3

Ingles nivel avanzado. {No excluyente)

4 |Preferentemente con conocimiento de idiomas: Portugués, otros

10.6 Experiencia Profesional:

1 |Experiencia general minima de cuatro {4} afos y dos (2} afios de experiencia especifica en cargos similares.

Elaborado por: Departamento de talento Humano de REDIEX

Fecha:Mayo/2022

|Revisado por: Equipo Técnico MECIP

Fecha:Mayo/2022

Aprobade por: Comité de Control Interno

Fecha:Junio/2022
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos Version: 02
N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Gestién de 1a Marca Pais/ Otorgamiento de licencias de uso de marca pais/ Promocitén de la marca pais/ Seguimiento del uso correcto de la
marca pais

(2) Cargo: Director de Marca Pafs {3) Estratégico
Dependencia: Direccién de Marca Pais ::JVT%REI'E AD {4) Administrative |X
Nombre: Direccién de Marca Pafs {(5) Operativo

Cadigo: MAFU-VMREDIEX-07

{6) Objetivo del Cargo:

Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin de implementar y promover la utilizacion correcta de marca pais, que impulsen la atraccion de
las inversiones, fomento de las exportaciones, el turismo, 1a cultura, el deporte, la gastranomia y logren una imagen positiva del pais.

(7) Nive! de Autoridad del Cargo

Gerencial/ Direccién

Supervisa a: Reporta a:
1 |Departamento de Gestion de Marca Pais Director General de Proyectos
2

(8} Nivel de Respansabilidad del Cargo Asociados a 1a Autoridad

Apayar en la elaboracién e implementacion de una estrategia proactiva de promocidn de promocién nacional e internacional de la marca PARAGUAY, y mantener
actualizada dicha estrategia.

2 |Elaborar, proponer e impulsar la actualizacion de las reglamentaciones referentes al uso de la marca pais, cuando sea necesario.

3 |Elaborar un analisis y evaluacién anual del posicionamienta estratégico de la marca pais

Planificar e implementar la gestion de las solicitudes de atorgamiento de licencias de uso de marca pais desde su presentacién hasta la comunicacion de aprobacion o
rechazo al solicitante, conforme las disposiciones normativas vigentes.

5 |Realizar el seguimiento para la adecuada registracion de los procesos de otorgamiento de licencias, renovaciones, fiscalizaciones y otros.

conveniente,

Planificar e implementar un control sistematizado del registro de las licencias de uso otorgadas, indicando plazo y objeto de la misma y demas informacion que considere

Verificar la actualizacién y mantenimiento de la pagina web y redes sociales de marca pais, asegurande la correcta presentacion, generacion de contenidos e
interacciones.

Impulsar y establecer reuniones y espacios de trabaja para ta promocion de la marca pafs entre las empresas y organizaciones ptiblicas y privadas que sean usuarios
estratégicos potenciales de la misma.

9 |velar por el buen uso de la marca PARAGUAY, implementando acciones de control preventivas y correctivas.

10 |Coordinar acciones y mantener informado al MITIC acerca de todo lo relacionado a la gestion de la marca pais en el ambito de su competencia.

11 |Promover activamente espacios de capacitacion y difusion en el uso y aplicacion de la marca pais.

12 |Elaborar informes periodicos segun lo reguiera su superior sobre los temas institucionales a su cargo.

13 |Apovar y colaborar desde su drea en ta implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones del Paraguay {MECIP}.

14 |Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, solicitadas por el Director General de Proyectos, de conformidad a las normas y procedimientos vigentes.

{9) Cualidades/Campetencias requeridas por el Cargo

Planificacion y organizacion.

Autonomia en el desarrollo de sus funciones.

Orientacion al Servicio.

Trabajo en equipo.

Orientacion a resultados.

Trabajo bajo presion constante.

Proactividad/ Mejora Continua.

Excelentes relaciones interpersonales.

DR~ AW N -

Responsabilidad. S ——

s
(=]

Etica, honestidad e integridad. - aDUS TR

-
s

| 11 | Discrecién y confidencialidad.

NS C}audia Dinatale
$2‘éf€tari& General




TETAMBAE APOPY ® TETA REKUAI

MOTINOR DI RA

SaBsTRA 1 GOBIERNO NACIONAL

¥ OOMERCO

r 1
de fo genle

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

|FORMATO: Parametros definicion de Cargos Yersién: 02

N°: 62

(1) Proceso/Subpraceso: Gestion de la Marca Pafs/ Otargamiento de licencias de uso de marca pafs/ Promocian de la marca pafs/ Seguimfento del uso correcto de la
marca pais

(2) Cargo: Director de Marca Pais NIVEL DE (3) Estrategico

Dependencia: Direccidén de Marca Pafs AUTORIDAD {4) Administrativo |X

Nombre: Direccidén de Marca Pafs (5) Operativo

Codigo: MAFU-VMREDIEX-07

{10) Conocimientas y experiencias requeridas par el carge

10.1 Formacion Académica y Capacitacién:

1 ]Titulo universitario: Carreras de Comercio Internacional, Comunicacion, Marketing, Disefio, Publicidad o afines.

10.2 Conocimientos genéricos:

1 [Capacidad de planeacian, organizacian y seguimiento a las diferentes actividades del area y de atencion a los requerimientos de las demas areas.
2 |Capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con la misién institucional.
3 |Buen manejo de las relaciones interpersonales.
4 |Capacidad de anilisis de datos e informaciones.
10.3 Conocimientos especiﬁcos del drea;
1 |Conocimiento de la estructura organizacional, mision y vision de la Institucion,
2 |Conocimiento del plan Estratégico y mapa de proceso de la Institucion.
3 |Conocimiento general de los proceses y actividades a desempenar.
4 [Canocer las leyes y normativas de administracion pablica aplicables a la Institucion.
5 )Conocimienta del MECIP de la Institucion.
6 |Conocimiento basico del funcionamiento administrativo.
7 |Conocimiento de diseno y desarrollo de marcas.
8 |Conocimiento y manejo de marketing, publicidad y comunicacion.
10.4 Tecnalogias de Informacién y Comunicacion:
1 |Manejo nivel alto de paquete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) o similar.
2 |Manejo nivel alto de herramientas de Internet (Google Chrome, Firefox o similar).
3 |Manejo de plataformas para tetetrabajo (videoconferencia, webinar, otros).
4 Conocimiento de los sistemas informaticos utilizados en REDIEX aplicables a sus funciones.
5 [Conocimiento de programas de diseno grafico y edician de videos.
10.5 |dioma:
1 |Espanol
2 |Guarani (No excluyente)
3 {Ingles nivel avanzado. (No excluyente)

10.6 Experiencia Profesional:

1 |Experiencia general minima de cuatro (4) afos y dos (2) afios de experiencia especifica en cargos similares.

Elaborada por: Departamento de Talento Humano de REDIEX

Fecha:Maya/2022

Revisado por: Equipo Técnico MECIP

Fecha:Mayo/2022

Aprobade por: Comité de Control Interno

Fecha:Junio/2022




BOI(MOMSEHA

TETAMEKEAPOPY ® TETA REKUAI Fatagecny
bousima s GOBIERNO NACIONAL Je/(wzeuter

Y COMERCIO

N°:

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

|[ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos Version: 02

62

{1) Praceso/Subproceso: Gestién de proyectos/ Planificacién y seguimiento de proyectos/ Gestion administrativa de proyectos/ Gestion del Talento Humano

{2) Cargo: Directar de Gestién Administrativa

{3) Estratégico

Dependencia: Direccién de Gestién Administrativa

NIVEL DE

{4) Administrativo |x

Nombre: Direccidn de Gestién Administrativa {5) Operativo

AUTORIDAD

Cddigo: MAFU-VMREDIEX-08

(6) Objetivo del Carge:

Planificar, organizar, coordinar y supervisar todas las actividades para la ejecucién y seguimlento de los proyectos gestlonados por REDIEX.

{7) Nivel de Autoridad del Cargo

Jefatura
Supervisa a: Reporta a:
1 |Departamento de Rendicitn de Cuentas Director General de Proyectes

2

Departamento de Talento Humano

3

{8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asoclados a la Autoridad

Planificar, organizar, coordinar y supervisar la elaboracién de ta planificacion anual de REDIEX, y de los proyectos en ejecucién, utilizando las herramientas vigentes de
planificacién (POI, POA, PEI, PEP, etc.)

Planificar, organizar, coordinar y supervisar la elaboracion de los anteproyectos anuales de presupuestos de REDIEX y de los proyectos en ejecucion, conforme a las
necesidades basicas, normas y procedimientos vigentes

Planificar, organizar, coordinar y supervisar la elaboracion de los planes financieros y reprogramaciones conforme las necesidades presupuestarias de REDIEX y de los
proyectos en ejecucion, normas y procedimientos vigentes

Planificar y dar seguimiento al avance en el cumplimiento de los objetivos establecidos, indicaderes de resultados y actividades realizadas por .as diferentes areas de
REDIEX.

w

Representar a REDIEX y/o al MIC en reuniones de caracter administrativo, revision de POA, POI, PEl, MECIP y otros sobre los temas relevanites que tienen gue ver con
actividades propias de REDIEX.

Recopilar datos y elaborar los informes de gestién de REDIEX conforme los requerimientos legales vigentes {Ministeria de Hacienda, Contraloria General de la Republica,
otros solicitados en el marco de su competencia)

-~

Hacer seguimiento y control del proceso de rendicion de cuentas de los proyectos ejecutados por REDIEX, controt presupuestario y rendiciones de cuentas de viaticos
gestionados por REDIEX.

(-]

Mantener un archive actualizado, completo, correcto, en guarda y seguridad de todos los documentos de respaldo de {as areas a su cargo.

9

Apoyar y colabarar desde su area en la implementacion del Modelo Estandar de Control Internc para Instituciones del Paraguay (MECIP).

10 IReaHzar otras tareas relacionadas a sus funciones, solicitadas por el Director General de Proyectos, de conformidad a las normas y procedimientos vigentes.,

(9) Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo

Planificacion y organfzacion.

Autonomia en el desarrollo de sus funcienes.

Orientacion al Servicio.

Trabajo en equipo.

Orfentacion a resultados.

Trabajo bajo presion constante.

Proactividad/ Mejora Continua.

Excelentes relaciones interpersonales.

Responsabilidad.

Etica, honestidad € integridad.

ljscmwomawn—-

Discrecion y confidencialidad.
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE; DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA DRGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos Yersion: 02
N°: 62

(1) Praceso/Subproceso; Gestién de proyectos/ Planificacién y seguimiento de proyectos/ Gestién administrativa de proyectos/ Gestién ded Talento Humano

{2) Cargo: Director de Gestién Administrativa NIVEL DE (3) Estratégico

Dependencia: Direccidn de Gestibn Administrativa {4) Administrative |x
x - — AUTORIDAD

|Nombre: Direccidn de Gestion Administrativa {5) Operativo

Codigo: MAFU-VMREDIEX-08

{10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

10.1 Formacién Académica y Capacitacién:

1 |Titulo universitario: Carreras de Economia, Comercio Internacional, Adminfstracion de Empresas, Ingenieria o afines,

10.2 Conocimientos genéricos:

1 |Capacidad de planeacidn, organizacién y seguimiento a las diferentes actividades del area y de atencién a los requerimientos de las cemas areas.

2 |Capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con la mislén fnstitucional.

3 |Buen manejo de las relacfones interpersonales.

10.3 Conocimientos especificos del drea:

Conocimiento de la estructura organizacional, mision y visién de la Institucion.

Conocimiente del plan Estratégico y mapa de proceso de la Institucién,

Conocimiento general de los procesos y actividades a desempenar.

Conocer las leyes y normativas de administracion publica aplicables a la Institucién.

Conocimiento del MECIP de la Institucion.

Conocimiento basico del funcionamiento administrativo.

Conocimiento de los programas y/0 proyectos en ejecucion.

DN DN -

Conocimiento de planificacion y programacion presupuestaria.

10.4 Tecnologias de Informacién y Comunicacién:

Manejo nivel alto de paquete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) o similar.

Manejo nivel alto de herramientas de Internet {Google Chrome o Firefox).

Manejo de plataformas para teletrabajo (videoconferencia, webinar, otros),

10.5 Idloma:

Espanol

1

2

3

4 Conocimiento de los sistemas informaticos utilizados en REDIEX aplicables a sus funciones.
0.

1

2

Guarani (No excluyente)

3 |Preferentemente con canocimiento de fdiomas; Inglés, Portugués, otros

10.6 Experiencia Profesicnal:

1 |Experiencia general minima de dos (2) aftos y un (1) ano de experiencia especifica en cargos similares.

Elabarado por: Departamento de Talento Humano de REDIEX

Fecha:Mayo/2022

JRew‘sada por: Equipo Técnico MECIP

Fecha:Mayo/2022

Aprobado por: Comité de Control Interno

Fecha:Junio/2022

ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL



e § TETA REKUAI F.
@ N 1 GOBIERNO NACIONAL 43(,,7‘,,,07

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

|ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos Versién; 02
N 62

(1) Proceso/Subproceso: Atencién a inversionistas y potenclales inversionistas / Promocion para la atraccién de (nversiones/ Atencién a inversionistas y potenciales
fnversionistas

(2) Cargo: Jefe de Departamento de Seguimiento al Inversionista NIVEL DE (3) Estratégico
Dependencia: Direccién de Atraccién de Inversiones AUTORIDAD {4} Administrativo
INombre: Departamento de Seguk al Inversi [ {S) Operativo X
Codigo: MAFU-VMREDIEX-09

{6) Objetivo del Cargo:

Apoyar las actividades para el adecuado asesoramiento y atencion a potenciales inversionistas.

(7} Nivel de Autoridad del Cargo

Jefatura
|Superviss a: Reporta a:
1 |No aplica Director de Atraccidn de Inversfones

{8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autaridad

Realfzar el seguimiento de las empresas en el proceso de Instalacion, constituyéndose en el principal contacto entre la empresa en cuestion e nstituciones nacionales,
apoyando con la mayor celeridad posible los procesos adminfstrativos involucrados en la radicacidn de [a inversion.

2 |Realizar el seguimiento de las solicitudes de Informacién de {nversionistas.

3 |Validar la informacién de la instalacidn operativa de la empresa y en los casos requeridos realizar una visita,

4 |Etaborar informes periodicos de gestiones y resultados de acuerdo a las metas trazadas por la Direccion.

5 |Actualizar la base de datos de contactos de inversionista en el Informético.
6 der ¢ ltas varias y ¢ oS en apoyo a potenciales inversionistas y de grupos inversores relacionadas a establecer inversiones en el pafs, en el marco
de sus funciones y conocimientos.

Coordinar eventos de networking, conferencias, entre otras, a fin de invitar a la comunidad empresarial local, incluidos los inversionistas extranjeros, a discutir los factores
extemos que afectan su operacion y les permite tener (a oportunidad de conocer empresas que pueden ser Utiles.

8 |Llevar a cabo, a pedido de la Direccién de Atraccion de Inversiones, Investigaciones de debida diligencia de Inversores y empresas naclonales y extranjeras.

9 |Apoyar al Director de Atraccién de Inversiones en la Identificacion de potenciales inversores y promaver acciones para captar su interés para fnvertir en Paraguay.

10 |Apoyar y colaborar desde su area en la impl acion del Modeto Estandar de Control Intemno para Instituciones del Paraguay (MECIP).

11 |Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, solicitadas por su Director de Atraccion de Inversiones, de conformidad a las normas y procedimientos vigentes.

(9) Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo

Planificacién y organizacion.

Autonomia en el desarrollo de sus funciones.

Orientacién al Servicio.

Trabajo en equipo.

Orientacion a resultados.

Trabajo bajo presidn constante.

Proactividad/ Mejora Continua.

Excelentes relaciones interpersonales.

Responsabilidad.

Etica, honestidad e integridad.

bl b4 -0 0 R S R O O e

Discrecion y confidencialidad.

(10) Conocimiantos y experiencias requeridas por el cargo

10.1 Formacion Académica y Capacitacién:
1 | Titulo universitario: Carreras de Economia, Comercio Intemacional, Administracién de Empresas, Ingenferia o afines.

10,2 Conocimientos genéricos:
Capacidad de pl i6n, organtzacion y seguimiento a las diferentes actividades del drea y de atencion a los requerimientos de las demas reas.

-

Capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con la mision institucional.
|Buen manejo de las relaciones interpersonales.

|Capacidad de andlisis de datas e informacicnes.

10.3 Conocimientos especificos del area:

Conocimiento de la estructura organizacicnal, mision y vision de (a Institucion.

Conocimiento del plan Estratégico y mapa de proceso de [a Institucién.

Conocimiento general de los procesos y actividades a desemperiar.

Conocer las leyes y ivas de acidn publica aplicables a la Institucion.

Conocimiento del MECIP de la Institucién.

Conocimiento basico del funclonamiento administrativo.

Conocimiento profundo sobre la situacién macroecondmica de Paraguay, asf como de los paises de la region, retaclonados a atraccion de inverstones.

alwln

Conocimiento profundo acerca de las leyes de incentivos a las fnversiones, regimenes especiales, acuerdos y tratados comerciales intemacionales.

Conocimientos profundos sobre aspectos las condiciones de en el Paraguay, entre otros vinculados a la radicacién de IED en Paraguay.
10,4 T logias de Informacién y Comunicacién:

|manejo nivel alte de paguete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Paint, etc.) o similar.
2 |Manejo nivel alte de herramientas de Intemet (Google Chrome, Firefox o similar).

3 [Manejo de plataformas para_teletrabajo (videoconferencia, webinar, otros).

4 Conocimiento de los informaticos utilizados en REDIEX aplicables a sus funciones.

hl
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MODELOQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos Version: 02
N°: 62

(1) Procesa/Subproceso: Atencién a inversionistas y potenciales inversionistas / Promocién para la atraccién de inversiones/ Atenclén & inversionistas y potenciales
inversion{stas

(2) Cargo: Jefe de Depar de Seguimiento al Inversionista NIVEL DE (3) Estratégico
Dependencia: Direccién de Atraccién de Inversiones AUTORIDAD (4) Administrativo
Nombre: Departamento de Seguimiento al Inversionista (5) Oparative X

Codigo: MAFU-YMREDIEX-09

2 |Guarani (No excluyente)

3 |ingles nivel avanzado. (No excluyente)

4 |Preferentemente con conocimiento de idiomas: Portugués, otros

10,6 Experiencia Profesional:

1 |Experiencia general minima de dos (2) afios y un (1) afio de experiencia especifica en cargos similares.

Elaborado por: Departamento de Talento Humane de REDIEX

Fecha:Mayo/2022

Revisado por: Equipo Técnico MECIP

Fecha:Mayo/2022

Aprobade por: Comité de Control Intemo

Fecha:Junio/2022

Y] cldudia Dinatale
= 5'2-'~ atarie General

ES COPIAFIEL DEL ORIGIMAL




R | SRk 8 TETA REKUAI F.
| A s GOBIERNO NACIONAL 43@,0,1’,,

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR;  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos Version: GZ
N*: 62
{1} Proceso/Subproceso: Atencion a inversionistas y potenciales inversionistas / Atencion de post-inversién
{2} Cargo: Jefe de Depar de Servicios Post-Inversién NIVEL DE {3} Estrategico
|Dep Direccion de Atraccion o UTOAIOAG (4} Admimstrativo
Nombre: Departamento de Servicios Post-Invarsion {5} Operativa X
Codigo: MAFU-VMREDIEX-10
{6} Objetivo del Cargo:
Planificar, organizar y ejecutar todas las actividades necesarias a fin de proporcionar servicios de soporte a las empresas que han tomado la decisién de fnvertir en el paisy se
han fnstalado, posibititanda la red 16n, retencion y solucion de controversias de inversion.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Jefatura

Supervisa a: Reporta a:

1 [No aplica Director de Atraccion de Inversiones

(8) Kivel de Responsabiildad det Cargo Asociados a la Autoridad

1 [Realizar el acompafiamiento y asistencia a inversores con empresas recién formadas y en la implementacion de sus proyectos de inversidn.

2 |Actualizar la base de datos de contactos de inversionista en el sistema informatico.

3 |Recoger Informacion respecto a no conformidades ¢ reclamos de los inversores en cuanto a la facititacion para la Instalacidn de La inversién.

4 Realizar el asesorami: alasemp {nstat enla P ision de i iones y seguimii ante-¢ (tas y requerintientos para ampliacion de servicios o
productos, prestados o producidos por la empresa en el pais.

5 |Brindar continuo apoyo a inversionistas establecidos, al investigar los obstaculos operativos que se les p y apoyar la busqueda de soluciones para superarlos.

Porponer & implementar métodos para mejorar tos niveles de satisfaccidn de los inversionistas, a fin de promover la reinversian y la inversidn de nuevos proyectos a través
de la divulgacion de su experiencia invirtiendo en el pais,

Apoyar en la elaboracion de propuestas para la implementacidn de politicas dirigidas a mejorar el clima de inversiones en Paraguay, maximizando el potencial tanto de
nuevas Inversiones como la promocidn de La expansidn y/o reinversion por parte de las empresas ya estaolecidas en el pais.

iElaborar informes periédicos de resultados, atendiendo los indicadores del area vigentes.

9 |Apoyar y colaborar desde su drea en la impl. i5n del Modelo Estandar de Control interno para Instituciones del Paraguay (MECIP).

10 |Realizar otras tareas relaclonadas a sus funcianes, solicitadas por su superior inmediato, de conformidad a las normas y procedimientos vigentes.

(9} Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo

Planificacion y izacion.

Autonomia en el desarrollo de sus funciones.

QOrientacion al Servicio.

Trabajo en equipo.

Orlentacion a resultados.

Trabajo bajo presion constante.

Proactividad/ Mejora Continua.

Excelentes relaciones interpersonales.

Responsabilidad.

Etica, honestldad e Integridad.

23| e|m]|~|orfon|a]|wr]=

Discrecion y confidencialidad,

{10} Conocimientos y experienclas requeridas por el cargo

10.1 Formacién Académics y Capacitacidn:
1 |Titulo universitario; Carreras de Economia, Comercio Internacional, Administracidn de Empresas, Ingerveria o afines.

. Clagdia Dinatale
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPORENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRA
JESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACKONAL
FORMATO:  Pardmetros definiidn de Carges Veesidn: 02
L] [+
(1) Pra Iubp N & tver Y P clales torver [ Oe poBt-Mrversion
{2) Cargo: Jefe de Departamento de Servicias Post-inversidn IVEL D€ {3) ¥
[Dependencia: Direccitn de Atreccion de Inversiones bl (4) Adwiristrativa
|Nombre: Departaments de Servicios Port-tversidn ($) Operativo x
Codigo: MAFU-VHREDIEX-10
10.2 Condctmientos pendricos:
|\ [Copacidad de planeacidn, organtzackin y sep a las it actividades Ol rea y de atenchin a kos requeriientos de las demds dreat.
_L_ggx_gdmmwmamhmynﬂmmmﬁmhmwm
3 [Buen manejo de lat telacionds intecrpersonales.
4 %mmmm-m
10.3 ecpeciticos del rea:
1 |Conocimiento de la estructura orpanizacional, mision y visidn de la institucion.
2 [ erto el plan Estratégico y mapa de proceso oe la tactuckd
3 |Conocimiento general de Los p y actividades a deserapeliar,
4 |Conocer las leyes y de 0 publica ap ala A
$ |G 'k el MECIP da la tnstitucidn,
& |Conock Disko del funck & :
7 |C profunds sobre La situscidn Gervica de Pacaguay, a5 como de 103 paises de La regiin, relacianados a atraccidn de tm
8 |G profunds acerca de las leyes de incentivos a lay rsiones, reghm wpect ndas y ] vClales in 4
" G profundos sobee asp las condiciones de X e Oe emp o0 ol Paraguay, entre otros vincukados a la radicacida de 1ED en Parspuay.
10,47 gias de informaciin y Commanicacd
1 [Manejo nivel alto de paquete utilitario: Microsoflt Office (Word, Excel, Power Poirt, etc. ) o similar,
o nivel alto de b o (Googte Chrome, Firefox o similar).
3 o de plataf para a0 (vidk cla, webinar, otros).
4 Conocimiento de Los sf tnformatk izadoy en REDEX ap a s
10,8 kfoma:
1
1 [Guarani (No excluyente)
3 [logles ntvel svanzado. (No exctuyente)
4 |Prefevertemente con de Ik Portuguls, otros
10.6 Expeciencia Profecional:

1 |Experiencia general minima de dos (2) afhos y un (1) afo de expeciencia especifica en cargos simflares.

Elab por: Depar de Tatento de REDIEX
Fecha:Mayo /2022

[Revisado por: Equipo Técnico MECI

me

| Apcobado por: Comité de Control Intemo
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Y COMERCIO

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicién de Cargos Version: 02
N°; 62

(1) Proceso/Subproceso: Inteligencia Competitiva/ Generacién de informacién de inteligencia competitiva/ Articulacién publico - privada para la mejora del clima de
negocios

(2) Cargo: Jefe del Departamento de Sistemas de Informacion NIVEL DE (3) Estratégico
Dependencia: Direccién de Inteligencia Competitiva AUTORIDAD (4) Administrativo
Nombre: Departamento de Sistemas de Informacion (5) Operativo X
Codigo: MAFU-VMREDIEX-13

(6) Objetivo del Cargo:

|Proveer informes de acuerdo a la demanda, que permitan identificar potencfales inversores, mercados para la exportacion de productos nacionales y mejora del clima de
negoclos.

{7) Nivel de Autoridad del Cargo

Jefatura
Supervisa a: Reporta a:
1 ]No aplica Director de inteligencia Competitiva

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asacfados a |a Autoridad

Recopllar, analizar y elaborar informes de acuerdo a las demanda, que permitan identificar potenciales inversores, mercados para la exportacién de productos nacionates y
mejora del clima de negocios.

-

Mantener y actualizar de forma continua los datos del centro de informacion al cliente sobre estadistica de exportaciones, procesos administrativos locales e
internacionales, requerimientos arancelarios de productos, tarifas e impuestos, de acuerdo a las indicaciones recibidas por su superior.

Derivar a los exportadores o potenciales exportadores a otros programas externos o instituciones para la obtencién de apoyo c la realizacién de tramites ajenos a REDIEX.

-

4 [Recopflar las publicaciones, tos reglamentos y otro tipo de informacion de interés para el exportador o inversor.

5 |Disehar procedimientos efectivos y agiles que permitan el registro y procesamiento de las soticitudes recibfdas.

Apoyar en la provision oportuna y actualizada de informaciones personalizadas y claves a los clientes internos y externos de REDIEX, brindando informacion general,
informacién especifica y actualizada sobre el comerclo exterlor, asi como llevar registro de consultas realizadas por los mismos.

7 |Elaborar Informes periddicos de gestiones y resultados de acuerdo a las metas trazadas por la Direcclon,

Apoyar y colaborar desde su area en la implementacion del Modelo Estandar de Control interno para Instituciones del Paraguay (MECIP).

o™

Reallzar otras tareas relacionadas a sus funciones, solicitadas por el Director de Inteligencia Competitiva, de conformidad a las normas y procedimientos vigentes.

o

(9) Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo

Planificacion y organizacion.

Autonomia en el desarrollo de sus funciones.

Orfentacion al Servicio.

Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion constante,

Proactividad/ Mejora Continua.

Excelentes relaciones interpersonates.

1
2
3
4
5 |Orfentacion a resultados.
6
7
8
9

Responsabilidad.

10 |Etica, honestidad e integridad.

11 |Discrecion y confidencialidad.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

10.1 Formacién Académica y Capacitacion:

1 ITitulo universitario: Carreras de Economia, Comercio Internacional, Administracion de Empresas, Ingenieria o afines.

10.2 Conocimientos genéricos:

1 |Capacidad de planeacion, organizacién y seguimiento a las diferentes actividades del area y de atencidn a los requerimienzos de las demas areas.

2 [Capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con la misign institucional.

3 |Buen manejo de las relaciones interpersonales.

4 |Capacidad de analisis de datos e informaciones.

10,3 Conocimientos especificos del drea;

Conocimiento de la estructura organizacional, mision y vision de la Institucién.

Conocimiento del plan Estratégico y mapa de proceso de la Institucion.

Conacimiento general de los procesos y actividades a desempehar,

Conocer las leyes y normativas de administracion publica aplicables a la Institucion.

Conocimiento del MECIP de la Institucion, X
Conocimiento basico del funcionamiento administrativo. SN nl!?%?g \

Conocimiento de comercio exterior. /%) 9 N

WIN|ON DN D ne] -

Conocimiento de procesos econométricos y estadisticos. V7S s -\.

9 |Conocimiento y manejo de base de datos. ] L e ey )

10.4 Tecnologias de Informacién y Comunicacion: ii: ) &

1 [Manejo nivel alto de paquete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) o similar. \ =" <y

\Li¢. Claudia Dihatale
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTC ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos Versién: 02
N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Inteligencia Competitiva/ Generacién de Informacidn de inteligencia competitiva/ Articulacién pablico - privada para la mejora del clima de
Inegocios

(2) Cargo: Jefe dal Departamento de Sistemas de Informacién NIVEL GE (3) Estratégico

Dependencia: Direccién de Inteligencia Competitiva AUTORIDAD (4) Administrative
Nombre: Departamento de Sistemas de Informacién {5) Operativo X

Cédigo: MAFU-VMREDIEX-13

2 |Manejo nivel alto de herramientas de Internet (Google Chrome, Firefox o similar).

3 |manejo de plataformas para teletrabajo (videoconferencia, webinar, atros).

4 Conocimiento de los sistemas informaticos utilizados en REDIEX aplicables a sus funciones.

10.5 Idioma:

1 |Espanol

2 {Guarani. (No excluyente)

3 |Ingles nivel avanzado. (No excluyente)

10.6 Experlencia Profesional:

1 |Experiencia general minima de dos (2) anos y un (1) aio de experiencia especifica en cargos similares.

Elaborado por: Departamento de Talento Humano de REDIEX

Fecha:Mayo/2022

Revisado por: Equipo Técnico MECIP

Fecha:Mayo/2022

Aprobado por: Comité de Control Interno

Fecha:Junio/2022
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
|ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parédmetros definicion de Cargos Versién: 02
N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Apoyo a las exportaciones paraguayas/ Asistencia técnica para empresas exportadoras paraguayas/ Articulacidn publice - privada para la mejora
de la competitividad sectorial con miras a la exportacién

(2) Cargo: Jefe de Departamento de Servicios de Desarrollo Empresarial NIVEL DE (3) Estratégico
Dependencia: Direccidn de Apoyo a las Exportaciones AUTORIDAD {4) Administrativo
Nombre: Departamento de Servicios de Desarrollo Empresarial {5) Operativo X
Cddigo: MAFU-VMREDIEX-11

(6) Objetivo del Cargo:

Apoyar a las empresas exportadoras o con potencial de exportacion, en la busqueda de mercados, identificacion de productos y desarrollo tecnolégico, disefio y calidad,
generacion de valor agregado y mejora de la competitividad empresarial.

{7) Nivel de Autoridad del Cargo
Jefatura
Supervisa a: Reporta a:
1 [No aplica. Director de Apoyo a las Exportaciones

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

Brindar servicios de desarrolio empresarial (asistencia técnica, capacitacion, informacion sobre mercados, blsqueda de oportunidades de venta) a las empresas exportadoras
que lo soliciten, a través de los canales de comunicacién habilitades.

2 [identificar productos innovadores y proponer acciones para gue se constituyan en oportunidades de diversificacion de la oferta exportable paraguaya.

|dentificar oportunidades de mejora de la competitividad de los sectores priorizados y articular reuniones con los diversos actores de los sectores plblico y privado para
definir resultados, acciones y cronogramas para implementar dichas oportunidades.

Articular acciones con los diversos actores de 10s sectores publico y privado para la resolucion de trabas o dificultades en los procesos de exportacion, de acuerdo a las
solicitudes recibidas de los sectores priorizados, a través de los canales de comunicacion habilitados.

5 |Apoyar a la Direccion de Apoyos a las Exportaciones en el logro de las metas y resultados vigentes.

6 |Elaborar informes periddicos de gestiones y resultados de acuerdo a las metas trazadas por la Direccion.

Colaborar, cuando se le solicite, con la Direccidn de Inteligencia Competitiva y la Direccion de Atraccidn de Inversiones, en la construccidn y analisis de datos o elaboracion
7 |de informes, generacion de datos relevantes para los inversionistas (precios de factores, disponibilidad de recursos humanos, comparaciones con competidores nactonales y
extranjeros, etc.) y/o empresas exportadoras (oportunidades de mercado, barreras técnicas, etc.).

Colaborar activamente con la generacion de contenidos para la pagina web, redes sociales y otros instrumentos de comunicacién, relativos a: Informacién comercial sobre
g |principales destinos y requisitos de exportacidn del sector; Resultados y ¢asos de éxitos obtenidos a través de las acciones de articulacion realizadas; Datos abiertos y
estadisticas sectoriales; Revision de las Presentaciones Pais y elaboracién de las Presentaciones Sectoriales en el idioma espaiiol, y temas afines

9 |Implementar acciones para la descentralizacién de la atencion a las empresas exportadoras, promaviendo el acercamiento de REDIEX a todas las regiones del pais.

Promover la articulacion con otros programas y proyectos relacionados al sector, a fin de buscar la complementariedad y el apoyo entre las mismas, generando alianzas
estratégicas tanto con las instituciones y gremios locales, como con organizaciones y entidades de cooperacion internacionales.

1

Apoyar en las acciones implementadas para la apertura de nuevos mercados.

12 |Apoyar y colaborar desde su rea en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones del Paraguay (MECIP).

13 |Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, solicitadas por el Director de Apoyo a las Exportaciones, de conformidad a las narmas y procedimientos vigentes,

{9) Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo

Planificacion y organizacion.

Autonomia en el desarrollo de sus funciones.
Orientacion al Servicio.

Trabajo en equipo.

Orientacién a resultados.

Trabajo bajo presion constante.
Proactividad/ Mejora Continua.

Excelentes relaciones interpersonales, rr—
Responsabilidad. 272 WOUS Ty,
Etica, hanestidad e integridad. ol
Discrecion y confidencialidad.
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICQ

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos Versién: 02
N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Apoyo a las exportaciones paraguayas/ Asistencia técnica para empresas exportadoras paraguayas/ Articulacién publico - privada para la mejora
de la competitividad sectorial con miras a la exportacién

{2) Cargo: Jefe de Departamento de Servicios de Desarrollo Empresarial NIVEL DE (3) Estratégico
Dependencia: Direccién de Apoyo a las Exportaciones AUTORIDAD (4) Administrativo
Nombre: Departamento de Servicios de Desarrolle Empresarial (5) Operativo X

Codigo: MAFU-VMREDIEX-11

{10) Conocimientos y experiencias requeridos por el cargo

10.1 Formacion Académica y Capacitacién:

1 |Titulo universitario: Carreras de Economia, Comercio Internacional, Administracién de Empresas, ingenieria ¢ afines.

10,2 Conocimientos genéricos:

1 |Capacidad de planeacidn, organizacion y seguimiento a las diferentes actividades del drea y de atencién a los requerimientos de las demas areas.
2 |Capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con la misién institucional.
3 |Buen manejo de las relaciones interpersonales.
4 |Capacidad de andlisis de datos e informaciones.
10.3 Conacimientos especiTicos del drea:
1 |Conocimiento de ta estructura organizacional, misidn y vision de la Institucion.
2 [Conocimiento del plan Estratégico y mapa de proceso de la Institucion.
3 |Conocimiento general de los procesos y actividades a desempenar.
4 |Conocer las leyes y normativas de administracion plblica aplicables a la Institucion.
5 |Conocimiento del MECIP de la Institucion.
6 |Conocimiento basico del funcionamiento administrativo.
7 |Conccimiento de acuerdos comerciales y negociaciones internacionales.
10,4 Tecnologias de Informacién y Comunicacién:
1 {Manejo nivel alto de paquete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) o similar.
2 |Maneijo nivel alto de herramientas de Internet {Google Chrome, Firefox o similar).
3 [Manejo de plataformas para teletrabajo (videoconferencia, webinar, otros).
4 Conocimiento de los sistemas informaticos utilizados en REDIEX aplicables a sus funciones,
10.5 Idioma:
1 |Espanot
2 |Guarani (No excluyente)
3 |Ingles nivel avanzado. (No excluyente)

10.6 Experiencia Profesional:

1 |Experiencia general minima de dos (2) afios y un (1) afo de experiencia especifica en cargos simitares.

Elaborado por: Departamento de Talento Humano de REDIEX

Fecha:Mayo/2022

|Revisado por: Equipo Téchico MECIP

Fecha:Mayo/2022

Aprobado por: Comité de Control Interno

Fecha:Junio/2022
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

|eSTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos Versién: 02
N°: 62

{1) Proceso/Subproceso; Apoyo a las exportaciones paraguayas/ Promocién comercial/ Coordinacién interinstitucional para la apertura de nuevos mercados

(2) Cargo: Jefe del Departamenta de Promacién Comercial NIVEL DE (3) Estratégico

Dependencia: Direccidn de Apoyo a las Exportaciones (4} Administrativo
AUTORIDAD

Nombre: Departamento de Premocidn Comercial {5) Operativo X

Cédigo: MAFU-VMREDIEX-12

(6) Objetivo del Cargo:

Planificar, organizar, coardinar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para la promocion comercial nacional e internacional de productos y servicios paraguaycs;
incluyendo acciones interinstitucionales con el Ministerio de Relaciones Exteriores y otras instituciones involucradas para la apertura de nuevcs mercados.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Gerencial/ Direceién

Supervisa a: Reporta a:
1 {No aplica. Director de Apoyo a las Exportaciones
2

{8) Nivel de Respansabilidad del Cargo Asociados a la Auteridad

identificar ferias nacionales e internacionales relevantes y otros eventos que promuevan los intercambios comerciales con empresas paraguayas, y generar un plan de
difusion det misma con las demas areas de REDIEX y con los exportadores.

2 |Impulsar acciones de marketing internacfonal para productos paraguayos, en conjunto con otras instituciones y organizaciones.

Coordinar con las Agregadurias Comerciales del Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Relaciones Exteriares y otras instituciones u organizaciones en lo que
se refiere a Misiones Comerciales, Ruedas de Negocios y Ferias en el exterior,

Coordinar la logistica relacionada a la participacion empresarial en las giras internacionales o eventos locales y en el exterior, siempre que exista un objetivo comercial
para promocionar exportacién o inversiones, buscando la insercién de la agenda comercial en la programacion de las mismas.

5 |Caordinar las actividades de disefio de materiales graficos y/o otros requeridos para los eventos.

Facilitar y promover las misiones extranjeras en el Paraguay, siempre que exista un objetivo comercial para promocionar exportacion, segin las instrucciones recibidas de
su superior,

7 [Mantener actualizada la base de datos de contactos de red de agentes comerciales nacionales.

8 |Elaborar informes periddicos de gestiones y resultados de acuerdo a las metas trazadas por la Direccion.

9 |Apoyar y colaborar desde su area en la implementacién del Madelo Estandar de Control Internc para Instituciones del Paraguay (MECIP).

10 |Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, salicitadas por el Director de Apoyo a las Exportaciones, de canformidad a las normas y procedimiertos vigentes,

{9) Cualidades/Campetencias requeridas per el Cargo

Planificacién y organizacion.

Autonomia en el desarrollo de sus funciones.

QOrientacién al Servicio.

Trabajo en equipo.

Orientacion a resultados.

Trabaio bajo presion constante.

Proactividad/ Mejora Continua.
Excelentes relaciones interpersonales.

Responsabilidad.
ttica, honestidad e integridad.

Discrecion y confidencialidad. =
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

[COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

|FORMATO:  Pardmetros definicion de Cargos Versidn: 02
N*: 62

(1) Proceso/Subproceso: Apoyo a las exportaciones paraguayas/ Promocién comercial/ Coordinacidn interinstitucional para la apecrtura de nuevos mercados

(2) Cargo: Jefe del Departamento de Promocidn Comaercial NIVEL DE (3) Estratégico
|Dependencia: Direccidn de Apoyo a las Exportacionas AUTORIDAD {4) Administrativo
|Nombre: Departamento de Promocién Comercial {5) Operativo X

Codigo: MAFU-VMREDIEX-12

(10) Conocimientos y experiencias requecidas por el cargo

10.1 Formacién Académica y Capacitacion:

1 ITitulo universitario: Carreras de Economia, Comercio Intemacional, Administracion de Empresas, Ingenieria o afines.

10.2 Conocimientos genéricos:

1 [Capacidad de planeacidn, organizacidn y seguimiento a las diferentes actividades del drea y de atencién a los requerimientas de las demas areas.

2 |Capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con la misién institucional.

3 |Buen manejo de las relaciones interpersonales.

10.3 Conocimientas espod?!cos del drea:

Conocimiento de la estructura organizacional, misién y vision de la Institucion.

Conocimiento del plan estratégico y mapa de proceso de la Institucidn.

Conocimiento general de los procesos y actividades a desempedar.

Conocer las leyes y normativas de administracidn pablica aplicables a la Institucion,

Conocimiento del MECIP de la Institucion,

Conocimiento basico del funclonamiento administrativo.

Conocimiento de comercio exterior.

Py

.4 Tecrwlogias de Informacién y Comunicacién:

Manejo nivel alto de paquete utilitarto: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) o similar,

Manejo nivel alto de herramientas de Internet (Google Chrome, Firefox o similar).

Manejo de plataformas para teletrabajo (videoconferencia, webinar, otros).

Conocimiento de los sistemas informdticos utilizados en REDIEX aplicables a sus funclones.

ola|w|m|=]o|v|o|w|a|w|r| -

-

.5 Idioma:

:

~

Guaran{ (No excluyente)

3 |ingles nivel avanzado. (No excluyente)

10.6 Experiencia Profesional:

1 IExpedenda general minima de cuatro (4) aftos y dos (2) aitos de experiencia especifica en cargos similares,

|Elaborado por: Departamento de Talento Humano de REDIEX

[Fecha:Mayo/2022

IRevtsado por: Equipo Técnico MECIP

Focha:Mayo/2022

| Aprobado por: Comité de Control Interno

|Fecha:Junio/2022
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNQ - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO; Parametros definicion de Cargos Versién: 02
N°: 62

{1) Proceso/Subpraceso: Gestidn de la Marca Pais/ Otorgamiento de licencias de uso de marca pais/ Promocién de la marca pals/ Seguimiento del uso correcto de la
marca pafs

{2) Cargo: Jefe de Departamento de Gestién de Marca Pais NIVEL DE {3) Estratégico
|Dependencia: Direccién de Marca Pafs AUTORIDAD {4) Administrativo
|Nombre: Departamento de Gestidn de Marca Pais (5) Opesativo X

Codigo: MAFU-VMREDIEX-14

(&) Objetivo det Cargo:

Apoyar en la implementacion y promocion de la utilizacidn correcta de marca pais.

(7) Nivet de Autoridad del Cargo

Jefatura
Supervisa a: Reporta a:
1 lNo aplica Director de Marca Pais

{8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asoclados a la Autoridad

1 |Apoyar la difusion de la utllizacién de marca pais a todas la partes interesadas.

Gestionar las solicitudes de otorgamiento de licencias de uso de marca pais desde su presentacion hasta la comunicacion de aprobacion o rechazo al solicitante, conforme
las disposiciones normativas vigentes.

3 |Para cada solicitud de licencias verificar las documentaciones y el cumplimiento de tados los requisitos establecidos.

4 |Realizar un anélisis e investigacion del solicitante para verificar el cumplimiento de las disposiciones establecidas.

5 |En los casos requeridos realizar visitas presenciales o contactos por videoconferencia con los Licenciatarfos.

6 |Preparar los documentos: Carta de Licenciamiento, Plantilla de verificacion grafica, Certificado de Licencfa y Carta de revocatoria segun sea el caso.

7 |Mantener un control sistematizado del registro de las licencias de uso otorgadas, indicando plazo y objeto de la misma y demas {informacion que considere conveniente.

Gestionar la actualizacidn y mantenimiento de la pagina web y redes sociales de marca pais, asegurando la correcta presentacion, generacién de contenides e
interacciones.

Impulsar y establecer reunjones y espacios de trabajo para la promoecidn de la marca pais entre las empresas y organizaciones publicas y privadas que sean usuarios
estratégicos potenciales de la misma.

10 |Elaborar informes peritdicos de gestiones y resultados de acuerdo a las metas trazadas por la Direccidn.

1

pury

Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacion del Modelo Esténdar de Control Interno para Institucfones del Paraguay (MECIP).

1

~

Realizar otras tareas relaclonadas a sus funciones, solicitadas por el Director de Marca Pais, de conformidad a las normas y procedimientos vigentes.
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATQ: Parametros definicion de Cargos Yersién: 02
N°: 62

{1) Proceso/Subproceso: Gestién de la Marca Pais/ Otorgamiento de licencias de uso de marca pais/ Promacién de la marca pais/ Seguimiento del uso correcto de la
marca pafs

{2) Cargo: Jefe de Departamento de Gestién de Marca Pafs NIVEL DE (3) Estratégico
Dependencla: Direccidn de Marca Pais A:.ITORID AD (4) Administrativo
Nombre: Departamento de Gestién de Marca Pais (5) Operativo X

Codigo: MAFU-VMREDIEX-14

(9) Cualidades/Competencias requeridas por e Cargo

Planificacién y organizacion.

Autonomia en el desarrollo de sus funciones.

Orfentacién al Servicio.

Trabajo en equipo.

Orlentacion a resultados.

Trabajo bajo presidn constante,

Proactividad/ Mejora Continua.

Excelentes relaciones interpersonales,

Wl k|~ || |wirN|—~

Responsabilidad.

Etica, honestidad e integridad.

et B4

Discrecion y confidencialidad.

{10) Conocimientos y experiencias requeridas por et cargo

10.1 Formaci6n Académica y Capacitacién:

1 {Titulo universitario: Carreras de Comercio internacional, Comunicacién, Marketing, Publicidad o afines.

10.2 Conocimientas genéricos:

1 [Capacidad de planeacién, organizacion y seguimiento a las diferentes actividades del drea y de atencion a los requerimientos de las demas areas.

2 |Capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con la misién institucional.

3 |Buen manejo de las relaciones interpersonales.

4 iCapacidad de analisis de datos e informaciones.

10,3 Conocimientos especificos del drea:

Conocimiento de la estructura organizacional, mision y vision de la Institucidn.

Conocimiento del plan Estratégico y mapa de proceso de la Institucion,

Conocimiento general de los procesos y actividades a desempenar.

Conocer las leyes y normativas de administracion publica aplicables a la Institucién.

Conocimiento del MECIP de la Institucion.

Conocimiento basico del funcionamiento administrativo,

Conocimiento y manejo de marketing, publicidad y comunicacién.

10.4 Tecnologfas de Informacién y Comunicacién:

Manejo nivel alto de paquete utilitario: Microsoft Office {Word, Excel, Power Point, etc.) o similar.

Manejo nivel alto de herramientas de Internet {Google Chrome, Firefox o similar).

Manejo de plataformas para teletrabajo (videoconferencia, webinar, otros).

1
2
3
4
5
6
7 |Conocimiento de diseio y desarrollo de marcas.
8
0.
1
2
3
4

Conocimiento de los sistemas informaticos utilizados en REDIEX aplicables a sus funciones.

10.5 Idioma:

Espanol

2 {Guarani (No excluyente)

1 [Preferentemente, inglés nivel avanzado.

10,6 Experiencia Profesional;

1 |Experiencia general minima de dos (2) afos y un (1) afic de experiencia especifica en cargos similares,

Elaborado por: Departamento de Talento Humano de REDIEX

Fecha: Mayo/2022

Revisado por: Equipo Técnico MECIP

Fecha: Mayo/2022

Aprabado por: Comité de Control Interno

Fecha: Junio/2022
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGHO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Pardmetros definicidén de Cargos Yersién: 02

N°: 62

(1) Procesn/Subproceso: Gestion de proyectos/ Planificacidn y seguimiento de proyectos/ Gestion admi ativa de proyectos
(2) Cargo: Jefe dei Departamento de Rendicién de Cuentas NIVEL DE (3) Estratégi
|Dependencia: Diraccidn de Gestidn Administrativa AUTORIDAD {4) Administrativo

Nombre: Departamento de Rendicion de Cuentas {5) Operativo X
Cédigo: MAFU-VMREDIEX-13

{6) Objativo del Cargo:

Planificar, coordinar, ejecutar y controlar la gestién administrativa-financiera de los prayectos y del presupuesto de REDIEX, y dar seguimiento al avance en el cumplimfento de
los objetivos establecides y/o actividades realizadas por las diferentes dreas de REDIEX

(7} Nivel de Autoridad del Cargo

Jefatura
Supervisa a: Reporta a:
1 INo aplica Director de Gestion Administrativa

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asoclades a la Autaridad

Apoyar en la elaboracion de la planificacion anual de REDIEX, y de los proyectos en ejecucion, utilizando (as herramientas vigentes de planificacion (POI, POA, PEI, PEE,
etc.)

Elaborar los anteproyectos anuales de presupuestos de REDIEX y de los proyectos en ejecucidn, conforme a las instrucciones recibidas de su superior, noamas y
procedimientos vigentes

Elaborar los planes financieros y reprogramaciones conforme las instrucciones recibidas de su superior, las necesidades presup rias de REDIEX y ce los proyectos en
ejecucion, 1as normas y procedimientos vigentes

o

Preparar la rendicion de cuentas de los distintos rubros de gastos, sueldos y viaticos por fuente de financiamiento, en la forma y plazos establecidos.

Verificar y controlar los bienes de uso adquiridos por los Programas, manteniendo un registro ordenado de los mismos para realizar la transferencia, pajas, ublcacion,
depreciacion y valores que correspondan a cada bien de uso que poseen los Programas y que pasaran a formar: parte del patrimonio del MIC.

Hacer seguimiento y control det proceso de rendicién de cuentas, asegurando de contar con todos los legajos de documentos por cada Solicitud de Transferencia de
Recursas rendidas por la Unidad de Tesoreria, respecto a la utilizacion y aplicacion de los recursos de los proyectos.

7 |Mantener un archivo actualizado, completo, correcto, en guarda y seguridad de todos los documentos de respaldo de su érea.

Elaborar los Informes mensuales (para la Direccion Gral. de Contabilidad Publica), bimestrales (para el Ministerfo de Hacienda) semestrales (para la contraloria Gral, de la
Republica) y anuales (para la Direccidn Gral. de Contabilidad Piblica y Contraloria Gral.) y presentar al drea de Contabilidad del MIC.

9 |Etaborar las conciliaciones de las cuentas contables de los Programas y del sistema contable del Estado.

10 [Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior relacionados a tos proyectos ejecutados por REDIEX

11 |Apoyar y colaborar desde su drea en la implementacién del Modelo Esténdar de Control Intemo para instituciones del Paraguay (MECIP).

12 |Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, solicitadas por su superior fnmediato, de conformidad a las normas y procedimientos vigentes.
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos Version: 02
N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: Gestidn de proyectas/ Planificacidn y seguimlento de proyectos/ Gestion administrativa de proyectos

(2) Cargo: Jefe de! Departamento de Rendicién de Cuentas NIVEL DE (3) Estratégico
Dependencia; Direccién de Gestidn Administrativa AUTORIDAD (4) Administrativo
Nombre: Departamento de Rendicién de Cuentas (5) Operativo X

Codigo: MAFU-VMREDIEX-15

(9) Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo

Planificacion y organizacion.

Autanomia en el desarrolic de sus funciones.

Orfentacion al Servicio.

Trabajo en equipo.

QOrfentacion a ltad

Trabajo bajo presién censtante.

Proactividad/ Mejora Continua.

Excelentes relaciones interpersonales.

Responsabilidad.

Etica, honestidad e integridad.

e Y R A ] G B R AR L B

Discrecion y confidencialidad.

(10) Conccimientos y experiencias requeridas por el cargo

10.1 Formacién Académica y Capacitacion:

Titulo universitario: Carreras de Economia, Contabilidad, Administracion o afines.

10,2 Conocimientos genéricos:

Capacidad de planeacién, organizacién y rimiento a las diferentes actividades del area y de atencidn a los requerimientos de las demas areas.

~

Capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con la misién institucional.

w

Buen manejo de tas relaciones interperscnales.

-
(=]

.3 Conocimientos especificos del Area:

Conocimiento de la estructura organizacional, misién y visidn de la Institucion.

Conocimiento del plan Estratégico y mapa de proceso de (a Institucion.

Conocimiento general de los procesos y actividades a desemperiar.

Conocer las leyes y normativas de administracién piblica aplicables a la Institucién.

Conocimiento del MECIP de 1a Institucion.

Conocimiento basico del fund {ento inistrativo publico.

Conocimiento de gestion de presupuesto piblico.

Conocimiento de gestién de proyectos.

,4 Tecnologias de Informacién y Camunicacién:

Manejo nivel alto de paquete utilitario: Microsoft Office {Word, Excel, Power Point, etc.).

LEF R F-1 R ] -l R B N L

Manejo nivel alto de herramientas de Intemet (Google Chrome o Firefox).

w

iManejo de plataformas para teletrabajo (videoconferencia, webinar, otros}).

10.5 ldioma:

1 |Espaﬁol

2 |Guarani. (No excluyente}

10.6 Experiencia Profesional:

1 IExpertencia general minima de dos (2} aftos y un (1) ano de experiencia especifica en cargos similares.

Elaborado per: Departamento de Talento Humano de REDIEX

Fecha:Mayo/2022

|Revisado por: Equipo Técnico MECIP

Fecha:Mayo/2022

Aprobada por: Comité de Contrel Intemo

Fecha:Junio/2022
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicién de Cargos Version: 02

N°: 62

{1) Proceso/Subproceso: Gestifn de proyectos/ Gestién del Talento Humano

(2) Cargo: Jefe del Departamento de Talento Humano NIVEL DE {3) Estratégico

Dependencia: Direccién de Gestién Administrativa {4) Administrativo
AUTORIDAD

Nombre: Departamento de Talento Humano {5} Operativo X

Codigo: MAFU-VMREDIEX-16

{6) Objetivo del Cargo:

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para el manejo integral de los recursos humanos de REDIEX,

{7) Nivel de Autoridad del Cargo

Jefatura
Supervisa a: Reporta a:
1 |No aplica Director de Gestion Adminfstrativa

{8) Nivel de Responsabilidad del Carge Asoclados a la Autoridad

1 |Preparar y mantener actualizados los legajos del personal.

Llevar registro y control sobre la asistencia del personal, a fin de informar a la Direccién de Recurses Humanes del Ministerio de Industria y Comercio y a las autoridades de
Rediex.

3 |Ejecutar las advertencias y las sanciones establecidas para los funcionarios que infringen las disposiciones y normativas vigentes para el efecto.

4 |Remitir a la Unidad de Presupuesto la propuesta del anexo de personal presupuestario, referente a las vacancias, categoria y referencia salariales.

5 |Asistir en {a preparacion de los términos de referencia de los consulteres contratados.

& |Elaborar las planillas de liquidaciones de haberes, adicionales y otros, para su autorfzacion final.

7 |Dar seguimiento a los procesos de pago a los consultores contratados y funcionarios comisfonados al Programa.

8 |Generar el cuadro vacacional anual con los datos de tiempo, reemplazos, fechas de (niclacion y regresos, etc. Presentar oportunamente a la Direccién Nacfonal,

9 |Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

10 |Desarrollar las actividades necesarias para contribuir con la formacion y capacitacion permanente de los recursos humanos.

-
pury

Gerenciar y realizar evaluaciones de desempeno de los funcionarios.

12 |Gestionar la remisién de facturas e informes de los consultores y personal contratado por el proyecto y por REDIEX.

13 |Diagnosticar los requerimientos o necesidad de dotacién de recursos humanos en las areas de REDIEX.

14 |Recibir y autenticar los informes mensuales de los Agregados Comerciales y remitir a la Direccion de ContabRidad del MIC.

15 [Apoyar y colaborar desde su area en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones del Paraguay (MECIP).

16 |Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, solicitadas por su superior inmediato, de conformidad a las normas y procedimientos vigentes.
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definfcion de Cargos ) Version: 02
N°; 62

(1) Proceso/Subproceso: Gestién de prayectos/ Gestién del Talento Humano

{2} Cargo: Jefe del Departamento de Talento Humano NIVEL DE {3) Estratégico
Dependencia: Direccién de Gestion Administrativa AUTORIDAD {(4) Administrativo
|Mombre: Departamento de Talente Humano {5) Operativo X

Cédigo: MAFU-VMREDIEX-16

{9) Cualidades/Competencias requeridas per el Cargo

Planificacion y organizacion.

Autonomia en el desarrollo de sus funciones.

Orfentacion al Servicio.

Trabajo en equipo.

Orientacion a resultados.

Trabajo bajo presion constante.

Proactividad/ Mejora Continua.

Excelentes relaciones interpersonales.

O R[S [ONIUN R [ b -

Respensabilidad.

Etica, honestidad e integridad.

-1

Discrecion y confidenciatidad.

{10) Canocimientas y experiencias requeridas por el cargo

10.1 Formacién Académica y Capacitacién:

1 |Titulo universitario: Carreras de Ciencias Sociales, Administracién de Empresas o afines.

10.2 Conocimientos genéricos:

1 |Capacidad de planeacion, organizacion y seguimiento a las diferentes actividades del area y de atencidn a los requerimientos de las demas areas.

2 [Capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con la mision fnstitucional,

Buen manejo de las relaciones interpersonales.

10.3 Conocimientos especificos del drea:

Conocimiento de la estructura organizacional, mision y vislén de la Institucion.

Conocimiento del plan Estratégico y mapa de proceso de a Institucion.

Conocimiento general de los procesos y actividades a desempenar.

Conocer las leyes y normativas de administracion publica aplicables a la Institucfon.

Conocimiento del MECIP de la Institucion,

Conocimiento basico del funcionamiento administrativo.

Manejo de recursos humanos.

10.4 Tecnologias de Informacién y Comunicacion:

Manejo nivel alto de paguete utilitarfo: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) o similar.

Manejo nivel alto de herramientas de Internet {Google Chrome o Firefox).

Manejo de plataformas para teletrabajo {videoconferencia, webinar, otros).

Manejo del sistema informatico de recursos humanos del MIC.

10.5 Idioma:

3
0.
1
2
3
4
5
6
7 [Conocimiento de los programas y/o proyectos en ejecucion.
8
0.
1
2
3
4
0.
1

Espanol

2 |Guarani {No excluyente)

10.6 Experfencia Profesional:

1 TExperiencia general minfma de dos (2) afos y un (1) afo de experiencia especifica en cargos similares.

Elaborado por: Departamento de Talento Humano de REDIEX

Fecha:Mayo/2022

|Revisado por: Equipo Técnico MECIP

Fecha:Mayo/2(022

Aprobado por: Comité de Control Interno

Fecha:Junfo/2022
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos Version: 02

N°: 62

(1) Proceso/Subproceso: GESTION DE LA PROMOCION DE INVERSIONES Y EXPORTACIONES

(2) Cargo: Secretaria NIVEL DE (3) Estratégico

Dependencia: Viceministerio de Inversiones y Exportaciones (REDIEX) (4) Administrativo
AUTORIDAD

Nombre: Secretaria de Inversiones y Exportaciones (5) Operativo X

Codigo: MAFU-YMREDIEX-18

(6) Objetivo del Cargo:

Realizar actividades de apoyo al Viceministro, proporcionando los servicios de secretaria requeridos en tiempo y forma.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Gerencial/ Direccién

Supervisa a: Reporta a:

1

No aplica Viceministro de Inversiones y Exportaciones

2

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

Elevar a consideracion del Yiceministro o los Directores Generales las documentaciones que deban ser suscriptas, conforme al procedimiento administrativo establecido.

Coordinar el correcto funcionamiento operativo de la mesa de entrada, instruyendo a los encargados respectivos acerca del correcto tratamiento de las documentaciones
que ingresan a la Secretaria General y a las demas dependencias de la Direccién Nacional.

Recibir, controlar, clasificar, registrar y distribuir los documentos, correspondencias y demés expedientes dirigidos a la Direccién Nacional.

Preparar la carpeta de los proyectos de Notas y demds documentos respaldatorios que deben ser remitidos al Sefior Ministro, y a otros Ministerios, Presidencia de la
Republica, Camaras, Embajadas, etc. en plazos perentorios.

Realizar el seguimiento de todas las documentaciones que ingresan a REDIEX. Administrar y mantener actualizados los registros de entrada y salida de documentos.

Redactar y procesar notas, circulares, memorandos, correspondencias y cualquier tipo de documentos, procediendo a la distribucion de los mismos, conforme a
instrucciones recibidas del Director Nacional.

Atender la agenda de reuniones y las (lamadas telefénicas, comunicando oportunamente de los mismos a quienes carresponda.

Solicitar y administrar la provision de materiales, insumos y Gtiles de oficina requerido por el despacho.

Mantener actualizada la agenda con nombres de las personas e instituciones nacionales e internacionales con quienes el Ministerio de Industria y Comercio mantiene
relaciones.

Mantener actualizada la lista de las Instituciones, Institutos, Centros de Capacitacidn u oficinas Regionales, dependientes del Ministerio de Industria y Comercio, con sus
respectivas direcclones, nimero de teléfono, nombre de los responsables y otras informaciones de interés.

Apoyar en ocasién de eventos y audiencias especiales, foros empresariales, nacionales e internacionales, mesas de negocios, audiencias de aifombra roja y cuando el
Director Nacional lo requiera.

Solicitar el mantenimiento de las méquinas y equipos del despacho y la Secretaria General de la Direccién Nacional, supervisando su buen funcionamfento.

13

Atender a las personas que acuden a la REDIEX, como también las consultas de las distintas dependencias del Ministerio de Industria y Comercio, respecto a funciones
relacionadas con las actividades realizadas por REDIEX,

14

Coordinar y arbitrar los medios necesarios para la realizacién de reuniones de trabajo convecadas por el Director Naclonal, con funcionarios del Ministerio de Industria y
Comercio, o funcionarios de otras instituciones o entidades externas.

15

Asegurar el conveniente resguardo de la informacién que por su naturaleza tenga el caracter de confidencial, puesta bajo su responsabilidad.

16

Controlar el proceso de mevimiento de expedientes que ingresan a través de Mesa de Entrada General.

Apoyar y colaborar desde su area en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones del Paraguay (MECIP).

Realizar otras tareas retacionadas a sus funciones, solicitadas por su superior inmediato, de conformidad a las normas y procedimientcs vigentes.
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

[COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Pardmetros definicién de Cargos Version: 02

N*: 62

[(1) Proceso/subproceso: GESTION DE LA PROMOCION DE INVERSIONES Y EXPORTACIONES

|(2) Cargo: Secretaria (3) Estratégico
[Dcpomimda: Viceministerio de Inversiones y Exportaciones (REDIEX) :uw.rnomo:w (4) Administrativo
|Nombre: Secretaria de Inversiones y Exportaciones (5) Operativo X

|Cédigo: MAFU-VMREDIEX-18

(9) Cualidades/Compaetencias requeridas por ol Cargo

|Planificacién y organizacidn.

Autonomia en el desarrollo de sus funciones.

Orientacion al Servicio.

Orientacion a resultados.

Trabajo bajo presién constante.

1
2
3
4 |Trabajo en equipo.
5
6
7

Proactividad/ Mejora Continua.

8 |Excelentes relaciones interpersonales.

9 |Responsabilidad.

10 |Etica, honestidad e integridad.

11 | Discrecidn y confidencialidad.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

10.1 Formacién Académica y Capacitacién:

1 ]Técnlco en Secretariado o afines.

10.2 Conocimientos gendricos:

1 |Capacidad de planeacién, organizacion y seguimiento a las diferentes actividades del drea y de atencion a los requerimientos de las demds dreas.

2 |Capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con la misidn institucional.

3 |Buen manejo de las relaciones interpersonales.

4 |Capacidad de andlisis de datos & informaciones.

10.3 Conocimientos especificos del area:

Conocimiento de la estructura organizacional, misién y vision de La Institucion.

Conocimiento del plan Estratégico y mapa de proceso de la Institucion.

Conocimiento general de los procesos y actividades a desempedar.

Conocimiento del MECIP de la Institucion,

1
2
3
4 |Conocer las leyes y normativas de administracion publica aplicables a la Institucion,
H
6

Conocimiento basico del funcionamiento administrativo.

10.4 Tecnologias de Informacién y Comunicacidn:

1 [Manejo nivel alto de paquete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) o similar.

2 |Manejo nivel alto de herramientas de Internet (Google Chrome, Firefox o similar).

3 |Manejo de plataformas para teletrabajo (videoconferencia, webinar, otros).

4 Conocimiento de los sistemas informdticos utilizados en REDIEX aplicables a sus funciones.

10.5 |dioma:

1 |Espadol

2 |Guarani

3 |Ingles nivel avanzado (preferentemente)

10.6 Experiencia Profesional:

1 |Experiencia general minima de cuatro (4) aos y dos (2) afos de experiencia especifica en cargos similares.

Descripcion de las modificaciones: Emision inicial.

Elaborado por: Departamento de Talento Humano de REDIEX

Fecha: Mayo/2022

Revisado por: Equipo Técnico MECIP

Fecha: Mayo/2022

Aprobado por: Comité de Control Interno _

Fecha: Junio/2022 S
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