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SECCION ADMINISTRATIVA DE DEPOSITOS REGIONALES

Nivel Jerarquico: “F” Sigla: DSA/DAR4 CUA: 2160

1.

SUBORDINACION

La Seccion Administrativa de Depdsitos Regionales estd subordinada al Departamento de
Administracion de Depositos.

ATRIBUCIONES

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

Custodiar y administrar la Asignacion Mensual de Fondos y preparar la rendicion
correspondiente.

Custodiar y administrar la Asignacion mensual de cupos de combustibles asignados al
Departamento.

Administrar y controlar la utilizacion de vehiculos, maquinarias y montacargas, bajo su
area de responsabilidad.

Atender las necesidades de equipos de seguridad y uniforme, asi como de utiles y mueles
de oficina de todas las Secciones y Areas del Departamento.

Preparar la liquidacion mensual de Salarios, Personal Prevenido, horas ordinarias y
extraordinarias trabajadas por los funcionarios de su area de responsabilidad.

Elaborar en forma conjunta con las demas Jefaturas el cronograma de vacaciones y llevar
el control de su cumplimiento.

Realizar los pedidos de reparaciones y mantenimiento de mdviles, montacargas, equipos
de oficina, maquinarias, instalaciones y predios.

Preparar la Planilla de Pago de Viaticos y Pasajes al Interior.

Clasificar y remitir todos los documentos de movimientos de materiales, por depositos al
archivo principal.

Organizar y actualizar permanentemente el legajo del personal existente.

Programar, supervisar y controlar la realizacion del los servicios de limpieza, higiene y
mantenimiento menores de las Oficinas y Depositos Regionales.

Realizar el inventario de bienes de servicio del Departamento y el control permanente de
la ubicacion y entrada de los mismos, para su recuperacion y mantenimiento.
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2.13.

2.14.

2.15.
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Controlar la ejecucion presupuestaria y las disponibilidades de rubros presupuestarios
requeridos.

Elaborar de forma conjunta con las demés Jefaturas el Anteproyecto de Presupuesto
Anual y Plurianual y realizar el registro y cargado en Sistema Informatico.

Elaborar de forma conjunta con las demés Jefaturas el Listado Anual de Compra de
Materiales, efectuar su registro, emision de las solicitudes y el control de cumplimiento
de entrega.



