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sNSTITUCION MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

OMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
ORMATO: Parametros definicion de Cargos

Dependencia: Direccién General de Administracién y Finanzas,
ombre:

| Cargo Asa&iaégs a la Autoridad. {tesponsabil!dades)

*1 | 1. Direccion Administrativa

. 1 |Aplicar las Leyes, Decretos, Normas y otras disposscwnes legales wgeates

Observar el cumplimiento del Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por Resolucion Ministerfal.

Planear, Organizar, Coordinar, Dlrlgll‘ y Controlar la ejecucion de las functones y los programas del drea de su responsabmdad

. g,2) Nivel de Respon 05 a
Elaborar informes ejecutivos mensuales de la ejecucion de los Codigos de Contratacion v‘lgentes del ejercicio para el estudio y toma de decisiones.
Verificar las documentaciones de los expedientes requeridos para su registracion contable.

Gestionar para la regularizacion de los expedientes con reparos, a fin de seguir con el proceso de pago .

Elaborar y solicitar la reprogramacion del Plan Financiero mensualizado de acuerdo a las necesidades , seglin lo establecido en las disposiciones legales vigentes , con la
coordinacién de la Unidad de Ejecucién de Contratos y la Direccién Administrativa .

Gestionar ante los Departamentas dependientes de la Direccion General de Administracién y Finanzas los expedientes a ser procesados, presentados por la Direccién
Administrativa.

Solicitar a la Direccion Financiera el de Caja, para asegurar la ejecucién mensual de las contrataciones realizadas.

Elaborar la Solicitud de Pago de las contrataciones iniciadas y ejecutadas para su registracion contable de acuerdo a la disponibilidad financiera mensual.

Atender y orientar a funcionarios de la Institucion sobre ejecuciaon de las contrataciones.

Recepcionar y verificar los expedientes que contienen documentaciones y/o factura ,pagadas y egresadas por la Direccion de Contabilidad para
su Rendicién de Cuentas; y confeccién del Formulario REND 2, carrespondientes a contrataciones iniciadas y ejecutadas por Nivel Central.

Registrar el Estado de Deudas y ejecucion de los Servicios Basicos en coordinacion con el Departamento de Servicios Generales .

Responsable de Registrar, controlar, planificar y ejecutar el presupuesto del Ministerio de Industria y Comercio.

Elaborar informes ejecutivos del estado de cuenta por proveedor.

Elaborar el informe Trimestral de Avance de Actividades .

14 |Apoyar y asistir permanentemente a la Direccién Administrativa.

Coordinar la implantacién del Modelo Estandar de Control Interno (MECIP), en su area.

16 |Consolidar y analizar con el Director Administrativo, todos los pedidos para adquisicion de Bienes y Servicios de las Dependencias del Ministerio de Industria y Comercio.

Controlar que los pedidos de dtiles y materiales solicitados por los distintos sectores de la Institucion, cuenten con la firma del titular de cada dependencia y
responda a las necesidades reales de los mismos .
18 |Garantizar que todas las adjudicaciones realizadas estén incorporadas al Plan Financiero.

17

19 |Elaborar las Ordenes de Compra y/o Servicios.

Preparar la "Planilla de Solicitud de Pago para Gastos”.

Hem e i nsversale | . Conductuales

Planificacion y organizacion R sabiligidd. Buen relacionamiento interpersonal.
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0.1 Formacion Académica y Capacitaci ;
¢ 1 [Bachiller concluido y Titulo Universitario de las carreras de Contabilidad, Administracion o Economia.
1

&

0,2 Conocimientos genéricos:

il

10,3 Conocimientos especificos del drea:

1 |Leyes que rigen la administracién publica,

0.4 Tecnologfas de Informacién y Comunicacién:

1 ]Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point, correo electronico, Internet.
10.5 Idioma: e _ S

. 1 ]Perfectu dominio del idioma Espanol, hablado y escrito.
{1, Experiencia Profesiona e

1 |Ar'\os de Exper%en;:i; :[Eﬁca en cargos y funciones iguales o similares.
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Director Ceiigrat 42 Gabinete Técnico
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