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(1).?

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTA
Nu

roceso/Subproce

3) Estratés

argo: Jefe de Ejeciicion de Contratos

‘(2)0

4) Administrativa

Dependencia: Direccién General de Administracién y Fmanzas
Nombre:

(5) Operativo

‘Codigo
(6] Objetivo del Cargor

Jefatura

‘Superv‘lsa a:

Reportaai

1]

1. Direccion Administrativa

(8.1) Nivel de Responsablilidad del Cargo Asoclados a la Autoridad (responsabilidades)

[ X B

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

| =

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecucién de las funciones y responsabilidades de sus subordinados .

Recepcionar, registrar y coordinar la emisién de las Ordenes de Compras y/o Servidos de las distintas modalidades de compras,

funciones)

Observar el cumplimiento del Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gub1ernu aprubado por Resolucion Ministerial.

| =

Mantener adecuadamente organizado y actualizado, el archivo de la documentacion recibida y remitida.

(=]

Elaborar las Ordenes de Compras y/o Servicios de las distintas modalidades de contratacion, con los documentos para el efecto suministrados por la Direccién de
Contrataciones.

Entregar las Ordenes de Compras y/o Servicios emitidas a los proveedores y dependencias afectadas en las distintas modalidades de contrataciones.

Elaborar y verificar Actas y/o Notas de Recepcion de las distintas modalidades de compras, recepcionadas en la Direccion Administrativa, Departamento de
Transporte, Unidad de informatica y Almacén Central.

Recepcionar, registrar y gestionar los expedientes para la regularizacién y remitir al Departamento de Gestion Administrativa a efectos de aprobar las obligaciones y
su posterior pago a los proveedores.

~

Recepcionar, registrar y gestionar los expedientes para la regularizacién y remitir al Departamento de Gestion Administrativa a efectos de su rendicion de cuentas.

Verificar el cumplimiento contractual de las empresas adjudicadas en las diversas modalidades de contrataciones.

Elaborar y comunicar las notificaciones a las Empresas con incumplimiento contractual.

—_
o

Elaborar y remitir los informes de incumplimiento contractual de los proveedores adjudicados a la Direccion Operativa de Contrataciones.

-

Determinar la Multas en los casos de incumplimiento contractual de los expedientes cuyo pago sean solicitados por los proveedores adjudicados en las distintas
modalidades de compra.
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Solicitar a la Direccién de Asesoria Juridica opinion legal en los casos que sean necesarios .

w

Recepcionar solicitudes de reconsideracién de multa de las distintas empresas y elevar a la Direccion de Asesoria Juridica para Dictamen .

Mantener permanentemente informada a la Direccion Administrativa de todas las actividades del Departamento .

15

Redactar Notas, Circulares, Notificados, Memorandum, Invitaciones , Correspondencias y cualquier otro tipo de documento y distribuir.

16

Elaborar informe del Avance de Actividades.

17

Colaborar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno (MECIP) y del ngrama UMBRAL , en su area.

Funcionales Conductuales

Planificacion y organizacion Dinamismo y proactividad

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad para resolver problemas

10.1

Formacién Académica y Capacitacion:

El profesional debera ser graduado universitario, preferentemente en las areas de administracion, contabilidad y/o economia. Se valorara cursos, talleres, seminarios y
otras actividades realizadas relacionadas al servicio solicitado como ser en: Administracion, Contabilidad, Auditoria, Rendicion de Cuentas con énfasis para el Sector
Plblico.

10,2 Conocimientos gfe':iiéricos: i s

T]

10.3 Conocimfentos especificos del rea:

Conocimiento de las disposiciones legales que rigen la administracién publica entre las q fe s¢ puede citar: Ley N° 1535/99 de “Admint tracl‘ﬁ\ Financiera del Estado” y su
Decreto reglamentario, Ley N® 2051/03 de “Contrataciones publicas” su Decreto reglam o y Resoluciones vigentes, Ley anual “Que aprueba ¢l Presupuesto General
de la Nacion”, Decreto reglamentario y clasificador presupuestario K\ Y

Solidos conocimientos sobre Presupuesto Fijblico, / A

0000000000000000

e k.z(-
Dns\,\“.()f“

puaditol

B 550260

ENERAL




MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62

10‘4 Tecnolug!as de Informacién y Comunicaclén. : HE
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‘.'1“1"_3’.?"Experie_n'c_ia"Pi'ofe‘sg,

1 |Anos de Experiencia espec1f1ca en cargos y funciones lguales o similares. = \Rl'[]ﬂTQ“,\\\
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