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Titulo: |Coordinador Area de Adquisiciones de Bienes y Servicios Caodigo: 091

Institucion: Ministerio de Obras Publicas Cadigo: 43

Unidad Superior: |Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales Cadigo: 01.02.09

Unidad Inmediata: |Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios Cadigo: 01.02.09.01

Puesto Superior Inmediato:  |Gerente de Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Cadigo: 090
Institucionales

1. Mision

planificar, revisar coordinar, instruir,supervisar y dar seguimiento a la compra de bienes y servicios de conformodidad a la ley
de adquisiciones y contrataciones y liniamientos del Ministerio con el proposito de ejecutar procesos de compra de bienes y
servicios para que las unidades obtengan los requerimientos necesarios.

2. Clasificacion del Puesto

Nivel Segmento Competencia Solucién de Problemas Responsabilidad
10 002 E/N/2 E/3- D/0/C
PuestoTipo: Jefe Area de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales I 010.010.2
Tipologia: |Jefe Administrativo Il Familia: | Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

Grado académico definido en la Tipologia

Graduado Universitario con Post-Grado

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Funcién Principal Caodigo
Secretaria de Unidad 017-1
Técnico Bienes y Servicios Realizar los procesos de contratacion de 093

bienes y servicios, basados en la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica y su Reglamento,
con la finalidad de satisfacer los diferentes
requerimientos de las unidades del
Ministerio de Obras Publicas necesarios
para el desarrollo de las funciones
institucionales

4. Funciones Béasicas
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Coordinar las diferentes actividades a ejecutar durante un proceso de compra y plan de trabajo anual verifican-do que este
esté correcto.

Elaborar plan de trabajo anual para el area de bienes y servicios, asi como junto con la unidad financiera el plan de compras
anual

Verificar el requerimiento que hacen las demés unidades, estableciendo el orden de ejecucidn de cada requeri-miento.
Supervisar el trabajo que cada técnico realiza solicitando informes, para poder realizar cada proceso de forma correcta.
Presentar los diferentes informes de cada proyecto realizado, y asi poder llevar un mejor control de los casos.

Solicitar a la unidad financiera la disponibilidad de compras de bienes

Revisar y corregir las bases de licitacién, términos de referencia de cada uno de los procesos.

Brindar atencion a clientes externos e internos

Asistir a reuniones de trabajo, cuando fuese necesario.

Asistir y participar en la recepcion y apertura de ofertas en los diferentes procesos

Brindar asesoria a las diferentes comisiones evaluadoras en lo que sea necesario

Atender el llamado del titular en caso de emergencia

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

proceso de compras de bienes y servicios ejecutados
Coordinacion de procesos en ejecucion

informes

asesorias

inspecciones de trabajo

cumplimiento de leyes

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion

ley de adquiciones y contrataciones
reglamento interno del MOP
Normas tecnicas de control interno
Ley de etica Gubernamental
Instrucciones del jefe inmediato

6. Perfil de Contratacion

6.1 Formacion Béasica
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Grado Académico

Requerimiento

Especialidades de Referencia

Graduado Universitario

Indispensable

Licenciatura en Economia

Idioma

Requerimiento

Inglés

6.2 Conocimientos Especificos

Deseable

Competencia

Requerimiento

1 leyes, normas y politicas

Indispensable

conveniso tratados

Indispensable

3 Manejo de personal

Deseable

6.3 Perfil de Competencias Conductuales

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

Competencia

Grado

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Orientacién a Resultados

Orientacién al Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacion

Preocupacion por el Orden y la Calidad
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6.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afos

jefatura de puestos similares

De 2 a 4 afios

tecnico

De 2 a 4 afios
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7. Otros Aspectos

trabajo en equipo
trabajo bajo presion
trabajo base a metas

Elaboré

Descripcion del Puesto de Trabajo

Péagina: 4 de 4

Visto Bueno

Aprobacion

Aprobado

Fecha de Actualizacion: 12/12/2012




