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NIVEL C-MANDOS MEDIOS SUPERIORES

CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION APROVISIONAMIENTO
OBJETIVO

Planificar, organizar, verificar y recepcionar las mercaderias adquiridas a través de
CUOC conforme al PAC y entregar os a las distintas dependencias del
Ministerio de Hacienda, conforme a requerimientos.

RESPONSABILIDAD ANTE

La Coordinacién de Recursos Administrativos.

ACTQRIDAD DIRECTA SOBRE

Fupcionarios y técnicos a su cargo.

FUNCIONES

1. Determinar procesos de aprovisionamiento para la distribucién.
2. Realizar la verificacién de las mercaderias que son entregadas por los Proveedores como
consecuencia de los procedimientos de contrataciones realizadas por la Coordinacién de

Unidad Operativa de Contratacién v que éstas cumplan con las caracteristicas establecidas
en la licitacién correspondiente.

[

. Solicitar Ja participacion del Dpto. de Control de Inventario de Bienes de la Coordinacién

de Recursos Financieros en la recepcién de Bienes de Capital en los casos de entrega
inmediata a las Dependencias ¥ que no requieran de instalacién y funcionzmiento.
<. Velar por el adecuado almacenamiento y custodia de los materiales e insumos

recepcionados.

/Ansumos.

Elaborar las érdenes de entregas de bienes e insumos recepcionados conforme a las érdenes
de compras 0 suministros.

“Realizar las entregas de las mercaderias recibidas conforme al PAC.
Jrganizar y mantener actualizado e sistema de gestién de recepcion y entrega de bienes e
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8. Rendir informes trimestrales de los movimientos de mercaderias y el respectivo sa’do de
Inventario, o cuando el Coordinador asi lo solicitare.

G. Realizar inventarios semestrales.

10. Mantener un stock minimo de bienes y el inventario del mismo.

11. Remitir a lz CRA las 6rdenes de compras con las facturas y las Remisiones para su envio a
la CUOC.

12. Elaborar estadisticas de la informacién de abastecimiento.

13. Efectuar calculos de existencia optima de inventario.

AUSENCIAS TEMPORALES

La Direccién Administrativa designard al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DESEABLE DEL CARGO

Formacién

- Titulo Universitario de las carreras de Ciencias Econémicas, Contabilidad, Administracion,
Abogacia o caceras afines.

- C{-Jrsos de especializacién relacionados con las compezencias del cargo tales como: gestion
pﬁb’flica, finanzas pCblicas, presupuesto publico, etc. (nc excluyente).

Experiencia

—E:g{'peciﬁca en cargos y funciones iguales o similares de 2 afios 0 mas.

-Ep el sector piiblico de 2 afios y mis.

Conocimientos v habilidades

-Conocimientos de las disposiciones legales vigentes, que afectan al trabajo de la Direccién
Administrativa

-Capacidad de Organizacién

-Capacidad de negociacion

-Capacidad para trabajar bajo presién

-Manejo de conflictos

-Discreto y prudente en el manejo ée las informaciones

-Buen manejo de las relaciones interpersonales

-Actitud proaciiva y dinamismo para gestionar su trabajo y el de sus colaboradores
.-Orientacion a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivo, en
'poherencm con la misién de la Institucién

}l"rabajo en equipo

Y 7 ()

’ Elaborado por \,y“ { L Revisado por: (W '::’::;ban:l’:ﬁ:f Fecha: Pig.
- . . .

Liz Barreto Natala Palacios /! | % E" 03/02‘ _ 1 2) - .

Asesora, Direcclén Administrativa Directara, Direcc.ér Administrativa




BNSpOTONGa y
eaponsabilidad

Figcal
- para el
Dasomolio

MANUAL DE ORGANIZACION, )
Versidn: 1¢ Febrera de 2013 | *
MINISTERIO BE HACIENDA |— LFUNCIONES Y CARGOS ~
DIRECCION ADMINISTRATIVA |}  * CODIGO: MOFC-01 Vigencia 03/0‘@)5
desde:

Otros

-Manejo de herramientas y utilitarios informaticos, Word, Excel, Power Point, correo

slectrdnico.

Idiomas

- Espafiol — Guarani.
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