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CONTRATOS Y ORDENES DE COMPRA
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO
Nombre del puesto: Técnico (a) del Departamento de Supervisién y Control de Contratos y Ordenes de
Compra
Puesto superior inmediato: Jefe (a) del Departamento de Supervision y Control de Contratos y Ordenes de
Compra
Unidad/ Departamento: Departamento de Supervision y Control de Contratos y Ordenes de Compra
Nivel de gestion institucional: Nivel Técnico-Administrativo
Puestos que supervisa: - Ninguno

Misién del Puesto de Trabajo: Asistir técnicamente a la jefatura inmediata con relacién a la supervision del

seguimiento de las contrataciones.

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO DE TRABAIO

1.

Apoyar a la jefatura del Departamento en el monitoreo, seguimiento y finalizacion de los contratos y drdenes
de compra en ejecucion y por ejecutarse.

Revisar los informes de ejecucién de contratos y érdenes de compra presentados por los Administradores de
Contrato y Ordenes de Compra y remitir informe a la jefatura inmediata.

Apoyar en la elaboracién de andlisis de casos que sean requeridos por la jefatura o por las autoridades del
RNPN.

Demas funciones y responsabilidades que se determinen en leyes, reglamentos, manuales, normativas y otros

aplicables al Registro Nacional de las Personas Naturales (RNPN) y a la Direccién de Compras Publicas (DINAC).

3. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE TRABAIO

Educacion obligatoria: Licenciatura en Ciencias Juridicas o Administracion de empresas.
Competencias personales - Responsabilidad
requeridas: Planificacién y organizacion
(Referirse al diccionario de . Trabajo en equipo
competencias para mads informacion)
Proactividad
Innovacién
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Confidencialidad

Competencias institucionales

requeridas:

Compromiso institucional

Apego a las politicas institucionales

Conocimientos sobre normativa, procedimientos y funciones del

Conocimientos RNPN.

complementarios requeridos.

Conocimiento y aplicacion de leyes y normativas aplicables a la

gestion, formulacion y contratacion.

Confidencialidad en el manejo de informacion

Experiencia laboral requerida:
Afos de experiencia requeridos:  Un afio
4. CONDICIONES Y RELACIONES LABORALES

Condiciones laborales: Instalaciones del RNPN en un 100%

Haber desempefiado cargos similares en entidades publicas o privadas.

Relaciones internas de Con:

El propdsito de:

Jefe UCP

trabajo:
Jefe (a) del Departamento de Supervisién

y Control de Contratos y Ordenes de
Compra

Recibir lineamientos de trabajo y rendir
informes

Direcciones y unidades del RNPN

Atender requerimientos relacionados al |
funcionamiento del RNPN |

Administradores de Contrato y Ordenes

Consulta, asesoria y atencion de

de Compra requerimientos
Relaciones externas Con: El propésito de:
de trabajo: DINAC 50|ICltal'-\/-l'eCIblr !lne.am!entos
Recibir capacitaciones
. Solicitar y recibir lineami s
Mercado Bursatil _y. i .|n . e
Recibir capacitaciones
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Elaborado Revisado
Nombre Licda. Alejandra Maria Escobar Corado Licda. Marlene Elizabeth Molina Mejia
Cargo Jefa de ladJnidad de Talento Humano
‘\)
Firma /
ol
Fecha 2 3 MAR 2023
Revisado Visto Bueno
L Nombre Lic. Francisco Raul Ortiz Gomez Lic. Haydee del Rosario Chavez de Lagos
\ Jefe del Departamento de Supervision y
Cargo Control de Contratos y Quiéhesie,
Firma
.
Fecha 2 3 MAR 2023
Visto Bueno Autorizado
Nombre Ing. José Ricardo Avendario Castafieda
Cargo
~— i
Firma
Fecha
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