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a.

1) Proceso/Subproc

; ) Cargo: Asesor Técni

Dependencia: Direccién General de Admmistraclon y Flnanzas (4) Administrativo |X

ombre: . g _|(5) Operative

Codigo:
'6) Objetivo del Cargo:

sesorar al Director General de la Direccion General de Administracién y Finanzas y a todas las Dlreccmnes dela Dlrecclon General de Admlnistracmn y Fmanzas, tanto en el
mbito legal administrativo como en las contrataciones publicas realizadas por la Institucion, y las distintas Unidades de Proyectos (UEP) dependientes del Ministerio de

hdustria y Comercio.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo
. Asesor
uperyisa a: = Reporta a:
1 1, Direccion General de Administracidn y Finanzas

{B 1) Nivel de Responsubﬂidad del Cargo Asoqlaglns a la Autoridad (responsabilidades)

Recibir y contrclar los proyectos de Resoluciones.

poyo en la redaccidn de las respuestas de consultas y otras documentaciones providenciados a la Direccién General.

IRegistrar, organizar y providenciar las documentaciones a los diferentes responsables de areas de la Direccion General.

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

Recibir, y controlar todas las documentaciones referentes a solicitudes de aprobaciones de Pliegos de Bases y Condiciones de los llamados realizados por la Direccion de
1 |Contrataciones dependiente de la Direccién General de Administracién y Finanzas, y de las Unidades de Proyectos (UEP) dependientes del Ministerio de Industria y
Comercio.

2 |Recibir y controlar los proyectos de Resoluciones que deberan ser suscriptas por el Director General de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

Recibir y controlar las adjudicaciones realizadas por la Direccion de Contrataciones y las Unidades de Proyectos (UEP) dependientes del Ministerio de Industria y
Comercio.

Recibir y controlar los contratos que deberan ser suscriptos entre la firma adjudicada y el Director General de la Direccién General de
Administracion y Finanzas.

5 |Expedirse sobre situaciones administrativas y de las contrataciones publicas planteadas en el ambito de la Direccién General de Administracién y Finanzas.

Realizar recomendaciones al Director General de Administracién y Finanzas en el &mbito de las contrataciones publicas , y en general en cualquier situacion que
competa a la Direccion en general.

Verificar los proyectos de Resoluciones que deberan ser suscriptas por el Director General de la Direccion General de Administracion vy
Finanzas .

~

Sugerir y recomendar alternativas de solucion para los inconvenientes que surjan en el desarrollo de las actividades de los sectores a cargo de la Direccion.

(=-]

Controlar los tramites de las distintas etapas de los procesos de Diario licitaciones conforme a las politicas, normas y procedimientos establecidos en la Ley N*
2051/03 de Contrataciones Publicas y su Decreto Reglamentario .

0000000

Controlar la correcta aplicacion de los procedimientos administrativos y la correcta aplicacion de las normativas en materia de contrataciones publicas, de las
licitaciones que realiza el Ministerio de Industria y Comercio .

—_

0

Expedirse en las adjudicaciones, firma de contratos, ampliacién de contratos y de rescisiones contractuales.

Recibir, analizar y recomendar sobre las solicitudes de adquisiciones de bienes y/o servicios remitidos por la Direccion de Contrataciones del Ministerio de Industria y
Comercio .

Recibir, analizar y recomendar sobre las solicitudes de adquisiciones de bienes y/o servicios remitidos por la Direccion de Contrataciones de las
distintas Unidades de Proyectos (UEP) del Ministerio de Industria y Comercio.

Requerir cuando sea pertinente, a las Unidades de Proyectos (UEP) del Ministerio de Industria y Comercio las justificaciones de los llamados realizados por la Via de la
Excepcionen caso de ser necesarios.

Requerir documentaciones, o informacion a través de memorandum, via fax, que sea relevante para la aprobacion de llamados cualquiera sea la modalidad a ser
15 |utilizada, a las Direcciones dependientes de la Direccidn General de Administracion y Finanzas y a las Unidades de Proyectos (UEP) del Ministerio de Industria y Comercio.

Coordinar con las demas Direcciones dependientes de la Direccion General de Administracion y Finanzas sobre recomendaciones que deberan tomarse en torno
a situaciones que se plantean ante la Direccion General de Administracion y Finanzas.

Recomendar sobre protestas planteadas ante la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas contra el Pliego de Bases y Condiciones , y adjudicaciones realizadas por
el Ministerio de Industria y Comercio.

18 [Mantener informado al Director General y a los demas Directores respecto a las actividades concernientes a su area (Asesoria).

Dar estricto cumplimiento a las disposiciones vigentes , asimismo de las resoluciones y demas medidas adoptadas y emitidas por el Director General de la Direccion
General de Administracion y Finanzas.

Las demas actividades que le sean encomendadas por el Director General, o en su caso por la Maxima Autoridad de la Institucion.

Colaborar con la Coordinacién del MECIP en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno (MECIP), en su area.

(9) Cualidades/Competencias  requeridpor el Cargo

Funcicnales Trﬁ‘\;{er}ales 1 Cond‘u=c‘tuales

Planificacion y organizacion Flexibilidad // / / / ! Proactividad - Dinarqjséo \ s

Tolerancia a l}’ p{es}én / Habilidad de comyficacién m!el- L escrita
—al / / /{ l / / Buen relacionamiento lﬁ_terp*'l\on}al Q

G4 LUIS QU JE!RUZ AUADA
ORDINADOR GEN ERAL e <
MECIP - MIC Ministerig e Induslra y Comercio

lBDO Auditor
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o

s pokel ridh

0.1 Formacién Académica y Capacitacién:

1 [Estudiante universitario de los primeros afos de carreras de administracién, contabilidad, economia o derecho.

0,2 Conocimientos genéricos:

0.3 Conocimientos especificos del drea:

Buen manejo de herramientas informaticas (procesadores de textos, planillas electromcas. correo electranico, internet).

=

Redaccion

~

(]

Organizacién y clasificacion de archivos

0.4 Tecnologias de Informacién y Comunicacién: - :

1050606068600

1 IMane]o de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point, correo electrénico, Internet

0.5 Idioma:

1 —[Perfecto dominio del idioma Espariol, hablado y escrito.

‘Experfencia Profesionali

IExperlenaa laboral en el sector publico de 1 afio y mas.
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