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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA'Y COMERCIO
MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

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

OMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
-STANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
“ORMATO: Parametros definicién de Cargos
% 62
(1) Proceso/Subprocesos
2) Cargo: Coordinador Administrativo.
Dependencia: Direccién General de
Nombre:

Cédigo:
6) Objetivo del Cargo:

olaborar con la Direccion Admmistrathra, enla Organilacton Cnordinacmn y Control de las Actiwdades de la Direccidn, a fin de proparcionar los servicios rmueridos en tiempo
y forma oportuno,

Gskpary

- g __ Coordinacien
1 l 1. Direccién Administrativa

e ' (8.1) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asodaﬂu!' a |a Autoridad (responsabilidades)
Aplicar las Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales vigentes.

Garantizar que todas las adjudicaciones realizadas estén incorporadas al Plan Financiero .

A : ' (8.2) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (funciones)
Observar el cumplimiento del Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por Resolucidn Ministerial.
Garantizar que todas las adjudicaciones realizadas estén incorporadas al Plan Financiero .

: 1
. 2 |Planear, Organizar, Coordinar, Dirigir y Controlar la ejecucién de las funciones y los programas del rea de su responsabilidad .
.

Supervisar la elaboracién de las Ordenes de Compra y/o Servicios.
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4 |Supervisar la preparacion de la "Planilla de Solicitud de Page para Gastos”.

Coordinar y Supervisar, conjuntamente con funcionarios del Departamento de Suministros o Departamento de Bienes Patrimoniales caso

y de la Auditoria Interna, la recepcién de los bienes adquiridos por la Institucion , conforme con las normas y procedimientos vigentes .

Efectuar reclamos a los proveedores cuando existan irregularidades entre las condiciones recibidas y las condiciones adjudicadas , ya sea en

cuanto a calidad, cantidad, origen, etc.

Controlar que los pedides de (tiles y materiales solicitados por los distintos sectores de la Institucién, cuenten con la firma del titular de cada dependencia y
responda a las necesidades reales de los mismos.

Confeccionar los pedidos internos de cada dependencia, una vez autorizado, y realizar la entrega en base ala existencia de los articulos solicitados, cuidando el

. uso racional de los mismos .
9 Coordinar la entrega de los bienes patrimoniales con el Departamento de Patrimonio cuidando de que los mismos estén previamente identificados y codificados, conforme
a las disposiciones vigentes

Preparar informes de los bienes almacenados "sin movimiento™ y controlar conjuntamente con el Director Administrativo, para definir las necesarios medidas a
adoptar.

Controlar , el mantenimiento de existencias minimas de Utiles, insumos y materiales varios en los depdsitos, que asegure el normal desenvolvimiento de los distintes
sectores del Ministerio de Industria y Comercio .

Consolidar las listas de las necesidades de la Direccion y remitir a consideracion del Director Administrativo, para proceder a la compra, de conformidad al
Programa Anual de Contrataciones, disposiciones legales vigentes y recursos disponibles.
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13 [Mantener un sistema estadistico del uso de Utiles e insumos por dependencias, informar a la Direccion Administrativa.

14 Reglstfar el Estado de Deudas y Ejecucu&n de los Servicios Basicos en coordinacién con el Departamento de Servicios Generales y Departamentu de Patrimonio.
: (%) cUuli:!ades/t:ompetencias requﬁe_‘ddns por el Cargo

Funcionales DAL Transversales = Condu_c:uales
Planificacion y organizacion Responsabllfdad Buen relacionamiento interpersonal.
2 Liderazgo Atencion y concentracion

qm.TFormaddn Académica y Capacitacién:
. 1 ITitulo Universitario de las carreras de Contabilidad, Administracién o Economia.

qio,zz Conocimientos genéricos:
1]

10.3 Conocimientos especificos del drea:
1 1Leyes que rigen la administracion publica.
iw 4 Tecnologias de Informacién y Comunicacién; i
IManEJo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point, correo electrOmcu Internet,
10.5 Idioma: :
1 ]Perfecto dominio del tdioma Espanol hablado y escr!to
11+ Experiencia Profesional:” : et
17Experiencva especifica en cargos y funciones iguales o mmilares
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