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ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICAC

SECCION 01 SECCION UNICA

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, se encuentra ubicada en

el nivel de staff, dependiendo directamente del Superintendente.

La relacién de la Unidad con el resto de la organizacion es de apoyo sobre las
actividades de adquisiciones y contrataciones que demanden cada unidad
organizativa, en la medida en que dichas actividades se relacionan con los objetivos
estratégicos institucionales establecidos en el Plan Estratégico, Plan Anual de

Trabajo y de las prioridades en ellos consignadas.

La autoridad que la jefatura de la Unidad ejerce, se limita al personal que la integra y

a todas las acciones de adquisiciones y contrataciones.

A continuacién se presenta el organigrama por puestos de trabajo.
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SECCION 02

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

Jefe Unidad de

Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales
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SECCION 03 ESTRATEGIAS Y POLITICAS DE LA UNIDAD DE

ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL -
UACI.

ESTRATEGIAS

Sera la Unidad responsable de ejecutar los procesos de adquisiciones y
contrataciones de la institucion.

Velara porque todas las adquisiciones y contrataciones se realicen, respetando los
principios y valores consignados en el Art. 1 de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de La Administracion Publica, aplicando el marco legal existente.
Trabajar coordinadamente con las diferentes unidades de SIGET en el
desarrollo de los diferentes procesos de Licitacion, Concursos y Libre
Gestion, relacionados con sus areas de trabajo, de forma que los
resultados obtenidos respondan a sus necesidades previamente definidas
Ejecutar las actividades, requerimientos y demas con base a prioridades
establecidas en el Plan Anual de Trabajo.

Cumplir con lo establecido en el Plan Anual de trabajo y el Plan Anual de

Adquisiciones y Contrataciones

POLITICAS

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, sera Ila
responsable de velar por el cumplimiento de los principios y valores
consignados en el Art. 1 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de La
Administracion Publica, de todos los procesos de adquisiciones vy
contrataciones de bienes, obras y servicio.

El personal de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional,
realizara todos los procesos segun lo establecido en las normas legales

aplicables.
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CAPITULO Il OBJETIVO, FUNCIONES Y RELACIONES DE TRABAJO

SECCION 00 UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL -~ UACI.

OBJETIVO GENERAL

Ser el ente responsable de realizar todas las actividades relacionadas con la gestién de
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios de la Instituciéon, procurando
una administracion legal y eficiente de los procesos de adquisiciones vy
contrataciones publicas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Cumplir con las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidas por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones

e Ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
Servicios.

e Constituirse en el enlace entre la Unidad Normativa de Adquisiciones vy
Contrataciones y las dependencias de SIGEl en lo relativo a la gestion de
adquisiciones y contrataciones.

e Asegurar procesos competitivos y transparentes

e Promover la igualdad de oportunidades.

FUNCIONES

e Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacién con las

diferentes dependencias de la Institucién, relacionados con el desempefo de sus

funciones.
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funcionamiento de ésta.
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e Cumplir con las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidas por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones, y ejecutar
todos los procesos de adquisiciones y contrataciones de la Institucion.

e Consiituir ei eniace enire ia Unidad Normaiiva de Adquisiciones y Coniraiaciones y
las dependencias de la Institucién, en cuanto a las actividades técnicas, flujos y
registros de informacidn y otros aspectos que se deriven de la gestion de
adquisiciones y contrataciones.

e Elaborar en coordinacién con la Gerencia Financiera, la programacién anual de
adquisiciones y contrataciones de bienes, construccién de obras y contrataciéon de
servicios no personales (Art. 11 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de La
Administracion Publica).

e Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso de
licitacion y concurso publico o de libre gestion, para la contratacion de obras, bienes
v/o servicios.

e Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de licitacién o de
concurso, de acuerdo a lo establecido en la ley, segun el tipo de contratacion a
realizar.(Arts.. 20 Bis y 37 RE-Ley de Adquisiciones y Contrataciones de La
Administraciéon Publica)

e Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idéneos cuando asi lo requiera la
naturaleza de adquisicién y contratacion.

proceso, después de notificado el resultado y a los administradores del contrato.

e Mantener actualizada la informacién requerida en los médulos del Registro; y llevar
el control y la actualizacién del banco de datos institucional de ofertantes y
contratistas de acuerdo al tamafo de la empresa y por sector econémico, con el
objeto de facilitar la participacidon de éstas en los procesos de adquisiciones y

contrataciones.
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e Solicitar, 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 sea modificado. Dichas garantias se enviaran a la

R o e i
1esuiel

ia institucionai paia su resguaido.

¢ Realizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva (Arts.: 53-54
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de La Administracion Publica y 45-47
RELACAP).

o Ejecutar los procesos de adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios; asi
como, llevar el expediente respectivo, el cual contendra todas las actuaciones desde
el requerimiento de la unidad solicitante hasta la liquidacion de la obra, bien o
servicio.

e (las reformas de la ley dan esta atribucién al administrador del contrato o al
solicitante).

e |levar un reqistro de todas Ias contrataciones de los (iltimos diez afios, aue permita
la evaluacion y fiscalizacion de los mismos. (Art: 15 Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de La Administracién Pablica).

e Calificar a los potenciales oferentes, nacionales o extranjeros.

e Informar periédicamente al titular de la institucidbn de las contrataciones que se
realicen.

e Coordinar y prestar la asistencia que fuese necesaria a las comisiones evaluadoras

L Vo mmen il - e | IA L AN .. e Al e -

Je Oieilas O ias Comisiones de ailo nivel (Ait. 20 Ley de AQGUISICIoNes y
Contrataciones de La Administracién Publica)

e Proporcionar a la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones pronta y
oportunamente toda la informacién requerida por ésta

e Cumplir y hacer cumplir todo lo establecido en la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica (Ley de Adquisiciones y Contrataciones
de La Administracién Publica) y su Reglamento.

e Manejar el Sistema Integrado de Adquisiciones y Contrataciones — SIAC).
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RELACIONES DE TRABAJO:

Relaciones Internas

CON

PARA

Superintendencia.

Recibir lineamientos.

Todas las Unidades de Organizacion.

Recibir el Plan de Compras de cada una de las unidades que
conforman la Institucion, y recibir las solicitudes de adquisiciones y
contrataciones

Gerencia Administrativa

Coordinar procesos de capacitacion de personai de la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Bmmdmmiommimmtom ol Al mimlioma Aol mmvamemml de L LLAMT
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Gerencia Financiera

La UACI tendra una relacién integrada e interrelacionada con la
Gerencia Financiera Institucional (GFl), en Ilo relacionado a
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios,
especialmente en lo referente al crédito presupuestario.

Coordinacién de la formulacion del Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional.

Auditoria Interna

Colaborar y cumplir con los requerimientos de los procesos de control
interno de acuerdo a las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas de la SIGET y requerimientos de Ley.

Asesoria Juridica.

La UACI tendrd una relacién integrada con la Unidad de Asesoria
Juridica. para todos los procesos de Licitacién v Concursos a ser
sometidos a Junta de Directores. .

Unidad de Relaciones Publicas vy
Comunicaciones

Apoyar en todos los procesos de adquisiciones y contrataciones para
realizar las publicaciones solicitadas por las diferentes unidades de la
Institucion; asi como las de publicidad.

Relaciones Externas

CON PARA
Personas naturales, juridicas, | Solicitar presentacién de ofertas para licitaciones publicas y
nacionales, extranjeras y unién de | concursos publicos y libre gestion, de acuerdo a lo establecido
ofertantes en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de La

Administracion Publica. Notificar resultados de licitaciones
publicas y concursos publicos, asi como aquella gestion

IO

Unidad Normativa de Adquisiciones y
Contrataciones

Proporcionar oportuna y pronta informacién de todos los
procesos de adquisicidn y contratacidn de bienes y servicios.
Atender lineamientos emitidos.

Auditoria Extarna

los procesos de adquisiciones y contrataciones desarrollados y
del control interno de acuerdo a las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas de la SIGET y requerimientos de
Ley.

Corte de Cuentas de la Repliblica

Colaborar v cumplir con los reauerimientos v procesos de adauisiciones
y contrataciones desarrollados y del control interno de acuerdo a las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la SIGET vy
requerimientos de Ley

{ Capituio iii

de Trabajo

' Seccion 00
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| Contrataciones Institucional
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SECCION 01 AREA LICITACIONES Y CONCURSOS PUBLICOS
OBJETIVO GENERAL

Ejecutar de manera clara y transparente los procesos de Licitaciones Publicas vy

Concursos Publicos, de acuerdo a las necesidades planteadas en el Plan Anual de

Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Apoyar a las gerencias y unidades asesoras de la SIGET, en lo relativo a la
solicitud de requerimiento para las diferentes Licitaciones y Concursos
Publicos.

Desarrollar los procesos de Adquisiciones y contrataciones de bienes y/o servicios

FUNCIONES

Planificar y organizar el trabajo de acuerdo a prioridades.

Recibir las solicitudes de requerimiento para la adquisicion de Bienes y/o Servicios,
juntamente con los Términos de Referencia, autorizados por el Superintendente, y
de acuerdo a lo aprobado en el Plan de Anual de Adquisiciones y Contrataciones

Revisar e Integrar los Términos de Referencia a las Rases de Licitacion o Concurso
conjuntamente con la unidad solicitante.

Solicitar Disponibilidad presupuestaria, por el monto programado en el Plan Anual
de Adquisiciones y Contrataciones.

Obtener autorizacion del proceso de la Junta de Directores.

Preparar la documentacién para la apertura de ofertas.

Desarrollar el proceso de Apertura de Ofertas,

Participar en ia Evaiuacion de Ofertas, cuando exista nombramiento por parte de ia
Junta de Directores.

Notificar la adjudicacion y/o declaratoria de desierta, de Licitaciones Publicas o
Concursos publicos a personas aque presentaron ofertas.

Solicitar garantias y ampliacién de éstas a los adjudicatarios.

Capitulo lI Seccion 01 I Pagina 1 de 2 '
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e Elaborar informe trimestral de las diferentes adquisiciones y contrataciones
realizadas.

¢ Introducir los datos de cada proceso en el sistema COMPRASAL (Sistemas
Eiecironico de Compras Fubiicas de £i Saivador) dei iviinisierio de Hacienda.

e Informar en forma trimestral los montos ejecutados del Plan Anual de Adquisiciones
y Contrataciones Institucional en concepto de licitaciones, concursos y libre gestion
a la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones.

e Planificar y organizar su trabajo, de acuerdo a prioridades establecidas por el Jefe
UACI.

Capitulo 1lI | Seccién 01 I Pagina 2 de 2
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SECCION 03 AREA JURIDICA

OBJETIVO GENERAL

Asesorar en aspectos legales de las adquisiciones y contrataciones publicas a la

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones y a los funcionarios y empleados de

SIGET y velar por el cumplimiento de la cadena de legalidad en los procedimientos

ejecutados por la UACI.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Asesorar al .lefe LJACI v a los demas miembros de la lInidad para aué toda
actuacién, se encuentre dentro del marco legal, sin menoscabo de la agilidad
y oportunidad que requieren las adquisiciones y contrataciones publicas.
Participar activamente en los procesos de contratacién publica, tanto en los
actos preparatorios (revision de especificaciones técnicas, términos de
referencia y elaboraciéon de bases de licitacidon y concurso), como en las
comisiones de evaluacién de ofertas, cuando sea comisionado por el Jefe de
=2 Unided,

Velar porque los procedimientos de contratacién, sean realizados dentro de
los términos legales.

Asesorar a otras unidades y gerencias, en etapas precontractuales
(elaboracién de términos de referencia, especificaciones técnicas) y en
cualquier situacién que se presente en la administracion de contratos.

FUNCIONES:

Participar activamente en la ejecucion de actos preparatorios (Art. 41 Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de La Administracion Publica): términos de
referencia, especificaciones técnicas, bases de licitacion, bases de concurso,
cuando sea delegado por el Jefe de la Unidad.

Ejecutar procedimientos de contratacion directa.
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SECCION 02 AREA LIBRE GESTION
OBJETIVO GENERAL

Ejecutar de manera clara y transparente los procesos de Libre Gestion,

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Apoyar a las gerencias y unidades asesoras de la SIGET, en lo relativo a la
solicitud de requerimientos de Libre Gestién.
e Adquisicion de obras, bienes y/o servicios, a través de libre gestién y que no

exceda de 240 calariog minimos.

e Atender a los oferentes de los procesos de libre gestién.

FUNCIONES

e Planificar y organizar su trabajo, de acuerdo al Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional.

¢ Recibir las solicitudes de adquisicion de obras, bienes o servicios.

e [Ejecuiar ios procesos de Libre Geslion para ia adquisicion de obras, vienes y
servicios.

e Notificar al ganador, la adjudicacién del bien, obra o servicio.

e Planificar y organizar su trabajo, de acuerdo a prioridades establecidas por el Jefe
UACI

Capitulo Il | Seccion 02 ) Pagina 1 de 1 !
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Emision de resoluciones razonadas que deban pronunciarse dentro de los procesos
de contratacidon y durante la ejecucidn de los contratos derivados de dichos
procesos.

Fariicipar en ia Aperiura de Oierias, de acuerdo a insirucciones dei Jefe de ia UACI.
Participar en las Comisiones de Evaluacion de Ofertas, de acuerdo a delegacién del
Jefe de la UACL.

Recibir recursos de revision, emitiendo memorandum, para que el Jefe UACI lo
someta a conocimiento de Junta de Directores.

Notificar actos y resoluciones emitidas dentro de los procedimientos de contratacion.
Remite expedientes de contratos a Unidad Juridica para la elaboracion, firma y
legalizacién de los mismos.

Examinar, las distintas garantias reguladas por la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de La Administraciéon Publica.

Aonanrar A lae AadminietradAarae AAl Aantrata An Al AL
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especialmente en la gestién de prérrogas, resoluciones modificativas, formulacién
de reclamos e inicio de procesos administrativos sancionatorios.

Brindar asistencia legal en contrataciones publicas a cualquier empleado o
funcionario de SIGET que lo solicite.

Realizar cualquier actividad encomendada por el Jefe UACI, siempre y cuando se
encuentre dentro del ambito de competencia de la unidad.

Pianificar y organizar su trabajo, de acuerdo a prioridades estabiecidas por ei Jefe
UACI.

|
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CAPITULO IV BASE LEGAL

SECCION 00 SECCION UNICA

La base iegali que susienita ia Unidad de Adquisiciones y Contraiaciones

Institucional, descansa en los siguientes acuerdos y decretos:

Ley de Creacion de la Superintendencia General de Electricidad vy
Telecomunicaciones, emitidos por la Asamblea Legislativa, seglin Decreto 808
del 12 de septiembre de 1996, publicadas en el Diario Oficial No.189, tomo
333 del 9 de octubre de 1996.

Reglamento de la Ley de Creacion de la Superintendencia General de
Electricidad y Telecomunicaciones, emitido por Decreto Ejecutivo 56 del 13 de
mayo de 1998, publicadas en el Diario Oficial No.88, tomo 339 del 15 de
mayo de 1998.

Ley General de Electricidad, emitido por la Asamblea Legislativa, segun
Decreto 843 del 10 de octubre de 1996, publicadas en el Diario Oficial No.201,
tomo 333 del 25 de octubre de 1996.

bom b omae o
ia LY JCii

Lan JEPY IS e...‘..l..- -
n&giainsinog s

D
70 del 25 de julio de 1997, publicadas en el Diario Oficial No
del 25 de julio de 1997.

Lev de Telecomunicaciones, emitido por la Asamblea Leagislativa. seglin
Decreto 142 del 6 de noviembre de 1997, publicadas en el Diario Oficial
No.218, tomo 337 del 21 de noviembre de 1997.

Reglamento de la Ley de Telecomunicaciones, emitido por Decreto Ejecutivo
64 del 15 de mayo de 1998, publicadas en el Diario Oficial No.88, tomo 339
del 15 de mayo de 1998.

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

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

Capitulo 9 del DR-CAFTA

Capitulo IV
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CAPITULOV DESCRIPCION BASICA DE LOS PUESTOS DE
TRABAJO

A continuacién se presentan el perfil del puesto con el proposito de definir las tareas y responsabilidades
de cada integrante y por ende, los requisitos que deben cumplir quienes sean responsables de su
desemperfio.

SECCION 01

JEFE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

Titulo del Puesto

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y s

CONTRATAC|ONES INSTITUC'ONAL Grado/Nivel Puesto
(UACI)

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica

JEFE DE UNIDAD -1- AGOSTO DE 2017
Familia de Puesto Numero de plazas Fecha de Revisién de DP

Objetivo del Puesto:

Realizar los procesos de adquisicién y contratacién de acuerdo con el marco legal vigente, haciendo uso
racional de los recursos asignados logrando la efectividad, oportunidad y transparencia en los procesos.
Ademas de Brindar Asesoria técnica y Legal a toda dependencia institucional que se encuentre vinculada
a los procedimientos de Contratacién Publica de Obras, Bienes y Servicios, que la SIGET requiere para el
cumplimiento de sus finalidades y objetivos estratégicos.

Responsabilidades:

Redacte un parrafo en donde describa las principales responsabilidades, tareas, capacidades y resuftados por los que la posicién es
responsable (se recomienda limitar a ocho las responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la
institucion. Liste las responsabilidades en orden de importancia y mencione e/ porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada
responsabilidad durante un afio estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervision de Personal como su Responsabilidad de Trabajo
numero uno. En donde, Supervision total incluye: manejo de desempefio, contratacion, despido, desarrollo y acompafiamiento en el
curso de sus actividades y deberes. La regla general para porcentajes de tiempo para la supervisién de otros es 5% por cada
empleado-a de reporte directo. Ejemplo: si un supervisor-a tiene seis reportes directos, entonces por lo menos 30% de su trabajo
debera ser distribuido en la supervisién de estos empleados-as.
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Responsabilidad de Trabajo # 1 Ej. 25%

Asesorar legal y técnicamente en los procesos de adquisicién y contrataciones solicitados por todos los
usuarios internos del proceso, Se requiere de un enfoque legal y técnico, para lograr un equilibrio éptimo
entre agilidad, eficiencia y legalidad de Ios procesos. La participacién y asesoria en las distintas etapas
del proceso, son criticas para la consecucion de dicho equilibrio.

Tareas Permanentes:

e  Revision y elaboracién de términos de referencia y especificaciones técnicas que seran sometidas a /a aprobacién de
Junta de Directores. Coordinacién de Comisiones de Elaboracion de Términos de Referencia y Evaluaciones
Técnicas.

e  Analisis de los Sistemas de Evaluacion mas idéneos, dependiendo de la obra, bien o setvicio a contratar; asi como

de la cantidad de oferta existente en el mercado local e internacional.

Anélisis de requisitos legales (generales y especiales) para cada procedimiento de contratacion.

Participacion y asesoria a las Comisiones de Evaluacién de Ofertas nombradas por la Junta de Directores.

Elaboracion de respuestas legales a consultas de los oferentes.

Notificacién de distintos actos administrativos pronunciados durante los procedimientos de contratacion.

Elaboracién de memoréandum para la admisibilidad de impugnaciones interpuestas.

Capacitar al personal de la institucion sobre los procedimientos de compras establecidos por la Unidad de

Adquisiciones y Contrataciones Institucionales y el rol especifico que realiza un administrador de contrato cuando

aplique por lo menos dos veces al afio, para garantizar que los nuevos empleados que ingresan a la SIGET estén

capacitados con respecto al tema o surjan nuevas disposiciones de parte de la Unidad Normativa de Adquisiciones y

Contrataciones o la fey de adquisiciones y contrataciones de la administracion publica que afecten dichos procesos.

Responsabilidad de Trabajo # 2 Ej. 15%

Supervisar el desempefio del recurso humano de la unidad de adquisiciones y contrataciones con base al
manual de descripcion de puestos y las normativas internas

e © o & o o

Tareas Permanentes:

e  Asignar los requerimientos de Bienes, Obras o Servicios recibidos de las unidades solicitantes, a los técnicos.

° Verificar que los expedientes recibidos de los técnicos cuenten con la documentacioén pertinente.

e  Revisar que los cuadros de evaluacién, érdenes de compra, contratos y demas documentos emitidos por los técnicos
estén conforme a lo establecido en la normativa aplicable y detallen las adquisiciones que se estan realizando.

e  Reuniones con el personal para discutir los procedimientos y la forma en que se estan recibiendo los requerimientos
para establecer puntos de mejora.

e Analizar en reunién con el personal toda cambio o nueva normativa emitida por la Unidad Normativa de
Adquisiciones y Contrataciones, para analizar la viabilidad y forma de aplicar al interior de la institucién.

Responsabilidad de Trabajo # 3 Ej. 10%

Realizar los planes de compras de la unidad asi como también consolidar el plan institucional de
compras, planes operativos y plan estratégico de la unidad.

Tareas Permanentes:

° Verificar en conjunto con el personal la cifra techo asignada a la unidad.

° Solicitar en reunién general con el personal el analisis de nuevas necesidades de equipo y de bienes y servicios para
la unidad.

o  Solicitar al personal el detalle de capacitaciones que ayuden a consolidar conocimientos y nuevas préacticas,
experiencias externas, con el fin de que tengamos nuevas ideas y verificar su aplicabilidad en la institucion.

° Verificar que cada una de las unidades que tiene techo presupuestario asignado, detailen en el sistema de
presupuesto, todos los bienes y servicios que requeriran para el siguiente ejercicio financiero fiscal.

s  Solicitar a la Gerencia Financiera, copia de todos los bienes y servicios que han sido detallados por cada una de las
unidades organizativas en el sistema de presupuesto.

Capitulo V Seccién 00 Pagina 2 de 8
Descripcion Basica de los|Jefe Unidad de Adquisiciones y
Puestos de Trabajo Contrataciones Institucionales




UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL - UACI Revision: 0

SIGET SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 4
TN DL o MANUAL DE ORGANIZACION Fecha: Agosto 2017

° Establecer cuales bienes y servicios detallados por las unidades organizativas no forman parte del Pla Anual de
Adquisiciones y Contrataciones.

° Consolidar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones y determinar el tipo de compra que se espera realizar.
° Verificar con la Gerencia Financiera los montos solicitados en el Pla Anual de Adquisiciones y Contrataciones por las
unidades organizativas, versus los montos autorizados por la Junta de Directores en el presupuesto.

Responsabilidad de Trabajo # 4 20%

Garantizar el funcionamiento administrativo y operativo de la unidad, atendiendo lo establecidos en los
manuales de funciones y procedimientos

Tareas Permanentes:

. Establecer las necesidades de personal eventual para cubrir vacaciones.

. Analizar las necesidades de refuerzo de personal en proyectos especiales que sean realizados en la unidad.
° Balancear la carga laboral entre los técnicos para cumplir con los objetivos institucionales.

e Analizar y autorizar aquellas necesidades del personal.

e  Establecer compensaciones de tiempo cuando se desarrollen labores de emergencia institucional

Responsabilidad de Trabajo # 5 25%

Realizar dictamenes legales especializados en la rama de contratacion publica y las interrelaciones con todas
las instancias involucradas, unidades solicitantes, proveedores, Junta de Directores, Ente Rector (Unidad
Normativa de Adquisiciones y Contrataciones) e instituciones que conforman el Sistema Nacional de Control
y Auditoria de la Gestién Publica.

Tareas Permanentes:

e Asesoria legal y técnica en materia de Compras Publicas a unidades solicitantes y administradores de contratos.

e Asesoria legal y técnica en materia de Compras Publicas a técnicos UACI

e Elaboracion de consultas y otros tipos de comunicacion entre la UACI de SIGET y la Unidad Normativa de Adquisiciones
y Contrataciones de la Administracion Publica —UNAC—.

e  Elaboracion de consultas y otros tipos de comunicacioén entre la UACI de SIGET y la Corte de Cuentas de la Republica —
CCR—.

e Actualizacién y depuracién del Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la SIGET, en base a
modificaciones al marco normativo vigente (ley de adquisiciones y contrataciones de la administracion publica, RE ley de
adquisiciones y contrataciones de la administracion publica, instructivos Unidad Normativa de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica etc.).

e FElaboracion de respuestas a requerimientos diversos, analisis legal de la actuacion de la Unidad Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales en auditorias internas y externas.

. Elaboracion de presentaciones para Junta de Directores.

Responsabilidad de Trabajo # 6 5%

Participar en las diferentes iniciativas que sean impulsadas por la institucién, asi como en los espacios de
pensamiento estratégico, reflexion y aprendizaje, con el objetivo de compartir y aprender de otras

experiencias y conocimientos, y a la vez contribuir a generar soluciones innovadoras en las dreas de gestion
de la SIGET.

Tareas permanentes:

. Participar en los comités de la SIGET, con el objetivo de definir y elaborar planes estratégicos y planes de trabajo.
. Apoyar en la elaboracion de nuevas iniciativas/proyectos, asesorando en los aspectos legales vinculados a las areas de
gestion de la institucion.
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Resolucion de Problemas

Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta cuando
las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucion de problemas:

1z Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares regularmente;

2. Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de analisis, reflexion
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

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

tipicamente no repetitivos.

La Plaza se encuentra en un nivel de resolucién de problemas 3, por que la persona enfrentara problemas
conocidos, pero lo que debe hacer no esta definido ya que son problemas no repetitivos.

Libertad para Actuar l |mpact0. El grado en que las actividades del cargo afectan y/o influyen

directa o indirectamente al logro de los resultados esperados de la unidad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucién:

X PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)
[0 CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

[0 AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Practico)

Indique el nivel minimo requerido de educacion, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicion y cumplir las expectativas de desempefio de
trabajo que tenga la organizacion. Adicionalmente, incluya la educacion, experiencia y habilidades deseables para la posicion.

Educacion Ej.: Diploma de Bachillerato; diploma universitario (especificar grado y especializacion o maestria); especializacion
(Contador Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacién equivalente de educacién y experiencia
laboral”

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

Universitaria X ] Graduado en Areas econémicas,
finanzas o administrativas

Post Grado ] = Post Grado o Maestria en areas afines
a las Compras Publicas

ExperlenCIa Indique la experiencia necesaria para el buen desempefio del puesto. Anote el nimero de afos de experiencia profesional
previa en una posicion similar.

Requerida:
5 arios en puestos de jefaturas en unidades de Adquisiciones y Contratos

Deseable:
3 arios con la especialidad en conocimiento y aplicacion de Leyes asociadas al quehacer de
las contrataciones y adquisiciones Publicas
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Habilidades Técnicas Ejemplos: Idiomas, planificacién, elaboracién de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacion, etc.:

Requerida:

Capacidad de analisis y sintesis

Manejo de trabajo en equipo y equipos multidisciplinarios
Buenas relaciones interpersonales

Facilidad de expresién oral y escrita

Creatividad e iniciativa

Acostumbrado al cumplimiento de metas y objetivos
Elaboracion y presentacion de informes ejecutivos.

Deseable:

e Inglés intermedio
e Conocimientos sobre Planificacion.
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ELECTRICIDAD Y TELECOMUNK

Com petenCIas. En funcién del nivel de responsabilidades del puesto, por favor, liste las competencias de desempefio en
orden de importancia. Estas seran utilizadas tanto en reclutamiento como en manejo de desempefio. )

GERENCIAS, JEFES UNIDADES ASESORAS, JEFES DEPTO (este grupo de comportamientos incluye al personal

que desemperian puestos con cardacter de Gerencia y Jefaturas de Unidades Asesoras o Departamentos).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos, técnicos yespecializados de la competencias que permiten poner
en préctica las habilidades necesarias , para el desempefio de las labores, de acuerdo a la naturaleza del puesto de trabajo.
Comportamientos evaluados:

1. Conoce las funciones de su puesto?

2. Demuestra dominio de conocimientos técnicos y especializados?

3. Es habil para buscar alternativas de soluciéon?

4. Posee habilidades para aplicar conocimientos teéricos y practicos en la resolucién de problemas de trabajo diario?

5. En momentos de crisis los problemas los resuelve con habilidad?

CALIDAD DE TRABAJO: Implica tener amplios conocimientos de los temas del area que éste bajo su responsabilidad, asi como
también poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia y calidad de los
resultados esperados en funcion de los objetivos institucionales.

6. Es experto en los conocimientos concernientes a su érea de trabajo, y permanentemente se actualiza en estos y en otros temas
de interés que contribuyan a alcanzar los objetivos institucionales?

7. Aplica los conceptos tedricos modernos ylas mejores préacticas al desarrollo de sus actividades?

8. Realiza propuestas de mejoramiento y esta abierto a valorar las propuestas de otros para optimizar el desempefio?
9.Lajornada laboral |a realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzar resultados satisfactorios?

10. Posee capacidad para resolver situaciones a corto ylargo plazo?

ACTITUDES PERSONALES: Conjunto de cualidades que rigen el comportamiento personal a efecto de fomentar principios y valores
en el quehacer laboral y contribuir al incrmento de eficiencia en el personal.

11. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

12. Organiza y programa adecuadamente su trabajo?

13. Mantiene una actitud receptiva hacia la informacion o puntos de vista de otras personas?

14. Inspira ytransmite confianza en sus relaciones interpersonales?

15. Es respetuoso y considerado con sus colaboradores?

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprender y atender con calidad ytransparencia los
requerimientos de nuesfros clientes externos (usuarios yoperadores ); asi como garantizar niveles de satisfaccion en la entrega de
los servicios a nuestros clientes internos (areas internas de la SIGET).

16. Planifica sus acciones ylas de su equipo de trabajo , considerando las necesidades de sus clientes (internos ylo externos)?
17. Mantiene una comunicacion efectiva con el cliente (interno ylo externo) para conocer sus necesidades ysu nivel de satisfaccion.

18. Logra que los clientes (internos y/o externos) sientan que son lo mas importante para la institucién, manteniendo excelentes

19. Actua como referente interno y/o externo cuando se busca aportar soluciones o satisfacer necesidades de sus clientes?

20. Trabaja con una perspectiva de largo plazo a la hora de resolver los problemas del cliente (interno y/o externo), considerando sus
impactos?

LIDERAZGO : Entendido como la habilidad necesaria para orientar la accion de equipo de trabajo en una accion determinada,
inspirando los valores en accion yanticipando escenarios de desarrollo de su equipo de frabajo.

21.Lidera adecuadamente las reuniones (define agenda, establece fechas, los objetivos a discutir, controla el tiempo y asigna
turnos de palabra, etc.)?

22. Fija objetivos, los transmite claramente, realiza el seguimiento ybrinda coaching sobre avances?

23. Escucha y promueve la participacion yla aportacion de ideas?

24.Delega yempodera a su equipo transmitiendo confianza y realizando un seguimiento efectivo?

25. Tiene carisma propio, comunica una vision de futuro que genera entusiasmo y compromiso con la misién de la institucion?
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- =
cbﬂtactcsf RQIECIOI‘IQS Cla\le Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

empleado manteng

ignificativa en comités).
Propésito de la Relacion

a. Detalle brevemente el propdsito de estas interacciones (incluyendo cualquier impli
ArealOrganizacion

Jefe y Técnicos de la Unidad de e Distribucion de la carga laboral recibida.
Adgquisiciones y Contrataciones e Asesoria legal y apoyo técnico y administrativo
Institucionales en procesos requeridos por el Jefe UACI

. ; 5 e Remision de proyectos de contratos,

Unidad de Asesoria Juridica resoluciones razonadas y opiniones legales.

e Verificacion de calculo de impuestos para
compras internacionales.

e Verificacion de la disponibilidad presupuestaria
antes de iniciar cualquier proceso de
adquisicién y contratacion.

e FElaboracién de dictdmenes y opiniones legales.

Internos e Asesoria en la aplicacion del Art. 20 Bis. Y otros

de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de

La Administracion Publica (elaboracién de

carpeta de solicitante) y en la administracion y

seguimiento de los contratos.

Gerencia Financiera

Unidades y Gerencias

institucionales e Coordinacion en la integracién de comisiones
para la elaboracién de documentos de
contratacion (Bases de licitacién/concurso,
términos de referencia).
Comisiones de Evaluacién de e Evaluacion de Ofertas por nombramiento de
Ofertas Junta de Directores.
Junta de e Acompariamiento y asesoria en reunionesy
Directores/Superintendencia sesiones de trabajo.
e Elaboracién de respuestas a requerimientos
Auditoria Interna diversos.
Andlisis legal de la actuacién de la UACI.
Verificacion de requisitos legales
Solicitud de ofertas para casos de contratacion
en general y en especial en los cuales el
Oferentes proceso por norma legal se esta exento de
invitar a tres oferentes como minimo.
o Notificacion de distintos actos de comunicacién.
Externos e Solicitud de documentacion legal.
Contratistas e Gestion de firma de contratos y modificativas.
Notificacién de distintos actos de comunicacion.
e Elaboracién de consultas sobre las compras
Unidad Normativa de publicas
Adquisiciones y Contrataciones ¢ Recibir, distribuir y aplicar normativas que
de la Administracién Publica emitan

e Elaboracion de respuestas, analisis legal de la

Corte de Cuentas de la Republica actuacion de la UACI a requerimiento del
equipo de auditores.

e Elaboracion de respuestas a requerimientos

Firma de Auditoria Externa diversos, analisis legal de la actuacion de la

UACL.
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ELECTRICIOND ¥ TELE:

condiciﬂ“es de Tl‘abajc Escriba la locacion de frabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales
que apliquen para la posicién.

Trabajo Administrativo/Oficina 95%

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 05 %

- - r
organlzac'on Coloque en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al

cual le reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha
e izquierda algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor inmediato
Superintendente
Colega Colega Esta posicion Colega Colega

Jefe de la Unidad de
Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales
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Seccion 01

TECNICO EN ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

Titulo del Puesto

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y - d-/::-/p t
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL-UACI

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica

EXPERTO -1- AGOSTO DE 2017

Familia de Puesto Numero de pIaE-s- Fecha de Revision de DP

Objetivo del Puesto:

En un parrafo breve, describa el propésito u objetivo general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posicion es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Misién principal del puesto.

Realizar los procesos de adquisicién y contratacion de acuerdo con el marco legal vigente, haciendo uso
racional de los recursos asignados logrando la efectividad, oportunidad y transparencia en los procesos

Responsabilidades:

Redacte un parrafo en donde describa las principales responsabilidades, tareas, capacidades y resultados por los que la posicién es responsable (se
recomienda limitar a ocho las responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucion. Liste las responsabilidades en orden de
importancia y mencione el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un ano estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervisiéon de Personal como su Responsabilidad de Trabajo nimero uno. En donde,
Supervision total incluye: manejo de desemperio, contratacion, despido, desarrollo y acompanamiento en el curso de sus actividades y deberes. La regla
general para porcentajes de tiempo para la supervision de otros es 5% por cada empleado-a de reporte directo. Ejemplo: si un supervisor-a tiene seis
reportes directos, entonces por lo menos 30% de su trabajo debera ser distribuido en la supervision de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1 15%

Revision de las solicitudes de adquisiciones de bienes, obras y servicios, a fin de que sean presentadas en
forma y consistentes en el requerimiento

Tareas Permanentes:

° Revision de solicitud

° Comprobar si el bien, obra y servicio esté incluido en el Plan de Compras aprobado por la Junta de Directores
e  Asignarle nimero de solicitud

. Verificar si incluye las especificaciones o caracteristicas técnicas

. Verificar si se propone a los proveedores que pueden prestar el servicio

. Verificar si incluye el sondeo de precios

. Verificar si la Unidad de Presupuesto, emitio la respectiva certificacion presupuestaria
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Responsabilidad de Trabajo # 2 10%

Asignar numero a procesos de libre gestion, licitacion, concurso publico y contratacion directa, para ser
sometidos a aprobacion de junta de directores

Tareas Permanentes:

Revision de los procesos a asignar numero (adecuar el nombre de acuerdo al objetivo)

Asignar el nimero correspondiente a la modalidad del proceso de adquisicién o contratacion.

Elaborar la vifieta correspondiente con el numero asignado (ampo y caja)

Responsabilidad de Trabajo # 3 5%

Elaborar presupuesto anual de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, tomando en cuenta
todos los requerimientos y necesidades de recursos y gastos de operacion de la unidad

Tareas Permanentes:

Elaborar datos estadisticos de los ultimos tres afos, para utilizarlo como parametro para el presupuesto a elaborar.

Investigar Cursos a impartirse en el préximo ario, para presupuestar las capacitaciones en el érea de compras publicas y en areas
que sean necesarias para el desarrollo de las actividades de la Unidad.

Investigar las necesidades de la Unidad, en todo lo relacionado a ser utilizado el préximo ario

Elaborar el Presupuesto de acuerdo el techo presupuestario asignado

Responsabilidad de Trabajo # 4 5%
Consolidar el plan de compras anual de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales junto a
todas las dependencias de la institucion para aprovechar los recursos de una mejor manera y la gestion de
la unidad sea la esperada por todas las areas de la SIGET.

Tareas Permanentes:

Consolidar la informacion presentada por cada gerencia y unidad

Elaborar el Plan de Compras, consolidado por objeto especifico de gasto, por Unidad Solicitante.

Elaborar el Plan de Compras consolidado, en forma global para ser enviado a la Unidad Normativa de Adquisiciones y
Contrataciones y subirlo en la pédgina web de la institucion.

Hacer un consolidado por rubro de gasto, a fin de unificar las compras de todas las unidades solicitantes y asi realizar las compras
mas eficientes y efectivas.

Ingresar al sistema integrado de adquisiciones y contrataciones de la administracion publica (COMPRASAL) los planes de compras
de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales y dar asesoria a todos los contactos de las unidades solicitantes para
que puedan ingresarlo a este sistema

Responsabilidad de Trabajo # 5 10%

Elaborar el plan estratégico de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales dando seguimiento
mensual, con el objetivo de cumplir con lo planificado para lograr el buen desempefio de la unidad y que este
en consonancia con las directrices planteadas por la alta direccion.

Tareas Permanentes:

Elaborar datos estadisticos de los Ultimos tres anos, de acuerdo a la modalidad de adquisiciones y contrataciones, para obtener un
numero promedio estimado.

Revisar el Presupuesto de todas las unidades solicitantes, y determinar aquellas adquisiciones y contrataciones para ser incluidas
en el Plan Operativo Anual.

Elaborar el Plan Operativo Anual

Dar seguimiento al Plan Operativo Anual de acuerdo a todas las adquisiciones y contrataciones realizadas de todas las unidades
solicitantes

Elaborar y Enviar informe mensual a la Unidad de Planificacion del Plan Operativo Anual

Asistir a reuniones y eventos del area de planificacion

Responsabllldad de Trabajo # 6 10%
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Realizar el control de los contratos de adquisiciones y contratos adjudicados de toda la unidad, tomando en
cuenta la distribucion a todos los actores del proceso, ingreso al sistema, seguimiento del mismo.

Tareas Permanentes:

e  Envio de Contrato a Tesoreria, Presupuesto, Administrador de Contrato y contratista adjudicado

. Ingreso de datos al control de contratos

e  Dar seguimiento a la ejecucion del Contrato, solicitando a los administradores informacion establecidos en los contratos.

Responsabilidad de Trabajo # 7 10%

Controlar el ingreso y la devoluciéon de garantias derivadas de las adquisiciones y contrataciones realizadas,
manteniendo el cuidado de tener todos los documentos que permitan realizar estas dos acciones.

Tareas Permanentes:

. Ingreso de datos de las diferentes garantias recibidas en cada una de las etapas del proceso de adquisicion y contratacion en el

control de las garantias (de Oferta, Cumplimiento de Contrato, Anticipo, Buena Obra, Buen Servicio).

Revision de expediente para constatar que se puede proceder a la devolucién de la garantia.

Solicitar garantias originales a Tesoreria para proceder a la devolucion de la garantia.

Comunicar a Proveedor y/o Contratista la liberacién de la garantia

Entrega de Garantia al proveedor

Detalle de Garantias a vencer para control de devolucién conforme a lo establecido en la ley de adquisiciones y contrataciones de

la administracién publica que afecten dichos procesos.

e Detalle de Garantias entregadas de acuerdo a la modalidad de contratacion y enviarlas al técnico de la Unidad Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales, para la presentacion del Informe trimestral a Junta de Directores

Responsabilidad de Trabajo # 8 15%

Realizar proceso de adquisiciones y contrataciones de compras que estén en el rango de 0 a 80 salarios
minimos siguiendo el procedimiento establecido para la libre gestion, tomando en cuenta la optimizacion de
los recursos

Tareas Permanentes:

e Revision de solicitud de requerimiento de adquisiciones y contrataciones asignadas

e Revisién y conformacion de las especificaciones técnicas y/o términos de referencia del requerimiento.

° Solicitud de la unidad solicitante del visto bueno de las especificaciones y/o términos de referencia final, para subirlos al sistema de
Sistema Electrénico de Compras Publicas de El Salvador.

Elaborar la Convocatoria de Proceso en Sistema Electronico de Compras Publicas de El Salvador.

Elaborar Invitaciones a posibles oferentes.

Recibir ofertas de las empresas oferentes.

Enviar ofertas a solicitante para evaluacion técnica.

Revisar Evaluaciones y recomendacion enviado por la unidad solicitante.

Elaborar Cuadro de Adjudicacién del proceso.

Registrar en el control el nimero a asignar a la orden de compra del proceso.

Elaborar la Orden de Compra del proceso y trasladarla a firma del Jefe de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.

Responsabilidad de Trabajo # 9 5%

Otras actividades que la jefatura de la unidad o la institucién estime conveniente realizar.
Tareas Permanentes:

e  Brindar informacién para la realizacion de auditorias internas y/o de la Corte de Cuentas, unidad de acceso a la informacién (OIR) u
otras entidades externas. Recopilando revisando y elaborandola segtn sea el caso.

e Revisar, controlar y archivar los expedientes de la unidad para todas las modalidades de adquisiciones y contratos tomando en
cuanta actividad como su etiquetado, ordenar por nimero de Orden de Compra, colocacion de vineta y folio.
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Resolucion de Problemas

Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafio del procese aumenta cuando
las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucion de problemas:

1. Lo que hay que hacer y cémo hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares regularmente;

2. Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no esté definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de andlisis, reflexion
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

3. Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables, y la respuesta
del titular involucrara andlisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y resolvera problemas

que son_tipicamente no repetitivos.

La Plaza se encuentra en un nivel de resolucién de problemas 2, por que la persona enfrentara problemas
conocidos, para los cuales utilizara sus habilidades y experiencia.

Libertad pal‘a Actuar I lmpacto- El grado en que las actividades del cargo afectan y/o influyen

directa o indirectamente al logro de los resultados esperados de la unidad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:

[J PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)
X CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

[J AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Prictico)

Indique el nivel minimo requerido de educacién, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicién y cumplir las expectativas de desempefio de
trabajo que tenga la organizacion. Adicionalmente, incluya la educacién, experiencia y habilidades deseables para la posicion.

Ed UcaCion Ej.: Titulo de Bachillerato; titulo universitario (especificar grado y especializacién o maestria); especializacién (Contador
Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacién equivalente de educacion y experiencia laboral”

Nivel de Ensefanza Requerida Deseable Titulo Requerido
Educacion Superior X ] Licenciatura relacionada con areas
Administrativas, econdmicas y/o
financieras

O Ll

Capitulo V Seccion 00 Pagina 4 de 7
Descripcion Basica de los Puestos | Técnico en Adquisiciones y
de Trabajo Contrataciones Institucionales




SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 4
SI GE T UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL - UACI Revision: 0
reroonen s o MANUAL DE ORGANIZACION Fecha:  Agosto 2017

ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES.

EXperlenCIa Indique la experiencia necesaria para el buen desempefo del puesto. Anote el nimero de afos de experiencia profesional
previa en una posicion similar.

Requerida:

3 afos en procesos de adquisicion de bienes y servicios institucionales
Deseable:

Experiencia de 2 en implementacion y seguimiento de politicas y procedimientos (Procesos)
relacionada con el area de adquisiciones y contrataciones institucionales

Habilidades Técnicas Ejemplos: Idiomas, planificacién, elaboracién de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacion, etc.:

Requerida:

Capacidad de analisis y sintesis

Manejo de trabajo en equipo y equipos multidisciplinarios
Buenas relaciones interpersonales

Facilidad de expresion oral y escrita

Creatividad e iniciativa

Acostumbrado al cumplimiento de metas y objetivos
Elaboracién y presentacién de informes ejecutivos.

Deseable:

e Conocimiento de normas y politicas internacionales relacionadas con el area de la UACI y sus
aplicacién practica
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Com petenC|as. En funcién del nivel de responsabilidades del puesto, a continuacién se enlistan las competencias y sus
comportamientos asociados a la Familia de Puestos a la cual pertenece esta posicidn, los cuales son evaluados en el Proceso de
Evaluacion del Desempefio; pero en adicion se espera que toda persona contratada modele dichos comportamientos en el dia a dia en
su desempefio laboral. Favor leer detenidamente la informacion.

PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO (este grupo incluye al personal que desarrollan Iz

Administrativas en areas especializadas de la institucion).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos, técnicos y especializados de la competenc
en practica las habilidades necesarias, para el desempefio de las labores, de acuerdo a la naturaleza del pue

Comportamientos evaluados:

1. Conoce las funciones de su puesto?
2. Demuestra dominio de conocimientos técnicos y especializados?

3. Posee capacidad propositiva y criterio propio para solucionar las dificultades con sensatez y acudir en form
eficaz, sin necesidad de que se le proporcionen instrucciones?

4. Posee habilidades para aplicar conocimientos teéricos y practicos en la resolucién de problemas de trabajc
5. Proporciona respuestas oportunas a las exigencias de trabajo?

CALIDAD DE TRABAJO: Implica tener amplios conocimientos de los temas del area que éste bajo su respo
también poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia y «
esperados en funcion de los objetivos institucionales.

6. Identifica las tareas esenciales a realizar en el trabajo?

7. Se dedica a cumplir con su trabajo en el plazo establecido, evitando distraerse con asuntos personales?

8. La jornada laboral la realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzar resultados satisfactorios al
9. Comprende la interrelacion existente de trabajo entre su area y otras areas de la institucion?.

10. Frecuentemente realiza un esfuerzo mas alla de lo normal, para dar por finalizada una tarea asignada o p

ACTITUDES PERSONALES: Conjunto de cualidades que rigen el comportamiento personal a efecto de fome
en el quehacer laboral y contribuir al incremento de eficiencia en el personal.

11. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

12. Organiza y programa adecuadamente su trabajo?

13. Sabe como trabajar formando parte de un equipo?

14. Inspira y transmite confianza en sus relaciones interpersonales?

15. Es respetuoso y considerado con sus superiores y comparferos de trabajo?

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprender y atender con
los requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios y operadores); asi como garantizar niveles de satis
los servicios a nuestros clientes internos (areas internas de la SIGET).

16. Entiende con facilidad los problemas y/o necesidades de sus clientes (internos y/o externos)?

17. Desarrolla soluciones a los problemas de los clientes (internos y/o externos), trabajando junto con ellos?
18. Asesora y da al cliente (interno y/o externo) las alternativas que mejor se adaptan a sus necesidades?
19. Se apega a los tiempos estipulados para la entrega de los servicios solicitados por los clientes (internos y.
cumplir en tiempo y calidad?

20. Hace mas de lo que normalmente el cliente (interno y/o externo) espera?
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contaCtOS/RelaCIoneS C|ave Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

empleado mantenga. Detalle brevemente el propdsito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacién significativa en comités).

Area/Organizacion Propésito de la Relacion

Realizar y asesorar a todas las areas,
unidades y gerencias de la institucion
sobre los procesos de adquisicion de
bienes y servicios solicitados a las
unidad

Internos Todas la areas de la Organizacion

Proveedores Contactar, informar y dar seguimiento
Externos a los procesos en los cuales sean
elegidos o seleccionados como
proveedores de bienes, obras o
Servicios

COhdicioneS de Tl'abajo Escriba la locacion de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales que
apliquen para la posicién.
Trabajo Administrativo/Oficina 95 %

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 05 %

- n -
Ol‘ganlzaCIon Coloque en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al cual le

reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e izquierda
algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor de siguiente nivel
Jefe de la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales

Colega Colega Esta posicion Colega Colega
Técnico en
Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales
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Seccion 02

TECNICO EN ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

Titulo del Puesto

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y - d-//1v-1-/p :
CONTRATACINES INSTITUCIONAL-UACI

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica

EXPERTO -1- AGOSTO 2017
Familia de Puesto Numero de plazas Fecha de Revisién de DP

Objetivo del Puesto:

En un péarrafo breve, describa el proposito u objetivo general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posicién es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Misién principal del puesto.

Realizar los procesos de adquisicién y contratacion de acuerdo con el marco legal vigente, haciendo uso
racional de los recursos asignados logrando la efectividad, oportunidad y transparencia en los procesos.

Responsabilidades:

Redacte un parrafo en donde describa las principales responsab[/idades, tareas, capacidades y resultados por los que la posicién es responsable (se
recomienda limitar a ocho las responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucion. Liste las responsabilidades en orden de
importancia y mencione el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un ano estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervision de Personal como su Responsabilidad de Trabajo nimero uno. En donde,
Supervision total incluye: manejo de desemperio, contratacion, despido, desarrollo y acomparnamiento en el curso de sus actividades y deberes. La regla
general para porcentajes de tiempo para la supervision de otros es 5% por cada empleado-a de reporte directo. Ejemplo: si un supervisor-a tiene seis
reportes directos, entonces por lo menos 30% de su trabajo debera ser distribuido en la supervision de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1

Brindar asesoria a las diferentes areas operativas en los procesos de compras previo a presentar el
requerimiento a la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, con el objetivo de minimizar las
correcciones y agilizar el proceso de compras y adquisicion solicitado, de conformidad a la ley y reglamento
establecidos (ley de adquisiciones y contrataciones de la administraciéon publica y Reglamento).

Tareas Permanentes:

° Revisar el requerimiento de obras, bienes o servicio.

. Revisar el anexo de especificaciones técnicas o términos de referencia

. Plantear al solicitante la importancia de que el requerimiento o solicitud de compra debera de estar debidamente programado en su
Plan de Compras de la unidad solicitante, caso contrario se les recomienda que hagan la gestion ante la instancia correspondiente.

° Indicar la importancia de realizar investigacion de mercado en el sentido de poder realizar analisis técnico y econémico del objeto
que se requiere comprar a fin de evitar declarar desierto un proceso.
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Responsabilidad de Trabajo # 2

Atender los procesos asignados por el Jefe de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales en la
modalidad de la Libre Gestion (Hasta 80 salarios minimos), siguiendo el procedimiento establecido con el
objetivo de lograr la adquisicion de las obras, bienes y servicios solicitados de la manera mas eficiente:

Tareas Permanentes:

Verificar que el proceso contenga su expediente respectivo.

Verificar que el requerimiento de la unidad solicitante presente la certificacién presupuestaria vigente.

Revisar los términos de referencia o especificaciones técnicas con el fin de verificar que contenga los aspectos técnicos claros y
comprensibles, administrativos y legales segun la ley de adquisiciones y contrataciones de la administracién publica.

Gestionar ante la unidad solicitante el visto bueno de la version final de los términos de referencia o especificaciones técnicas.
Realizar la convocatoria en Sistema Electronico de Compras Publicas de El Salvador (COMPRASAL),

Elaborar carta de invitacion en aquellos procesos que superen los 20 salarios minimos, (art. 40, Literal c).

Firmar las carta de invitacion por el Jefe de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales y luego se coordina con la
unidad de servicios generales para que hagan las entregas a los oferentes seleccionados.

Atender cualquier consulta realizada por el participante en el proceso, y coordinar con la unidad solicitante las respuestas si estas
son de tipo técnica; y las de tipo legal, se trasladan al técnico juridico de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.
(Cuando aplica)

Verificar junto al jefe de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales las respuestas proporcionadas por la Unidad
Solicitante (Cuando aplica).

Redactar en el formato oficial denominado “CONSULTAS Y ACLARACIONES” para enviar respuestas via correo o en fisico, a
todos los participantes del proceso, se deja en el expediente constancia de acuse de recibido.

Registrar en Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones las aclaraciones y adendas.

Generar ficha de recepcion de ofertas y trasladar a la Unidad de Recepcion para que en el dia y hora sefialada se registren y den
por recibidas las ofertas que se presenten.

Retirar de la unidad de recepcion, las ofertas recibidas en el dia anterior a la fecha programada.

Remitir via memo o por correo las ofertas a la Unidad Solicitante para que proceda a la evaluacion técnica y econémica.

Revisar la evaluacion técnica y econémica por el solicitante a fin de que se realice de conformidad a lo estipulado en los términos
de referencia o de especificaciones técnicas, y que esta contenga a detalle de las ofertas de los participantes.

No dar por recibido la evaluacion técnica si esta presenta inconsistencias.

Generar CUADRO DE ADJUDICACION se pasa a firma del Jefe de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, previo
a ser remitida a la Autoridad Competente para que adjudique.

Asignar nimero de orden de compra en el archivo que se tiene en la INTRANET: UACI/ A LIBRE GESTION/ REGISTRO ORDEN
DE COMPRA.

Elaborar ORDEN DE COMPRA. y se pasa a firma del Jefe de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.

Responsabilidad de Trabajo # 3

Generar orden de compra para todos aquellos procesos que hayan cumplido los pasos y requisitos
necesarios, y asi de esta manera poder proceder a realizar la compra o adquisicion solicitada por el usuario.

Tareas Permanentes:

Se recibe orden de compra con el compromiso presupuestario

Escanear la orden de compra con el compromiso presupuestario y se remite al correo del técnico de la Unidad Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales.

Registrar orden de compra en carpeta identificada como “Orden de Compra envio a contratista”.

Notificacion via correo de ORDEN DE COMPRA al Contratista y al Administrador designado para que coordine la entrega de la
obra, bien o servicio contratado.

Imprimir correo enviado y se archiva en cada expediente de contratacion.

Registrar resultado del proceso de compra en Sistema Electrénico de Compras Publicas de El Salvador.

Registra orden de compra en informe trimestral de junta.
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Responsabilidad de Trabajo # 4

Apoyar en el montaje de Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas y de esta manera poder ser
remitidas a consideracion de la Junta Directiva para su certificacion y su posterior elaboracion de contrato (de
80 a 240 salarios minimos).

Tareas Permanentes:

Asignado el proceso, se apertura el expediente de contratacion respectivo.

Verificar que el requerimiento de la unidad solicitante presente la certificacion presupuestaria vigente y contenga los términos
técnicos o especificaciones técnicas de la obra, bien o servicio que se solicita comprar.

Solicitar los términos técnicos en formato de Word al solicitante de la obra, bien o servicio.

Revisar los términos técnicos presentados con la finalidad de verificar que estén bien redactados y que estos sean claros a fin de
no olvidar algun detalle técnico importante.

Adecuar los borradores de términos de referencia o especificaciones técnicas.

Remitir los borradores de términos de referencia o de especificaciones técnicas al Jefe de la Unidad Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales para su consideracion

El Jefe de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales emite sus consideraciones y remite a la Unidad Solicitante para
su revisién del documento contractual.

Elaborar y suscribir con los interventores del proceso, el ACTA DE ADECUACION de términos de referencia y de especificaciones
técnicas.

Aprobacién de procesos ante la Junta (Paso que realiza el Jefe de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales)
Armonizar la version final de los Términos de Referencia o de Especificaciones Técnicas con la Certificacion de Junta donde se dio
por aprobado el proceso.

Elaborar Carta de Invitacion a los potenciales oferentes propuestos por la Unidad Solicitante, la Junta de Directores y/o a cualquier
otro que pueda brindar el bien o servicio. Y se pasa a firma del Jefe de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.
Reproducir los términos de referencia o de especificaciones técnicas en la cantidad de proveedores a invitar.

Coordinar con la Unidad de Servicios Generales la entrega de las cartas de invitacion.

Archivar en el expediente las cartas que fueron entregadas con acuse de recibido.

Divulgar la CONVOCATORIA en Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones.

Elaborar el Borrador de la ESQUELA DE NOTIFICACION a los miembros de la Comisién Evaluadora de Ofertas designados por la
Junta de Directores, y se remite al Jefe de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales para que suscriban las firmas
correspondiente.

Coordinar con la Unidad de Servicios Generales la reserva de las salas para realizar la evaluacion técnica y economica de las
ofertas.

Dar seguimiento a consulta realizada por el participante y coordinar con la unidad solicitante las respuestas si estas son de tipo
técnica; y las de tipo legal, se trasladan al técnico juridico de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales. (Cuando
aplica)

Verificar junto al jefe y técnico juridico de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, las respuestas proporcionadas
por la Unidad Solicitante;

Redactar en el formato oficial denominado “CONSULTAS Y ACLARACIONES” para enviar respuestas via correo o en fisico, a
todos los participantes del proceso, se deja en el expediente constancia de acuse de recibido.

Divulgar inmediatamente en Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones las aclaraciones y adendas.

Generar ficha de recepcion de ofertas y trasladar a la Unidad de Recepcion para que en el dia y hora senalada den por recibidas
las ofertas que se presenten.

Retirar de la unidad de recepcion las ofertas una vez haya concluido la hora limite (Generalmente este paso la ejecuta el Jefe de la
Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales).

Evaluacién de Ofertas la ejecuta el Jefe de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.

Presentar el informe de recomendacion ante la Junta Directiva para su certificacion, la ejecuta el Jefe UACI con la Comision
designada.

Notificar el resultado a todos los oferentes que presentaron ofertas, dicha esquela de notificacion la suscribe el jefe de la Unidad
Adquisiciones y Contrataciones Institucionales y es remitida por el técnico juridico.

Elaborar contrato (actividad realizada por el técnico juridico).

Registrar en Sistema Electrénico de Compras Publicas de El Salvador resultado una vez esté firmado el contrato respectivo.
Registrar adjudicacion en informe trimestral de junta.
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ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES.

Responsabilidad de Trabajo # 5

Apoyar en el montaje las Bases de Licitacion y/o Concurso Publico que correspondan al proceso solicitado
tomando en cuenta todas las actividades desde la adecuacion de las bases hasta el registro de
adjudicacion para informe de Junta Directiva. (DESDE 240 SALARIOS MINIMOS EN ADELANTE)

Tareas Permanentes:

Asignado el proceso, se apertura el expediente respectivo.

Verificar que el requerimiento de la unidad solicitante presente la certificacion presupuestaria vigente y contenga los términos
técnicos de la obra, bien o servicio que se solicita comprar.

Solicitar los términos técnicos en formato de Word al solicitante del bien o servicio.

Revisar los términos técnicos presentados con la finalidad de verificar que estén bien redactados y que estos sean claros a fin de
no olvidar algun detalle técnico importante.

Adecuar los borradores de las bases de licitacién Publica y/o de concurso Publico.

Remitir los borradores de Bases de Licitacion y/o de Concurso al Jefe de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
para su consideracion.

Emitir consideraciones de parte del Jefe de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales y remite a la Unidad Solicitante
para su revision del borrador de las bases.

Elaborar y suscribir con los interventores del proceso, el ACTA DE ADECUACION de bases de licitacion y/o concurso.

Aprobacion de BASES por parte de la Junta (Paso que realiza el Jefe de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales)
Armonizar la version final que se publicara de las bases de licitacion o concurso con la Certificacion de Junta.

Generar BOCETO y nota solicitando a la Unidad de Comunicaciones la publicitacion del AVISO DE CONVOCATORIA en por lo
menos en uno de los periodicos de mayor circulacion en el pais.

Coordinar con la Unidad de Comunicaciones la aprobacion del ARTE FINAL de la publicacién del aviso de convocatoria.

Publicar la CONVOCATORIA en Sistema Electronico de Compras Publicas de El Salvador.

Comunicar al Jefe UACI que valide en Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones el proceso de Licitacion y/o Concurso.
Atender el retiro de bases de licitacion de parte de los interesados en la fecha y hora establecida.

Elaborar Borrador de la ESQUELA DE NOTIFICACION a los miembros de la Comisién Evaluadora de Ofertas designados por la
Junta de Directores, y se remite al Jefe de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales para que suscriban las firmas
correspondiente.

Coordinar con la Unidad de Servicios Generales la reserva de las salas para realizar la evaluacion técnica y econémica de las
ofertas.

Dar seguimiento a consulta realizada por el participante y coordinar con la unidad solicitante las respuestas si estas son de tipo
técnica; y las de tipo legal, se trasladan al técnico juridico de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.

Verificar junto al jefe y técnico juridico de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, las respuestas proporcionadas
por la Unidad Solicitante.

Redactar en el formato oficial denominado “CONSULTAS Y ACLARACIONES” para enviar respuestas via correo o en fisico, a
todos los participantes del proceso, se deja en el expediente constancia de acuse de recibido.

Coordinar la entrega de aclaraciones con la Unidad de Servicios Generales.

Publicar en COMPRASAL las aclaraciones y adendas.

Generar FICHA DE RECEPCION DE OFERTAS y trasladar a la Unidad de Recepcton para que en el dia y hora senalada den por
recibidas las ofertas que se presenten.

Retirar de la unidad de recepcion, las ofertas recibidas en la fecha programada (Generalmente este paso la ejecuta el Jefe de la
Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales).

Evaluacion de Ofertas la ejecuta el Jefe de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales con la comisién evaluadora de
oferta propuesta.

Presentacion de informe de recomendacion ante la Junta, la ejecuta el Jefe de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales con la Comisién designada.

Notificar (Con la certificacion de adjudicacion emitida por la Junta), el jefe de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales notifica el resultado.

Elaboracion de contrato (actividad realizada por el técnico juridico).

Publicar en Sistema Electronico de Compras Publicas de El Salvador resultado una vez esté firmado el contrato respectivo.
Registrar adjudicacion en informe trimestral de junta.

Capitulo V Seccion 02 Pagina 4 de 9

Descripciéon Basica de los | Técnico en Adquisiciones y
Puestos de Trabajo Contrataciones Institucionales




SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicion: 4
SIGET UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL - UACI Revision: 0
T —— MANUAL DE ORGANIZACION Fecha: Agosto 2017

Responsabilidad de Trabajo # 6

Elaborar informe ejecutivo de las adquisiciones celebradas trimestralmente, para ser presentado al
Superintendente de SIGET, con el objetivo de mantener informado al titular de la ejecucion del plan de
compras y adquisiciones institucional. (Dentro del Plazo establecido en la Ley de adquisiciones y
contrataciones de la administracion pablica)

Tareas Permanentes:

. Verificar en los controles que se tienen para tal efecto, el rango de érdenes de compras emitidas durante el trimestre.

° Digitar en el informe de Junta, todas las adquisiciones realizadas durante el frimestre via 6rdenes de compra y/o contratos.
Detallando en cada expediente de compra con los siguiente datos:

Numero de Nit del contratista,

N° orden de compra,

Descripcion del bien o servicio,

Monto contratado,

Nombre del contratista,

Nombre de la Unidad Solicitante,

Fecha de Solicitud,

Fecha de adjudicacion,

Tiempo estimado en dias habiles en que se realizé la contratacion,
Nombre del administrador designado,

Tipo de empresa segtn definicion de MIPYME,

Numero correlativo del Sistema Electrénico de Compras Publicas de El Salvador

O OO0 00O OO0 OO0 000 0

. Incorporar detalle de garantias de fiel cumplimiento de contratos entregadas a contratistas (Insumos proporcionados por la Técnico
en Licitaciones),

. Remision de informe trimestral de junta al Jefe de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales para sus
consideraciones, o en su defecto firme dicho documento.

e Elaborar nota de remision de informe trimestral a la Junta de Directores, Direccién Superior y Unidad Juridica.

e Archivar copia de informe y nota con acuse de recibido.

Responsabilidad de Trabajo # 7

Elaborar informe de avance de seguimiento de ejecucion trimestral del Plan de Compras institucional
verificando y controlando toda la informacion suministrada para ser remitido a la Unidad Normativa de
Adquisiciones y Contrataciones. (Dentro de los 10 dias habiles)

Tareas Permanentes:

. Verificar en los controles que se tienen para tal efecto, el rango de 6rdenes de compras emitidas durante el trimestre.

. Verificar en Sistema Electronico de Compras Publicas de El Salvador que todas las adquisiciones hayan sido registradas dentro del
trimestre..

e  Armonizar con el Informe de Junta las adquisiciones reportadas en el trimestre.

. Elaborar nota de remision e informe de AVANCE DE SEGUIMIENTO DE EJECUCION TRIMESTRAL para que lo firme el Jefe de
la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.

. Remitir informe a la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones.

e Archivar nota de remision.
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Responsabilidad de Trabajo # 8

Realizar otras actividades que dentro del area de responsabilidad sean asignadas por la institucion y/o el jefe
inmediato

Tareas Permanentes:

. Generar otros informes (Requeridos por Transparencia)

. Revisién de documentos.

e  Asistir a reuniones relacionadas al quehacer de la Unidad.
o Asistir a capacitaciones, etc.

Resolucion de Problemas

Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta cuando
las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucién de problemas:

4. Lo que hay que hacer y cdmo hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares reqularmente;

5. Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no esté definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de anélisis, reflexion
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

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

tipicamente no repetitivos.

La Plaza se encuentra en un nivel de resoluciéon de problemas 2, por que la persona enfrentara problemas
conocidos, para los cuales utilizara sus habilidades y experiencia.

Libertad pal'a Actual' , Impacto- El grado en que las actividades del cargo afectan y/o influyen

directa o indirectamente al logro de los resultados esperados de la unidad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:

[ PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)
DX CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

[J AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Practico)

Indique el nivel minimo requerido de educacién, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicion y cumplir las expectativas de desempefio de
trabajo que tenga la organizacion. Adicionalmente, incluya la educacién, experiencia y habilidades deseables para la posicion.

Educacion Ej.: Diploma de Bachillerato; diploma universitario (especificar grado y especializaciéon o maestria); especializacion
(Contador Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacién equivalente de educacién y experiencia
laboral”

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Educacion Superior = ] Licenciatura relacionada con areas
Administrativas, economicas ylo
financieras

a L]
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ExperlenCIa Indique la experiencia necesaria para el buen desempefio del puesto. Anote el nimero de afios de experiencia profesional
previa en una posicién similar.

Requerida:

3 aflos en procesos de adquisicion de bienes y servicios institucionales

Deseable:
Experiencia de 2 en implementacion y seguimiento de politicas y procedimientos (Procesos)
relacionada con el area de adquisiciones y contrataciones institucionales

Habilidades Técnicas Ejemplos: Idiomas, planificacion, elaboracidn de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacion, etc.:

Requerida:
e Capacidad de analisis y sintesis
¢ Manejo de trabajo en equipo y equipos multidisciplinarios
e Buenas relaciones interpersonales

e Facilidad de expresion oral y escrita

e Creatividad e iniciativa

e Acostumbrado al cumplimiento de metas y objetivos

e Elaboracién y presentacién de informes ejecutivos.
Deseable:

¢ Conocimiento de normas y politicas internacionales relacionadas con el area de la UACI y sus
aplicacion practica
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Com petenCIaS. En funcién del nivel de responsabilidades del puesto, a continuacién se enlistan las competencias y sus
comportamientos asociados a la Familia de Puestos a la cual pertenece esta posicion, los cuales son evaluados en el Proceso de
Evaluacion del Desempefio; pero en adicidon se espera que toda persona contratada modele dichos comportamientos en el dia a dia en
su desempenio laboral. Favor leer detenidamente la informacion.

PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO (este grupo incluye al personal que desarrollan Ia

Administrativas en areas especializadas de la institucion).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos, técnicos y especializados de la competenc
en practica las habilidades, necesarias, para el desempeno de las labores, de acuerdo a la naturaleza del pue

Comportamientos evaluados:

1. Conoce las funciones de su puesto?
2. Demuestra dominio de conocimientos técnicos y especializados?

3. Posee capacidad propositiva y criterio propio para solucionar las dificultades con sensatez y acudir en form
eficaz, sin necesidad de que se le proporcionen instrucciones?

4. Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos y practicos en la resolucion de problemas de trabajo
5. Proporciona respuestas oportunas a las exigencias de trabajo?

CALIDAD DE TRABAJO: Implica tener amplios conocimientos de los temas del area que éste bajo su respo
también poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia y ¢
esperados en funcién de los objetivos institucionales.

6. Identifica las tareas esenciales a realizar en el trabajo?

7. Se dedica a cumplir con su trabajo en el plazo establecido, evitando distraerse con asuntos personales?

8. La jornada laboral la realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzar resultados satisfactorios al
9. Comprende la interrelacion existente de trabajo entre su area y otras areas de la institucion?.

10. Frecuentemente realiza un esfuerzo mas alla de lo normal, para dar por finalizada una tarea asignada o p

ACTITUDES PERSONALES: Conjunto de cualidades que rigen el comportamiento personal a efecto de fome
en el quehacer laboral y contribuir al incremento de eficiencia en el personal.

11. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

12. Organiza y programa adecuadamente su trabajo?

13. Sabe como trabajar formando parte de un equipo?

14. Inspira y transmite confianza en sus relaciones interpersonales?

15. Es respetuoso y considerado con sus superiores y companeros de trabajo?

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprender y atender con
los requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios y operadores); asi como garantizar niveles de satis
los servicios a nuestros clientes internos (areas internas de la SIGET).

16. Entiende con facilidad los problemas y/o necesidades de sus clientes (internos y/o externos)?

17. Desarrolla soluciones a los problemas de los clientes (internos y/o externos), trabajando junto con ellos?
18. Asesora y da al cliente (interno y/o externo) las alternativas que mejor se adaptan a sus necesidades?

19. Se apega a los tiempos estipulados para la entrega de los servicios solicitados por los clientes (internos yi
cumplir en tiempo y calidad?

20. Hace mas de lo que normalmente el cliente (interno y/o externo) espera?
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ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

COntaCtOSIRE|aCi0neS CIave Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

empleado mantenga. Detalle brevemente el propésito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacion significativa en comités).

ArealOrganizacién Propésito de la Relacion

Realizar y asesorar a todas las areas,
unidades y gerencias de la institucion
sobre los procesos de adquisicion de
bienes y servicios solicitados a las
unidad

Internos Todas la areas de la Organizacion

Proveedores Contactar, informar y dar seguimiento
Externos a los procesos en los cuales sean
elegidos o seleccionados como
proveedores de bienes, obras o
servicios

COI‘IdICIOI‘IES de Tl"abajo Escriba la locacién de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales que
apliquen para la posicién.
Trabajo Administrativo/Oficina 95 %

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 05 %

- . -
OrgahlzaCIOI‘l Coloque en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al cual le

reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e izquierda
algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor de siguiente nivel
Jefe de la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales

Colega Colega Esta posicion Colega Colega
Técnico de la Unidad
de Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales
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Seccion 03

TECNICO EN ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

Titulo del Puesto

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y . d-/:I‘1-IP t
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL-UACI

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica

EXPERTO -1- AGOSTO 2017
Familia de Puesto Numero de plazas Fecha de Revision de DP

Objetivo del Puesto:

En un parrafo breve, describa el propésito u objetivo general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posicion es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Mision principal del puesto.

Realizar los procesos de adquisicion y contratacién de acuerdo con el marco legal vigente, haciendo uso
racional de los recursos asignados logrando la efectividad, oportunidad y transparencia en los procesos
para dotar a todas las dependencias de la institucion de bienes y servicios que faciliten el cumplimiento de
sus objetivos.

Responsabilidades:

Redacte un parrafo en donde describa las principales responsabilidades, tareas, capacidades y resultados por los que la posicién es responsable (se
recomienda limitar a ocho las responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucion. Liste las responsabilidades en orden de
importancia y mencione el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un ano estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervision de Personal como su Responsabilidad de Trabajo nimero uno. En donde,
Supervision total incluye: manejo de desemperio, contratacion, despido, desarrollo y acompanamiento en el curso de sus actividades y deberes. La regla
general para porcentajes de tiempo para la supervision de otros es 5% por cada empleado-a de reporte directo. Ejemplo: si un supervisor-a tiene seis
reportes directos, entonces por lo menos 30% de su trabajo debera ser distribuido en la supervision de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1

Gestionar los procesos de adquisiciones y contrataciones bajo la modalidad de libre gestion por debajo de los
80 salarios minimos

Tareas Permanentes:

e  Revision del contenido de solicitudes de adquisicion de bienes, obras o servicios.

. Crear el expediente del proceso de compra.

e  Solicitar informacion adicional a las areas solicitantes cuando la informacién presentada en las solicitudes o en las
Especificaciones Técnicas no es suficiente para lanzar.

e  Revisa que toda la documentacion presentada sea congruente con lo solicitado y esté debidamente firmada y sellada.

e  FElaboracion, adecuacion y revision de la informacion contenida en los instrumentos de contratacion, Términos de
Referencia o Especificaciones Técnicas de las solicitudes de Obras, bienes o servicios.

. Trasladar documentos de contratacion a las areas solicitantes para visto bueno de la parte técnica, cuando aplique.
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. Identificacién de posibles ofertantes para realizar invitaciones, para los procesos de adquisiciones y contrataciones,
segun aplique.

. Remitir solicitudes de cotizacién via correo electrénico a ofertantes propuestos en la solicitud de obras bienes o servicios
u ofertantes identificados.

e  Verificacién de direcciones, teléfonos y horarios de atencién de proveedores, para remitir invitaciones de procesos de
compra.

. Elaboracion de cartas de invitaciéon y gestion de firma del Jefe de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales, para remitir a posibles ofertantes para procesos de montos arriba de los 20 salarios minimos.

. Reproduccion de Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas para remitir a posibles proveedores.

e  Despacho de correspondencia de cartas de invitacion

e Publicaciéon de convocatoria en el Sistema Electronico de Compras Publicas de El Salvador del Ministerio de Hacienda,
adjuntando los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas, condiciones para ofertar u otros anexos
concernientes al proceso.

e  FElaborar Ficha de Registro de Proveedores para el proceso

e Retirar ofertas y ficha de registro de proveedores en la Recepcion del Edificio principal de SIGET.

e Incorporar ofertas recibidas por correo electronico

e Reproducir o escanear ofertas para remitir a evaluacion de las areas interesadas

. Remitir ofertas para evaluacién via memorandum o correo electrénico

. Trasladar las consultas de los proveedores al area solicitante, originadas por el proceso

e Recibir y revisar las respuestas brindadas por el area solicitante

. Trasladar las aclaraciones resultado de consultas realizadas via fisica o por correo electronico

e Publicar aclaraciones en sitio de Ministerio de Hacienda- Sistema Electronico de Compras Publicas de El Salvador

e Recibir, revisar u observar las evaluaciones técnicas, realizadas por las areas solicitantes

e FElaborar cuadro de adjudicacién

e Notificacion de resultados a ofertante adjudicado cuando se elaborara contrato

. Verificar el Nit del proveedor en el sistema del Ministerio de Hacienda de previo a elaborar la orden de compra

. Elaborar Orden de Compra o trasladar expediente para elaboracion de contrato, cuando aplique.

. Mantener actualizados y documentados el expediente de adquisiciones y contrataciones del proceso hasta la
adjudicacion.

e Realizar publicacion de resultados o declaratoria de finalizacion de proceso sin seleccién en el sistema del Ministerio de
Hacienda- Sistema Electrénico de Compras Publicas de El Salvador.

Responsabhilidad de Trabajo # 2

Gestionar el proceso de Ordenes de Compra, ingresando al registro, autorizacion, reproduccion, solicitud de
presupuesto para sus respectivos tramites posteriores dentro de la unidad.

Tareas Permanentes: )
° Alimentar el Registro de Ordenes de compra generadas.
. Remitir Ordenes de Compra con expediente a la Direccién Superior, para autorizacion
. Recibir rdenes de compra autorizadas por la Direccién Superior
. Reproducir érdenes de compra y remitir al area de Presupuesto para emision del compromiso presupuestario.
. Dar recepcion a los expedientes remitidos por el area de Presupuesto con el compromiso presupuestario.
e  Entrega a técnico de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales para remisién de Orden de Compra.

Responsabilidad de Trabajo # 3

Brindar asesoria técnica para la gestion de compras de las diferentes areas de la institucion, tomando en
cuenta toda la normativa y reglamentacion y base juridica que estos procesos implican.

Tareas Permanentes:

e Explicar el procedimiento a seguir para realizar una compra

e Aclarar consultas sobre obligaciones de los solicitantes y administradores de contratos

. Indicaciones sobre el sondeo de precios a realizar previamente

° Brindar formato de solicitud de obras bienes o servicios y de anexos para detallar especificaciones técnicas
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Revision de solicitud de obras bienes o servicios previo a la impresién para firmas

Revisién de anexos de procesos, previo a la autorizacién de solicitudes; en fos cuales se verifica las
especificaciones técnicas, criterios de evaluacién y adjudicacién de ofertas, entre otros.

Brindar nombre de posibles proveedores para estudio de mercado, cuando lo solicitan.

Responsabilidad de Trabajo # 4

Atencién a usuarios internos y proveedores sobre los procesos de contratacion y adjudicacion que se
encuentren en proceso o remitirlos con el técnico de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales que esté a cargo de un proceso en especifico.

Tareas Permanentes:

Brindar informacién sobre procesos de compra publicados a proveedores que consultan via teléfono o correo
electrénico.

Informar el estado de procesos de compra, autorizaciones u otros realizados por las areas internas, cuando lo
solicitan via teléfono o correo electrénico.

Direccionar comunicacion de proveedores con los administradores de procesos de compra adjudicados.

Dar ingreso a las Actas de Recepcién, para archivar en cada expediente de la orden de compra.

Proporciona informacién actualizada a la Jefatura sobre el movimiento y gestién de la documentacién recibida.

Responsabilidad de Trabajo # 5
Verificacién de solvencias de ofertantes en los procesos de libre gestion Cuando en los
procesos de compra de Libre Gestion se solicitan solvencias para ofertar, se verifican por cada
ofertantes, las siguientes solvencias:

Tareas Permanentes:

Ingreso a sistema con usuario y clave asignada para verificar solvencias AFP Crecer

Ingreso a sistema con usuario y clave asignada para consulta de solvencias DG/

Ingreso a pagina web para verificar solvencias AFP Confia

Ingreso a péagina web para verificar solvencias IPSFA

Ingreso a pagina web para verificar solvencias ISSS

Ingreso a pagina web para verificar solvencias UPISSS

Cada una de las solvencias verificadas, son impresas, firmadas, selladas y luego se adjuntan al expediente por
cada ofertante verificado

Responsabilidad de Trabajo # 6

Otras Actividades realizadas que el jefe de la unidad o la institucién estime necesarias realizar

Tareas Permanentes:

e Actualizar formatos utilizados en el drea, acorde a lo establecido en la Ley o Reglamento o en el Manual Procedimientos
para el Ciclo de Gestién del Ciclo de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administracién Plblica:

o

o
o
o

Formato de Acta de Recepcién de Obras, Bienes o Servicios
Formato de Cuadro de Evaluacion de ofertas

Formato de Cuadro de Adjudicacién

Formato de anexos para ofertar

e  Participar en eventos, reuniones, capacitaciones a solicitud de la jefatura inmediata.

e  Elaborar reportes, buscar informacién variada sobre Compras Pliblicas o listados de proveedores registrados en el
Sistema Electrénico de Compras Publicas de El Salvador, a solicitud del jefe de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales.

° Revisién de solicitudes de obras bienes o servicios, asignacién de numero de requerimiento, remitir 6rdenes de compra
cuando sea necesario.

. Revisién de documentos generados en la unidad: memorandum, politicas, actualizacién de manuales, entre otros.

Crear controles compartidos en la intranet: Ingreso de solicitudes 2017, Registro de Ordenes de Compra, etc.

e  Brindar alternativas de solucién en los diferentes procesos de compra y otras situaciones que se presentan al nivel

permitido y referir a las instancias correspondientes cuando es necesario.
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Fecha:

Resolucion de Problemas

Es el proceso mental utilizado para resoiver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafio del proceso
aumenta cuando las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucion de problemas:

1. Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares

regularmente;

2. Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no estéd definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de

analisis, reflexion interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

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

La Plaza se encuentra en un nivel de resolucién de problemas 2, por que la persona enfrentara
problemas conocidos, para los cuales utilizara sus habilidades y experiencia.

Libertad para Actuar / Impacto.

influyen directa o indirectamente al logro de los resultados esperados de la unidad. Por favor seleccione el nivel de

responsabilidad/contribucion:

[T] PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)

CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

El grado en que las actividades del cargo afectan y/o

(] AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Practico)

Indique el nivel minimo requerido de educacién, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicién y cumplir las expectativas de
desempefio de trabajo que tenga la organizacién. Adicionalmente, incluya la educacion, experiencia y habilidades deseables para la posicion.

Educacién Ej.: Titulo de Bachillerato; titulo universitario (especificar grado y especializacién o maestria); especializacién
{Contador Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacién equivalente de educacion y

experiencia laboral”

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Educacion Superior ] Licenciatura relacionada con areas
Administrativas, econémicas y/o
financieras
O ]

Experiencia Indique la experiencia necesaria para el buen d

experiencia profesional previa en una posicion similar.

fio del puesto. Anote el nimeroc de afios de

P

Requerida:
3 afios en procesos de adquisicion de bienes y servicios institucionales

Deseable:
Experiencia de 2 en implementacion y seguimiento de politicas y procedimientos
(Procesos) relacionada con el area de adquisiciones y contrataciones
institucionales
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Habilidades Técnicas Ejemplos: Idiomas, planificacion, elaboracién de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacion, etc.:

Requerida:
e Capacidad de andlisis y sintesis
Manejo de trabajo en equipo y equipos multidisciplinarios
Buenas relaciones interpersonales
Facilidad de expresion oral y escrita
Creatividad e iniciativa
Acostumbrado al cumplimiento de metas y objetivos
Elaboracién y presentacién de informes ejecutivos.

Deseable:

e Conocimiento de normas y politicas internacionales relacionadas con el area de la UACI y sus
aplicacion practica ‘
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Com petenCIas. En funcion del nivel de responsabilidades del puesto, a continuacion se enlistan las competencias y sus
comportamientos asociados a la Familia de Puestos a la cual pertenece esta posicion, los cuales son evaluados en el Proceso de
Evaluacion del Desempeiio; pero en adicion se espera que toda persona contratada modele dichos comportamientos en el dia a dia en
su desempenio laboral. Favor leer detenidamente la informacion.

PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO (este grupo incluye al personal que desarrollan I

Administrativas en areas especializadas de la institucion).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos, técnicos y especializados de la competenc
en practica las habilidades necesarias, para el desempefio de las labores, de acuerdo a la naturaleza del pue

Comportamientos evaluados:

1. Conoce las funciones de su puesto?
2. Demuestra dominio de conocimientos técnicos y especializados?

3. Posee capacidad propositiva y criterio propio para solucionar las dificultades con sensatez y acudir en form
eficaz, sin necesidad de que se le proporcionen instrucciones?

4. Posee habilidades para aplicar conocimientos teéricos y practicos en la resoluciéon de problemas de trabajo
5. Proporciona respuestas oportunas a las exigencias de trabajo?

CALIDAD DE TRABAJO: Implica tener amplios conocimientos de los temas del area que éste bajo su respo
también poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia y ¢
esperados en funcion de los objetivos institucionales.

6. Identifica las tareas esenciales a realizar en el trabajo?

7. Se dedica a cumplir con su trabajo en el plazo establecido, evitando distraerse con asuntos personales?

8. La jornada laboral la realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzar resultados satisfactorios al
9. Comprende la interrelacion existente de trabajo entre su area y otras areas de la institucion?.

10. Frecuentemente realiza un esfuerzo mas alla de lo normal, para dar por finalizada una tarea asignada o p

ACTITUDES PERSONALES: Conjunto de cualidades que rigen el comportamiento personal a efecto de fome
en el quehacer laboral y contribuir al incremento de eficiencia en el personal.

11. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

12. Organiza y programa adecuadamente su trabajo?

13. Sabe como trabajar formando parte de un equipo?

14. Inspira y transmite confianza en sus relaciones interpersonales?

15. Es respetuoso y considerado con sus superiores y compareros de trabajo?

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprender y atender con
los requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios y operadores); asi como garantizar niveles de satis
los servicios a nuestros clientes internos (areas internas de la SIGET).

16. Entiende con facilidad los problemas y/o necesidades de sus clientes (internos y/o externos)?

17. Desarrolla soluciones a los problemas de los clientes (internos y/o externos), trabajando junto con ellos?
18. Asesora y da al cliente (interno y/o externo) las alternativas que mejor se adaptan a sus necesidades?
19. Se apega a los tiempos estipulados para la entrega de los servicios solicitados por los clientes (internos i
cumplir en tiempo y calidad?

20. Hace mas de lo que normalmente el cliente (interno y/o externo) espera?
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contactOSI RelaCIones Clave Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

empleado mantenga. Detalle brevemente el propésito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacion significativa en comités).

ArealOrganizacion Propésito de la Relacién

Todas la areas de la Organizacion Recibir la informacion requerida para el

Internos proceso de contrataciéon y adquisiciones
Proveedores u ofertantes Informar sobre el estatus de los procesos x
Externos los cuales estan aplicando

cond|0|°“es de Traba]o Escriba la locacion de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales que

apliquen para la posicion.

Trabajo Administrativo/Oficina 95 %
Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 05 %

- w =
Ol"gal'llzaclcn Coloque en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al cual le

reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e izquierda
algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor de siguiente nivel

Jefe de la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales

| | |

Colega Colega Esta posicion Colega Colega
Técnico en
Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales
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Seccién 04

ANALISTA JURIDICO EN ADQUISICIONES
Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

Titulo del Puesto

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y . d-/:l'z-lP t
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica

EXPERTO - AGOSTO DE 2017

Familia de Puesto Ndmero de plazas Fecha de Revisién de DP

Objetivo del Puesto:

Brindar Asesoria Legal a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales. y toda dependencia
institucional que se encuentre vinculada a los procedimientos de Contratacién Publica de Obras, Bienes y
Servicios, que la SIGET requiere para el cumplimiento de sus finalidades y objetivos estratégicos.

Responsabilidades:

Redacte un péarrafo en donde describa las principales responsabilidades, tareas, capacidades y resultados por los que la posicion es
responsable (se recomienda limitar a ocho las responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucion.
Liste las responsabilidades en orden de importancia y mencione el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad
durante un afio estandar.

Las personas que supetvisan a otros, continuamente deben tener Supervisién de Personal como su Responsabilidad de Trabajo nimero
uno. En donde, Supervision total incluye: manejo de desempefio, contratacién, despido, desarrollo y acompafiamiento en el curso de
sus actividades y deberes. La regla general para porcentajes de tiempo para la supervision de otros es 5% por cada empleado-a de
reporte directo. Ejemplo: si un supervisor-a tiene seis reportes directos, entonces por lo menos 30% de su trabajo debera ser distribuido
en la supervisién de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1 Ej. 25%

Asesorar legal y técnicamente en los procesos de Libre Gestion, los cuales constituyen (aprox.) el 99% de los
procesos ejecutados por la Unidad. Se requiere de un enfoque legal y técnico, para lograr un equilibrio éptimo
entre agilidad, eficiencia y legalidad de los procesos. La participacion y asesoria en las distintas etapas del
proceso, son criticas para la consecucion de dicho equilibrio.

Tareas Permanentes:

e  Revisién y elaboracion de térmminos de referencia y especificaciones técnicas que serén sometidas a la aprobacién de
Junta de Directores. Coordinacién de Comisiones de Elaboracién de Términos de referencia y Especificaciones técnicas

e  Anélisis de los Sistemas de Evaluacion més idéneos, dependiendo de la obra, bien o servicio a contratar; asi como de la

cantidad de oferta existente en el mercado local e internacional.

Andlisis de requisitos legales (generales y especiales) para cada procedimiento de contratacion.

Participacion y asesoria a las Comisiones de Evaluacion de Ofertas nombradas por la Junta de Directores.

Elaboracion de respuestas legales a consultas de los oferentes.

Notificacion de distintos actos administrativos pronunciados durante los procedimientos de contratacion.

Elaboracién de dictamen sobre la admisibifidad de impugnaciones interpuestas.
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Responsabilidad de Trabajo # 2 Ej. 15%

Asesorar legal y tecnicamente en los procesos de Licitacion y Concurso Publico, los cuales -por su mayor
cuantia-, requieren procedimientos mas solemnes y rigurosos. Se requiere de un enfoque legal y técnico,
para lograr un equilibrio éptimo entre agilidad, eficiencia y legalidad de los procesos. La participacion y
asesoria en las distintas etapas del proceso, son criticas para la consecucion de dicho equilibrio.

Tareas Permanentes:
- Reavicidn de rnnuanmuanfn: e annfrataniin v anilisis nrnum de Ins ranluml'r\e Innnan ngnnmﬁ'r\ng para rada procesn
Revisién de bases de licitacién y concursos.
Participacién en Comisiones de Adecuacién de Bases de Licitacion/Concurso.
Participacién y asesoria a las Comisiones de Evaluacién de Ofertas nombradas por la Junta de Directores.
Revisién de garantias de mantenimiento de ofertas.
Elaboracion de respuestas legales a consultas de los oferentes.
Notificacion de distintos actos administrativos pronunciados durante los procedimientos de contratacion.
Elaboracion de dictamen sobre la admisibilidad de impugnaciones interpuestas.

Responsabilidad de Trabajo # 3 Ej. 10%

Asesorar legal y tecnicamente en los procesos de Contratacion Directa, los cuales -por su grado de
especificidad y excepcionalidad-, requieren el disefio de procedimientos ad-hoc, en los cuales concurran
todos los principios de contrataciéon publica establecidos por el marco normativo y se alcance un equilibrio
optimo entre agilidad, eficiencia y legalidad de los procesos. La participacion y asesoria en las distintas
etapas del proceso, son criticas para la consecucidn de dicho equilibrio.

Tarpas Permanentes:
e  Emisién de dictamen legal para justificar la causal habilitante de contratacién directa.
e  Disefio de ruta para someter proceso a aprobacién de Junta de Directores.
e Revisién y elaboracién de términos de referencia y especificaciones técnicas que serén sometidas a la aprobacién de
Junta de Directores. Coordinacién de Comisiones de Elaboracién de Términos de referencia y Especificaciones técnicas.
Investigacion de requisitos legales para contratar oferentes de distintas nacionalidades.
Verificacién de disponibilidad presupuestaria ante la Gerencia Financiera.
Verificar que la oferta v los documentos legales vengan conforme a lo requerido por la SIGET.
Servir como enlace entre los potenciales proveedores extranjeros y la institucién.
Elaboracién de proyectos de resolucién razonada de Junta de Directores, para la autorizacion del inicio y adjudicacién del
proceso.
Participacién y asesoria a las Comisiones de Evaluacion de Ofertas nombradas por la Junta de Directores.
Notificacién de distintos actos administrativos pronunciados durante los procedimientos de contratacién.

Responsabilidad de Trabajo # 4 20%

A n:an‘:r del e |mnhmmnfn de las rncnnneahllxdndne 1 a la R anteriormente deccritae en ecte damt nmnni‘n

preparar la documentacmn para que Ia Unidad Juridica elabore un contrato entre la SIGET y el adjudlcatano.
El contenido de dichos contratos, esta predeterminado por los documentos contractuales detallados en el Art.
42 de ley de adquisiciones y contrataciones de la administracion publica, especialmente por los documentos
de contratacion (Bases, Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas) y por la oferta de los
proveedores.

Tareas Permanentes:

® Solicitud de documentos legales necesarios para la elaboracion del contrato y para /a acreditacién de la capacidad legal
para ofertar y contratar con la Administracién Publica.

° Verificacién de documentos legales y validacién de solvencias y constancias tramitadas en linea.
Remision de documentos para la elaboracién de proyectos de contratos y envio de los mismos a las unidades solicitantes
y a los proveedores.

Aomanvina lamal srd&amina navA laa A-lm int n&—nrl’\m« A /‘n—-‘——“‘no (Al An ;-lr\ .n#’nmnn Arntme Ala vanAn~iAn Abs )
froretoriyi@totorsiio G @S S [etererpervpele; LR eIeretoreronerg) 5 e, wleau uv WO Uil DL,

e  Emisién de dictdmenes sobre la procedencia de modificaciones contractuales.
e Emisién de dictamenes sobre la procedencia de prérrogas de contratos.
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e  Elaboracion de proyectos de resolucién razonada Superintendente/Junta de Directores, para la modificacién y/o prérroga
de los contratos.

e  Notificacién de distintos actos administrativos pronunciados durante la fase de ejecucién de los contratos.

s Emisién de dictamenes sobre la procedencia de prérrogas contractuales. (Arts. 83 y 86 ley de adquisiciones y
contrataciones de la administracién pablica).

e  Revisién, registro y distribucion de garantias de cumplimiento de contrato y de prérrogas o ampliaciones a las mismas,
otorgadas por los contratistas a favor de la SIGET, verificando condiciones especificas y requisitos legales para cada tipo
de garantia.

Responsabilidad de Trabajo # 5 25%

Realizar dictamenes legales especializados en la rama de contratacion publica. Apoyando al Jete UACI en la
interaccién con las instancias involucradas en compras publicas, unidades solicitantes, proveedores, Junta de
Directores, Ente Rector (Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica) e
instituciones que conforman el Sistema Nacional de Control y Auditoria de la Gestién Publica

Tareas Permanentes:

Asesorfa legal y técnica en materia de Compras Publicas a unidades solicitantes y administradores de contratos.
Asesoria legal y técnica en materia de Compras Plblicas a técnicos y al Jefe de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales.

e  Elaboracién de consultas y otros tipos de comunicacion entre la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales de
SIGET y la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Ptblica —UNAC—.

e  Elaboracidn de consuitas y otros tipos de comunicacién entre la de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones Institucionales de
SIGET y la Corte de Cuentas de la Republica —CCR—.

. Actualizacion y depuracion del Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la SIGET, en base a
modificaciones al marco normativo vigente (ley de adquisiciones y contrataciones de la administracion publica, RE ley de
adquisiciones y contrataciones de la administracion publica, INSTRUCTIVOS Unidad Normativa de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Pliblica efc.).

° Elaboracién de respuestas a requerimientos diversos, andlisis legal de la actuacion de la Unidad Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales en auditorias internas y externas.

e  Elaboracion de presentaciones para Junta de Directores.

e  Enlace con proveedores internacionales que se comunican solo en inglés.

Responsabilidad de Trabajo # 6 5%

Participar en las diterentes iniciativas que sean impulsadas por la institucion, asi como en |0s espacios de
pensamiento estratégico, reflexibn y aprendizaje, con el objetivo de compartir y aprender de otras
experiencias y conocimientos, y a la vez contribuir a generar soluciones innovadoras en las areas de gestion
de la SIGET.

Tareas permanentes:

e  Participar en los comités de la SIGET, con e/ objetivo de definir y elaborar planes estratégicos y planes de trabajo.
e  Apoyar en la elaboracién de nuevas iniciativas/proyectos, asesorando en los aspectos legales vinculados a las dreas de
gestion de fa institucion.
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Resolucion de Problemas

Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta cuando
las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucion de problemas:

1. Loque hay que hacer y cdmo hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares regularmente;

2. Lo que hay que hacer es_conocido, pero como hacerlo no esta definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de andlisis, reflexion
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

3. Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables, y la respuesta del
titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de altemativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y resolvera problemas que son

tipicamente no repetitivos.

La Plaza se encuentra en un nivel de resolucién de problemas es 2, por que la persona enfrentara problemas
especificos, para los cuales utilizaré sus habilidades y experiencia.

A pesar de que los procesos de contratacion son normados, frecuentemente se dan muchas situaciones imprevisibles y/o inevitables,
que vuelven necesario el anélisis y la blsqueda de soluciones inéditas y &giles. Un ejemplo son los procesos de Contratacién Directa,
donde se encuentran en juego muchos factores (especialidad del objeto de contratacién, nacionalidad del proveedor, moneda, lenguaje,
nivel de prioridad o urgencia, existencia de tratados comerciales etc.) inciden en cada caso, por lo que no es posible encontrar dos
procesos ni dos soluciones iguales.

Libel'tad para Actuar / |mpact0. El grado en que las actividades del cargo afectan y/o influyen

directa o indirectamente al logro de los resultados esperados de Ia unidad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucién:

[J PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)
CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

[J AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)

Por regla general, CONTRIBUYE, aunque cuando participa dentro de Comisiones de Evaluaciéon de Ofertas,
actiia como PRINCIPAL, asumiendo completa y total responsabilidad legal por la recomendacion emitida, la
cual es vinculante para la Junta de Directores.

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Prictico)

Indique el nivel minimo requerido de educacion, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicién y cumplir las expectativas de desempefic de
trabajo que tenga la organizacion. Adicionalmente, incluya la educacién, experiencia y habilidades deseables para la posicion.

Educacion Ej.: Titulo de Bachillerato; Titulo universitario (especificar grado y especializacién o maestria); especializacién (Contador
Pablico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacién equivalente de educacién y experiencia laboral”

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titule Requerido
Educacion Universitaria Graduado en Ciencias Juridicas
' PostGrado [ : 'Post Grado o Maestria en éreas afines
a las Compras Publicas
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Experiencia Indique la experiencia necesaria para el buen desempefio del puesto. Anote el nimero de afios de experiencia profesional
previa en una posicion similar.

Requerida:
3 afios de experiencia en puestos de asesoria juridica en instituciones  gubernamentales

Deseable:
2 afos en puestos similares en Unidades de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

Habilidades Técnicas Ejemplos: idiomas, planificacion, elaboracion de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacion, etc.:

Requerida:

Capacidad de analisis y sintesis

Manejo de trabajo en equipo y equipos multidisciplinarios
Buenas relaciones interpersonales

Facilidad de expresién oral y escrita

Creatividad e iniciativa

Acostumbrado al cumplimiento de metas y objetivos
Elaboracion y presentacion de informes ejecutivos.

Deseable:

e Inglés avanzado.
e Conocimientos sobre Planificacion.
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Com petencias. En funcion del nivel de responsabilidades del puesto, por favor, liste las competencias de desempefio en
orden de importancia. Estas seran utilizadas tanto en reclutamiento como en manejo de desemperio.

PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO (este grupo incluye al personal que desarrolian la

Administrativas en dareas especializadas de la institucion).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos, técnicos y especializados de la competenc
en practica las habilidades necesarias , para el desempefio de las labores, de acuerdo a la naturaleza del pue

Comportamientos evaluados:
1. Conoce las funciones de su puesto?

2. Demuestra dominio de conocimientos técnicos y especializados?

3. Posee capacidad propositiva y criterio propio para solucionar las dificultades con sensatez y acudir en form
eficaz, sin necesidad de que se le proporcionen instrucciones?

4. Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos y practicos en la resolucién de problemas de trabajo
5. Proporciona respuestas oportunas a las exigencias de trabajo?

CALIDAD DE TRABAJO: Implica tener amplios conocimientos de los temas del area que éste bajo su respo
también poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia y ¢
esperados en funcion de los objetivos institucionales.

6. Identifica las tareas esenciales a realizar en el trabajo?

7. Se dedica a cumplir con su trabajo en el plazo establecido, evitando distraerse con asuntos personales?
8. La jornada laboral la realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzar resultados satisfactorios al

- 9. Comprende la interrelacion existente de trabajo entre su area y otras areas de la institucion?.
10. Frecuentemente realiza un esfuerzo mas alla de lo normal, para dar por finalizada una tarea asignada o pi
ACTITUDES PERSONALES: Conjunto de cualidades que rigen el comportamiento personal a efecto de fome
en el quehacer laboral y contribuir al incremento de eficiencia en el personal.
11. Es puntual en sus compromisos de trabajo?
12. Organiza y programa adecuadamente su trabajo?
13. Sabe como trabajar formando parte de un equipo?
14. Inspira y transmite confianza en sus relaciones interpersonales?
15. Es respetuoso y considerado con sus superiores y compafieros de trabajo?
ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprender y atender con
los requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios y operadores); asi como garantizar niveles de satis
los servicios a nuestros clientes internos (areas internas de la SIGET).
16. Entiende con facilidad los problemas y/o necesidades de sus clientes (intemnos y/o externos)?
17. Desarrolla soluciones a los problemas de los clientes (internos y/o externos), trabajando junto con ellos?
18. Asesora y da al cliente (interno y/o externo) las alternativas que mejor se adaptan a sus necesidades?
19. Se apega a los tiempos estipulados para la entrega de los servicios solicitados por los clientes (intemos yi
cumplir en tiempo y calidad?
20. Hace mas de lo que normalmente el cliente (interno y/o externo) espera?
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contactﬁs, RelaCIOI\es Clave Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el empleado

mantenga. Detalle brevemente el proposito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacion significativa en comités).

ArealOrganizacién
Jefe y Técnicos de la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales

Propésito de la Relacion
Asesoria legal y apoyo técnico y
administrativo en procesos requeridos por
el Jefe UACI

Unidad de Asesoria Juridica

Remision de proyectos de contratos,
resoluciones razonadas y opiniones
legales.

Gerencia Financiera

Verificacion de célculo de impuestos para
compras internacionales.

Elaboracién de dictamenes y opiniones
legales.

internos

Unidades y Gerencias institucionales

Asesoria en la aplicacién del Art. 20 Bis. y
otros de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de La Administracién
Publica (elaboracion de carpeta de
solicitante) y en la administracién y
seguimiento de los contratos.

Coordinacion en la integracién de
comisiones para la elaboracién de
documentos de contratacién (Bases de
licitacién/concurso, términos de referencia).

Comisiones de Evaluacion de Ofertas

Junta de Directores/Superintendencia

_de Junta de Directores.

Evaluacién de Ofertas por nombramiento
Acompariamiento y asesoria en reuniones
y sesiones de trabajo.

Auditoria Interna

[ ]

Elaboracién de respuestas a
requerimientos diversos.
Andlisis legal de la actuacion de la UACI.

Oferentes

Verificacion de requisitos legales
Solicitud de ofertas para casos de
contratacién especiales en los cuales el
proceso no se somete a competencia.
Notificacién de distintos actos de
comunicacion.

Externos f
: Contratistas

Solicitud de documentacion legal.
Gestion de firma de contratos y
modificativas. Notificacion de distintos
actos de comunicacion.

Unidad Normativa de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion
Publica

Enlace para la realizacion de consuitas,
solicitud de asesorias y capacitaciones etc.

Corte de Cuentas de la Republica

Elaboracion de respuestas a
requerimientos diversos, analisis legal de la
actuacion de la UACI.
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condiCiones de Trabajo Escriba la locacion de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales que
apliquen para la posicién.
Trabajo Administrativo/Oficina 95%

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 05%

- - s
OrganlzaCIon Coloque en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al cual le

reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e izquierda
algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor de siguiente nivel

Jefe de la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales

Colega Colega Esta posicion Colega Colega

Técnico Juridico en
Adquisiciones y
Contrataciones
Institucionales
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CAPITULO VI LISTADO DE DISTRIBUCI()N, REVISIONES Y
EDICIONES
SECCION 00 SECCION UNICA
1) Edicidn:
Fecha Persona CcC Area Recibido

2) Distribucion Adicional:

Fecha Documento C.C. Persona Recibido
Revisado

3) Revisiones (Modificaciones por Capitulo):

Fecha Revision N° Capitulo Pagina Autorizado
Afectado Modificada

4) Listado de Ediciones / Histoérico:

Fecha Observaciones
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