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1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

[ Titulo del Puesto: | Colaborador Administrativo | Fecha: | 11/4/16 |
Con funciones: Encargadc UACI
Institucion: Consejo Nacional de Atencién integral a fa Persona con Discapacidad CONAIPD
Unidad Superior: Consejo en Pleno
Unidad Inmediata; Direccién Ejecutiva
Puesto Superior Inmediato: Directora Ejecutiva
2. Misidn

Realizar las actividades relacionadas a la gestion de compras, bienes o servicios, mediante fa elaboracién del Plan
Anual de Compras vy la ejecucion del mismo, asi como proporcionar apoyo administrativo en el quehacer institucional, de
conformidad a la Ley Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pulblica vy su Reglamento, que contribuya al
cumplimiento de los objetivos institucionalgs.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funciones Principales

[ N/A

4. Funciones Basicas

Elaborar en coordinacién con el drea presupuestaria, el Plan anual de adquisiciones de Bienes y Servicios, para que la
Insfitucidn cuente con la programacion de las necesidades mensuales y efectuar e} seguimiento a fa misma; debiendo
ser compatible con la politica anual de adquisiciones y contrataciones de la Administracién Pablica, el plan de trabajo
instifucional, el presupuesto y la programacién presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia v sus modificaciones.

Varificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacién de todo el proceso de concurso o licitacidn para la
contratacidon de obras, bienes y servicios.

Realizar anualmente los procesos de concurso de Bienes y Servicios recurrentes para el normal funcionamiento de la
Institucidn, a fin de cumplir con Ley Adquisiciones y Contrataciones de fa Administracidén PGblica LACAP vy  su
Reglamenio para la elaboracién de los contratos de servicios.

Realizar los tramites de los diferentes procesos de compras y llevar un expedients, desde el requerimiento de fa unidad
solicitante, la recepcién y verificacién de conformidad hasta la liquidacién de la obra, bien o servicio.

Llevar el control y ta actualizacidn del banco de datos institucional de ofertantes y contratistas de la Institucion por sector
econémico, con el objeto de facilitar 1a participacion de éstas en los procesos de compras.

Dar seguimiento a los procesos de compras y elaborar informe de Ejecucion de Compras para conocimiento y
consideracién del Pieno.

Asistir administrativamente a la Direccién Ejecutiva.

5. Contexte del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Plan de Compras Institucional aprobado.

Informe Trimestral de Ejecucién de compras

Procesos de Concurso y contratacidn de Bienes y Servicios recurrentes realizados.

Compras de Bienes y Servicios realizados.

Base de datos de ofertantes y coniratistas actualizada.

Archivos de Procesos de compras disponibles.
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Ley Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica y su Reglamento.

Pian Operativo Anual

Presupuesto Anual

Resoluciones que tome el Consejo en Pleno.

Politica de Ahorro y Austeridad del Sector Publico

Disposiciones Generales de Presupuestos vigente.

Ley AFl vy su reglamento

6. Perfil de Contrataciéon

6.1. Formacidn Basica

[ No es indispensable un nivel de formacion académica |

Grado Académico

1| D

Especialidades de Referencia

Egresado

Ciencias Jurldicas o administrador de Empresas o Contaduria

Pablica,

fdioma

D | Porque?

N/A

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Ley Adquisiciones y Confrataciones de la Adminisiracion Pablica v su Reglamento. X
Elaboracion de Informes Técnicos X
Paqustes computacionales (Word, excell y power point) X
6.3. Experiencia Previa
Fuesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +deb
1afio | afios | afios | afios aios
Auxiliar de compras o Asistente administrativo X

7. Otros Aspectos

Lic, Baltazar Gonzalez
Efaboré
Titular del Puesto

l.icda. Vilma Zaldarfia de Chiguilio
Visto Bueno
Jefe Inmediato del Puesto






