INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

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

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

(1) Proceso/Subprocesoi ...
(2) Cargo: Jefe del Dpto, de Servicios Genernles. ;

Dependencia: Direccién General de Administracién y Finanzas.

Nombre:

Cddigo:

(6) Objetivo del Cargo; -

Planificacion, direccion y control de las actlvidades relacinnadas al mantenlmlento de obras clviles edifzcms, Instalaclunes, maquinas y equipos, asi como también de los
mobiliarios, vehiculos , central telefonica y demas servicios auxiliares.

" (7) Nivel de Autoridad del Cargo

Supervisa a; |Reporta at

1] [1. Direccion Administrativa

(8.1) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a |a Autoridad (responsabilidades)

1 |Aplicar las Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales vigentes .

2 |Observar el cumplimiento del Cédigo de Etica y el Cdigo de Buen Gobierno aprobado por Resolucién Ministerfal.

3 |Planear, Organizar, Coordinar, Dirigir y Controlar la ejecucién de las funciones y los programas del area de su responsabilidad.

(8.2) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asoclados a la Autoridad (funciones)

Ejecutar los servicios generales comprendiendo: muebles , equipos de oficinas, servicios de mantenimiento en cada porteria , vigilanciay limpieza, servicios de
comunicacién, electricidad, agua, sanitarios, plomeria, refrigeracién, pintura y apoyo logistico, prevencién contra incendios .

Controlar los pedidos de materfales , herramientas, equipos e insumas y servicios, de los sectores a su cargo, conforme al Plan Anual de Contrataciones y Plan de
Mantenimiento, aprobados y las normas y procedimientos vigentes.

3 [Preparar y mantener las lineas telefénicas del Ministerio de Industria y Comercio, en todo el &mbito nacional , incluyendo los edificios locales alquilados.

4 |Apoyar y asistir permanentemente a la Direccion Administrativa.

5 |[Mantener en Stock los materiales necesarios para cubrir los servicios solicitados.

Administrar la base de datos de los Servicios Basicos y Alquileres de las Dependencias del Ministerio de Industria y Comercio , a fin de certificar dias de cada mes su
autenticidad para los pagos a los entes correspondientes; en coordinacién con el Departamento de Gestion Administrativa .

7 |Acondicionar el Salén Auditorio de Nivel Central, para uso de los diferentes Programas y Direcciones, siempre bajo la autorizacién y supervision del Gabinete.

Elaborar informe de Avance de Actividades mensuales, registro de asistencia y Memoria Anual, al igual que los pedidos de vacaciones, evaluaciones de desempeno y
renovacion de contratos del personal a su cargo .

Elaborar, conjuntamente con el Director Administrativo y los encargados de las areas afectadas, el Plan Anual de mantenimiento de a necesidad edificios, instalaciones,
mobiliarios equipos y maquinas del Ministerio de Industria y Comercio, de conformidad a los procedimientos vigentes y recursos disponibles .

Elaborar, conjuntamente con los encargados de los sectores a su cargo, las especificaciones técnicas (anexo Técnico) para la adquisicién de bienes y servicios previstos
para su area, por cualquiera de las modalidades de contratacion prevista en la legislacién vigente.

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de servicios de mantenimientos, construccion y reconstruccion de obras, conjuntamente con los encargados de los sectores a su
cargo.

-
~

Controlar la adecuada utilizacion y conservacion de las maquinas y equipos relacionados al funcionamiento de edificios y herramientas de la Institucion.

13 |Mantener actualizados y custodiar los planos del edificio y de lasinstalaciones eléctricas y de telecomunicaciones, de los distintos sectores de la Institucion.

Efectuar los mantenimientos preventivas asi como las reparaciones de las instalaciones, equipos y maquinas relacionadas al funcionamiento de edificios, de los
distintos sectores de la Institucion, conforme al cronograma de mantenimientos y a las normas y procedimientos vigentes.

Participar en la recepcion y certificacién, desde el punto de vista técnico, de las maquinas, equipos, herramientas, materiales y servicios,conforme a los
procedimientos administrativos vigentes.

Fiscalizar los servicios de mantenimientos y reparaciones contratadas y certificar los documentos para pagos, conforme con las normas y procedimientos
vigentes.

17 |[Mantenerse informado respecto de las técnicas de mantenimientos y constante reparaciones de los equipos y magquinas disponibles en la institucion.

Presentar proyectos de reestructuracién de oficinas, disefio de muebles, reacondiclonamientos de espacios interiores y exteriores y proyectos nuevos, de acuerdo a

18 las politicas, normas y procedimiento vigentes.
i - " (9) Clalidades/Competericias requeridas por el Cargo e A
Funcionales - . Transversales Conductuales
1 |Planificacidn y organizacién Responsabilidad Dinamismo
2 |Capacidad de analisis y sintests Buen relacionamiento interpersonal.
] (10) Conocimientos y experienclas requeridas por el cargo

10.1 Formacién Académica y Capacitacion:

1 |Bachiuer concluido y Titulo Universitario de las carreras de Contabﬂidad Administracién o Economia. ,

10,2 Conocimientos genéricos: i i L A /I

1] 0 PR A

10.3 Conocimientos especificos del drea: 5 i I I I / / { { K\
Vi ) Y

1_|Conocimientos de la leyes que rigen la administracién publica 1] I/ -

‘ “_..,,_. Audito onsultorss
Beg/ C. OVDLAr.Qt A

Dir e
EDGAR e Q’{‘Ei{iﬂl #UADIX Mi de |ﬂdU51ﬂd y RH mercio " -
COORDIMADOR £ ErERAL / 8 U ‘@ e
MECIP - ML

........000......v...........'Q................



INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

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

TR
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

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

ESTANDAR:

10.4 Tecnologias de Informacién y Comunicacién:

1 [Manejo de herramientas informaticas.

10.5 Idioma:

1 |Dominio del idioma Espanol, hablado y escrito.
11. Experiencia Profesional: = =

1 IExperienma especifica en cargos y funciones lguaies ] similares
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