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l. OBJETIVO DEL MANUAL 

Dar a conocer la estructura organiza tiva y las funciones específicas por cada puesto de trabajo de Ja 
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones. 

II . ÁMBITO DE APLIC AC IÓ N 

El presente Manual de Descripción de Puestos es de aplicación para la Unidad de Adquisiciones y 
Contrataciones; así como, para todo el personal que lo conforma. 

III. BASE LEGAL 

NORMAS TÉCNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECÍFICAS DEL MINISTERIO DE 
JUSTIC IA Y SEGUR1DAD PÚBLICA D ecreto N o.31, publicado en el O .O. No. 181 del 1 de 
octubre del 2013, en el Capítulo I, sobre las N onnas R elativas al Ambiente de Control. 

Manual de Descripción de Puesto 
Art. 13.- La Dirección de R ecursos Humanos, de la Secretaría de Estado y las Unidades de R ecursos 
Humanos de cada Dependencia, elaboraran un Manual de Descriptor de Puestos que definirá los perfiles 
de puestos, líneas de autoridad y funciones específicas para cada puesto de trabaj o. Este Manual, será 
congruente con el Manual de O rganjzación y Funciones. 

IV. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA POR PUESTO DE T RABAJO 
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V. DESCRIPC IÓN POR PUESTO DE TRABAJO 

5.1 JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES 
N ombre / Título del Puesto: !efe (a) de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones. 
Puesto Superior Inmediato: Gerente Adm.inistrJtivo - Financiero. 
Dirección / Gerencia: Gerencia Administrativa - Financiera. 
Unjdad / Departamento: Unidad de Adquisiciones v Contrataciones. 
Fecha de actualización: 29 de septiembre de 2021 . 

1. MISIÓ N DEL PUESTO DE TRABA O 
Administrar lo procesos de adqui icioncs y contrataciones de la Dirección General de Migración y Extranjería, 
ba·o la modalidad de Libre Gestión. en el marco normativo rocedimientos vi entes. 

2. FUNCIONES / ACTIVlDADES BÁSICAS 

• Proveer de bienc o servicios a la institución de conformidad a las especific,1cione técnica y condicione 
establecidas por las unidades organjzativas solicitantes; con base a las nom1acivas respectivas. 

• Velar por e l cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas establecidas por la Unidad 
onnativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública; mediJnte la supervisión a l.1 

e jecución de los procesos de adquisicione~ y contrataciones bajo la modalidad de Libre Gestión. 

• E laborar en coordinación con la Gerencia Administrativa - Financiera y el Departamento de Finanzas, el 
Plan Anual de Adquisiciones y Conrrataciones. 

• Dar seguimiento al Plan Anual de Adquisicione~ y Contucaciones . 

• Verificar la asilmación presupuestaria, previo a la iiúciación de todo proceso adquisitivo . 

• Adecuar conjuntamente con la unidad organizativa solicitante. los tém1inos de referencia o especificaciones 
técnicas, si fuera necesa1;0. 

• Controlar que la infom1ación requerida en el Módulo de Registro establecido por la UNAC se encuentre 
actualizada; así como, en el Sistema Integrado Administrativo - Módulo de Compras de la Dirección 
General de M igración v Extranjería. 

• Entregar infonnación oficiosa a la Unidad de Acceso a la lnfomiac ión Públic.i para ser publicada, de 
confomúdad a lo establecido en l.1 Ley de Acceso a la lnfom1ación Pública. 

• Brindar asesoría a las unidades organizativas de la DGME. relacionad,1 a los procesos de adquisiciones y 
contrataciones. 

• Supervisar que los Administradores de Órdenes de Compra o Contrato realicen el trámite de imposición de 
multa de los proveedores que incumplen con los tiempos de encreEra. 

• Atender e implementJr las medidas correctivas recomendadas por la Dirección de Auditoría lntema y 
Organismos de Control Externo. 

• D.-1r seguin1iento al cumplimiento de las medid,1s correctivas recomendad.is po r la Dirección de Auditoría 
Interna y los or¡:r;¡nismos de control externo. 

• Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Operativo y de Riesgos de la U 1údad de Adquisiciones y 
Contrataciones. 

• Brindar insumos para la elaboración del informe y memoria de labores de la Gerencia Administrativa -
Financiera. 

• Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal de la Dirección General de Migración y Extranjería . 

• Elaborar y acn1alizar el Manual de Organización y Funciones, De cripción de Pue tos y Procedimientos de 
l.i Unidad de Adquisiciones y Contrataciones. 

• Informar oportunamente ,1 la iefatura inmediata cualauier novedad relevante dentro del área de trabajo . 

• Informar a la Gerencia de Gestión de lo H umano, ele manera oportuna , cualquier eventualidad que renga 
que ver con el recurso humano de su unidad organizativa, tales como inasistencias, pemüsos, licencias y 
todo lo concerniente a la conducta y desempeño del personal bajo su ca rl!o. 

• Realizar la evaluación de desempeño del personal bajo su cargo . 
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• Mantener actualizado el Banco de Proveedores . 

• D ar cumplimiento a las N o nnas Técrúcas de C o ntrol Interno Específicas del Mirústerio de Justicia y 
SeQUridad Pública. 

• C uidar y resl!uardar los bienes asienados a la Urúdad . 

• R ealizar o tras funcio nes a.fines que le sean asignadas por la jefatura inmediata . 

3. ESTRUC TURA DEL PUESTO 
Título del Puesto Función Básica 
Asistente de la Unidad de Adquisiciones Apoyar en la ej ecució n de actividades relacionadas con la 

. , 
gestlo n de 

y Contrataciones compras, manej o de correspondencia y archivo de gestión , de acuerdo a 
la normativa y procedimientos vigentes. 

T écrúco (a)- Legal de la Urúdad de Elaborar y supervisar los documentos legales requeridos en los procesos 
Adquisiciones y C o ntrataciones de adquisiciones y contrataciones de la Dirección General de Migració n 

y Extranjería, baj o la modalidad de Libre Gestión , de acuerdo a la 
normativa y procedimientos vigentes. 

C olaborador (a) T écnico de la Unidad Ejecutar los procesos de adquisicio nes y contrataciones de la Dirección 
de Adquisiciones y Contrataciones General de Migración y Extranjería, baj o la modalidad de Libre Gestión, 

de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes; y a las 
instrucciones giradas po r la Dirección de Adquisiciones y Contrataciones 
Institucional del Ministerio de J usticia y Seguridad Pública. 

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 
4.1 R esultados principales 

• Realizar adquisicio nes y contrataciones baj o la modalidad de Libre Gestión que cumplan con las leyes, 
no rmas y reglamentos vigentes. 

• Contribuir con el alcance de las metas y objetivos de La Adrnirústración Superio r, mediante la adquisició n 
de bienes, obras y servicios de buena calidad; a los mejo res precios y en los tiempos oportunos. 

4.2 Marco de refere ncia para la actuación: 
N o rmativa: 

1. Constitució n de la R ep ública de El Salvado r. 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública y su R eglamento. 
3. Ley de la Adm.irústración Financiera Institucional. 
4. Ley Especial de Migració n y de Extranj ería y su R eglamento. 
S. Leyes Tributarias. 
6. Ley de Procedimientos Admirústrativos. 
7. Ley de Ética Gubernamental y su R eglame nto. 
8. Ley de Acceso a la Información Pública y su R eglamento. 
9. N o m1as Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de J usticia y Seguridad Pública. 
10. Disposiciones Gene rales del Presupuesto. 
11. R ecia mento Interno de Personal de la Dirección G eneral de Migració n y Extranjería. 

5. PERFIL DE CONTRAT ACIÓN 
5 .1 Formación B ásica . 

Es indispe nsable un nivel de fom1ació n acadé mica 
C ertificado de 6º Grado 

□ l □ o 
T écrúco/ Estudio Universi tario (2 - 4 años) 

□ 1 □ o E specialidad: 
Certificado de 9° Grado Grado Universitario 

□ 1 D O Especialidad: 00 1 □ o 
Graduado en cualquier carrera afin 

Bachiller General (2 años) 
□ l □ D 

Grado Post - Universita rio de M aescría 
□ 1 00 0 E specialidad: 
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Bachiller Técnico (3 años) 
□ l □ D 

¡ Grado Post - Universitario de Doctorado 
□ 1 □ D 

Especialidad: Especialidad: 
Para la formación establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Porque el aprendizaje técnico, 
teórico y práctico que ofrece una carrera universitaria es una valiosa herramienta para que la realización de las 
funciones sea más eficiente y se realiza de fonna profesional. 
Idioma: Inglés □ I D D I Se considera innecesario para el desemoe110 del puesto. 

5 2 c onocrn11eotos E ' 6 spec1 cos. 

• Conocimiento en la aplicación de la LACAP y su reglamento . 00 I □ D 

• Conocimiento en la aplicación de la Lev de Procedimientos Administrativos . oo r □ D 

• Conocimiento en el diseño de términos de referencia o bases de licitación o concurso . 00 I □ D 

• Conocimiento en el maneio de equipos multidisciplinarios . 00 1 □ D 

• Elaboración de Planes de Trabajo . 00 I □ D 

• Elaboración de Instrumentos Administrativos . 00 I □ D 

5.3 Experiencia Previa. 
R equiere Experiencia Previa de Trabaio: 00 Si D N o (en caso de "No'' omita esta sección) 

PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA DE 1 A 2 DE2A 4 DE4A6 MAS DE 
NECESARIO 1 AÑO AÑOS AÑOS AÑOS 6AÑOS 

Técnico en Adquisiciones y Contrataciones en la X 
Administración Pública. 

6 . OTROS ASPECTOS 
• Buena presentación. 
• Buenas relaciones interpersonales. 

• Honestidad. 
• Responsabilidad. 
• Confiabilidad. 
• Discreción. 
• Liderazgo. 
• Capacidad de trabajo en equipo. 
• Proactividad. 

5.2 ASISTENTE DE LA UNIDAD DE ADQUISIC IONES Y CONTRATAC IONES 

Nombre / Título del Puesto: Asistente de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones. 

Puesto Superior Inmediato: Jefe {a) de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones. 
Dirección / Gerencia: Gerencia Administrativa Financiera. 
Unidad / Deoartamento: Unidad de Adauisiciones y Contrataciones. 

Fecha de actualización: 29 de septiembre de 2021. 

1. MISIÓN DEL PUESTO DE TRABA O 
Apoyar en la ejecución de actividades relacionadas con la gestión de compras, manejo de correspondencia y archivo 
de gestión, de acuerdo a la normativa rocedimicntos vi entes. 

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS 

• Llevar el control del archivo de expedientes de comora v de correspondencia en e:eneral. 

• Elaborar memorándums, nocas varias v otros encomendado por la jefatura de la Unidad . 

• Digitalizar documentos esoecíficos oreviamence seleccionados . 

• Llevar el control de certificaciones de disporúbilidad presupuestaria y compromisos presupuestarios 
recibidos. 
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• Mantener accuaJjzados los archivos de gestión . 

• Solicitar materiales de oficina para uso de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones . 

• Cumplir con el R eglamento Interno de Personal de la Dirección General de Migración y Extraniería . 

• Garantizar el cuido y reslrnardo de los bienes asümados a su área de trabaio . 

• Informar oportunamente a la iefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del área de trabajo . 

• Realizar otras funciones afines que le sean asie:nadas por la jefatura inmediata . 

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Título del Puesto 1 Función Básica 

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 
4.1 Resultados rinci ales 

• Organizar sistemáticamente la documentación de la Unidad. 
• Re ardar eficientemente los documentos enerados en la Unidad. 

4.2 Marco de referencia para Ja actuación: 
Normativas: 

l. Constitución de la República de El Salvador. 
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública y su R eglamento. 
3. Ley de la Administración Financiera Instimcional. 
4. Leyes Tributarias. 
S. Ley de Ética Gubernamental y su Reglamento. 
6. Ley de Acceso a la Información Pública y su R eglamento. 
7. Ley Especial de Migración y de Extranjería y su R eglamento. 
8. Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de J usticia y Seguridad Pública. 
9. Disposiciones Generales del Presupuesto. 
10. Reglamento Interno de Personal de la Dirección General de Mim-ación v Extranjería. 

5. PERFIL DE CONTRATAC IÓN 
5 1 Formación Básica 

Es indispensable un nivel de fomiación académica 
Certificado de 6º Grado Técnico / Estudio Universitario (2 - 4 años) 

□ I □ D Especialidad: 
Administración de empresas o carreras afines 

Certificado de 9° Grado o I □ o 
Grado Universitario 
Esoecialidad: 

Bachiller General (2 años) 
□ I □ D 

Grado Post - Universitario de Maestría 
Especialidad: 

Bachiller Técnico (3 años) 
00 I □ D 

Grado Pose - Universitario de Doctorado 
Especialidad: Secretariado Especialidad: 

□ I 

□ I 

□ I 

□ I 

Para la formación establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Se requiere conocimiento 
técnico en métodos de archivo, así como del control de in.formación. 
Idioma: [n!?'les o I [El D 

5.2 Conocimientos Esocc1 cos. '6 
• Manejo de paquetes informáticos v Eauipos de Oficina . 00 I 

• Archivo y control de documentos . [El I 

• Atención al Cliente . l!l I 
• Redacción y ortoirratia . 00 [ 

[El D 

□ D 

□ o 

0 D 

□ D 
□ D 
□ D 
□ D 
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5.3 Experiencia Previa. 
R equiere Experiencia Previa de Trabajo: 00 Si O N o (en caso de ·'No" omita esta sección) 

PUESTO O TRABAJO PREVfO HASTA DE 1 A 2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 
NECESARJO 1 AÑO AÑOS AÑOS AÑOS 6AÑOS 

Puesto simiJ,1r. X 

6. OTROS ASPECTOS 

• Buend presentación . 

• Buenas relaciones interpersonales . 

• Honestidad . 

• Responsabilidad . 

• Confiabilidad . 

• Di creción . 

• I njciativa . 

• Capacidad de trabajo en equipo . 

• Proacti vida d . 

5.3 TECNICO (A) LEGAL DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES 
Nombre / Título del Puesto: T écnico (a) Legal de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones. 
Puesto Superior Inmeiliato: Jefe (a) de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones. 
Dirección / Gerencia: Gerencia Administtativa - Fin,1ncicra. 
Unjdad / Departamento: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones. 

Fecha de actualización: 29 de septiembre de 2021. 

1. MlSIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Elaborar y supervisar los documentos legales requeridos en lo proce os de adqui iciones y contrataciones de la 
Dirección General de Migración y Extranjería, bajo la modalidad de Libre Gestión, de acuerdo a la nonnativa y 
procedimientos vigentes. 

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS 

• Elabor,1r borr,1dores de conttatos, resoluciones, acuerdos y otros documenco~ jurídico originado en lo 
procesos de adquisiciones y contrataciones, bajo cualquiera de las modalidades que la Lev establezca. 

• Brindar opinión let?a1 sobre temas de carácter técnico, jurídico o administrativo para la toma de decisiones . 

• Asesorar a los Adnúnistradores de Contrato sobre el tránúte de multa por inrnmplimienco de parte de los 
proveedores. 

• Verificar que los expedientes generados en la unidad, cumplan con lo requerido por la normativa vigente . 

• Colaborar en la implemencación de las medidas correctivas recomendadas por la Dirección de Auditoría 
Interna y Organismos de Control Externo. 

• Apoyar en el seguimiento aJ cumplimiento de las medidas correctivas recomendadas por la Dirección de 
Auditoría Interna y los ort?anismos de control externo. 

• In.formar oportunamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del área de trabajo . 

• Cumplir con e l R eglamento Interno de Personal de la Dirección General de Migración y Extran jería . 

• Garantizar el cuido y resguardo de los bienes asignados a su área de trabajo . 

• R ealizar otras funciones afines que le sea n asignadas por la jefacura inmediata . 

3 . ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Título del Puesto Función Básica 
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4 . C ONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 
4.1 Resultados principales 

• Contribuir con el cumplimiento de la nonnativa vigente al ejecutar el proceso de adquisiciones y 
contrataciones bajo la modalidad de Libre Gestión. 

• Contratos, resoluciones, acuerdos y otros documentos jurídicos bien redactados. 

4.2 Marco de referencia para la actuación: 
Nom1ativa: 

1. Constitución de la República de El Salvador. 
2. Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento. 
3. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública y su Reglamento. 
4. Ley de la Administración Financiera Institucional. 
5. Ley de Procedimientos Administrativos. 
6. Leyes Tributarias. 
7. Ley de Ética Gubernamental y su Reglamento. 
8. Ley de Acceso a la Información Pública y su R eglamento. 
9. Nomias Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública. 
10. Disposiciones Generale del Presupuesto. 
11. R eglamento Interno de Personal de la Dirección General de Migración y Extranjería. 

5 PERF[L DE CONTRATACIÓN 
5.1 Formación Básica. 

Es indispensable un nivel de formación académica 
Certificado de 6° Grado Técnico / Estudio Universitario (2 - 4 años) 

Certificado de 9° Grado 

Bachiller General (2 años) 

Bachiller Técnico (3 años) 
Especialidad: 

O I O D Especialidad: 
Ciencias Jurídicas 
Grado Universitario 

D I D D Especialidad: 
Ciencias Jurídicas 

O 1 D D Grado Post - U niversitario de Maestría 
Especialidad: 

O I O 
O 

Grado Post - Universitario de Doctorado 
Especialidad: 

DI 

DI 

DI 

D D 

D O 

D D 

D o 
Para la formación establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Se requiere pericia en la 
elaboración de documentos legales y conocimiento técnicos de las leyes que intervienen en el proceso de 
compras. 
Idioma: JnQ'lcs D I 00 D 

s 2 c onoc1rnientos ◄ spec1 E ' fi cos. 

• Manejo de paquetes informáticos y Equipos de Oficina . 1B) l D o 
• Elaboración y redacción de documentos legales de trabajo: memorándums, notas, 00 I D o 

informes, cuadros, entre otros. 

• Elaboración y redacció n de documentos especiales: contratos, resoluciones, acuerdos, 1B) I D O 
notificaciones, encre otros. 

• Conocimiento en la aplicación de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la oor D D 
Administración Pública y su reglamento y Ley de Procedimientos Administrativos. 
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5.3 Experiencia Previa. 
Requiere Experiencia Previa de Trabaio: ~ Si O No (en caso de "No'· omita esca sección) 

PUESTO O TRABAJO PREVlO HASTA 1 DE 1 A 2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 
NECESARIO AÑO AÑOS AÑOS AÑOS 6AÑOS 

Técnico o Colaborador en la Ad ministración 
X Pública. 

6 OTROS ASPECTOS 
• Buena presentación. 
• Buenas relaciones interpersonales. 
• Honestidad. 
• R esponsabilidad. 
• Confiabilidad. 

• Discreción. 
• Iniciativa. 
• Capacidad de trabajo en equipo. 
• Pro .ictividad. 

5.4 C OLABORADOR (A) TÉCNIC O DE LA UNIDAD DE ADQUISI C IONES Y 
C ONTRATAC IONES 

Nombre / Título del Puesto: Colaborador (a) Técnico de la Unidad de Adquisiciones ) 
rontr:JMrÍf"\nP< 

Puesto Superior Inmediato: Jefe (a) de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones. 
Dirección / Gerencia: Gerencia Adnúnistrativa - Financiera. 
Unidad / Departamento: Unidad de Adquisiciones v Contrataciones. 
Fecha de actualización: 29 de septiembre de 2021. 

1. MISIÓN DEL PUESTO DE T RABAJO 
Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones de la Dirección General de Migración y Extranjería, bajo la 
modalidad de Libre Gestión, de acuerdo a la nonnaciva y procedinúcntos vigentes; y a las instrucciones giradas por la 
Dirección de Adquisiciones y Contrataciones Institucional dd Ministerio de Justicia y Seguridad Pública. 

2. FUNC IONES / ACTTVIDADES BÁSICAS 
• Mantener actualizado el Módulo de Comprasal y el Sistema Integrado Adnúnistrativo - Módulo de 

Com ras de la Dirección General de Mi ación Excran·ena. 

• Cumplir con el proceclimiento establecido para las adquisiciones y concratacione bajo la modalidad de 
Libre Gestión vigente. 

• lnfom1ar o ortunamente ,1 la ·efatura inmediata cual uier novedad relevante dentro del área de traba ·o. 

• Cum lir con el R e amento Interno de Personal de la Dirección General de Mi ción Extran·ena. 

• Realizar otras funciones afines ue le sea n asi 

3 . ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Título del Puesto Función Básica 
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4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 
4.1Resu1tados principales 

• Contribuir con el cumplimiento de la normativa vigente aJ ejecutar el proceso de adquisiciones y 
contrataciones bajo la modalidad de Libre Gestión. 

• Garantizar la actualización del Módulo de Comprasal y el Sistema Integrado Administrativo - Módulo de 
Compras. 

4.2 Marco de referencia oara la actuación: 
Normativa: 

1. Constitución de la República de El Salvador. 
2. Ley Especial de Migración y de Extranjería y su R eglamento. 
3. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública y su Reglamento. 
4. Ley de la Administración Financiera Instimcional. 
S. Ley de Procedimientos Administr,1tivos. 
6. Leyes Tributarias. 
7. Ley de Ética Gubernamental y su Reglamento. 
8. Ley de Acceso a la Información Pública y su R eglamento. 
9. Normas T écnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública. 
l O. Disposiciones General del Presupuesto. 
11. R eglamento Interno de Personal de la Dirección General de Migración y Extranjería. 

5 PERFIL DE CONTRATACIÓN 
5 1 Formación .Básica 

Es indispensable un nivel de forn1ación académica 
Certificado de 6° Grado T écnico / Estudio Universitario (2 - 4 años) 

o I □ D 
Especialidad: 00 
R elaciones Internacionales, Adnúnistración de 
empresas o carreras afines 

Certificado de 9° Grado Grado Universitario 

□ I □ D 
Especialidad: 

□ Relaciones Internacionales, Administración de 
empresas o carreras afines 

Bachiller General (2 años) 
□ I O D 

Grado Post - Universitario de Maestría 
□ Especialidad: 

Bachiller Técnico (3 años) o l □ D 
Grado Post - Universitario de Doctorado o 

Especialidad: Especialidad: 

I □ D 

I 00 D 

I □ D 

I □ D 

Para la formación establecida como indispensable , indique por qué se requiere: Por las labores que se hacen 
dentro del área de trabaio y el quehacer que exige el mismo puesto. 
Idioma: Ingles o I 00 D 

5. 2 c onocuruentos E soec ífi cos. 

• Maneio de oaauetes de Informática v Equipos de Oficina . 00 I □ D 

• Elaboración y redacción de documentos básicos de trabajo: memorándums, nocas, 00 I □ D 
infom1es, cuadros, entre otros. 

• Conocimiento en el diseño de témúnos de referencias o bases de licitación o concurso . 00 I 0 D 

• Atención al Cliente . 00 l □ D 

• Conocimiento en la aplicación de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la 001 □ D 
Administración Pública y su rel!!amento y Ley de Procedimientos Administrativos. 
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5.3 Experiencia Previa. 
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: IBl Si O No (en caso de "No'" omita esta sección) 

PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA DE 1 A 2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 
NECESARIO 1 AÑO AÑOS AÑOS AÑOS 6AÑOS 

Técnico o Colaborador en la Administración 
X Pública. 

6 OTROS ASPECTOS 
• Buena presentación. 

• Buenas relaciones interpersonales. 
• Honestidad. 

• R esponsabilidad. 
• Confiabilidad. 
• Discreción. 
• iniciativa. 
• Capacidad de trabajo en equipo. 
• Pro <1ctividad. 
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