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MANUAL DE DESCRIPTOR
DE PUESTOS

TECNICO/A
LIBRE GESTION

TECNICO/A SEGUIMIENTO
AL PLAN DE COMPRAS

TECNICO/A
JURIDICO

TECNICO/A DE
LICITACIONES

PRIMERA PARTE

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

DIRECTOR/A DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

INMEDIATO:

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR

MINISTRO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA

DIRECCION:

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONALES (DACI)

DEPARTAMENTO/UNIDAD:

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONALES (DACI)

GRUPO OCUPACIONAL

UNIDAD ASESORA/DIRECCION

PUESTOS SUPERVISADOS:

1. SUB DIRECTOR/A
2. ASISTENTE DE DIRECCION

NUMERO DE PUESTOS:

1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: --

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir y coordinar los procesos de Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios Conforme a la LACAP
“Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica”, para proporcionar al ministerio sus
requerimientos en forma O6ptima y oportuna, garantizando el cumplimiento de los objetivos técnicos,
comerciales y de calidad definidos para cada adquisicion y de cualquier otra fuente de financiamientos
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(préstamos o donaciones que el Ministerio ejecute).
lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 30%

Gerenciar los procesos para la adquisicion o contratacién de bienes o servicios por medio de las diversas
modalidades que establece la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP),
gue seran utilizados en los programas y proyectos de Prevencion de la Violencia Social, Tratamiento a Privados
de Libertad, Apoyo a Migrantes y procesos técnicos y administrativos que ejecuta el Ministerio de Justicia y
Seguridad Publica.

B. Elementos de Competencia:

1. Programar, coordinar y supervisar los procesos de adquisiciones y aprovisionamiento de recursos
materiales criticos para el funcionamiento del Ministerio que aglutina una cantidad muy representativa del
presupuesto de compras.

2. Supervisar los procesos de adquisicion y contratacion que se gestionan por medio de la Bolsa de Valores
de El Salvador a solicitud del Titular de esta Secretaria de Estado.

3. Programar, organizar y coordinar las actividades de gestion logistica en el aprovisionamiento de bienes y
servicios.

4. Controlar los resultados de las compras y supervisar la evaluacion del servicio y calidad de los
proveedores.

5. Autorizar los procesos de compra por libre gestion para realizar los procesos.
C. Criterio de Desempeiio:

Gestiona la adquisicién de los elementos, materiales y servicios que las diferentes Dependencias, Direcciones
y Unidades Operativas necesitan de acuerdo a los objetivos y metas propuestos y que se pretenden alcanzar
con las actividades programadas en su Planificacion Operativa Anual (POA), teniendo a la base precios
competitivos en el mercado y tiempos de entrega de bienes y servicios acordes a los parametros establecidos
en sus requerimientos.

A. Unidad de Competencia # 2 20%

Vigilar el estricto cumplimiento de los parAmetros que establece el marco legal que rigen los procesos de
adquisicién y contratacion de bienes y servicios que requiere el Estado Salvadorefio con el propésito de
garantizar la transparencia del manejo de los fondos publicos.

B. Elementos de la Competencia:

1. Supervisar la aplicacién del marco legal con el que se realizan los procesos de Adquisicion y Contratacion
de Bienes y Servicios por parte del Estado.

2. Coordinar y controlar el recurso humano en el desarrollo de las actividades de selecciéon de proveedores,
peticion de ofertas, licitacion, evaluacion técnica y comercial, elaboracién de propuesta de adquisicion y
contratacion.

3. Gestionar con instituciones competentes capacitaciones para que el personal de la DACI realice los
procesos dentro del marco legal ya establecido con anterioridad.

C. Criterio de Desempeno:

Cumplimiento en un 100% de los procesos de Adquisicion y Contratacion de Bienes y Servicios se realicen
cumpliendo los parametros legales que establece la LACAP, la Ley de Procedimientos Administrativos (LPA),
Ley Administracion Financiera Integral (AFl) y sus reglamentos, asi como las resoluciones emanadas de
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organismos e instituciones que conforman el Organo Ejecutivo (Presidencia de la Republica, Unidad Normativa
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (UNAC), Ministerio de Hacienda) y Corte de
Cuentas de la Republica.

A. Unidad de Competencia # 3 20%

Promover en las dependencias, direcciones y unidades operativas de este Ministerio la formulacién de la
Planificacion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) sobre la base su POA, con el propésito
de que éstas cuenten durante el afio fiscal respectivo con los recursos materiales y humanos necesarios para
alcanzar los objetivos y metas con los que se pretende incidir en la sociedad salvadorefia, asi como, ejercer
supervision en la Ejecucién PAAC con base al marco regulatorio y lineamientos generados en la UNAC.

B. Elementos de la Competencia:

1. Elaborar la programaciéon anual de las compras, adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
servicios del ministerio para su ejecucion anual.

2. Ejecutar la recopilacion de informacion acerca de las necesidades de compra solicitadas por los distintas
Direcciones.

3. Vigilar el cumplimiento de la normativa existente y aplicable en materia de compras, contrataciones y
aprovisionamiento.

4. Solicitar periédicamente capacitaciones presenciales o virtuales para la actualizacién de conocimientos y
experiencias del personal en el manejo del sistema informatico, asi como, para inmersiéon de nuevo
personal a este proceso.

C. Criterio de Desempeiio:

Debe convocar a los responsables de la formulacion y ejecucion de la PAAC tanto del perfil técnico como de
jefatura de cada una de las instancias involucradas en este proceso; como minimo con dos meses de
anticipacion a la presentacion del Proyecto de Presupuesto de este Ministerio ante el Ministerio de Hacienda,
asi mismo, proporcionarles lineamientos generales sobre la formulacion y ejecucion de la PAAC en el sistema
Informatico COMPRASAL vy gestionar con la UNAC capacitaciones sobre el Manejo del Sistema Informatico
para todo el personal de este Ministerio involucrado en los Procesos de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales.

A. Unidad de Competencia # 4 20%

Asesorar técnicamente a los Sefiores Titulares de este Ministerio sobre las modalidades de Adquisiciones y
Contrataciones que es mas conveniente aplicar al tipo de bien o servicio, monto a adquirir, tiempo de entrega,
fondo financiero a utilizar, proponer criterios de negociacion con proveedores e informar sobre las
contrataciones que se realizan, entre otros aspectos.

B. Elementos de la Competencia:
Realizar el andlisis y propuesta de los criterios para la negociacion proveedores.

1
2. Informar al titular las contrataciones que se realizan para mantenerlo informado.
3

Prestar un soporte técnico en la negociacion de las contrataciones de mayor relevancia, negociando
directamente el resto.

4. Proporcionar a la UNAC, toda la informacion requerida para mantenerse informados.
5. Calificar ofertantes potenciales para que puedan ser considerados elegibles para presentar sus ofertas.
C. Criterio de Desempeno:

Debe estar atento a convocatorias de los sefiores titulares, Directores y Jefes de Unidades Solicitantes o
designar personal técnico de la DACI para asistir a reuniones en las que se deba discutir las formas de
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adquisicién que establece la LACAP; asi como, para establecer los requisitos minimos que deben los contener
los respectivos requerimientos.

A.

Unidad de Competencia # 5 5%

Gestionar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo y el enfoque a resultados y la
rendicion de cuentas, para alcanzar un desempefio y ambiente laboral 6ptimo.

B.
1.

C.

Elementos de la Competencia:

Establecer reuniones periddicas, al menos mensualmente, para la coordinacion de actividades con el
equipo de trabajo del area, a fin de proveer seguimiento al desempefio y brindar oportuno apoyo a los
colaboradores.

Evaluar periédicamente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de identificar
oportunidades de desarrollo en sus colaboradores.

Brindar retroalimentaciéon continua, oportuna y pertinente, acompafiando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el proposito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal

Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora y capacitacion
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propdsito de fortalecer sus habilidades.

Llevar los respectivos registros de las reuniones realizadas con su personal, con el propdsito de dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de los acuerdos y acciones tomadas.

Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacion de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.

A.
1.

2.

Unidad de Competencia # 5 5%

En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos seguln los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

Participar activamente en el desarrollo de las Auditorias Internas y Externas.

1IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a)

b)

c)

Resolucion de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
. regularmente;

0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
X y la respuesta del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Libertad para actuar / impacto:

X PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

0 AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados

principales de la Institucion.

Marco Legal para la actuacion:

La Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, Ley y Reglamento del Sistema
de Administracién Financiera, Normas Técnicas de Control Interno y demas leyes de la administracion
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pablica, Resoluciones emanadas de organismos e instituciones que conforman el Organo Ejecutivo
(Presidencia de la Republica, Unidad Normativa Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion

Pudblica (UNAC), Ministerio de Hacienda) y Corte de Cuentas de la Republica.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a)

b)

d)

COMPETENCIAS

NIVEL DE DOMINIO

2 [ 3

~

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4. Innovacion X
5. Tolerancia X

Educacion:
Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Estudios Universitarios ¢ 0 Titulo obtenl(_jo E_spema]l(_hd: Lic. en Adml_nlstrac:lon de
Empresas, Ciencias Juridicas, o carreras afines
. Titulo Maestria Especialidad: en Administracion de
Estudios de Post grado [ X Empresas.
Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:
Nivellgieocrinoarr;:]r;iloegel Requerido Deseable No aplica Nivedledgfciir?qrgtiilg? Word Excel Po':\::)?;t
Avanzado L] X L] Avanzado L] L] L]
Intermedio/ D L] L] Intermedio D D4 3
Basico L] L] X Basico L] L] L]
Inglés Técnico L] L] X No aplica L] L] L]
Experiencia:
Requerida:
= Mas de 5 afios de experiencia laboral con responsabilidades en Direccidén, Administracion y Gerencia.
Habilidades Técnicas:
Requerida (de entrada):
» Formulacion y ejecucion de planes estratégicos, anuales operativos y presupuestos.
= Direccion, supervision y control de los procesos asociados a la gestidon operativa de cada una de las
areas técnicas.
= Conocimiento y Manejo Técnico - Operativo del Sistema COMPRASAL (Perfiles JEFE-UACI, JEFE-
UFI)
= Gestién del Talento Humano
» Redaccion de informes ejecutivos, técnicos, presentaciones, etc.
Deseable (por desarrollo):
= Fortalecer conocimientos de las leyes vinculadas a las compras institucionales en el sector publico.
* Implementacion de Bases de Datos
VI. COMPETENCIAS:
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6. Respeto X
7. Responsabilidad X

ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Vision Estratégica X
9. Liderazgo X
10. Manejo de Crisis y Contingencias X
11. Desarrollo de Equipos de Trabajo X
12. Compromiso X
13.  Analisis y Resolucion de Problemas X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

‘ Area/Organizacion

Internas

Direccion Financiera Institucional (DFI)

Propésito de la Relacion

Coordinar la elaboracién de Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria

(CDP); Compromisos Presupuestarios por cada uno de los procesos de
adquisicion y Contratacion, Coordinacién sobre Formulacién de la PAAC
desde la perspectiva presupuestaria.

Direccién de Planificacion

Coordinacion y Apoyo en la formulacion de la PAAC desde la perspectiva del POA

Auditoria Interna

Esta instancia ejecuta examenes Auditoria Interna a los procesos de Libre Gestion que
la DACI realiza.

DGCP

Remite expedientes de Adquisicién y Contratacion por medio de Libre Gestién para
firma por parte de la Direccion de la DACI de No Objecion posterior a verificar el control
de techos que la DACI realiza con base a los articulos 40 y 70 de la LACAP, asi como,
control de Multas con base al Art. 159 de la referida Ley

La DACI realiza para esta instancia procesos de Licitacion y Concurso de cualquier
modalidad y fuente de financiamiento asi como la elaboracién de los respectivos
contratos

DGME

Remite expedientes de Adquisicion y Contratacion por medio de Libre Gestién para
firma por parte de la Direccion de la DACI de No Objecioén posterior a verificar el control
de techos que la DACI realiza con base a los articulos 40 y 70 de la LACAP, asi como,
control de Multas con base al Art. 159 de la referida Ley

Externas

Corte de Cuentas de la Republica

Verifica la aplicacion de la Normativa Legal que rige a la DACI a todos los procesos de
adquisicion que ésta realizar por medio de la realizacién de examenes ordinarios,
extraordinarios y especiales de auditoria.

Fiscalia General de la Republica (FGR)

La Direccion de la DACI remite a esta instancia para firma por parte del titular de la
FGR los contratos relacionados a adquisicién de muebles sujetos a licitacién con base
al Art. 18 de la LACAP

UNAC

Supervisa, Asesora y brinda los lineamientos necesarios a la DACI en la aplicacion de
la aplicacion de la LACAP, ademas, le proporciona al acceso al Sistema
COMPRASAL, con el cual, se hace del conocimiento del publico en general, la
Publicacién, Adjudicacién, y Contratacion de los Procesos de Adquisicion y
Contratacion de este Ministerio, asi como la formulacion de la PAAC en la referido
Sistema.

VIIl. ORGANIZACION:

Sunervicnr de <innienta nivel

Presidente de la Republica

Supervisor de siauiente nivel

Ministro/a de Justicia y Seguridad Publica

Director/a de la DACI
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PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: SUB-DIRECTOR/A DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONALES
NOMBRE PUESTO SUPERVISOR DIRECTOR/A DE ADQUISICIONES Y
INMEDIATO: CONTRATACIONES INSTITUCIONALES
DIRECCION: DIRECCION DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONALES
DEPARTAMENTO/UNIDAD: SUB DIRECCION
GRUPO OCUPACIONAL.: JEFATURA
PUESTOS SUPERVISADOS: 1. TECNICO/A LIBRE GESTION
' 2. TECNICO/A SEGUIMIENTO AL PLAN DE COMPRAS
3. TECNICO/A JURIDICO/A
4. TECNICO DE LICITACIONES
5. SECRETARIA
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/INIVEL DEL PUESTO: =

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaborar, disefar, coordinar y preparar bases de licitaciones, la coordinacion y logistica de recepcién y apertura
de las bases y su adjudicacion, asi como coordinar los procesos de Adquisicion por medio de Libre Gestién y
la Bolsa de Valores de El Salvador, de acuerdo a los requerimientos de compra a la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica, Normativa UNAC, Guia elaborada por la Fiscalia General de la
Republica con el fin de realizar una compra o adquisicion apegada derecho, la cual plasma la competencia,
transparencia y como resultado final la adquisicion solicitada.

Ill. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 30%

Supervisar los procesos para la adquisicion o contratacion de bienes o servicios por medio de las diversas
modalidades que establece la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP),
gue seran utilizados en los programas y proyectos de Tratamiento a Privados de Libertad, Apoyo a Migrantes
y procesos técnicos y administrativos que ejecuta el Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.

B. Elementos de Competencia

1. Programar, coordinar y supervisar los procesos de adquisiciones y aprovisionamiento de recursos
materiales criticos para el funcionamiento del Ministerio que aglutina una cantidad muy representativa del
presupuesto de compras.

2. Supervisar los procesos de Adquisicion y Contratacién que se gestionen por medio de la Bolsa de Valores
de El Salvador a solicitud del Titular de esta Secretaria de Estado.

3. Programar, organizar y coordinar las actividades de gestion logistica en el aprovisionamiento de bienes y
servicios

4. Controlar los resultados de las compras y supervisar la evaluacion del servicio y calidad de los
proveedores.

5. Designar los gestores de compra por libre gestién para realizar los procesos.
C. Criterio de Desempeno

Gestiona la adquisicion de los elementos materiales y servicios que las diferentes Dependencias, Direcciones
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y Unidades Operativas necesitan de acuerdo a los objetivos y metas propuestos y que se pretenden alcanzar
con las actividades programadas en su Planificacion Operativa Anual (POA), teniendo a la base precios
competitivos en el mercado y tiempos de entrega de bienes y servicios acordes a los parametros establecidos
en sus requerimientos.

A. Unidad de Competencia # 2 20%

Vigilar el estricto cumplimiento de los parametros que establece el marco legal que rigen los procesos de
Adquisicion y Contratacion de Bienes y Servicios que requiere el Estado Salvadorefio, con el propdsito de
garantizar la transparencia del manejo de los Fondos Publicos.

B. Elementos de la Competencia:

1. Conocer la aplicacion del marco legal con el que se realizan los procesos de Adquisicion y Contratacion
de Bienes y Servicios por parte del Estado.

2. Coordinar y controlar el recurso humano en el desarrollo de las actividades de selecciéon de proveedores,
peticion de ofertas, licitacion, evaluacion técnica y comercial, elaboracion de propuesta de adquisicion y
contratacion.

3. Gestionar con instituciones competentes capacitaciones para que el personal de la DACI realice los
procesos dentro del marco legal ya establecido con anterioridad.

C. Criterio de desempeno:

Cumplimiento de los procesos de Adquisicion y Contratacion de Bienes y Servicios se realicen cumpliendo los
parametros legales que establece la LACAP, la Ley de Procedimientos Administrativos (LPA), Ley
Administracion Financiera Integral (AFl) y sus reglamentos, asi como las resoluciones emanadas de
organismos e instituciones que conforman el Organo Ejecutivo (Presidencia de la Republica, Unidad Normativa
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (UNAC), Ministerio de Hacienda) y Corte de
Cuentas de la Republica.

A. Unidad de Competencia # 3 20%

Promover en las dependencias, direcciones y unidades operativas de este Ministerio la formulacién de la
Planificacion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) sobre la base su POA con el propésito
de que éstas cuenten durante el afio fiscal respectivo con los recursos materiales y humanos necesarios para
alcanzar los objetivos y metas con los que se pretende incidir en la sociedad salvadorefa, asi como, ejercer
supervision en la Ejecucion PAAC con base al marco regulatorio y lineamientos generados en la UNAC.

B. Elementos de la Competencia:

1. Elaborar la programacién anual de las compras, adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
servicios del ministerio para su ejecucién anual.

2. Ejecutar la recopilacion de informacién acerca de las necesidades de compra solicitadas por los distintas
Direcciones.

3. Vigilar el cumplimiento de la normativa existente y aplicable en materia de compras, contrataciones y
aprovisionamiento.

4. Solicitar periédicamente capacitaciones presenciales o virtuales para la actualizacién de conocimientos y
experiencias del personal en el manejo del sistema informético, asi como, para inmersion de nuevo
personal a este proceso.

C. Criterio de Desempeno:

Debe convocar a los responsables de la formulacion y ejecucion de la PAAC tanto del perfil técnico como de
jefatura de cada una de las instancias involucradas en este proceso; como minimo con dos meses de
anticipacion a la presentacion del Proyecto de Presupuesto de este Ministerio ante el Ministerio de Hacienda,
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asi mismo, proporcionarles lineamientos generales sobre la formulacion y ejecucion de la PAAC en el sistema
Informéatico COMPRASAL y gestionar con la UNAC capacitaciones sobre el Manejo del Sistema Informéatico
para todo el personal de este Ministerio involucrado en los Procesos de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales.

A. Unidad de Competencia # 4 20%

Asesorar técnicamente a los Sefiores Titulares de este Ministerio sobre las modalidades de Adquisiciones y
Contrataciones que es mas conveniente aplicar al tipo de bien o servicio, monto a adquirir, tiempo de entrega,
Fondo Financiero a utilizar, proponer criterios de negociacion con proveedores e informar sobre las
contrataciones que se realizan, entre otros aspectos.

B. Elementos de la Competencia:
Realizar el analisis y propuesta de los criterios para la negociacion proveedores.

1
2. Informar al titular las contrataciones que se realizan para mantenerlo informado.
3

Prestar un soporte técnico en la negociacién de las contrataciones de mayor relevancia, negociando
directamente el resto.

4. Informar al titular las contrataciones que se realizan para mantenerlo informado.
5. Proporcionar a la UNAC, toda la informacion requerida para mantenerse informados.
6

Calificar ofertantes potenciales para que puedan ser considerados elegibles para presentar sus ofertas.
C. Criterio de Desempeiio:

Debe estar atento a convocatorias de los sefiores titulares, Directores y Jefes de Unidades Solicitantes o
designar personal técnico de la DACI para asistir a reuniones en las que se deba discutir las formas de
adquisicién que establece la LACAP, asi como, para establecer los requisitos minimos que deben los contener
los respectivos requerimientos.

A. Unidad de Competencia # 5 - Supervisién de Personal 5%
Gestionar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo y el enfoque a resultados y la
rendicion de cuentas, para alcanzar un desempefio y ambiente laboral éptimo.

B. Elementos de la Competencia:

1. Establecer reuniones periddicas, al menos mensualmente, para la coordinacién de actividades con el
equipo de trabajo del &rea, a fin de proveer seguimiento al desempefio y brindar oportuno apoyo a los
colaboradores.

2. Evaluar periédicamente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de identificar
oportunidades de desarrollo en sus colaboradores.

3. Brindar retroalimentaciéon continua, oportuna y pertinente, acompafando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el propdsito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal

4. Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora y capacitacion
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propésito de fortalecer sus habilidades.

5. Llevar los respectivos registros de las reuniones realizadas con su personal, con el propésito de dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de los acuerdos y acciones tomadas.

C. Criterio de Desempeno:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicaciéon de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.

A. Unidad de Competencia # 6 - Transversales 5%

CAPITULO VIl Direccidn de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales pdg. 419



‘ %o

MANUAL H

1% | MINISTERIO
% DEJUSTICIA ¥ Codigo MDP-003-21 MANUAL DE DESCRIPTOR
o SEGURIDAD DE PUESTOS

GOBIERNO DE PUBLICA
EL SALVADOR

V.

b)

Edicién DPO1

En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

Participar activamente en el desarrollo de las Auditorias Internas y Externas.

AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

Resolucion de Problemas:
Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
. regularmente;

0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cdmo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado;

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cémo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
X y la respuesta del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Libertad para actuar / impacto:

X PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al logro
de los resultados principales de la Institucion.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
U de la Institucién.

Marco Legal para la actuacion:

La Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraciéon Publica, Ley y Reglamento del Sistema
de Administracién Financiera, Normas Técnicas de Control Interno y demas leyes de la administracion
plblica, Resoluciones emanadas de organismos e instituciones que conforman el Organo Ejecutivo
(Presidencia de la Republica, Unidad Normativa Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Pablica (UNAC), Ministerio de Hacienda) y Corte de Cuentas de la Republica.

SEGUNDA PARTE

V.
a)

b)

c)

PERFIL PROFESIONAL - conocimientos y Competencias requeridas

Educacion:
Nivel de Ensefianza Requerida : Deseable Titulo Requerido
) ) o X [l Titulo obtenido Especialidad: Lic. en Administracion de
Estudios Universitarios Empresas, Ciencias Juridicas, o carreras afines
Estudios de Post grado L] X Titulo Maestria Especialidad: Administracion de Empresas

Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivel de dominio del ; A Nivel de dominio Power
idioma Ingles Requerido Deseable No aplica de Ofimatica Word Excel Point Otro
Avanzado m] m] X Avanzado Ll Ll Ll [ -
Intermedio/ O X O Intermedio X X X O
Basico X ] ] Basico L L L [
Inglés Técnico O ] X No aplica ] ] | |
Experiencia:
Requerida:

» 3 ab afios de experiencia laboral con responsabilidades en Gerencia y Administracion.
Deseable:
= Con experiencia laboral en instituciones de Gobierno.
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d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):
» Formulacién y ejecucidn de planes anuales operativos.

= Supervisién y control de los procesos asociados a la gestiébn operativa de cada una de las areas
técnicas.

= Conocimiento y Manejo Técnico - Operativo del Sistema COMPRASAL (Perfiles JEFE-UACI, JEFE-
UFI)

» Gestion del Talento Humano

» Redaccioén de informes ejecutivos, técnicos, presentaciones, etc.

Deseable (por desarrollo):

= Fortalecer conocimientos de las leyes vinculadas a las compras institucionales en el sector publico.
*= |Implementacion de Bases de Datos

VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Vision Estratégica X

9. Liderazgo X

10. Manejo de Crisis y Contingencias X

11. Desarrollo de Equipos de Trabajo X

12. Compromiso X

13.  Andlisis y Resolucion de Problemas X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacion

Coordinar la elaboracién de Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria (CDP);
Direccién Financiera Compromisos Presupuestarios por cada uno de los procesos de adquisicién y
Institucional (DFI) Contratacion, Coordinacién sobre Formulaciéon de la PAAC desde la perspectiva
presupuestaria.

Direccién de Planificacion Coordinacion y Apoyo en la formulacion de la PAAC desde la perspectiva del POA

Esta instancia ejecuta exdmenes Auditoria Interna a los procesos de Libre Gestién que la DACI

Auditoria Interna -
realiza.

Remite expedientes de Adquisicion y Contratacion por medio de Libre Gestién para firma por
parte de la Direccion de la DACI de No Objecién posterior a verificar el control de techos que la
DACI realiza con base a los articulos 40 y 70 de la LACAP, asi como, control de Multas con
base al Art. 159 de la referida Ley

Internos

DGCP

La DACI realiza para esta instancia procesos de Licitacion y Concurso de cualquier modalidad
y fuente de financiamiento asi como la elaboracion de los respectivos contratos

Remite expedientes de Adquisicion y Contratacion por medio de Libre Gestién para firma por
parte de la Direccién de la DACI de No Objecién posterior a verificar el control de techos que la
DACI realiza con base a los articulos 40 y 70 de la LACAP, asi como, control de Multas con
base al Art. 159 de la referida Ley

DGME

Externos CO”? d‘e Cuentas de la Verifica la aplicacién de la Normativa Legal que rige a la DACI a todos los procesos de
Republica adquisicion que ésta realizar por medio de la realizacion de exadmenes ordinarios,
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extraordinarios y especiales de auditoria.

Fiscalia General de la
Republica (FGR)

La Direccién de la DACI remite a esta instancia para firma por parte del titular de la FGR los
contratos relacionados a adquisiciéon de muebles sujetos a licitacion con base al Art. 18 de la
LACAP

UNAC

Supervisa, Asesora y brinda los lineamientos necesarios a la DACI en la aplicacién de la
aplicacion de la LACAP, ademas, le proporciona al acceso al Sistema COMPRASAL, con el
cual, se hace del conocimiento del publico en general, la Publicacién, Adjudicacion, y
Contratacion de los Procesos de Adquisicion y Contratacion de este Ministerio, asi como la
formulacion de la PAAC en la referido Sistema.

Bolsa de Productos y
Servicios de El Salvador,
S.A.de C.V.

Realiza proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios en calidad de representante del MJSP
ante la Bolsa de Valores de El Salvador, mediante Convenio por Servicios de Negociacién por
Cuenta del Estado.

VIiIl. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Ministro de Justicia y Seguridad
Publica

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de la DACI

Esta posicion

Sub Director/a

PRIMERA PARTE

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

TECNICO/A DE LIBRE GESTION

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR
INMEDIATO:

SUB DIRECTOR/A DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

DIRECCION:

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

DEPARTAMENTO/UNIDAD:

SUB DIRECCION

GRUPO OCUPACIONAL:

APOYO TECNICO

PUESTOS SUPERVISADOS:

N/A

NUMERO DE PUESTOS:

2 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: --

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar los procesos de Adquisicién de Bienes y Servicios por medio del procedimiento de Libre Gestion que
le hayan asignados por el Subdirector de la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales con

estricta aplicacion del marco legal que establece la LACAP y la Ley de Procedimientos Administrativos.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1

40%
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Evaluar los requerimientos emitidos por las Unidades Solicitantes de esta Secretaria de Estado con el proposito
de que de existir términos que no estén claramente definidos o que no contengan los elementos necesarios
gue establece la normativa de la LACAP y los procedimientos internos de la DACI.

B. Elementos de Competencia
1. Verificar si el Requerimiento tiene adjunto la Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).

2. Verificar si el Requerimiento tiene adjunta copia de la hoja de la PAAC.

3. Verificar si el Requerimiento es caracter original y si estd debidamente aprobado por el Sefior Director
Ejecutivo.

4. Identificar las Unidades Presupuestarias y Fuentes de Financiamiento a las que se realizara la aplicacion
del gasto.

5. Verificar que el requerimiento cumpla con los requisitos minimos en cuanto a determinacion de tiempo de
entrega, Lugar de Entrega, Términos de Referencia (TDR), nombramiento de los Administradores de
Contrato, Técnicos Especialistas para Comision Evaluadora e identificar si el proceso corresponde a
adquisicién de Bienes o Servicios.

6. Verificar la existencia del cédigo que permite el seguimiento del control interno de la DACI
C. Criterio de Desempeio

Debe realizar previamente un analisis a los requerimientos recibidos para determinar si cuentan con los
requisitos minimos necesarios para iniciar el proceso de formulaciéon de los Términos de Referencia (TDR).

A. Unidad de Competencia # 2 30%

Iniciar el proceso de Libre Gestidn, garantizado las condiciones de transparencia e igualdad de participacion a
las empresas interesadas en participar en el proceso.

B. Elementos de la Competencia:
1. Elaborar los Términos de Referencia (TDR) segun las especificaciones técnicas establecidas por la
Unidad Solicitante.

Verificar el estimado de la compra para determinar el tipo de convocatoria que utilizara en el proceso.
Elaborar las invitaciones a las empresas participar en el proceso.

Solicitar al Director(a) DACI tanto de los TDR como de las invitaciones a Proveedores.

Publicar el Proceso en el Sistema COMPRASAL.

o g M~ w N

Verificar el cumplimiento de la normativa de la LACAP y la LPA.
C. Criterio de desempeiio:

Debe coordinar con la Direccion de la DACI la autorizacion de los documentos necesarios para el inicio del
proceso de adquisicion.

A. Unidad de Competencia # 3 25%
Realizar la Fase de Evaluacion y Adjudicacion del proceso de Libre Gestion.

B. Elementos de la Competencia:
1. Recibir las ofertar de las empresas interesadas en participar en el proceso.

2. Elaborar el cuadro comparativo de ofertas.

3. Remitir a la Unidad Solicitante el expediente para su evaluacion y posterior remisién de opinién técnica
sobre la oferta que cumple con las especificaciones establecidas en los TDR, precio y tiempos de entrega.
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4. Remitir al Sefior Titular o su designado los expedientes de los procesos para su respectiva adjudicacion.
5. Informar al area de control interno sobre la adjudicacion.
6. Una vez Adjudicados proceder a la solicitud del Compromiso Presupuestario a la DFI.
7. Elaborar la Orden de Compra o Contrato.
8. Notificar a la empresa y al administrador de la Orden de Compra o Contrato sobre la adjudicacion.
C. Criterio de Desempeno:

Debe considerar en las fases de evaluacién y adjudicacion todos los elementos y condiciones que estan
establecidos en los TDR, y el marco normativo de la LACAP y la LPA.

A.
1.

2.

Iv.
a)

b)

Unidad de Competencia # 4 - Transversales 5%

En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

Participar activamente en el desarrollo de las Auditorias Internas y Externas.

AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:
Resolucion de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
O re .
gularmente;

= Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger

la estrategia correcta para tratar un problema dado;

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esté definido. Las situaciones son
O variables, y la respuesta del titular involucrara analisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones.
El o ella se enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

= CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia
critica al logro de los resultados principales de la Institucion.

0 AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados

principales de la Institucion.

Marco Legal para la actuacion:

La Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, Ley y Reglamento del Sistema
de Administracién Financiera, Normas Técnicas de Control Interno y demas leyes de la administracion
plblica, Resoluciones emanadas de organismos e instituciones que conforman el Organo Ejecutivo
(Presidencia de la Republica, Unidad Normativa Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Puablica (UNAC), Ministerio de Hacienda) y Corte de Cuentas de la Republica.

SEGUNDA PARTE

V.
a)

PERFIL PROFESIONAL - conocimientos y Competencias requeridas

Educacion:
Nivel de Enseflanza Requerida : Deseable Titulo Requerido
Estudios Universitarios ¢ 0 Titulo obtemgo !Espeugl!dad: Lic. en Ad_mlnlstracmn de
Empresas, Ciencias Juridicas, o carreras afines

CAPITULO VIl Direccidn de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales pdg. 424



‘ . MANUAL H
Sgbe" | MINISTERIO . MANUAL DE DESCRIPTOR
t4g#l prusiany | cédigo MDP-003-21
:;(n;n:\:mr. i!(mu('/\‘ DE PUESTOS
EL SALVADOR EdlCIén DPOl

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivellgfofnoan';:]rg;:;gel Requerido Deseable No aplica Nivzledg#;;iiggn Word Excel PO;:’)?:“ Otro
Avanzado [ [ X Avanzado X X X ...
Intermedio/ O X O Intermedio O O O o
Béasico X O O Basico O O O |
Inglés Técnico ] O X No aplica ] ] ] |
c) Experiencia:
Requerida:
»= 2 a3 afos de experiencia laboral desempefiando funciones similares en la administracién publica.
d) Habilidades Técnicas:
Requerida (de entrada):
= Conocimientos sobre la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.
= Conocimiento y Manejo Técnico - Operativo del Sistema COMPRASAL.
» Redaccion de informes técnicos, presentaciones, etc.
Deseable (por desarrollo):
= Actualizacién de las leyes vinculadas a las compras institucionales en el sector publico.
VI. COMPETENCIAS:
NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4
GENERICAS — VALORES:
1. Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad
4. Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto
7. Responsabilidad
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X
9. Actitud para el Cambio X
10. Comunicacion X
11.  Administracion de Recursos X
12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X
13.  Orientacion a resultados con calidad X
14.  Administracion del Tiempo X
15. Trabajo en Equipo

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion

Propésito de la Relacion

Recibir la Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP); Compromisos Presupuestarios por cada uno de los
procesos de adquisicion y contratacién.

Direccion Financiera Institucional (DFI)

Interno UNAC Asesora sobre para la operacion técnica del Sistema COMPRASAL.

Personal Técnico nombrado por el Titular de esta Secretaria de Estado

Comisiones Evaluadoras de Ofertas I . .
para la evaluacion técnica y financiera de las ofertas presentadas.
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VIill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de la DACI

Supervisor de siguiente nivel

Sub Director de la DACI

Técnico/a de Libre Gesti6n

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO/A SEGUIMIENTO AL PLAN DE COMPRAS

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR SUB DIRECTOR/A DE ADQUISICIONES Y

INMEDIATO: CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

DIRECCION: DIRECCION DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

DEPARTAMENTO/UNIDAD: AREA DE SEGUIMIENTO A LA PAAC

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO TECNICO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 2 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar el proceso de planificacion, formulacién, Ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones(PAAC) de Secretaria de Estado y las dependencias del Ministerio de Justicia y Seguridad
Pudblica, asi como, realizar los procesos de control interno diario de las adquisiciones de bienes, obras y
servicios e informar a la Direccién Juridica sobre el incumplimiento de contratos u 6rdenes de compras por
parte de los proveedores, para la aplicacién de multas que establece la LACAP.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 40%

Iniciar el proceso de Planificacién y Formulacion de la PAAC.

B. Elementos de Competencia
1. Coordinar con la DFI la activacion de la PAAC en el Sistema COMPRASAL.

2. Coordinar reunion con las Unidades Solicitantes para el inicio del proceso.

3. Definir lineamientos sobre la metodologia con la que se incorporaran los bienes, obras o servicios a la
PAAC.

4. Coordinar en tiempo real el Proceso con las Unidades Solicitantes.
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Apoyar a las Jefaturas de las Unidades Solicitantes en el proceso de aprobacion de la PAAC.

6. Realizar la agrupacién de Bienes, Obras o Servicios por tipo de proceso de Adquisicion (Libre Gestion,
Contratacion Directa, Licitacion Publica, Licitacion DR-CAFTA).

7. Realizar con apoyo de la Unidades Solicitantes los ajustes a la PAAC, en el momento que los techos
presupuestarios hayan sido validados por la Direccién Financiera.

8. Apoyar al Director(a) en la Publicacién de la PAAC en el Sistema COMPRASAL.
C. Criterio de Desempeio

Debe establecer coordinacion con la Direccién Financiera(DFI), Unidades Solicitantes y UNAC para el inicio
del proceso de Planificacién y Formulacion de la PAAC.

A. Unidad de Competencia # 2 30%
Realizar el proceso seguimiento de la Ejecucion de la PAAC por parte de la Unidades Solicitantes.
B. Elementos de la Competencia:

1. Al recibir el requerimiento autorizado y asignado al gestor de compra verificar si el bien o servicio esta
incluido en la PAAC de la Unidad Solicitante que emite el requerimiento.

2. Coordinar con las Unidades Solicitantes y la DFI las reprogramaciones a la PAAC para un periodo
trimestral.

C. Criterio de desempefio:

Esta labor debe ser realizada con estrecha coordinacion con el Subdirector DACI.

A. Unidad de Competencia # 3 15%

Informar sobre los incumplimientos por parte de las empresas contratadas por medio de los diferentes procesos
gue establece la LACAP.

B. Elementos de la Competencia:
1. Recibir informes de los Administradores de Contratos sobre el incumplimiento de las empresas
contratadas.

2. Verificar que el informe recibido cumpla con todos los requerimientos y documentos anexos para poder
iniciar el informe al Sefor Titular.

3. Elaborar el informe el Sefior Titular para su posterior marginacién a la Direccién Juridica para que inicie
del proceso de sancién

4. Llevar un expediente fisico y virtual sobre el proceso de multa.
Realizar seguimiento sobre el tramite de pago de multa.
A. Unidad de Competencia # 4 10%

Realizar el procedimiento de control diario de Adquisiciones y Contrataciones de esta Secretaria de Estado y
sus Dependencias.

B. Elementos de la Competencia:

Recibir de parte de la Subdireccién DACI los requerimientos asignados por gestor para ser registrado en el
Sistema de Control Diario de la DACI

Unidad de Competencia # 5 - Transversales 5%

CAPITULO VIl Direccidn de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales pdg. 427



‘ ) MANUAL H

Jghg . | MINISTERIO MANUAL DE DESCRIPTOR
t4g#l prusiany | cédigo MDP-003-21

r:omrw;.\m:f. ‘l’L‘lULI(IA‘ L DE PUESTOS

EL SALVADOR. Ed|C|0n DPO].

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las Auditorias Internas y Externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:

0 Lo que hay que hacer y cdmo hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
regularmente;
= Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger
la estrategia correcta para tratar un problema dado;
Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esté definido. Las situaciones son
O variables, y la respuesta del titular involucrara analisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones.
El o ella se enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.
b) Libertad para actuar / impacto:
O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.
= CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia
critica al logro de los resultados principales de la Institucion.
0 AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
principales de la Institucion.
c) Marco Legal para la actuacion:

La Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, Ley y Reglamento del Sistema
de Administracién Financiera, Normas Técnicas de Control Interno y demas leyes de la administracion
plblica, Resoluciones emanadas de organismos e instituciones que conforman el Organo Ejecutivo
(Presidencia de la Republica, Unidad Normativa Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Puablica (UNAC), Ministerio de Hacienda) y Corte de Cuentas de la Republica.

SEGUNDA PARTE

V.
a)

b)

c)

d)

PERFIL PROFESIONAL - conocimientos y Competencias requeridas
Educacion:
Nivel de Ensefanza Requerida : Deseable Titulo Requerido
| D fe e Copeoniad e an s e

Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

RlivEl Igieol?noan}:]rgf;gel Requerido Deseable No aplica Nivedledgft?r?]ziir;iao Word Excel PoF\’n(/)eirr“ Otro
Avanzado [ [ X Avanzado DX X X [
Intermedio/ O X O Intermedio O 0 0 |
Bésico X [ [ Basico L L L [
Inglés Técnico O O X No aplica 0 0 0 |

Experiencia:
Requerida:

= 2 a 3 afios de experiencia laboral desempefiando funciones similares en la administracién publica.
Habilidades Técnicas:

Reguerida (de entrada):

= Conocimientos sobre la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

» Conocimiento y Manejo Técnico - Operativo del Sistema COMPRASAL.
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» Redaccion de informes técnicos, presentaciones, etc.
Deseable (por desarrollo):
» Actualizacion de las leyes vinculadas a las compras institucionales en el sector publico.

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4

GENERICAS — VALORES:

1.  Servicio X

2. Transparencia

3. Integralidad

4.  Innovacion X

5. Tolerancia

6. Respeto

7.  Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9.  Actitud para el Cambio X

10. Comunicacion X

11. Administracion de Recursos X

12. Planificacién y Organizacion del Trabajo X

13. Orientacion a resultados con calidad X

14. Administracion del Tiempo X

15. Trabajo en Equipo

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Proposito de la Relacion

Recibir la Certificaciéon de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP); Compromisos Presupuestarios por cada uno de los
procesos de adquisicién y contratacién.

Direccion Financiera Institucional (DFI)

Interno UNAC Asesora sobre para la operacion técnica del Sistema COMPRASAL.

Personal Técnico nombrado por el Titular de esta Secretaria de Estado

Comisiones Evaluadoras de Ofertas POV " .
para la evaluacion técnica y financiera de las ofertas presentadas.

VIill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de la DACI

Supervisor de siguiente nivel

Sub Director de la DACI

Esta posicién

Técnico/a Seguimiento al Plan de Compras
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PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO/A JURIDICO/A

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR SUB DIRECTOR/A DE ADQUISICIONES Y

INMEDIATO: CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

DIRECCION: DIRECCION DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

DEPARTAMENTO/UNIDAD: AREA JURIDICA

GRUPO OCUPACIONAL.: APOYO TECNICO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 2 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: -~

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaborar Contratos surgidos de procesos de Libre Gestidn, Contratacion Directa, Licitacion Publica y
Licitaciones DR-CAFTA, Resoluciones, Acuerdos u otros documentos de naturaleza juridica para ser firmados
por el Sefior Titular de esta Secretaria de Estado.

Ill. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 40%

Evaluar los requerimientos emitidos por las Unidades Solicitantes de esta Secretaria de Estado con el propdsito
de que de existir términos que no estén claramente definidos o que no contengan los elementos necesarios
gue establece la normativa de la LACAP y los procedimientos internos de la DACI.

B. Elementos de Competencia
1. Verificar si el Requerimiento tiene adjunto la Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).
2. Verificar si el Requerimiento tiene adjunta copia de la hoja de la PAAC.

3. Verificar si el Requerimiento es caracter original y si esta debidamente aprobado por el Sefior Director
Ejecutivo.

4. Identificar las Unidades Presupuestarias y Fuentes de Financiamiento a las que se realizara la aplicacién
del gasto.

5. Verificar que el requerimiento cumpla con los requisitos minimos en cuanto a determinacién de tiempo de
entrega, Lugar de Entrega, Términos de Referencia (TDR), nombramiento de los Administradores de
Contrato, Técnicos Especialistas para Comision Evaluadora e identificar si el proceso corresponde a
adquisicién de Bienes o Servicios.

6. Verificar la existencia del cédigo que permite el seguimiento del control interno de la DACI
C. Criterio de Desempeno

Debe realizar previamente un andlisis a los requerimientos recibidos para determinar si cuentan con los
requisitos minimos necesarios para iniciar el proceso de formulacion de los Términos de Referencia (TDR).

A. Unidad de Competencia # 2 30%

Iniciar el proceso de Libre Gestion, garantizado las condiciones de transparencia e igualdad de participacion a
las empresas interesadas en participar en el proceso.
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B. Elementos de la Competencia:

1. Elaborar los Términos de Referencia (TDR) segun las especificaciones técnicas establecidas por la Unidad
Solicitante.

Verificar el estimado de la compra para determinar el tipo de convocatoria que utilizara en el proceso.
Elaborar las invitaciones a las empresas patrticipar en el proceso.

Solicitar al Director(a) DACI tanto de los TDR como de las invitaciones a Proveedores.

Publicar el Proceso en el Sistema COMPRASAL.

Verificar el cumplimiento de la normativa de la LACAP y la LPA.

I T o

C. Criterio de desempeno:

Debe coordinar con la Direccién de la DACI la autorizacion de los documentos necesarios para el inicio del
proceso de adquisicién.

A. Unidad de Competencia # 3 25%
Realizar la Fase de Evaluacién y Adjudicacion del proceso de Libre Gestion.

B. Elementos de la Competencia:
1. Recibir las ofertar de las empresas interesadas en participar en el proceso.

2. Elaborar el cuadro comparativo de ofertas.

3. Remitir a la Unidad Solicitante el expediente para su evaluacion y posterior remisién de opinion técnica
sobre la oferta que cumple con las especificaciones establecidas en los TDR, precio y tiempos de entrega.

Remitir al Sefior Titular o su designado los expedientes de los procesos para su respectiva adjudicacion.
Informar al area de control interno sobre la adjudicacién.
Una vez Adjudicados proceder a la solicitud del Compromiso Presupuestario a la DFI.

Elaborar la Orden de Compra o Contrato.

© N o g &

Notificar a la empresa y al administrador de la Orden de Compra o Contrato sobre la adjudicacion.
C. Criterio de Desempeiio

Debe considerar en las fases de evaluacién y adjudicaciéon todos los elementos y condiciones que estan
establecidos en los TDR, y el marco normativo de la LACAP y la LPA

Unidad de Competencia # 4 - Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las Auditorias Internas y Externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:
a) Resolucion de Problemas:

Lo que hay que hacer y cdmo hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
O .

regularmente;
= Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger

la estrategia correcta para tratar un problema dado;
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Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cémo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son
O variables, y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones.
El o ella se enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

X CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia
critica al logro de los resultados principales de la Institucion.

0 AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados

principales de la Institucion.

Marco Legal para la actuacion:

La Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, Ley y Reglamento del Sistema
de Administracién Financiera, Normas Técnicas de Control Interno y demas leyes de la administracion
plblica, Resoluciones emanadas de organismos e instituciones que conforman el Organo Ejecutivo
(Presidencia de la Republica, Unidad Normativa Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Puablica (UNAC), Ministerio de Hacienda) y Corte de Cuentas de la Republica.

SEGUNDA PARTE

V.
a)

b)

c)

d)

VI.

PERFIL PROFESIONAL - conocimientos y Competencias requeridas

Educacion:
Nivel de Ensefianza Requerida | Deseable Titulo Requerido
Estudios Universitarios | L] Titulo obtenido Especialidad: Lic. en Ciencias Juridicas,

Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivellgg G 6z Requerido Deseable No aplica el ala ‘."”1“.”‘0 Word Excel Powgr Otro
ioma Ingles de Ofimatica Point
Avanzado O O X Avanzado X X X |
Intermedio/ O X O intermedio Ol l L L
Basico X O O Basico O O O
Inglés Técnico ] O X No aplica O O O |
Experiencia:
Requerida:

» 2 a3 afios de experiencia laboral desempefiando funciones similares en la administracion puablica.
Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Conocimientos sobre la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

= Conocimiento y Manejo Técnico - Operativo del Sistema COMPRASAL.

= Redaccion de informes técnicos, presentaciones, etc.

Deseable (por desarrollo):

» Actualizacion de las leyes vinculadas a las compras institucionales en el sector publico.

COMPETENCIAS:
NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T [ 2 | 3 [ 4
GENERICAS — VALORES:
1.  Servicio X
2.  Transparencia X
3. Integralidad X
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4. Innovacion X
5. Tolerancia
6. Respeto
7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Manejo de Relaciones X
9.  Actitud para el Cambio X
10. Comunicacion X
11. Administracion de Recursos X
12. Planificacién y Organizacion del Trabajo X
13. Orientacion a resultados con calidad X
14. Administracidn del Tiempo
15. Trabajo en Equipo

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacién

Recibir la Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria (CDP);
Compromisos Presupuestarios por cada uno de los procesos de
adquisicién y contratacién.

Direccién Financiera Institucional (DFI)

Internos
UNAC Asesora sobre para la operacion técnica del Sistema COMPRASAL.
. Personal Técnico nombrado por el Titular de esta Secretaria de Estado para la
Comisiones Evaluadoras de Ofertas DD ) ’
evaluacion técnica y financiera de las ofertas presentadas.
Externos

N/A N/A

VIill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de la DACI

Supervisor de siguiente nivel

Sub Director de la DACI

Esta posicion

Técnico/a Juridico

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO/A EN LICITACIONES
NOMBRE PUESTO SUPERVISOR SUB DIRECTOR/A DE ADQUISICIONES Y
INMEDIATO: CONTRATACIONES INSTITUCIONALES
DIRECCION: DIRECCION DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONALES
DEPARTAMENTO/UNIDAD: AREA JURIDICA
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GRUPO OCUPACIONAL.: APOYO TECNICO
PUESTOS SUPERVISADOS: N/A
NUMERO DE PUESTOS: 6 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: --

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Recopilar la informacién y documentacion necesaria para elaborar la Bases de Licitaciones, asegurando que
la informacion técnica y funcional del bien o servicio que se solicitara en las bases, todo de acuerdo a las
normativas vigentes y realizar procesos de Adquisicion y Contratacion de Bienes, Obras y Servicios por medio
de los procedimientos de Contratacion Directa, Licitacion Publica y DR-CAFTA, asi como también realizar los
procesos de Adquisiciones de Bienes, Obras o Servicios por medio de las modalidades de Licitacion Publica y
DR-CAFTA

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 30%

Asistir al Subdirector de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales en todo lo relacionado a los procesos
previos a la elaboracion de las Bases de Licitacion y/o Concurso Publico de Bienes Muebles o Servicios

B. Elementos de Competencia
1. Verificar si el Requerimiento tiene adjunto la Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

2. Determinar el Monto propuesto en el requerimiento para bienes o servicios con el fin de establecer el
modelo de licitacién o concurso que debera realizarse.

3. Identificar las Unidades Presupuestarias y Fuentes de Financiamiento a las que se realizara la aplicacion
del gasto.

4. Verificar que el requerimiento cumpla con los requisitos minimos en cuanto a determinacion de tiempo de
entrega, Lugar de Entrega, Términos de Referencia (TDR), nombramiento de los Administradores de
Contrato, Técnicos Especialistas para Comision Evaluadora e identificar si el proceso corresponde a
adquisicién de Bienes o Servicios.

5. Presentar al Subdirector toda la informacién recabada con el propésito de solicitar aclaraciones de ser
necesario o informaciéon complementaria que no esté contenida en el requerimiento.

C. Criterio de Desempeiio

El 100% de los procesos de Licitacion y/o Concurso Publico de Bienes Muebles o Servicios, cumplen con la
informacion técnica requerida, para la respectiva formulacién de las bases de licitacion.

A. Unidad de Competencia # 2 25%

Elaborar las Bases de Licitacion o Concurso Publico, segun corresponda, para la Adquisicion de Bienes y
Servicios, teniendo a la base los requerimientos recibidos por las diferentes dependencias, direcciones,
unidades solicitantes que conforman esta Secretaria de Estado.

B. Elementos de la Competencia:

1. Verificar que la informacién previa este completa y validada por las areas o dependencias que
correspondan.

2. Iniciar el proceso de formulacién respectiva de las Bases de Licitacion o concurso Publico.

3. Coordinar con el Area Juridica de la DACI la elaboracion de las respectivas resoluciones del proceso
segun correspondan para ser debidamente autorizadas por el Sefior Titular de este Ministerio.
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4. Revisar en coordinacion con el Subdirector DACI las Bases de Licitacion o Concurso Publico antes de ser
remitidas al Sefior Titular.

5. Coordinar con el personal técnico de la Unidad Requirente la aprobacion de las bases.

6. Remitir al Despacho del Sefior Titular las Bases de Licitacién o Concurso Publico para la respectiva firma.
C. Criterio de desempeiio:

En cuanto el Subdirector emita la orden respectiva debe iniciar el proceso de formulacion de las Bases de
Licitacién o concurso Publico en concordancia con los parametros que establece la LACAP de acuerdo al tipo
de Licitacién que deba aplicarse.

A. Unidad de Competencia # 3 20%

Publicar en el Sistema COMPRASAL las Bases de Licitacion o Concurso Publico cuando estas hayan sido
aprobadas por el Sefior Titular de este Ministerio y realizar el seguimiento respectivo al proceso en el referido
sistema.

B. Elementos de la Competencia:
1. Coordinar con la Secretaria de la DACI la publicacién del Proceso en los principales medios de prensa
escrita.

2. Ejecutar la recopilacion de informacién acerca de las necesidades de compra solicitadas por los distintas
Direcciones.

3. Vigilar el cumplimiento de la normativa existente y aplicable en materia de compras, contrataciones y
aprovisionamiento.

4. Solicitar periédicamente capacitaciones presenciales o virtuales para la actualizacién de conocimientos y
experiencias del personal en el manejo del sistema informatico, asi como, para inmersién de nuevo
personal a este proceso.

C. Criterio de Desempeno

Debe ingresar en el Sistema COMPRASAL toda la informacion necesaria sin errores de tipo técnico o humano
gue permita a las empresas con personeria natural o juridica presentar sus ofertas a la institucién, asi como,
brindar un seguimiento a las diferentes etapas que son parte del proceso.

A. Unidad de Competencia # 4 20%
Coordinar la sesion de Apertura de Ofertas en presencia de las empresas interesadas en participar en el
proceso de Adquisicion al interior de las instalaciones de esta Secretaria de Estado.

B. Elementos de la Competencia:
1. Coordinar la Sesion de Apertura de acuerdo a la normativa que establece la LACAP.

2. Garantizar la confidencialidad y aplicacion de restricciones de ingreso de personas no participantes del
proceso a la sesion de apertura.

3. Elaborar el Acta de Apertura de Oferta para ser firmada por los asistentes.

C. Criterio de Desempeiio:
Debe preparar las condiciones necesarias para la realizacion de la Sesion de Apertura

A. Unidad de Competencia # 5 5%
Convocar, Coordinar y Asesorar sobre aspectos técnicos y de evaluacion que contienen las Bases de Licitacion
a las comisiones evaluadoras de ofertas nombradas para tales efectos por el Sefior Titular de esta Secretaria
de Estado.
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B. Elementos de la Competencia:

1. Efectuar la convocatoria a la Comision Evaluadora.

2. Verificar que los valores financieros adjudicados no superen el monto establecido en la Certificacién de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP) proporcionado por la Direccién Financiera de esta Secretaria de
Estado.

Elaborar el Acta de Adjudicacién para ser firmada por la Comisién Evaluadora de Ofertas.

4. Atender inquietudes surgidas por parte de la Comisidn Evaluadora de Ofertas, sobre el contenido de las
bases y la forma en que debe realizarse la evaluacion.

5. Remitir a la Empresa Adjudicada, Direccién Financiera, Administradores de Contrato y Control Interno de

la DACI remision de copias del contrato suscrito generado por el proceso adquisicién utilizado.

C. Criterio de Desempeiio:

Realizar convocatoria a la Comisién Evaluadora de Ofertas nombrada para tales efectos con el propdsito de
evaluar los aspectos técnicos del bien, obra o servicio a contratar, asi como, los aspectos financieros de las
empresas participantes; con el objetivo de seleccionar aquella que cumpla las condiciones técnicas requeridas
por la Unidad Solicitante.

Unidad de Competencia # 6 - Transversales 5%

1.

2.

En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

Participar activamente en el desarrollo de las Auditorias Internas y Externas.

1IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a)

b)

Resolucion de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
regularmente;

Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no estéa definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger
la estrategia correcta para tratar un problema dado;

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esté definido. Las situaciones son
O variables, y la respuesta del titular involucrara analisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones.
El o ella se enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

O
X

Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

X CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia
critica al logro de los resultados principales de la Institucion.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
principales de la Institucion.

O

Marco Legal para la actuacion:

La Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, Ley y Reglamento del Sistema
de Administracién Financiera, Normas Técnicas de Control Interno y demas leyes de la administracion
publica, Resoluciones emanadas de organismos e instituciones que conforman el Organo Ejecutivo
(Presidencia de la Republica, Unidad Normativa Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Puablica (UNAC), Ministerio de Hacienda) y Corte de Cuentas de la Republica.
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SEGUNDA PARTE

V. PERFIL PROFESIONAL - conocimientos y Competencias requeridas
a) Educacion:

Nivel de Enseflanza Requerida : Deseable Titulo Requerido
Estudios Universitarios < 0 Titulo 0bten|d0 !Espemgl!dad: Lic. en Aqimlnlstramon de
Empresas, Ciencias Juridicas o carreras afines.

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

] Igieo?noan';:;;:)egel Requerido Deseable No aplica N'Viedgﬁ;;'iglg Word Excel POF‘:;ei:;t
Avanzado O O X Avanzado X X X
Intermediol O X O Intermedio ol L L
Basico X O O Basico O O 0
Inglés Técnico O O X No aplica [ [ ]

c) Experiencia:

Requerida:

» 2 a3 afios de experiencia laboral desempefiando funciones similares en la administracion puablica.
d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Conocimientos sobre la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

= Conocimiento y Manejo Técnico - Operativo del Sistema COMPRASAL.

= Redaccion de informes técnicos, presentaciones, etc.

Deseable (por desarrollo):

= Actualizacién de las leyes vinculadas a las compras institucionales en el sector publico.

VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4

GENERICAS — VALORES:

1.  Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia

6. Respeto X

7.  Responsabilidad
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9.  Actitud para el Cambio X

10. Comunicacion X

11. Administracion de Recursos X

12. Planificacion y Organizacion del Trabajo X

13. Orientacion a resultados con calidad X

14. Administracidn del Tiempo

15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir
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VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacion

Recibir la Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP); Compromisos Presupuestarios por cada uno de los
procesos de adquisicién y contratacién.

Direccion Financiera Institucional (DFI)

Interno

Comisiones Evaluadoras de Ofertas Personal Técnico nombrado por el Titular de esta Secretaria de Estado
para la evaluacion técnica y financiera de las ofertas presentadas.

Fiscalia General de la Republica (FGR) Remisién a la FGR de contratos suscritos por adquisicion de
Externo bienes para firma del Sefor Fiscal.

UNAC Asesora sobre para la operacion técnica del Sistema COMPRASAL.

VIIl. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de la DACI

Supervisor de siguiente nivel

Sub Director de la DACI

Técnico/a de Licitaciones

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVA

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR DIRECTOR/A DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES Y

INMEDIATO: CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

DIRECCION: DIRECCION DE ADQUISICINES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONALES

DEPARTAMENTO/UNIDAD: DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONALES

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO ADMINISTRATIVO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: —

. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar asistencia administrativa en aspectos relacionados a las funciones y responsabilidades de la
Direccidn; asi como en las diversas tareas que se ejecutan desde esta area de responsabilidad.
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lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 30%

Asistir en la gestion de la agenda de actividades, reuniones y visitas; asi como en las comunicaciones internas
y externas de la Direccion.

B. Elementos de Competencia:
1. Asistir en la organizacion, coordinacion y seguimiento de la agenda de actividades de la Direccion,
llevando los correspondientes registros de las gestiones y documentacion relacionada.

2. Gestionar oportunamente y brindar el debido seguimiento, a las comunicaciones telefénicas del nivel de
Direccion a nivel interno como externo de la institucion.

3. Colaborar en la organizacion de actividades, reuniones y eventos relativos a la gestiéon del nivel de
Direccion, segln los requerimientos e indicaciones brindadas oportunamente.

4. Mantener actualizadas las referencias de todas las personas e instituciones con las que se relaciona los
puestos del nivel de Direccién.

C. Criterio de Desempeiio:

La asistencia administrativa se realiza conforme a los procedimientos establecidos y en el 100% de las
actividades requeridas.

A. Unidad de Competencia # 2 20%

Ejecutar los procedimientos administrativos relativos a los requerimientos de apoyo vinculados a la Direccién.

B. Elementos de la Competencia:

1. Brindar asistencia en la gestion de los procesos asociados a la logistica de las actividades, misiones de
trabajo y/o reuniones internas o externas de la Direccién, de conformidad a los requerimientos y plazos
establecidos.

2. Dar seguimiento oportuno a la preparacién de la informacién y documentos requeridos por la Direccién.

3. Asegurar la correcta aplicacion de los requisitos y registros administrativos que garanticen la ejecucion de
los diferentes procesos bajo su responsabilidad.

4. Administrar el archivo de informacién/documentacion oficial de la Unidad, con el respectivo resguardo de
la misma.

C. Criterio de Desempeiio:

Los procedimientos administrativos y requerimientos de apoyo vinculados a la Direccién se ejecutan con un
cumplimiento minimo del 90%.

A. Unidad de Competencia # 3 20%

Transcribir y elaborar todo tipo de documentacion requerido por la Direccion, segin corresponda, asi como
llevar el respectivo registro de los mismos.

B. Elementos de la Competencia:

1. Transcribir, redactar, fotocopiar y enviar documentos varios para la comunicacion interna y externa, tales
como: memorandums, notas, oficios, informes y otros, en el tiempo y forma establecida para cada caso.

2. Llevar el debido registro de la correspondencia y documentacién entrante y saliente del nivel de Direccion
y staff (cartas, documentos digitales, oficios, memorando, publicaciones, entre otros), garantizando la
recepcion de los mismos y el respectivo registro y su efectivo envio a las areas internas y/o externas que
corresponda.
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3. Revisar y distribuir la correspondencia recibida en formato duro o digital, considerando su relevancia y
asegurando su recepcion por parte y archivandola segln corresponda.
4. Llevar a cabo las investigaciones encomendadas, recopilar datos y preparar documentos o informes para
la consideracién y presentacion por parte de la Direccién, segun lo asignado.
C. Criterio de Desempeiio:

La elaboracion de la documentacion requerida por la Direccién, son efectuadas como minimo en un 95% y sin
errores de redaccion y ortografia.

A.

Unidad de Competencia # 4 20%

Gestionar adecuada y eficientemente toda la informacién y/o documentos correspondientes de la Direccion;
con el propésito de disponer en forma oportuna cuando le sea requerida.

B.
1.

3.
cl

Elementos de la Competencia:

Administrar de acuerdo con los requisitos y disposiciones aplicables, el archivo fisico y digital de la
correspondencia y documentacion relacionada a la Direccién; asi como, y al resto de actividades en el
ambito de su competencia.

Mantener el control de los documentos oficiales de la institucion, que pueden ser requeridos por diferentes
instancias en cualquier momento.

Llevar el control del archivo general y documentos de caracter confidencial de la Direccion.

Criterio de Desempeiio:

La gestién y archivo de la informacion y/o documentos vinculados a la gestidn de la Direccién se llevaran en

un

A.

1.

2.

100%.
Unidad de Competencia # 5 - Transversales 10%
En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos seguln los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.
Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a)

b)

c)

Resoluciéon de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentar4 problemas idénticos o similares
X ;

regularmente;
O Lo que hay que hacer es conocido, pero cdmo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la

estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cémo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

O CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

= AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
principales de la Institucion.

Marco Legal para la actuacion:
Normas Técnicas de Control Interno, Ley Reguladora Relativas a las Drogas.
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Educacion:
Nivel de Ensefianza Requerida | Deseable Titulo Requerido
Estudios de Bachillerato X d Titulo de Bachiller
Estudios Universitarios n X Estudios universitarios en las areas de Administracion de
Empresas, o en areas relacionadas.
Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:
Nivel de dominio del o - L . Nivel de dominio Power
Idioma Ingles b D Noaplica de Ofimatica Word Eacel Point Quo
Avanzado ] ] X Avanzado | | ] |
Intermedio/ ] ] X Intermedio X DX X .
Basico X ] ] Basico | | | |
Inglés Técnico [] [] X No aplica [ ] [ ] [ ] [ ]
Experiencia:
Reqguerida:

= Minino de 1 a 2 afios de experiencia comprobada como Secretaria 0 un rol administrativo similar.

Habilidades Técnicas:
Reqguerida (de entrada):

Conocimiento de la administracion de oficinas y de procedimientos contables basicos.

Organizacion y Gestion de Agenda

Gestion y Archivo de documentos
Organizacion y gestidon de eventos corporativos
Técnicas para la presentacién de informes.

COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS

NIVEL DE DOMINIO

1 [ 2 | 3 [ 4

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9. Actitud para el Cambio X

10. Comunicacion X

11.  Administraciéon de Recursos X

12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X

13.  Orientacion a resultados con calidad X

14.  Administracion del Tiempo X

15.  Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir
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Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacién

Internos Secretaria de Estado Proceso de correspondencia y puntos en agenda del Director Ejecutivo

Externos n/a n/a

Vill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de la DACI

Supervisor de siguiente nivel

Sub Director de la DACI

Esta posicién

Asistente Administrativa
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