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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIEN?@ ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62

(1) Proceso/Subproceso:

(2) Cargo: Jefe del efe del Dpto,; de Blenes Pa:rimonfales. ;

Dependencia: Dlreccién General de Administracién y Finanzas.

Nombre:

Codigo:

(6) Objetivo del Cargo:, o

Mantener actualizado todos los registros Par.rlrnoniales de acuerdo anormas y disposiciones ﬂgentes

} ‘(?)_vael.dajﬂixiscﬁd_ad;del Cargo

Jefatura
Supervisa a: ; e Reporta a:
1] 1. Direccién Administrativa

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

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

2 |Observar el cumplimiento del Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por Resolucion Ministerial.

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 Asociados a la Autoridad (funciones)

Verificar el cumplimiento de las normas vigentes para la formalizacién de altas, bajas y traspasos de bienes, aprobadas por Resolucidn del Ministerio de Industria y
Comercio.

2 |Participar durante todo el proceso en los actos de subasta publica de bienes del Ministerio de Industria y Comercio.

3 |Enviar informes mensuales , semestrales y anuales al Ministerio de Hacienda.

4 |Preparar informes sobre las observaciones patrimoniales emitidas por la Contraloria General de la Repiblica y/o otras Instituciones Plblicas o Privadas.

Promover y desarrollar talleres de capacitacion, actualizacién y/o De acuerdo a perfeccionamiento de los responsables de los bienes patrimoniales del necesidad
Ministerio de Industria y Comercio.

Coordinar con los responsables de los bienes patrimoniales de las diferentes Dependencias del Ministerio de Industria y Comercio, el
6 registro y Codificado de los bienes de capital adquirido y su comunicacién al Departamento de Bienes Patrimoniales para su registro.

Elaborar el Revallio y Depreciacion de los Bienes que componen los bienes patrimoniales de las distintas dependencias del Ministerio de necesanos Industriay
Comercio, por cada ejercicio fiscal.

8 |Registrar los Inmuebles, propiedad del Ministerio de Industria y Comercio.

9 |Coordinar con el Departamento de Suministros la provisién de informes y en relacionados con los bienes adquiridos y recepcionadas en depdsito.

10 |Cotaborar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno (MECIP), en su rea.

Coordinar y Supervisar, conjuntamente con la Direccion General de Auditoria Interna, la recepcion de los bienes adquiridos por la
Institucién, 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.

13 |Controlar la actualizacion de los registros de movimientos de entradas y salidas de mobiliarios, maquinas y equipos.

Controlar que los pedidos de Bienes 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.

Coordinar la entrega de los bienes patrimoniales , cuidando de que los mismos estén previamente identificados y codificados, conforme a las disposiciones vigentes.

Preparar listas de las necesidades de su Departamento y remitir el pedido a la Direccién Administrativa , para proceder a la compra, de conformidad al Programa Anual de
Contrataciones, disposiciones legales vigentes y recursos disponibles .

Realizar inventario fisico general por lo menos una vez al afio, e informar sobre el resultado a la Direccion General de Administracion y Finanzas, a través de la

i Direccion Administrativa.
18 |Mantener un sistema estadistico del uso de equipos por dependencias , informar a la Direccién Administrativa .
ST il (it R (9)Cu¢ﬂdades)compemncm requerldas por el Cargo A :
Funclonales 3 . i .~ Transversales Conductuales
1 |Planificacidn y organizacién Responsabilidad Dinamismo
2 leerazgo Buen relacionamiento interpersonal
: (10}'Cdﬁgﬁmﬁos y experiencias requeridas por el cargo HHE =i

10 1 Formacién Académica y Capacitacién:

1_[Bachiller concluido y Titulo Universitario de las carreras de Contabilidad, Administracién o Econorma

10,2 Conocimientos genéricos:

EBC

10.3 Conocimientos especificos del drea:

1 |Conoc1mientos de la leyes que rigen la administracion plblica

10.4 Tecnologias de Informacién y Comunicacién:

1 [Maneju de herramientas informaticas.

10.5 Idioma;

1 ]Dcmimo del idioma Espanol, hablado y escrito.

11, Experiencia Profesional; 0

i)

1 |Exper!enc1a especifica en cargos y funclones Iguales 0 simiﬁres
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