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Titulo: |Coordinador Area de Activo Fijo Ad Honorem Caodigo: 131

Institucion: Ministerio de Obras Publicas Cadigo: 43

Unidad Superior: |Gerencia Administrativa Cadigo: 01.02.11

Unidad Inmediata: |Area de Activo Fijo Cadigo: 01.02.11.04

Puesto Superior Inmediato: | Gerente Administrativo Cadigo: 113

1. Misién

Planificar y Coordinar la verificacion del registro de inventario general de muebles e inmuebles asignados a cada empleado y
funcionarios del MOPTVDU, de acuerdo a las Normas Técnicas Especificas del Ministerio, Leyes e instrucciones del jefe
inmediato, con la finalidad de tener bases de datos actualizados anualmente de los bienes del Ministerio.

2. Clasificacion del Puesto

Nivel Segmento Competencia Solucién de Problemas Responsabilidad
8 002 D//2 D/2+ D/O/R
PuestoTipo: Jefe / Supervisor de Equipo de Administrativo IV 011.055.4
Tipologia: |Jefe de Area Operativa Familia: JAdministracion y Servicios Generales
Grado académico definido en la Tipologia Estudiante Universitario (3 +)

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto

Funcién Principal Codigo

Técnico Administrativo de Activo Fijo

Recibir y verificar que los bienes inmuebles, 132
equipo de oficina y documentos de la
institucién de conformidad con la ley de corte
de cuentas y normas de técnicas de control
interno establecidas en el Ministerio, para
mante-ner los controles correspondientes

en el Ministerio.

4. Funciones Basicas

Elaborar el plan anula de trabajo, con la finalidad de realizar la verificacion y registros de bienes del Ministerio.

Coordinar verificacion y registro de bienes de oficina asignados a cada usuario del Ministerio, con el propdsito de llevar

efectos de control.




DOR &
o ",
o

Gobierno de la Republica de Descripcion del Puesto de Trabajo

o {“ Vs,
A )
i“ : } El Salvador Pagina: 2 de 4

Coordinar control y registro de todos los movimientos y traslado de los equipos, con el fin de determinar su ubicacion.

Supervisar la elaboracion de hoja de inventario individual de los empleados del MOPTVDU, con la finalidad de que cada uno
sea responsable del uso de los bienes que tiene asignados.

Elaboracion de actas de adquisicion de bienes nuevos, con la finalidad de darles ingreso al activo fijo del MOPTVDU.
Coordinar la codificacion de todo equipo adquirido de acuerdo a su naturaleza, con el objetivo de tener el control y registro.
Mantener registro y control de los bienes en activo fijo, con el fin de determinar la circunstancias por la cual no pueden ser
utilizados

Planificar y coordinar inventario anual de bienes muebles e inmuebles, con la finalidad de alcanzar metas institucionales.
Recepcion y verificacién de muebles nuevos, con el propésito de confrontarlos de acuerdo a documentacion legal.
Incorpora los bienes recibidos al inventario general de activo fijo, con el fin de tener control actualizado de todos los bienes.

Archivar toda la documentacion legal relacionada a la recepcion de bienes muebles e inmuebles y el inventario general
anual, con el fin de mantener informacion que respalde dicho inventario.

Atender el llamado de los titulares en caso de emergencia

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Elaboracion de inventario general anual de bienes muebles e inmuebles del MOPTVDU.
Plan Anula de Trabajo
Control de documentacion legalizada para el inventario.

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion

. Reglamento Interno del MOP

Normas Técnicas de Control Interno

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Servicio Civil

. Disposiciones Generales de Presupuestos
LACAP

. Instrucciones del Jefe Inmediato.

NogprwdbrE

6. Perfil de Contratacion

6.1 Formacion Béasica
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Grado Académico

Requerimiento

Especialidades de Referencia

Graduado Universitario

Indispensable

Licenciatura en Administracién de Empresas

Idioma

Requerimiento

No Requiere

6.2 Conocimientos Especificos

Opcional

Competencia

Requerimiento

1 Conocimiento de Leyes

Indispensable

6.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo:

Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo) - STE/M

Competencia

Grado

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

Orientacién al Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacion

Preocupacion por el Orden y la Calidad

WIWIN]|W|WIN|®W]|W

6.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afos

no aplica

No Requiere

7. Otros Aspectos

No aplica
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Elaboré

Visto Bueno

Aprobacién

Fecha de Actualizacion: 13/11/2012

Aprobado



