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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién y Funciones es un instrumento técnico de trabajo, en el cual
se presenta el pensamiento estratégico, que incluye la visién, mision, valores y objetivos
estratégicos del Ministerio de Economia (MINEC), como marco de actuacién de la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional. Ademas, se presenta la base legal, su vigencia y la
organizacion de la unidad organizativa para atender sus atribuciones, gestionar y administrar el
recurso humano con el que se cuenta.

Tiene como propésito, documentar las funciones basicas, resultados, marco normativo de
referencia y las competencias que se requieren para el desempefio de los puestos de trabajo en
la Unidad Organizativa, contribuyendo al desarrollo de los procesos técnicos de talento humano.

Disponer de un Manual de Organizacion y Funciones actualizado es fundamental para lograr:

a) Armonizar y conservar la descripcion de funciones con la estructura organizativa,
institucional y la estructura interna de la Unidad Organizativa.

b)  Facilitar la comprensién rapida del alcance funcional de la unidad organizativa, a través de
la descripcidon de su estructura jerarquica en cumplimiento a las atribuciones asignadas.

c) Disponer de una estructura de puestos y las relaciones de mando dentro de la institucion
debidamente actualizadas y con la autorizacion pertinente.

d)  Definir el grado de contribucidn del funcionamiento de la Unidad Organizativa a los objetivos
Institucionales.

e) Orientar la operatividad de la unidad organizativa a través de la especificacién del alcance
y responsabilidades de cada puesto de trabajo, como marco de referencia para fortalecer
los procesos de retroalimentacion e induccién del personal.

f) Facilitar la informacion necesaria para el éxito en los procesos de reclutamiento, seleccion
y contratacion, evaluacion del desempefio, administracion de salarios y capacitacion.

El MOF ha sido actualizado por personal técnico de la unidad organizativa en coordinacién con
la Unidad de Talento Humano y la Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional.
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ASPECTOS GENERALES

Objetivo
Disponer de un instrumento técnico normativo que contribuya a la eficiencia institucional y
operatividad de la unidad organizativa.

Contenido y alcance

Este documento describe la organizacién interna de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional, el objetivo y las principales funciones de cada uno de sus
niveles jerarquicos. Con el propdsito de lograr objetividad y mayor comprension en la
descripcion, tanto de la estructura organica como de las funciones de los distintos niveles;
esta disefiado de tal forma que cada persona empleada conozca su rol dentro de la unidad
organizativa y desempefie su cargo con plena responsabilidad, conociendo sus deberes y
los limites de su accidn, respete el nivel de competencia de los demés y contribuya con
mayor eficiencia al cumplimiento de los objetivos, estrategias y planes de la institucion.

La jurisdiccién estructural y funcional de lo dispuesto en el presente documento, abarca a
todas las areas de trabajo que conforman la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional, independientemente de la modalidad y fuente de contratacién del personal,
siempre y cuando se realicen funciones de caracter permanente.

Los perfiles de contratacion definidos para cada descriptor de puestos, son de estricto
cumplimiento para nuevas contrataciones, a partir de su entrada en vigencia.

Responsabilidades

Es responsabilidad de cada jefatura:

- Distribuir y dar a conocer al personal bajo su cargo el contenido de este manual,
aclarando que las principales funciones descritas para cada puesto de trabajo son de
caracter indicativo y no restrictivo;

- Revisar y actualizar periédicamente su contenido, de conformidad a la normativa
vigente o a la dinamica de la unidad misma, en coordinacién con la Unidad de Talento
Humano y la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional; y

- Asegurar el cumplimiento de las funciones establecidas para cada puesto de trabajo.

Es responsabilidad del personal empleado en la unidad organizativa, cumplir con lo
establecido en este manual, de conformidad al puesto de trabajo que desemperie.
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1.4 Base Legal

— Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia,
establecen que el funcionariado “debera establecer la estructura organizativa bajo su
responsabilidad, definiendo claramente las competencias y responsabilidades de cada
cargo, niveles de autoridad, lineas de mando y comunicacion, a fin de facilitar el logro de
los objetivos institucionales”; asimismo, instituye a que “EI MINEC, contara con manuales
de Organizacién y Funciones, que contendran la descripcion de puestos de cada una de
las unidades organizativas, debidamente actualizados y autorizados por el Ministro y
divulgados por cada una de las direcciones, gerencias y unidades.”

— Por otra parte, el Reglamento Interno del Ministerio de Economia, establece que “Son

responsabilidades comunes de cada una de las unidades organizativas que conforman
la estructura del Ministerio:
[...] d) Establecer su organizacion y puestos de trabajo en su respectivo Manual de
Organizacion y Funciones el cual para su aprobacion por el Despacho Ministerial sera
gestionado a través de la Unidad del Talento Humano en coordinacién con la Unidad de
Planificacion y Desarrollo Institucional; y [...].”

1.5 Vigenciay actualizacién
El presente manual entrard en vigencia 8 dias después de la fecha de su aprobacion y
debera conservarse permanentemente actualizado, considerando que es un documento del
sistema de control interno.
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ll.  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.

2.1 Mega
“Alcanzar el desarrollo econdmico y social de El Salvador, siendo un referente en la region”

2.2 Vision
“Ser el mayor referente/impulsor de sinergias y soluciones innovadoras para el crecimiento
econdémico sostenible e inclusivo del pais.”

2.3 Misibén
“Marcamos la ruta hacia el crecimiento para convertir a El Salvador en una economia
préspera, dinAmica, moderna, solidaria e inclusiva que mejore la calidad de vida de la
poblacion”.

2.4 Valores

- Inclusidon: Reconocemos la diversidad de las personas y de los grupos sociales y velamos
por el respeto de sus derechos, sin distincién de sexo, edad, orientacién sexual, identidad
de género, creencias o cualquier otra condicién, promoviendo la erradicacion de toda forma
de discriminacion en las practicas y acciones que realiza el MINEC.

- Integridad: Actuamos con ética, respeto, responsabilidad y lealtad a la institucién, nuestros
compafieros y comparieras de trabajo, usuarios de los servicios, siendo congruente en las
decisiones y acciones, conforme a la mision y objetivos del MINEC.

- Innovacién: Aplicamos nuevos conocimientos y tecnologias para implementar cambios
significativos en la organizacion, fomentando la creatividad de nuestros colaboradores, la
mejora continua de nuestros procesos y la implementacion de mejores practicas en cada
una de nuestras areas de competencia, y asi generar mejores y mayores resultados.

- Compromiso: Como servidores publicos con sentido de pertenencia y vocacion de servicio
ponemos nuestras capacidades a disposicion de la Institucion y del bien coman.

- Respeto: Valoramos la diversidad humana, reconociendo y fomentando su valia, dignidad
e individualidad de cada persona que integra el equipo, asi como de la ciudadania a la que
se debe el MINEC.
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2.5 Ejesy Objetivos Estratégicos

EJES ESTRATEGICOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Promover la innovacién como pilar fundamental para la reconversion,
transformacion digital y desarrollo tecnoldgico del sector productivo

Fortalecer las unidades econémicas para impulsar su formalizacién y

Econdmica

Impulso de la innovacion vy la . o
L . profesionalizacion

competitividad empresarial
Fortalecer los encadenamientos productivos para acceder a mercados en
crecimiento en sectores con mayor potencial de acuerdo con el nuevo
entorno econémico

Impulso del Comercio Exterior Contribuir al crecimiento de las exportaciones

Profundizacion de la Integracion | Profundizar el Proceso de Unidon Aduanera para contribuir al crecimiento

del comercio intrarregional, a través de la adopcion de normativa comun

Facilitacion de las Inversiones

Fortalecer el clima de negocios para facilitar el comercio y las inversiones

Fortalecimiento del Sistema Estadistico
Nacional

Modernizar la produccion estadistica nacional

Proteccion de la Economia Familiar

Administrar la gestion y la entrega del subsidio del GLP a hogares de
limitada capacidad adquisitiva, negocios de subsistencias, centros
escolares y ONG.

Regulacion y Vigilancia de Mercados

Excelencia Operacional

Fortalecer las herramientas para prevenir y controlar el lavado de dinero,
previniendo una baja calificacion en la evaluacion mutua de GAFIC 2021

Garantizar la provisiéon de bienes y servicios de calidad de los mercados
mediante su regulacién y vigilancia efectiva

EJES TRANSVERSALES OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Brindar servicios de calidad de forma oportuna a través de procesos
eficientes y eficaces para contribuir al desarrollo econémico nacional

Promover la gestion ambiental y equidad de género en el ejercicio de la
responsabilidad social corporativa del MINEC
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.  CARACTERIZACION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

3.1 Objetivo
Tiene como objetivo, la descentralizacidn operativa y de realizar todas las actividades relacionadas
con la gestion de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios. Esta integrada por
una Jefatura nombrada por el Titular, asi como por el personal técnico y administrativo necesario
para su buen funcionamiento. Depende jerdrquicamente de la Direccién General de Gestidon
Operativa.

3.2 Atribuciones

a) Coordinar la administracion del Sistema de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica en el MINEC;

b) Elaborar, en coordinacion con la Unidad Financiera Institucional y dar seguimiento permanente, a
la ejecucidn de la programacion anual de adquisiciones y contrataciones;

c) Coordinary requerir del solicitante de la adquisicidon o contratacién, la definicion de aspectos tales
como objeto, cantidad, calidad, especificaciones técnicas y condiciones especificas de las obras,
bienes y servicios, valores estimados y condiciones especificas de la administracion de los
contratos;

d) Dar cumplimiento a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica y demas
disposiciones legales vigentes aplicables, asi como a las politicas, lineamientos y disposiciones
técnicas establecidas por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Publica, “UNAC”;

e) Constituir el enlace entre UNAC vy las dependencias del MINEC, en cuanto a las actividades
técnicas, flujos y registros de informacion y otros aspectos que se deriven de la gestidn de
adquisiciones y contrataciones, asi como de proporcionarle pronta y oportunamente toda la
informacidn que sea requerida por aquella;

f) Verificar la asignacién presupuestaria, previo a la iniciacién de todo proceso de concurso o
licitacidn para la contratacién de obras, bienes y servicios;

g) Asesorar a Titulares, Directores/as, Gerentes/as y Jefes/as, cuando asi lo requieran, sobre la
aplicacion de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica;

h) Adecuar conjuntamente con la Unidad solicitante, las bases de licitacidon o de concurso de acuerdo
a los manuales guias proporcionados por la UNAC, segun el tipo de contratacidn a realizar;

i) Realizar la recepcién y apertura de ofertas y levantar el Acta respectiva;

i) Ejecutar el proceso de adquisicién de obras, bienes y servicios, y llevar el expediente respectivo
de cada una;

k) Solicitar previamente la asesoria de peritos o técnicos iddneos, cuando asi lo requiera la naturaleza
de la adquisicion y contratacion;

[) Brindar orientacion a los Administradores de Contrato, para la elaboracién del acta de recepcidn
total o parcial de las adquisiciones o contrataciones de obras, bienes y servicios, conjuntamente
con la dependencia solicitante cuando el caso lo requiera, de conformidad a lo establecido en el
Reglamento de la LACAP;

m) Llevar el control y la actualizacién del registro del banco de datos institucional de ofertantes y
contratistas, de acuerdo al tamafo de empresa y por sector econdmico, con el objeto facilitar la
participacién de éstas en las politicas de compras, de conformidad al articulo 12 literal a) del
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3.3

3.4

Reglamento de la LACAP;

Calificar a los potenciales ofertantes nacionales o extranjeros, y revisar y actualizar la calificacion
al menos una vez al afio;

Informar periédicamente al titular de la Institucion y al Director o Directora de Gestion Operativa,
de las contrataciones que se realicen, de conformidad al articulo 10 literal m), de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica;

Prestar a la Comision de Evaluaciéon de Ofertas o a la comisién de alto nivel la asistencia que precise
para el cumplimiento de sus funciones;

Realizar contrataciones en el Mercado Bursatil que realice el MINEC en operaciones de Bolsa
legalmente establecida, cuando asi convenga a los intereses del Ministerio de Economia, las
cuales, respecto del proceso de contratacidon, adjudicacidon y liquidacidn, se regirdn por sus leyes
y normas juridicas especificas; y,

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por la Direccidn General de Gestién Operativa
y por el Despacho Ministerial.

Principales servicios que brinda la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional.
a) Gestion de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios institucional.

Principales relaciones de trabajo

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

Unidad Organizativa Objetivo

Unidad Financiera Institucional

Unidades organizativas

licitacibon o de concurso, términos de referencia
especificaciones técnicas.

Direccion General de Gestion | ¢ Atender lineamientos y autorizaciones para la gestion de compras

Operativa
RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS
Institucion Objetivo
Unidad Normativa de | e« cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que
Adquisiciones y Contrataciones sean establecidas por la UNAC.
de la Administracion Publica | ¢ Solicitar asesoria en procesos de adquisiciones y contrataciones,
(UNAC) cuando fuese necesario.
e Proporcionar la informaciéon que sea requerida en materia de
adquisiciones y contrataciones
Proveedores Gestionar cotizaciones y/o compras de bienes y servicios

Bolsa de Productos y Servicios de | Realizar compras a través del mecanismo bursétil de BOLPROS
El Salvador (BOLPROS)

e Elaborar de manera conjunta la programacion anual de compras
e Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante las bases de
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3.5 Organigramas

Organigrama General de la unidad

Direccién General de
Gestion Operativa

Unidad de
Adquisiciones y
Contrataciones

Institucional

R Division de Unidad de
Divisién de Compras L . .
. L Licitaciones y Asistencia Legal para
por Libre Gestion .
Concursos Contrataciones

Organigrama de puestos funcionales

Jefe/a de Unidad de
Adquisiciones y

Contrtaciones
Institucional

Jefe/a de Reporte y
Sistemas de la Unidad
de Adquisiciones y
Contrataciones

Secretaria/o

Soporte Técnico/a en
Adquisiciones y
Contrataciones

Jefe/a de Division de Jefe/a de Division Jefe/a de la Unidad de
Compras por Libre de Licitaciones y Asistencia Legal para
Gestion Concursos Contrataciones

Técni
Encargado/a del Ie.c go/a de Colaborador/a

— Licitaciones y e
Sistema de Compras Juridico/a
Concursos

L— Técnico/a de Compras
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IV. DESCRIPTORES DE PUESTOS

4.1 Listado de puestos funcionales

o . No. de

Cddigo Titulo del puesto Pagina
Jefe/a de Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 12
Secretaria/o 18

Jefe de Reporte y Sistemas de la Unidad de Adquisiciones y 21
Contrataciones

Soporte Técnico/a en Adquisiciones y Contrataciones 25
Jefe/a de Divisibn de Compras por Libre Gestion 29
Encargado/a de Sistema de Compras 33
Técnico/a de Compras 36
Jefe/a de Division de Licitaciones y Concursos 39
Técnico/a de Licitaciones y Concursos 43
Jefe/a de la Unidad de Asistencia Legal para Contrataciones 46

Colaborador/a Juridico 50
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4.2 Descriptores de puestos funcionales

Titulo: | Jefe/a de Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccién General de Gestion Operativa

Unidad Inmediata: | Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Puesto Superior Inmediato: | Director/a General de Gestion Operativa

1. Mision
Adquirir bienes y servicios para la operatividad institucional a través de los procesos de libre
gestion, licitacion y/o concursos, de conformidad a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones
de la Administracién Publica (LACAP), su reglamento y demas normativa vinculante con el
propésito de contribuir a los logros del MINEC, incluyendo los procesos de adquisicion por
medio del mercado bursétil.

2. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funcion Principal

Apoyar la gestiébn administrativa de la unidad, de conformidad a las
Secretaria/a instrucciones de la jefatura inmediata y procedimientos establecidos, a
fin de contribuir al logro de objetivos y metas de la misma.

Elaborar los reportes de los sistemas de Comprasal, PAAC, SISPLAN,
asi como el apoyo en los procesos de adquisicion de bienes y servicios
requeridos para la operatividad institucional, que se realicen a través de
cualquiera de las modalidades, de conformidad a la Ley de Adquisiciones
y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP), su reglamento
y demas normativa vinculante, con el propésito de contribuir a los logros
del MINEC.

Jefe/a de Reporte y
Sistemas de la Unidad
de Adquisiciones y
Contrataciones

Brindar soporte técnico en los procesos de adquisicion de bienes y
servicios requeridos para la operatividad institucional, que se realicen a
través de licitacion, libre gestion y/o concursos, contrataciones directas
y/lo mecanismo bursati de BOLPROS, de conformidad a los
requerimientos institucionales y normativa legal vigente aplicable, asi
como de conformidad a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica (LACAP), su reglamento y demas normativa
vinculante, con el propdsito de contribuir a los logros del MINEC.

Soporte Técnico/a en
Adquisiciones y
Contrataciones

Jefe/a de Division de |Proveer a la institucion de bienes y servicios adquiridos a través de
Compras por Libre procesos de Libre Gestién, de conformidad a los requerimientos
Gestion institucionales y normativa legal vigente aplicable.

Jefe/a de Division de
Licitaciones y
Concursos

Proveer a la institucion de bienes y servicios adquiridos a través de
procesos de licitacion, concursos, contrataciones directas Yy/o
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Titulo del Puesto Funcion Principal

mecanismo bursatil de BOLPROS, de conformidad a los requerimientos
institucionales y normativa legal vigente aplicable.

Jefe/a de la Unidad de
Asistencia Legal para
Contrataciones

Contribuir a la seguridad juridica en las actuaciones administrativas que
realice la UACI a través de los procesos de adquisicidén y/o contratacion
de obras, bienes, servicios o consultorias para el MINEC, segun la
normativa legal vigente aplicable

b)

c)

d)

f)

g)
h)

)

K)

Funciones Basicas

Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones téchicas que sean establecidas por la
UNAC, y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de la LACAP;
incluyendo los procesos de adquisicién por medio del mercado bursatil;

Ejecutar el proceso de adquisiciones y contrataciones objeto de la LACAP, para la cual
llevard un expediente de todas sus actuaciones, del proceso de contratacion, desde el
requerimiento de la unidad solicitante hasta la liquidacion de la obra, bien o servicio;
Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la institucion, en cuanto a las
actividades técnicas, flujos y registros de informacion y otros aspectos que se deriven de la
gestion de adquisiciones y contrataciones;

Elaborar en coordinacién con la Unidad Financiera Institucional UFI, la programacion anual
de las compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, y darle
seguimiento a la ejecucion de dicha programacion. Esta programacion anual debera ser
compatible con la politica anual de adquisiciones y contrataciones de la Administracion
Publica, el plan de trabajo institucional, el presupuesto y la programacion de la ejecucion
presupuestaria del ejercicio fiscal vigente y sus modificaciones;

Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso de adquisitivo;

Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante las bases de licitacion o de concurso,
mercado bursatil, términos de referencia o especificaciones técnicas;

Realizar la recepcion y apertura de oferta y levantar el acta respectiva;

Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idoneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de
la adquisicion y contratacion;

Permitir el acceso al expediente de contratacion a las personas involucradas en el proceso,
después de notificado y a los administradores del contrato;

Mantener actualizada la informacion requerida en los médulos de Registro; y llevar el control
y la actualizacion del banco de datos institucional de oferentes y contratistas de acuerdo al
tamafio de empresa y por el sector econémico, con el objeto de facilitar la participacion de
éstas en las politicas de compras;

Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas en los procesos que se requieran, asi
como gestionar el incremento de las mismas, en la proporcién en que el valor y el plazo del
contrato aumenten. Dicha garantias se enviaran a custodia de Tesoreria Institucional;
Precalificar a los potenciales ofertantes nacionales y extranjeros, asi como revisar y
actualizar la precalificacién el menos una vez al afo;

Informar por escrito y trimestralmente al titular del MINEC de las contrataciones que se
realicen;
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n)  Prestar a la comision de evaluacion de ofertas, o la comision de alto nivel la asistencia que

b)

c)
d)

f)

9)

h)

)

4.2
a)
b)
c)

d)

precise para el cumplimiento de sus funciones,
Calificar a los ofertantes nacionales o extranjeros;
Proporcionar a la UNAC oportunamente toda la informacion requerida por esté;

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Unidad, de conformidad a las
normativas pertinentes con la finalidad de contribuir a los objetivos institucionales;

Coordinar la elaboracion, revision y/o actualizacion de los documentos administrativos y/o
normativos de acuerdo a las competencias de la unidad;

Presentar los logros y/o avances alcanzados por la unidad organizativa de forma mensual,
trimestral, semestral, anual y/o cuando sea requerido, en tiempo y forma.

Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de
conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Adquisiciones y/o contrataciones de obras, bienes y servicios realizados de conformidad a
procesos de la LACAP y disposiciones técnicas emitidas por la UNAC; incluyendo los
procesos de adquisicién por medio del mercado bursatil;

Programacion anual de las compras, adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
servicios del MINEC, elaborado en coordinaciéon con la unidad financiera.

Banco de datos institucional de oferentes y contratistas actualizado.

Potenciales ofertantes nacionales y extranjeros con precalificacion actualizada, de
conformidad a la normativa.

Informacion requerida por la UNAC proporcionada en tiempo y forma

Expediente consolidado de procesos de adquisicion o contratacion, conformado y
administrado a nivel institucional, en funcién del Registro Nacional de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Puablica.

Expediente institucional de Contrataciones y Registro de incumplimientos actualizado, de
conformidad a las contrataciones realizada en los ultimos diez afios, y disponible para la
evaluacién y fiscalizacibn que estimen pertinente los organismos y autoridades
competentes.

Plan Anual de Trabajo y proyecto presupuestario de la UACI presentado de acuerdo a los
lineamientos correspondientes.

Manuales administrativos y/o normativos internos, elaborados y/o actualizados de
conformidad a la dinamica de la unidad organizativa y normativa correspondiente.

Logros y/o avances alcanzados por la unidad organizativa presentados en tiempo y forma,
con caracter mensual, trimestral, semestral y anual.

Marco de Referencia para la Actuacién
Tratado de Libre Comercio DR-CAFTA.
Acuerdo de Asociacion entre Centroamérica y la Union Europea.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su
Reglamento.

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica
Ley, Reglamento y normas juridicas en el uso del mecanismo bursatil de BOLPROS.
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f) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC

g) Reglamento Interno del MINEC.

h)  Normativa de los Organismos Cooperantes.

i) Manual de Procedimientos para el ciclo de gestion de Adquisiciones y Contrataciones de
las Instituciones de la Administracion Publica y deméas normativas emitidas por la UNAC.

) Otra normativa, politicas e instructivos emitidos por la Presidencia de la Republica y el
Ministerio de Hacienda, cuando apliquen.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica

Requerimiento

Nivel Educativo Requiere
Requerido Titulo

Especialidades de Referencia

Indispensable Superior Universitario X

Licenciatura en

Empresas, Economia,
Publica, Abogado, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Civil o Arquitectura.

Administracion
Contadurig

de|

Deseable

Maestria

Post-Grado, x Gestion de Compras
Administracién de Empresas

Publicas,

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento

1. Conocimiento y aplicacion de la LACAP y su Reglamento y Indispensable
demas normativas aplicables a los procesos de adquisiciones y
contrataciones del sector publico.

2. Conocimiento de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Indispensable
Ley y Reglamento AFI, Disposiciones Generales del
Presupuesto.

3. Habilidad en la elaboracién de términos de referencia y bases de Indispensable
licitacion o de concurso.

4, Experiencia en coordinacion de equipo multidisciplinario. Indispensable
Conocimientos sobre la Ley, Reglamento y normas juridicas Indispensable
especificas de BOLPROS

6. Manejo de paquetes ofimaticos (procesador de texto, hojas de Indispensable
calculo, diapositivas)

7. Habilidad en la elaboracién y redaccién e informes técnicos Indispensable

8. Manejo y resolucién de conflictos Indispensable

9. Dominio basico del idioma inglés (lectura, escritura y Deseable
conversacion)

10.  Conocimiento de Administracion Publica Deseable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales
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Grupo:

\ Personal del Servicio Gerencial - SGE

Competencia

Grado

Pensamiento Analitico

w

Pensamiento Conceptual

Pensamiento Estratégico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestion de

Equipo

Trabajo en

Equipo

Liderazgo

Innovacioén

NINWWWWEFRINW

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afios

publico.

Haberse desempefiado en puestos de jefatura de los procesos de
adquisiciones y contrataciones por libre gestion y licitaciones en el sector

De 4 a 6 afios

6. Otros Aspectos
Compromiso, respeto, transparencia, inclusion, iniciativa, tolerancia a la presion de trabajo,
autoconfianza, integridad, iniciativa, vision sistémica, analisis, capacidad de organizar y
decidir, habilidad para la negociacion, facilidad de expresion oral y escrita.
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Titulo: | Secretaria/a

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion General de Gestion Operativa

Unidad Inmediata: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Puesto Superior Inmediato: Jefela de Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional

1.

a)

b)

4.1

b)

c)
d)

Mision

Apoyar la gestion administrativa de la unidad, de conformidad a las instrucciones de la
jefatura inmediata y procedimientos establecidos, a fin de contribuir al logro de objetivos y
metas de la misma.

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Bésicas

Apoyar la gestion administrativa en la operatividad de la unidad, atendiendo las
instrucciones de la jefatura, procedimientos y demas normativa legal pertinente:

— Elaborar, recibir y/o gestionar la correspondencia interna y externa.

— Administrar el archivo de gestion (fisico y digital).

— Fotocopiar y/o digitalizar la documentacion de la unidad de conformidad a la instruccién.

— Atender y derivar los requerimientos de los clientes, segun corresponda, y solventar
aquellos que estén a su alcance.

— Gestionar las solicitudes de transporte para atender misiones oficiales

— Gestionar el abastecimientos de bienes materiales en almacén

— Atender y realizar llamadas telefonicas

— Gestionar, controlar y registrar los permisos por ausencia del personal de la unidad.

Preparar y presentar informe de logros mensuales de conformidad a las actividades
realizadas y/o encomendadas;

Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de
conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Correspondencia y/o documentos elaborados, registrados, gestionados, ordenados,
clasificados y archivados de conformidad a los lineamientos de la Unidad de Gestion
Documental y Archivos (UGDA).

Documentacion digitalizada de conformidad a la instruccién de la jefatura
Personas atendidas con diligencia y respeto, de conformidad a gestién solicitada.

Servicio de transporte obtenido para la atencion de misiones oficiales por el personal de la
unidad.

Bienes materiales obtenidos para la operatividad de la unidad
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f) Logros y/o avances de las actividades encomendadas, presentados de conformidad a

requerimiento de la jefatura.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
b) Reglamento Interno del MINEC.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica

Nivel Educativo Requiere

ARl Requerido Titulo

Especialidades de Referencia

Indispensable Educacion Media X

Secretariado.

Bachiller  Técnico/a
Asistencia Administrativa, Administrativo
Contable, Asistencia Contable 0

Vocacional en

Idiomas: N/A

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1. Habilidad mecanografica.

Indispensable

N

Elaboracion y redaccion de informes.

Indispensable

3. Manejo de equipo de oficina (computadora, fax, fotocopiadora,
escaner, impresor, etc.).

Indispensable

4. Manejo basico de paquetes de ofiméatica (procesador de texto,
hojas de calculo, diapositivas)

Indispensable

5. Técnicas de archivo.

Indispensable

6. Atencion al usuario.

Indispensable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio de Apoyo (Sin personal a cargo)- SAE

Competencia

SAE Grado

Compromiso con el Servicio Publico

2

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacién

Preocupacion por el Orden y la Calidad

Iniciativa

Responsabilidad

Capacidad para aprender

RlRRN R R[NP -
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5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Haber desempefiado puestos similares De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, iniciativa, honestidad, lealtad, respeto,
autoconfianza, integridad, confidencialidad, discrecion, responsabilidad.
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Titulo: | Jefe de Reporte y Sistemas de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucion: | Ministerio de Economia
Unidad Superior: Direccion General de Gestion Operativa
Unidad Inmediata: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Puesto Superior Inmediato: Jefe/a de Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

1. Misién
Elaborar los reportes de los sistemas de Comprasal, PAAC, SISPLAN, asi como el apoyo
en los procesos de adquisicion de bienes y servicios requeridos para la operatividad
institucional, que se realicen a través de cualquiera de las modalidades, de conformidad a
la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP), su
reglamento y demas normativa vinculante, con el propdésito de contribuir a los logros del
MINEC.

2.  Supervision Inmediata
N/A

3.  Funciones Basicas

a) Elaborar la propuesta de Programacién Anual de Compras, y su seguimiento, de
conformidad a las asignaciones presupuestarias y cumplimiento de la normativa legal
pertinente;

b) Elaborar el borrador del Plan Anual de Trabajo y proyecto de presupuesto, y sus
seguimiento, de acuerdo a las instrucciones de la jefatura in normativa vinculante y
lineamientos de la Unidad Financiera Institucional y Unidad de Planificacién y Desarrollo
Institucional;

- Coordinar conjuntamente con las jefaturas, el establecimiento de Indicadores de Gestion
que permitan evaluar la gestion de la UACI, y mejorar el tiempo de respuestas al usuario.

c) Elaborar y presentar a la jefatura inmediata la informacion que demande la UNAC u otra
instancia, de conformidad a las normativas vigentes aplicables;

- Preparar respuesta a los informes de auditorias internas y externas.

d) Elaborar y/o actualizar los manuales administrativos de la unidad, de conformidad a los
lineamientos e instrumentos establecidos para tal fin;

e) Preparary presentar en tiempo y forma las propuestas de logros y/o avances alcanzados
por la unidad organizativa, de forma mensual, trimestral, semestral, anual y/o cuando sea
requerido;

f) Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de
conformidad a la naturaleza del puesto.

g) Archivar, foliar y resguardar los expedientes de los reporte y actividades relacionadas con
estas, que le han sido asignados;
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Contexto del Puesto de trabajo

. Resultados Principales

Propuesta de Programacion Anual de Compras elaborada de conformidad a las asignaciones
presupuestarias y cumplimiento de las normativa pertinente.

Plan Anual de Trabajo y proyecto presupuestario elaborado para consideracion de la jefatura
superior inmediata.

Informacion demanda por la UNAC u otra instancia, recopilada, estructurada y presentada a
la jefatura inmediata para las gestiones pertinentes.

Gestién de adquisicién de bienes y servicios realizada a través de licitacién, libre gestion y/o
concursos, apoyada de conformidad a la normativa legal aplicable

Manuales Administrativos de la unidad elaborados y/o actualizados de conformidad a
lineamientos e instrumentos establecidos para tal fin.

Propuestas de logros y/o avances alcanzados por la unidad organizativa, preparados y
presentados en tiempo y forma para validacion de la jefatura inmediata, segin sean estos
requeridos:

- Informe mensual de logros y/o avances en seguimiento al Plan Anual de Trabajo
- Informe trimestral y anual de seguimiento al PAC

- Informe trimestral de logros y/o avances en seguimiento al Plan Anual de Trabajo
- Informe semestral de logros y/o avances de la unidad

- Informe anual de logros y/o avances de la unidad (memoria de labores)

- Reportes mensuales de adquisiciones realizada con fondos de cooperaciéon

Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su
Reglamento.

Reglamento Interno del MINEC.

Normativa de Organismos Cooperantes, segln convenios de cooperacién suscritos por el
MINEC.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.

Otras normativas, politicas e instructivos emitidos por la UNAC, Presidencia de la Republica
o Ministerio de Hacienda, cuando aplique.

Perfil de Contratacion
Formacién Béasica

Requerimiento

Nivel Educativo Requiere

Requerido Titulo Especialidades de Referencia

Indispensable | Superior Universitario X econdémicas, Ciencias Juridicas, Ciencias

Licenciatura de las areas de ciencias

Sociales, Ingenieria o Arquitectura
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5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1. Conocimientos sobre la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica (LACAP), su Reglamento y deméas normativa
relacionada.

Indispensable

2. Elaboracién y redaccion de informes y documentos técnicos

Indispensable

3. Habilidad en la elaboracién de términos de referencia y bases de
licitacion o de concurso.

Indispensable

4. Conocimiento de técnicas de archivo

Indispensable

5. Manejo basico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas
de célculo, diapositivas)

Indispensable

6. Dominio basico del idioma inglés

Deseable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: [Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

Competencias Conductuales

STE - Grado

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Blsqueda de Informacién

Preocupacion por el Orden y la Calidad

Orientar y desarrollo de Personal

Disciplina personal/productividad

Pensamiento Analitico

NIFRPIFRPINIWOINININ|IW]|W

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

ARfos

Haberse desempefiado como gestor de compras o puestos similares, en el
sector publico.

De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, iniciativa, honestidad, lealtad, autoconfianza,

integridad, responsabilidad.
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Titulo: | Soporte Técnico/a en Adquisiciones y Contrataciones

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion General de Gestion Operativa

Unidad Inmediata: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Puesto Superior Inmediato: Jefe/a de Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional

Misién

Brindar soporte técnico en los procesos de adquisicion de bienes y servicios requeridos
para la operatividad institucional, que se realicen a través de licitacion, libre gestion y/o
concursos, contrataciones directas y/o mecanismo bursatil de BOLPROS, de conformidad
a los requerimientos institucionales y normativa legal vigente aplicable, asi como de
conformidad a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
(LACAP), su reglamento y demés normativa vinculante, con el propoésito de contribuir a los
logros del MINEC.

N/A

Supervisién Inmediata

Funciones Bésicas

a) Brindar soporte técnico en los procesos de adquisicion de bienes y servicios a través de
Libre Gestién, Licitaciones, Concursos, Contrataciones Directasy mecanismo bursatil de
BOLPROS, en las siguientes actividades

a.

b.

Brindar apoyo en la elaboracién de términos de referencia y/o especificaciones
técnicas.

Apoyar, cuando se le requiera, en la gestion de la publicacion de avisos de
convocatoria de las Licitaciones Abiertas o Publicas y Concursos Publicos en los
medios de prensa escrita de mayor circulacion en el pais; asimismo, la naotificacion
de resultados.

Apoyar el acto de Apertura de Ofertas, recepcion de las ofertas y en el
levantamiento del Acta de Apertura de Ofertas.

Brindar soporte técnico en la elaboracion del Informe de recomendacion de
Adjudicacioén en los procesos de Libre Gestion, Licitacion, Concurso, mecanismo
bursatil y/o Contratacion Directa.

Elaborar, archivar, foliar y resguardar los expedientes generados de los procesos
de licitacién, concursos, contrataciones directas y/o por el uso del mecanismo
bursatil, que le sean asignados.

Apoyar en la elaboracion del acuerdo de nombramiento de los integrantes de la
Comision de Evaluacion de Ofertas y Administradores de Contratos.

b) Tramitar las solicitudes de compras y adquisiciones de obras, bienes y/o servicios, que
han sido asignadas por el Superior inmediato;

c) Apoyar la gestion de compras y adquisiciones de obras, bienes y/o servicios, bajo la
modalidad de Libre Gestidn, cuando le sea requerido;
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4.
4.1
a)

b)
c)

d)

e)
f)

9)

d) Brindar soporte técnico a las personas que elaboren la propuesta de Programacion Anual
de Compras, y su seguimiento, de conformidad a las asignaciones presupuestarias y
cumplimiento de la normativa legal pertinente;

e) Apoyar en la elaboracién del borrador del Plan Anual de Trabajo y proyecto de
presupuesto, y sus seguimiento, de acuerdo a las instrucciones de la jefatura con la
normativa vinculante y lineamientos de la Unidad Financiera Institucional y Unidad de
Planificacion y Desarrollo Institucional,

- Coordinar conjuntamente con las jefaturas, el establecimiento de Indicadores de Gestion
que permitan evaluar la gestion de la UACI, y mejorar el tiempo de respuestas al usuario.

f) Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de
conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Procesos de adquisicibn de bienes y servicios ejecutados a través de Libre Gestion,
Licitaciones, Concursos, Contrataciones Directas y mecanismo bursétil de BOLPROS, de
conformidad a la normativa legal vigente.

Solicitudes de compras y adquisiciones de obras, bienes y/o servicios tramitadas.

Gestion de compras y adquisiciones de obras, bienes y/o servicios, bajo la modalidad de Libre
Gestion apoyadas segun requerimiento.

Expedientes de licitaciones, concursos, contrataciones directas, ordenes de negociacion y
ofertas de compra de los procesos que han sido asignados, actualizados, foliados en
resguardado o archivados.

Propuesta de Programacién Anual de Compras elaborada de conformidad a las asignaciones
presupuestarias y cumplimiento de las normativa pertinente.

Plan Anual de Trabajo y proyecto presupuestario elaborado para consideracion de la jefatura
superior inmediata.

Gestion de adquisicion de bienes y servicios realizada a través de licitacion, libre gestion
y/o concursos, apoyada de conformidad a la normativa legal aplicable

Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su
Reglamento.

Reglamento Interno del MINEC.

Normativa de Organismos Cooperantes, segun convenios de cooperacion suscritos por el
MINEC.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.

Tratado de Libre Comercio DR-CAFTA.

Acuerdo de Asociacion entre Centroamérica y la Union Europea.

Ley, Reglamento y normas juridicas especificas uso del mecanismo de BOLPROS.
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
Reglamento Interno del MINEC.

Manual de Procedimientos para el ciclo de gestion de Adquisiciones y Contrataciones de
las Instituciones de la Administracion Publica, emitido por la UNAC.
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k)  Otras normativas, politicas e instructivos emitidos por la Presidencia de la Republica y el
Ministerio de Hacienda, cuando apliquen.
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
o i i Requiere L .
Requerimiento M Edugatlvo q Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Bachiller General o Técnico/a Vocacional
. ., . en Contaduria, Asistencia Administrativa,
Indispensable Educacion Media E Administrativo Contable, Asistencial
Contable o Secretariado.
Cuarto afio de Licenciatura en
. . o Administracion de Empresas, ciencias
Deseable Superior Universitario X Juridicas, Contaduria Publica, Economia ,
0 areas relacionadas.

5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1. Conocimientos sobre la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la | Indispensable
Administracién Publica (LACAP), su Reglamento y demas normativa
relacionada.
2. Elaboracioén y redaccién de informes y documentos técnicos Indispensable
3. Habilidad en la elaboracion de términos de referencia y bases de | Indispensable
licitacion o de concurso.
4. Conocimiento de técnicas de archivo Indispensable
5. Manejo béasico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas de Indispensable
calculo, diapositivas)
6. Dominio basico del idioma inglés Deseable
7. Conocimientos sobre la Ley, Reglamento y normas juridicas especificas Deseable
de mecanismo bursétil de BOLPROS.
Elaboracién y redaccion de informes y documentos técnicos Deseable
Conocimiento de la normativa de organismos cooperantes y/o socio del Deseable
MINEC, vinculada a la gestién de compras.
5.3 Perfil de Competencias Conductuales
Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Competencias Conductuales STE - Grado
Pensamiento Analitico 2
Orientacién a Resultados 1
Orientacion al Ciudadano 1
Impacto e Influencia 1
Trabajo en Equipo 2
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Busqueda de Informacién

Preocupacién por el Orden y la Calidad

Iniciativa

Responsabilidad

RlRr|Rr|IN]|R

Capacidad para aprender

5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos

Haberse desempefado como gestor de compras o puestos similares, en el | De 2 a 4 afios
sector publico.

6. Otros Aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusiébn, honestidad, lealtad, respeto,

autoconfianza, integridad, iniciativa, aceptar responsabilidades, manejo de equipo de
oficina, habilidad para resolver problemas, trabajo bajo presiony con plazos limites.
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Titulo: | Jefe/a de Division de Compras por Libre Gestidn

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Unidad Inmediata: Division de Compras por Libre Gestién

Puesto Superior Inmediato: | Jefe/a Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

1. Mision
Proveer a la institucion de bienes y servicios adquiridos a través de procesos de Libre
Gestion, de conformidad a los requerimientos institucionales y normativa legal vigente
aplicable.

2. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funcién Principal

Encargado/a de en la aplicacion informatica de compras, de conformidad a la dindmica
Sistema de Compras |de la unidad organizativa y la normativa legal vigente aplicable al

Mantener actualizados los registros de adquisiciones y contrataciones

proceso.

Técnico/a de Compras

Apoyar la gestion de las adquisiciones y contrataciones de bienes y
servicios mediante libre gestién (6rdenes de compra y contratos), de
conformidad a los procedimientos establecidos en la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

3. Funciones Bésicas

a) Coordinar y supervisar el proceso de adquisicion de bienes y servicios por libre gestion, de
conformidad a la normativa legal vigente aplicable;

Revisar las requisiciones de bienes y servicios de las unidades organizativas y verificar
gue cuenten con las especificaciones técnicas, términos de referencia y autorizaciones
correspondientes;

Asignar y controlar los requerimientos de compras al personal;

Asignar a la persona Encargada del Sistema de Compras las requisiciones a ingresar
al Sistema de Compras Publicas “COMPRASAL”;

Recibir cotizaciones de proveedores de COMPRASAL, y remitir al personal pertinente;
Revisar y firmar de visto bueno el Cuadro Comparativo de Ofertas;

Verificar la existencia de fondos a través de la Solicitud de asignacion presupuestaria a
la Unidad Financiera Institucional, previo a la emisién de la Orden de Compra y/o
Pedido;

Revisar y firmar de aprobado las Ordenes de Compras y/o Pedido, verificando que
cuenten con la documentacion de respaldo completa de acuerdo a lo establecido en la
LACAP, para ser remitida a la Unidad Financiera Institucional;

Solicitar la asesoria de Peritos o Técnicos idéneos, cuando asi lo requiera la naturaleza
de la adquisicién y contratacion;
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- Llevar controles de las compras con el propésito de no exceder los limites de adquisicion
por Libre Gestion y verificar que las compras acumuladas no incumplan la prohibicién
de fraccionamiento;

b)  Coordinar el registro y control de expedientes del Banco de Informacion de Ofertantes y
Contratistas;

- Atender a proveedores que deseen ingresar al Banco de Datos Institucional de
Ofertantes y Contratistas;

- Gestionar que se ingrese la calificacion del tamafio de empresa y sector econémico del
Ofertante y/o Contratista;

c) Coordinar y revisar los expedientes de procesos de compras;

d) Participar en la elaboracion del plan anual de trabajo de la UACI y en la Programacion Anual
de Compras;

e) Presentar logros y/o avances alcanzados por la unidad, de conformidad a los
requerimientos;

- Proporcionar Informes sobre las adquisiciones y contrataciones periédicas ingresadas
en el Sistema de Compras, para la elaboracion de la programacion anual de compras y
Su presupuesto;

f) Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de
conformidad a la naturaleza del puesto.

4.  Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales

a) Bienes y servicios adquiridos por libre gestion, con procesos coordinados y supervisados
de conformidad a la LACAP y demas normativa aplicable.

b)  Registro y control de expedientes del Banco de Informacion de Oferentes y Contratistas
actualizadas.

c) Expedientes de procesos de compras revisados.
d) Insumos proporcionados para la elaboracién del PAT y la PAC.

e) Logros y/o avances alcanzados presentados en tiempo y forma e conformidad a
requerimientos y/o cumplimiento de la normativa vigente.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su
Reglamento.

b)  Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC
c) Reglamento Interno del MINEC.
d) Documentos normativos emitidos por la UNAC.
- Manual de Procedimientos para el ciclo de gestién de Adquisiciones y Contrataciones
de las Instituciones de la Administracién Publica, emitido por la UNAC.
e) Otras normativas, politicas e instructivos emitidos por la Presidencia de la Republica y el
Ministerio de Hacienda, cuando apliquen.
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5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica

Nivel Educativo Requiere
Requerido Titulo

Requerimiento Especialidades de Referencia

Licenciatura en  Administracion de|
X Empresas, Contaduria Publica,

Economia, Ingenieria Industrial, Civil o
Arquitectura.

Indispensable Superior Universitario

Idiomas: N/A

5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento

1. Conocimientos sobre la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la | Indispensable
Administracién Publica (LACAP), su Reglamento y demas normativa

relacionada.
2. Habilidad en la elaboracién de términos de referencia Indispensable
3. Elaboracion y redaccion de informes y documentos técnicos Indispensable

4. Manejo basico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas | Indispensable
de calculo, diapositivas)

5. Habilidad de negociacién y solucion de conflictos Indispensable

6. Conocimiento de técnicas para la administracién de personal Indispensable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

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

Competencias Conductuales Grado

w

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacién

Preocupacion por el Orden y la Calidad

Orientar y desarrollo de Personal

Disciplina personal/productividad

NIFRPIFRPIDNINIDNININIDN]®

Pensamiento Analitico
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5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Haberse desempefiado como gestor/a de compras De 2 a 4 afios

Haberse desempario en puestos de jefatura y/o coordinaciéon de compras | De 2 a 4 afios
en el sector publico

6. Otros Aspectos
Compromiso, respeto, trasparencia, inclusion, tolerancia a la presibn de trabajo,
autoconfianza, integridad, iniciativa, responsabilidad y direccién de personas, capacidad de
organizar y decidir, habilidad para la negociacion.
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Titulo: | Encargado/a del Sistema de Compras

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Unidad Inmediata: Division de Compras por Libre Gestién

Puesto Superior Inmediato: Jefe/a de Divisién de Compras por Libre Gestion
1. Mision

b)

d)

4.1

b)

c)
d)

Mantener actualizados los registros de adquisiciones y contrataciones en la aplicacion
informatica de compras, de conformidad a la dinAmica de la unidad organizativa y la
normativa legal vigente aplicable al proceso.

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Administrar el Sistema Informético de Compras de la UACI, para lo cual debera desarrollar
las siguientes actividades;

- Asignar numeracion correlativa a la Orden de Compra y/o Pedido emitida;

- Elaborar y registrar las Ordenes de Compra y Ordenes de Pedido;

- Ingresar los Contratos al Sistema Informatico de Compras;

- Elaborar y revisar los Controles mensuales de Ordenes de Compra y/o Pedido;
- Generar los reportes del Sistema que sean solicitados;

Ingresar al Sistema Electrénico de Compras Publicas (COMPRASAL), la informacién
correspondiente a cada una de las etapas de los procesos de compra;

- Ingresar al registro electronico de compras, Ordenes de compra, contratos y
resoluciones.

Presentar logros y/o avances alcanzados en las actividades realizadas, en tiempo y forma
de conformidad al requerimiento.

Realizar otras funciones que le sean delegadas por el (la) superior inmediato/a de
conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Sistema de Compras de la UACI administrado de conformidad a la gestion de adquisiciones
y normativa legal aplicable.

Ordenes de Compras y/o Pedido elaboradas, numeradas y registradas

Contratos ingresados al Sistema.

Documentos de cada etapa de los procesos de compra ingresados a COMPRASAL

- Solicitudes de compra ingresadas en el Sistema de compras publicas “COMPRASAL”
- Empresas ganadoras de cada proceso de compras registradas.
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4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su
Reglamento.
b)  Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
c) Reglamento Interno del MINEC.
d) Manual de Procedimientos para el ciclo de gestion de Adquisiciones y Contrataciones de
las Instituciones de la Administracién Pablica, emitido por la UNAC.
e) Otras normativas, politicas e instructivos emitidos por la Presidencia de la Republica y el
Ministerio de Hacienda, cuando apliquen.
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Bésica
- [ i Requiere - .
Requerimiento IS Edupatlvo q Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Bachiller General o Técnico/a Vocacional
. ., . en Asistencia Administrativa,
Indispensable Educacion Media ¢ Administrativo ~ Contable,  Asistencia|
Contable o Secretariado.
Tercer afio de Licenciatura en
Deseable Superior Universitario X Administracion de Empresas, Contaduria
Publica, Economia o Ingenieria Industrial.
Idiomas: N/A
5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1. Conocimientos sobre la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Indispensable
Administracion Puablica (LACAP), su Reglamento y demas normativa
relacionada.
2. Habilidad en la elaboracion de términos de referencia y/o Indispensable
especificaciones técnicas para la adquisicion de bienes o servicios.
3. Manejo basico de paquetes de ofimética (procesador de texto, Indispensable
hojas de calculo, diapositivas)
4. Técnicas de archivo. Indispensable
5. Ley del Impuesto sobre la Renta y Ley del Impuesto a la Deseable

Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios.
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5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

Competencias Conductuales STE - Grado

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Blsqueda de Informacién

Preocupacion por el Orden y la Calidad

Iniciativa

Responsabilidad

RPIFRP]IFRPIDNIOINIDNIDNIW]W®W

Capacidad para aprender

5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Puestos similares De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, honestidad, lealtad, respeto,
autoconfianza, integridad, iniciativa, aceptar responsabilidades, manejo de equipo de
oficina, habilidad para resolver problemas, trabajo bajo presion y con plazos limites.
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Titulo: | Técnico/a de Compras

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Unidad Inmediata: Division de Compras por Libre Gestién

Puesto Superior Inmediato: Jefe/a de Divisién de Compras por Libre Gestion
1. Mision

Apoyar la gestion de las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios mediante libre
gestion (6rdenes de compra y contratos), de conformidad a los procedimientos establecidos
en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

2. Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Basicas
a)  Ejecutar el proceso para la contratacion de obras, bienes y servicios, mediante libre gestion:

Recibir las requisiciones de compras, verificando que la documentacién contenida en la
solicitud se encuentre completa y debidamente autorizada.

Adecuar los términos de referencia o especificaciones técnicas de manera conjunta con
la unidad solicitante, cuando sea necesario.

Gestionar la publicacién del proceso en COMPRASAL.

Seleccionar empresas del Banco de Datos Institucional de Ofertantes y Contratistas y
solicitar cotizacion del bien o servicio requerido (cuando aplique);

Elaborar los Cuadros Comparativos de Ofertas de los diferentes procesos de
adquisiciones (cuando aplique);

Elaborar Solicitud de asignacion presupuestaria;

Revisar las Ordenes de Compra y/o Pedido emitidas por el(la) Encargado/a de Sistema
de Compras, previo a la firma de las mismas;

Faxear o escanear y enviar las Ordenes de Compra y/o Pedido a los proveedores y a los
Administradores de Contrato;

Gestionar la Orden de Inicio con el Administrador de Contrato (cuando aplique);
Gestionar el Acta de Recepcion con el Administrador de Contrato;

Gestionar la factura con el proveedor;

Recibir factura y fotocopiar la documentacion de respaldo;

Gestionar el tramite del pago del proveedor con la Unidad Financiera Institucional y
entregar a esta Unidad la Orden de Compra y/o Pedido con los documentos de respaldo;

Archivar, foliar y resguardar los expedientes de los procesos de compras y las
actividades relacionadas con estas, que le han sido asignados;

Gestionar la ficha de inventario con el Departamento de Activo Fijo, para las
reparaciones de bienes muebles y gestionar su respectiva salida (cuando aplique);
Atender a los usuarios de las Unidades Organizativas del MINEC y a proveedores;

Llevar controles de las actividades de reparaciones, boletos, equipos, librerias; entre
otros; y,



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
* g+ UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

. Mm + | MINISTERIO GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS

P DE ECONOMIA - .
GOBIERNO D CODIGO: MOF-GTHC-UACI VIGENTE APARTIRDE:  Septiembre 2020
SRR VERSION: 4.0 PAGINA: 35 de 51

b) Presentar en tiempo y forma los logros y/o avances de las actividades realizadas, de
conformidad al requerimiento de la jefatura superior inmediata;

c) Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de
conformidad a la naturaleza del puesto.

4.  Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales

a) Obras, bienes y/o servicios adquiridos a través de Libre Gestion, para la operatividad del
MINEC.

- Cuadro comparativos de ofertas para su evaluacién y seleccion, con sus cotizaciones
respectivas.

- Solicitud de financiamiento elaborada y gestionada.
- Orden de compra elaborada

- Ordenes de compras, contratos y resoluciones gestionada para su ingreso al registro
electronico de compras

- Proceso y documentos con gestion de ingreso y divulgacion a través del médulo de
COMPRASAL.

- Expediente de Ordenes de Compra y/o Pedido conformado, foliado y actualizado segin
proceso asignado.

b)  Logros y/o avances alcanzados, de las actividades realizadas, presentados de conformidad
al requerimiento de la jefatura inmediata.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) y su
Reglamento.

b)  Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
c) Reglamento Interno del MINEC.

d) Manual de Procedimientos para el ciclo de gestion de Adquisiciones y Contrataciones de
las Instituciones de la Administracion Publica, emitido por la UNAC.

e) Otras normativas, politicas e instructivos emitidos por la Presidencia de la Republica y el
Ministerio de Hacienda, cuando apliquen.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Basica

Nivel Educativo | Requiere
Requerido Titulo

Requerimiento Especialidades de Referencia

Bachiller General o Técnico/a Vocacional en
E Contaduria, Asistencia  Administrativa,

Administrativo Contable, Asistencial
Contable o Secretariado.

Tercer ano de Licenciatura en

Deseable Supeno_r , X Administracion de Empresas o Contaduria
Universitario Plblica

Indispensable Educacién Media

Idiomas: N/A
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5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. Conocimientos sobre la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la | Indispensable
Administracion Puablica (LACAP), su Reglamento y demés normativa
relacionada.
2. Habilidad en la elaboracion de términos de referencia y/o | Indispensable
especificaciones técnicas para la adquisicion de bienes o servicios.
3. Manejo béasico de paquetes de ofiméatica (procesador de texto, Indispensable
hojas de calculo, diapositivas)
4. Técnicas de archivo. Indispensable
5. Ley del Impuesto sobre la Renta y Ley del Impuesto a la | Deseable
Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios.
5.3 Perfil de Competencias Conductuales
Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Competencias Conductuales STE - Grado
Pensamiento Analitico 2
Orientacion a Resultados 2
Orientacién al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 1
Trabajo en Equipo 1
Busqueda de Informacién 2
Preocupacioén por el Orden y la Calidad 2
Iniciativa 1
Responsabilidad 1
Capacidad para aprender 1
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Haberse desempefiado como Gestor/a de Compras o Puestos similares. | De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusién, honestidad,

lealtad, respeto,

autoconfianza, integridad, iniciativa, aceptar responsabilidades, manejo de equipo de
oficina, habilidad para resolver problemas, trabajo bajo presion y con plazos limites.
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Titulo: | Jefe/a de Division de Licitaciones y Concursos

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Unidad Inmediata: | Divisién de Licitaciones y Concursos

Puesto Superior Inmediato: | Jefe/a de Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional

1. Mision
Proveer a la institucion de bienes y servicios adquiridos a través de procesos de licitacion,
concursos, contrataciones directas y/o mecanismo bursatil de BOLPROS, de conformidad
a los requerimientos institucionales y normativa legal vigente aplicable.

2. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funcién Principal
Apoyar la gestion de las adquisiciones y contrataciones de bienes y
Técnico/a de servicios mediante licitacion, concursos, contrataciones directas y/o uso
Licitaciones y del mecanismo bursati de BOLPROS, de conformidad a los
Concursos procedimientos establecidos en la Ley de Adquisiciones vy

Contrataciones de la Administracion Publica.

3. Funciones Basicas

a) Coordinar, supervisar y/o ejecutar los procesos de adquisicion de bienes y servicios a través
de Licitaciones, Concursos, Contrataciones Directas y mecanismo bursétil de BOLPROS,
ejerciendo un énfasis especial en la realizacion de las siguientes actividades:

Revisar las solicitudes y especificaciones técnicas de las adquisiciones de obras, bienes
ylo servicios, a fin de preparar las Bases de Licitacibn o Concurso, Ordenes de
Negociacion y coordinar la elaboracién de las mismas;
Brindar asistencia técnica, sobre la elaboracién de especificaciones técnicas y/o de
Términos de Referencia;

Coordinar la preparacion de las contrataciones directas y supervisar los procesos
Gestionar la elaboracion de Resoluciones y/o contratos
Coordinar y revisar que los expedientes de los procesos de compras estén completos,
de conformidad a la normativa legal vigente aplicable al proceso.
Previo al Inicio de todo proceso verificar la existencia de la asignacién presupuestaria,
para iniciar la realizacion de las Licitaciones, Concursos, Contrataciones Directas 0 uso
del mecanismo bursatil de BOLPROS;
Coordinar y revisar la publicacion de avisos de convocatoria de las Licitaciones Abiertas
o Publicas, Concursos Publicos o Contrataciones Directas en los medios de prensa
escrita de mayor circulacion en el pais; asi como también en el sitio electrénico de
compras publicas;
Elaborar adendas o aclaraciones, para realizar modificaciones 0 aclarar las Bases de
Licitacion, Concurso y Ofertas de Compra, y coordinar la remision de las mismas;
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b)
c)

d)

f)

4.1

b)
c)
d)

4.2

b)
c)

d)

f)
9)

h)

- Coordinar la logistica de los actos de Apertura de Ofertas de Licitacion o Concurso;

- Coordinar y participar en el proceso de Evaluacion de Ofertas y revisar el Acta o Informe
de Recomendacién de Adjudicacion;

- Revisar los expedientes que se remiten a la Fiscalia General de la Republica para que
se gestione la firma de los Contratos de las empresas ganadoras de las Licitaciones o
concursos;

- Elaborar Cuadros de Controles sobre Licitaciones, Concursos, Contrataciones Directas
y uso del mecanismo bursatil,

Elaborar y dar seguimiento al plan anual de trabajo de la unidad que coordina.

Participar en el Comité de Evaluacion de Compras Especiales por Libre Gestion, cuando
sea necesario;

Apoyar la elaboracién del Plan Anual de Trabajo de la UACI y en la Programaciéon Anual de
Compras u otros procesos en los que sea requerido;

Proporcionar la informacién que sea requerida en los procesos de auditoria, en
cumplimiento a la normativa pertinente;

Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de
conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Bienes y servicios adquiridos para la institucion a través de procesos de licitacion,
concursos, Contrataciones Directas y/o mecanismo bursatil de BOLPROS con procesos
coordinados y supervisados de conformidad a la normativa legal vigente.

Plan de trabajo de la division elaborado y ejecutado, con seguimiento a través de informes
mensuales.

PAT y PAAC apoyados en su elaboracién

Informacion preparada y presentada de conformidad a requerimiento para los procesos de
auditoria.

Marco de Referencia para la Actuacién
Tratado de Libre Comercio DR-CAFTA.
Acuerdo de Asociacion entre Centroamérica y la Union Europea.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su
Reglamento.

Ley, Reglamento y normas juridicas especificas que regulan el mecanismo bursatil de la
bolsa de productos y servicios de El Salvador (BOLPROS).

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC

Reglamento Interno del MINEC.

Manual de Procedimientos para el ciclo de gestion de Adquisiciones y Contrataciones de
las Instituciones de la Administracion Publica y demés normativa emitida por la UNAC.
Otras normativas, politicas e instructivos emitidos por la Presidencia de la Republica y el
Ministerio de Hacienda, cuando apliquen.
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Perfil de Contratacion

5.1 Formacién Bésica

Septiembre 2020

Requerimiento

Nivel Educativo Requiere
Requerido Titulo

Especialidades de Referencia

Indispensable Superior Universitario

Licenciatura en

Arquitectura.

Administracion  de
X Empresas, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial, Civil o

Idiomas: inglés

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

Conocimientos sobre la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de
la Administracion Publica (LACAP), su Reglamento y demas
normativa relacionada.

Indispensable

2. Conocimientos sobre la Ley, Reglamento y normas juridicas Indispensable
especificas de mecanismo bursatil de BOLPROS.
3. Habilidad en la elaboracién de términos de referencia Indispensable
4. Elaboracién y redaccién de informes y documentos técnicos Indispensable
5. Manejo basico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas | Indispensable
de célculo, diapositivas)
6. Habilidad de negociacién y solucion de conflictos Indispensable
7. Conocimiento de técnicas para la administracion de personal Indispensable
8. Conocimiento de la normativa de organismos cooperantes y/o Deseable
socio del MINEC, vinculada a la gestién de compras.
9. Dominio basico del idioma inglés (lectura, escritura y conversacion) | Deseable
5.3 Perfil de Competencias Conductuales
Grupo: |Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE/M
Competencias Conductuales Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 3
Gestion de Equipo 3
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacion 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 3
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Orientar y desarrollo de Personal 1
Disciplina personal/productividad 1
Pensamiento Analitico 2
5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Haberse desempefiado como gestor/a de compras De 2 a 4 afios

Haberse desemparfio en puestos de jefatura y/o coordinacién de compras | De 2 a 4 afios
por licitacion en el sector publico

6. Otros Aspectos

Compromiso, respeto, trasparencia, inclusion, tolerancia a la presion de trabajo,

autoconfianza, integridad, iniciativa, responsabilidad y direccién de personas, capacidad de
organizar y decidir, habilidad para la negociacion.
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Titulo: | Técnico/a de Licitaciones y Concursos

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Unidad Inmediata: | Divisién de Licitaciones y Concursos

Puesto Superior Inmediato: Jefe/a de Divisién de Licitaciones y Concursos

1. Misidn
Apoyar la gestion de las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios mediante
licitacion, concursos, contrataciones directas y/o uso del mecanismo bursatil de BOLPROS,
de conformidad a los procedimientos establecidos en la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Publica.

2. Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Basicas
a) Ejecutar los procesos de adquisicion de bienes y servicios a través de Licitaciones,

Concursos, Contrataciones Directas y mecanismo bursatil de BOLPROS, ejerciendo un

énfasis especial en la realizacién de las siguientes actividades

- Asesorar y/o apoyar la elaboracion de términos de referencia y/o especificaciones
técnicas.

- Publicar las Licitaciones, Concursos y Contrataciones Directas a través del Sistema
Electrénico de Compras Publicas.

- Gestionar la publicaciébn de avisos de convocatoria de las Licitaciones Abiertas o
Publicas y Concursos Publicos en los medios de prensa escrita de mayor circulacién en
el pais; asimismo, la notificacion de resultados.

- Apoyar el acto de Apertura de Ofertas, realizando la recepcion de las ofertas y el
levantamiento del Acta de Apertura de Ofertas.

- Elaborar el Informe de recomendaciéon de Adjudicacién en los procesos de Licitacion,
Concurso, mecanismo bursétil y/o Contratacién Directa.

- Elaborar, archivar, foliar y resguardar los expedientes generados de los procesos de
licitacidn, concursos, contrataciones directas y/o por el uso del mecanismo bursatil.

- Gestionar el acuerdo de nombramiento de los integrantes de la Comision de Evaluacion
de Ofertas y Administradores de Contratos.

b)  Tramitar las solicitudes de compras y adquisiciones de obras, bienes y/o servicios, que han
sido asignadas por el Superior inmediato;

c) Apoyar la gestion de compras y adquisiciones de obras, bienes y/o servicios, bajo la
modalidad de Libre Gestion, cuando le sea requerido;

d) Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de
conformidad a la naturaleza del puesto.
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4.  Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales

a) Procesos de adquisicion de bienes y servicios ejecutados a través de Licitaciones,
Concursos, Contrataciones Directas y mecanismo bursétil de BOLPROS, de conformidad
a la normativa legal vigente.

b)  Solicitudes de compras y adquisiciones de obras, bienes y/o servicios tramitadas.

c) Gestion de compras y adquisiciones de obras, bienes y/o servicios, bajo la modalidad de
Libre Gestion apoyadas segun requerimiento.

d) Expedientes de licitaciones, concursos, contrataciones directas, ordenes de negociacién y
ofertas de compra de los procesos que han sido asignados, actualizados, foliados en
resguardado o archivados.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Tratado de Libre Comercio DR-CAFTA.
b)  Acuerdo de Asociacion entre Centroamérica y la Union Europea.

c) Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su
Reglamento.

d) Ley, Reglamento y normas juridicas especificas uso del mecanismo de BOLPROS.
e) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
f) Reglamento Interno del MINEC.

g) Manual de Procedimientos para el ciclo de gestion de Adquisiciones y Contrataciones de
las Instituciones de la Administracion Puablica, emitido por la UNAC.

h)  Otras normativas, politicas e instructivos emitidos por la Presidencia de la Republica y el
Ministerio de Hacienda, cuando apliquen.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Basica

Nivel Educativo Requiere
Requerido Titulo

Requerimiento Especialidades de Referencia

Bachiller General o Técnico/a Vocacional

E en Contaduria, Asistencia Administrativa,
Administrativo Contable, Asistencia

Contable o Secretariado.

Tercer afio de Licenciatura en

Deseable Superior Universitario X Administracion de Empresas, Contaduria

Puablica, Economia o Ingenieria Industrial.

Indispensable | Educacion Media

Idiomas: N/A

5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento

Conocimientos sobre la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de Indispensable
la Administracion Publica (LACAP), su Reglamento y demés
normativa relacionada.
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Competencia Requerimiento
Conocimientos sobre la Ley, Reglamento y normas juridicas Indispensable
especificas de mecanismo bursatil de BOLPROS.
Habilidad en la elaboracion de términos de referencia Indispensable
Elaboracién y redaccion de informes y documentos técnicos Indispensable

Manejo basico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas | Indispensable
de calculo, diapositivas)
Conocimiento de la normativa de organismos cooperantes y/o Deseable
socio del MINEC, vinculada a la gestién de compras.

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

2 Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

Competencias Conductuales STE - Grado

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Blsqueda de Informacién

Preocupacion por el Orden y la Calidad

Iniciativa

Responsabilidad

RPIFRP]IFRPIDNIOINIDNIDNIW|W®W

Capacidad para aprender

5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Haberse desempefiado como Asistente, Técnico/a o Colaborador/a en | De 2 a 4 afios
apoyo a procesos de Licitacion

Haberse desempefiado como Gestor/a de Compras De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, honestidad, lealtad, respeto,
autoconfianza, integridad, iniciativa, aceptar responsabilidades, manejo de equipo de
oficina, habilidad para resolver problemas, trabajo bajo presion y con plazos limites.
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Titulo: | Jefe/a de la Unidad de Asistencia Legal

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Unidad Inmediata: Unidad de Asistencia Legal

Puesto Superior Inmediato: | Jefe/a de Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional

1. Mision
Contribuir a la seguridad juridica en las actuaciones administrativas que realice la UACI a
través de los procesos de adquisicion y/o contratacion de obras, bienes, servicios o
consultorias para el MINEC, segun la normativa legal vigente aplicable.

2. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funcién Principal

Colaborador/a Juridico |a los procesos de adquisicidbn y/o contratacion de obras, bienes,

Apoyar las actividades administrativas y técnicas que requieran
atencion juridica, de conformidad a la normativa legal vigente aplicable

servicios o consultorias para el MINEC a fin de contribuir a la seguridad
juridica en la gestion.

3. Funciones Basicas

a) Coordinar la elaboracion de contratos, resoluciones y/o acuerdos para las adquisiciones de
obras, bienes, servicios y/o consultorias del MINEC, dando cumplimiento a la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica (LACAP) y su Reglamento, y
demas normativas aplicables a estos procesos, desarrollando las siguientes actividades:

Revisar y adecuar las bases de licitacion y 6rdenes de negociacion sobre aspectos de
orden legal.

Apoyar la elaboracion y/o revisién de adendas, enmiendas 0 aclaraciones de las bases
de licitacién si fuese necesario;

Coordinar la notificacion de los actos administrativos;

Atender consultas legales con relacion a los contratos de las empresas participantes;
Revisar el contenido de la documentacion legal presentada por cada participantes en el
proceso, en las diferentes formas de contratacion establecidas en la LACAP;

Elaborar informe sobre el cumplimiento de la documentacién legal exigida en las
empresas participantes;

Participar en la Comisién de Evaluacion de Ofertas;

Elaborar las resoluciones de adjudicacion, de autorizacion para la adquisicion de
equipo, de arrendamientos y otras; asi como revisar las actas de notificacion que
corresponda en los procesos de contratacion;

Coordinar el proceso de elaboracién de contratos, a través del Cuadro Control de
Contratos, verificando las asignaciones de trabajo y la ejecucion de sus diferentes
etapas;
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4.1
a)
b)

c)
d)

4.2

b)

c)
d)

- Recibir y devolver las garantias requeridas; asi como también gestionar el incremento
de las mismas, en la proporcion en que el valor y el plazo del contrato aumenten. Dichas
garantias se enviaran a custodia del Departamento de Tesoreria Institucional y se
gestionard el proceso de devolucién de las mismas a los contratistas;

- Revisar las garantias presentadas por los contratistas;

- Revisar los controles sobre entrega de fianzas y otros, asi como también verificar que
las garantias sean enviadas a custodia al Departamento de Tesoreria Institucional;

- Elaborary revisar contratos, asi como también la documentacion legal relacionada a los
mismos;

- Coordinar la firma del contrato entre las partes involucradas;

- Autenticar notarialmente o coordinar la elaboracion de la auténtica de los Contratos que
se remiten a la Fiscalia General de la Republica, para efectos de la firma respectiva;

- Coordinar el envio de documentos a la Fiscalia;
- Revisar la solicitud de asignacion presupuestaria para los contratos;

Gestionar el proceso administrativo y los recursos de revocatoria, para la imposicion de
multas e inhabilitaciones, cuando aplique;

Brindar asesoria legal sobre la LACAP, asi como de los instructivos, reglamentos, y otras
leyes relacionadas:

Emitir informes y opiniones legales en relacién a los procesos de adquisiciones vy
contrataciones del MINEC,;

Revisar, verificar y tramitar todo documento legal presentado a la UACI, incluyendo los
recursos de revision; vy,

Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de
conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

Contratos, resoluciones, acuerdos y demas documentos legales elaborados y revisados en
apoyo a los procesos de adquisiciones de obras, bienes, servicios y/o consultorias del
MINEC, de conformidad a la LACAP y su Reglamento, y demas normativas aplicables.

Proceso administrativo y los recursos de revocatoria, para la imposicion de multas e
inhabilitaciones, gestionados, cuando aplique.

Personas asesoradas legalmente en materia de Adquisiciones y Contrataciones

Dictdmenes, opiniones, recomendaciones y/o informes emitidos al solicitante, de
conformidad a la normativa legal vigente para los procesos de adquisiciones y
contrataciones.

Documentacion legal revisada, verificada y tramitada de conformidad a la etapa de los
procesos de adquisiciones y/o contrataciones.

Marco de Referencia para la Actuacién

Tratado de Libre Comercio DR-CAFTA.

Acuerdo de Asociacion entre Centroamérica y la Union Europea.
LACAP y su Reglamento.

Ley, Reglamento y normas juridicas especificas para el uso del mecanismo bursatil de
BOLPROS.

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC
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f) Reglamento Interno del MINEC.

g) Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestion de Adquisiciones y Contrataciones de
las Instituciones de la Administracion Puablica, y deméas normativa emitida por la UNAC.

h)  Normativa de los Organismos Cooperantes.

i) Otras normativas, politicas e instructivos emitidos por la Presidencia de la Republica y el
Ministerio de Hacienda, cuando apliquen.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Basica

Nivel Educativo Requiere
Requerido Titulo

Requerimiento Especialidades de Referencia

Licenciatura en Ciencias Juridicas,
Indispensable Superior Universitario X AUTORIZADO como Abogado y Notario
por la Corte Suprema de Justicia.

Idiomas: N/A

5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento

1. Conocimiento y dominio de las leyes relacionadas a Derecho
Administrativo y Derecho Constitucional, y sus procedimientos.

2. Conocimiento y dominio de las leyes civiles, mercantiles, penales y

Indispensable

Indispensable

laborales.
3. Negociacién y resolucion de conflictos Indispensable
4. Facilidad de comunicacién de forma oral y escrita Indispensable

5. Manejo basico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas
de célculo, diapositivas)

6. Conocimiento de la normativa de organismos cooperantes y/o Deseable
socio del MINEC, vinculada a la gestién de compras.

Indispensable

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

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

Competencias Conductuales Grado

Pensamiento Analitico 3

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

WINIDNIWIDN]DN

Busqueda de Informacién
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Grupo: |Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE/M

Competencias Conductuales Grado

Preocupacion por el Orden y la Calidad 3

Orientar y desarrollo de Personal

1
Disciplina personal/productividad 1
2

Pensamiento Analitico

5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Ejercicio de la profesion en puestos similares De 4 a 6 afios

6. Otros Aspectos

Compromiso, respeto, trasparencia, inclusién, tolerancia a la presion de trabajo,
autoconfianza, integridad, iniciativa, responsabilidad y direccién de personas, capacidad de
organizar y decidir, habilidad para la negociacion.
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) DE
YOR

Titul

o: | Colaborador/a Juridico/a

Insti

tucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Unidad Inmediata: Unidad de Asistencia Legal para Contrataciones

Puesto Superior Inmediato: | Jefe/a de la Unidad de Asistencia Legal

Mision

Apoyar las actividades administrativas y técnicas que requieran atencion juridica, de
conformidad a la normativa legal vigente aplicable a los procesos de adquisicion y/o
contratacion de obras, bienes, servicios o consultorias para el MINEC a fin de contribuir a
la seguridad juridica en la gestion.

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Brindar apoyo técnico y juridico en la ejecucién de los diferentes procesos de elaboracion

de contratos, resoluciones y acuerdos para la adquisicion de obras, bienes y servicios,

realizando las actividades siguientes:

- Elaborar actas de notificacién y brindar apoyo en la elaboracion de resoluciones de
adjudicacion;

- Gestionar y validar la documentacion necesaria para la elaboracion de contratos de
proveedores (solvencia fiscal, municipal, seguridad social, y garantias contractuales).

- Elaborar cuadro de control de fianzas;

- Gestionar la remision de las garantias, a custodia al Departamento de Tesoreria
Institucional;

- Elaboracién de contratos de las diferentes modalidades de adquisicién, y brindar apoyo
en la elaboracion de resoluciones.

- Gestionar la remisién y firma de los documentos contractuales ante la Fiscalia General
de la Republica.

Revisar y/o asesorar en la elaboracion de los términos de referencia de las contrataciones

de servicios profesionales; levantar las actas de evaluacién para su contratacion;

Distribuir ejemplares del contrato a los administradores de contrato y demas interesados en

el mismo;

Efectuar las notificaciones de los diferentes actos administrativos, con base a la LACAP;

Llevar el orden del archivo en fisico, asi como de escanear los documentos que sea

necesario llevar en formato digital.

Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de

conformidad a la naturaleza del puesto.
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4.  Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales
a)  Apoyo técnico y juridico brindado en la elaboracion de contratos, resoluciones y acuerdos
entre otros en el proceso de adquisicion de obras, bienes y servicios.
b)  Expediente de contrataciones de servicios profesionales, conformados, actualizados y
foliados con su documentacién de conformidad a Ley (TDR y actas de evaluacién).
c) Personas asesoradas en el proceso de elaboracion de términos de referencia de
contrataciones por servicios profesionales.
d) Ejemplares de contrato distribuidos entre las partes interesadas.
e) Notificaciones de los diferentes actos administrativos efectuadas de conformidad a la
normativa legal vigente.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Tratado de Libre Comercio DR-CAFTA.
b)  Acuerdo de Asociacion entre Centroamérica y la Union Europea.
c) Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su
Reglamento.
d) Ley, Reglamento y normas juridicas especificas para el uso del mecanismo bursatil de
BOLPROS.
e) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC
f) Reglamento Interno del MINEC.
g) Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestion de Adquisiciones y Contrataciones de
las Instituciones de la Administracién Publica, y demas normativa emitida por la UNAC.
h)  Normativa de los organismos cooperantes.
)] Otras normativas, politicas e instructivos emitidos por la Presidencia de la Republica y el
Ministerio de Hacienda, cuando apliquen.
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Bésica
Requerimiento IEL Eduqatlvo Regwere Especialidades de Referencia
Requerido Titulo
Indispensable Superior Universitario X Licenciatura en Ciencias Juridicas
Deseable Superior Universitario X Abogado y Notario/a

Idiom

as: N/A
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5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento

1. Conocimientos sobre la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de Indispensable
la Administracién Publica (LACAP), su Reglamento y demas
normativa relacionada.

2. Conocimientos sobre la Ley, Reglamento y normas juridicas Indispensable
especificas de mecanismo bursatil de BOLPROS.

3. Habilidad en la elaboracién de términos de referencia Indispensable

4. Elaboracion y redaccion de informes y documentos técnicos Indispensable

5. Manejo basico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas | Indispensable
de célculo, diapositivas)
6. Conocimiento de la normativa de organismos cooperantes y/o Deseable
socio del MINEC, vinculada a la gestién de compras.

5.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

Competencias Conductuales STE - Grado

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Blsqueda de Informacién

Preocupacioén por el Orden y la Calidad

Iniciativa

Responsabilidad

RPIFRPIEFRPINININIFEPIDNIDNIDN

Capacidad para aprender

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Haber desempefiado puestos similares en la Administracién Publica De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusion, honestidad, lealtad, respeto,
autoconfianza, integridad, iniciativa, aceptar responsabilidades, manejo de equipo de
oficina, habilidad para resolver problemas, trabajo bajo presiony con plazos limites.
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V. CONTROL DE CAMBIOS

E FECHA DE LA ” z
VERSION VERSION DESCRIPCION DE MODIFICACION
1.0 Enero/2015 Version original de conformidad a los formatos de la GPDI
2.0 Marzo/2015 Modificacion del descriptor de puestos de Técnico/a de Libre Gestion

Revisién y ajuste de la estructura del manual y descriptores de puestos de
conformidad a la funcionalidad actual de la unidad.

La revision y ajuste del MOF se ha realizado de conformidad a las
4.0 Julio /2020 modificaciones del organigrama institucional, implicando principalmente a la
UACI, ajustar denominacion de la unidad segun ley.....

3.0 Mayo/2019

Responsable(s) de la
elaboracion: 73
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Mana Guadalupe M
| Albergue Dire tor Gegneral
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' Cardona Y
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Apoyo Técnico

Marlia Luisa Hayem Breyé
Ministra de Economia




