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(1) ProcesoiSubpro:esm (s

(2) Cargo; Jefe. fd

el Dpto. de Transpor

Dependencia: Direccibn General de Administracién y Finanzas.

Nombre:

Codi

got

(6) Objetivo del Cargo:

il

Aseg

proveer Combustibles.

urar la movilidad de funcionarios en las misiones encomendadas, mantener la flota de Vehiculos en éptimas condiciones, Aslgnar veh1culos. designar conductores y

e

Supervisa a; i

1]

1. Direccion Administrativa

(8:1) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a [a Autoridad (responsabilidades)

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

Observar el cumplimiento del Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por Resolucién Ministerial.

Planear, Organlzar, Coordinar, Dirigir y Controlar la e}ecucinn de las funciones y los programas del area de su responsabilldad

Participar en la elaboracion de las espectﬁcaciones técnicas de las adquisiciones de transporte para el Ministerio .

Mantener el inventario actualizado de la flota de transporte en funcionamiento.

Coordinar con el Departamento de Bienes Patrimoniales la recepcion de vehiculos y su entrega a las diferentes Dependencias del Ministerio de Industria y Comercio.

Recibir la solicitud de servicio de transporte y preparar las ordenes de trabajo, organizar el programa semanal de movimiento de vehiculos con sus respectivos itinerarios

Llevar el registro de péliza de seguro de los vehiculos e informar a la Direccion administrativa 30 dias antes de su vencimiento.

Administrar la provision de combustible y de los cupos para la flota de su responsabilidad, conforme a las normas vigentes.

Llenar todas las planillas establecidas por las disposiciones legales para el registro del uso de combustible, informar mensualmente a la Direccion Administrativa,

Preparar la propuesta presupuestarfa anual de mantenimiento, combustibles, y otros gastos.

Realizar los tramites necesarios para la formalizacion de titulos, resoluciones, habilitacién, chapas y otras requeridas por las autoridades de transito .

Apoyar los pedidos de las dependencias del Ministerio de Industria y Comercio para realizar los trabajos de reparacién de vehiculos .

Proponer las necesidades de adiestramiento del funcionario a su cargo.

Coordinar y Supervisar, conjuntamente con el Coordinador Administrativo y de la Direccién General de Auditoria Interna, la recepcion 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.

14

Realizar la verificacién fisica de las existencias, por muestreo, de los bienes almacenados en los depdsitos (Cubiertas, Baterias, extinguidor, etc.)

15

Definir los lugares adecuados para cada bien, y controlar la ubicacién correcta y estado de conservacion de los bienes almacenados.

1

o

Controlar que los pedidos de vehiculos, Combustibles y otros, solicitados por los distintos sectores de la Institucion, cuentan con la firma del titular de
cada dependencia y responda a las necesidades reales de los mismos .

~

Consolidar los pedidos internes de cada dependencia, una vez autorizado y realizar la entrega en base a la existencia de los articulos solicitades, cuidando el uso
racional de los mismos.

co

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.

e
o

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

20

Colaborar en la implementacion del Modelo Estandar Interno (MECIP) en su area.

| Transversales Conductuales

-

Atencion Proactividad - Dinamismo

Templanza

10:1 FormacionAcadeniica Y Capaducién- =

1 [Bachlller concluido y Titulo Universitario de las carreras de Contabilidad, Admlnistraclun o Economia.

10,2 Conocimientos genéricos:

1

10.3 Conocimientas especificos del drea; e L

1

|Protocolo y RRPP. /AN
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10.4 Tecnologlas de Informacion y Comunicacion:

1 ]Manejo de herramientas informaticas.

10.5 Idioma:

1 |Dominio del idioma Espaiiol, hablado y escrito.

11, Experiencia Profesional:

i Sfasheds

1 [Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares.
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