ESCUELA NACIONAL DE AGRICULTURA

Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo

1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto: Técnicofa) UCP. Fecha: 01/09/2023
Tnstitucién: Escuela Nacional de Agricultura “Roberto Quifionez”
Unidad Superior: Direccion General
Unidad Inmediata: Unidad de Compras Publicas
Puesto Superior | Jefatura de la Unidad de Compras Publicas.
Inmediato:
2. Misién

Realizar procesos de adquisiciones mediante las diferentes formas de contratacion, contempladas en la Ley de
Compras Publicas, siguiendo los lineamientos establecidos por la DINAC demds normativas y procedimientos
institucionales.

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Mision

N/A N/A

4. Funciones Basicas

1. Gestionar oportunamente las solicitudes de bienes, obras, servicios y consultorias gue le sean
asignadas por la jefatura UCP. Y conformar el expediente de cada proceso.

2. Hoy coordinar y participar en panel evaluador de ofertas, cuando por el objeto © monto de la
contratacion sea necesario.

3. Elaborar informes de evaluacion de ofertas.

4. Elaborar, adecuar y revisar documento solicitud en los diferentes procesos de contratacién
contemplados en la LCP.

5. Analizar ofertas de productos y servicios presentadas por proveedores, y elaborar informes, y/o
cuadros comparativos.
Presentar informe semanal sobre el estado de las requisiciones asignadas.

Presentar informe semanal sobre el estado de los procesos asignados.

Elaborar en conjunto con las unidades solicitantes los documentos solicitud. Asi como. El plan de
implementacion del proceso. (PIP)

9. Presentar informe de adquisiciones realizadas. mediante ordenes de compra y por contrato
gestionados:

|~

10. Emitir ordenes de pedido. de aquellos procesos que concluyan con contrato.

11. Mantener actualizado y dar el respectivo seguimiento de los procesos en los diferentes modulos del
sisterna COMPRASAL.
12. Elaborar érdenes de compra y érdenes de pedidos.

13. Preparar las versiones publicas de las 6érdenes de compra.
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14. Revisar que los expedientes de los procesos de compra asignados a su persona estén completos.

15. Elabarar cuando se solicite la Planificacion Anual de Compras.

16. Dar el acompafiamiento a las unidades solicitantes para la elaboracion de su PAC.

17. Realizar otras funciones o actividades afines al puesto gue sean asignadas por el jefe UCP.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Adquisicion de Bienes, obras, Servicios y Consultorias segun requerimiento y a la Planificacion Anual de
Compras. Expediente de cada proceso debidamente foliado y en resguardo.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Compras Publicas y sus Lineamientos

Reglamento de Ley de Compras Publicas

Ley de Creacion de la Direccion Nacional de Compras Plblicas (DINAC)

Disposiciones Generales del Presupuesto

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Politica Anual de Compras Publicas.

Ley y Reglamento AFI

Leyes Tributarias.

Ley de Procedimientos Administrativos

6. Perfil de Contratacidén

6.1, Formacidén Biasica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecnodlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 anos)

Estudiante a nivel de primero a tercer afic en Licenciatura en
Estudiante Universitario (4 afios ¢ +) X| Ciencias Juridicas, Administracion de Empresas, Contaduria
Publica. o carreras afines.
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Licenciatura en Ciencias Juridicas, Administracion de

Egresado de Carrera Universitaria b o ;
¢ Empresas, Contaduria Piblica, o carreras afines.

Licenciatura en Ciencias Juridicas, Administracion de

Graduado Universitario S o )
Empresas, Contaduria Publica, o carreras afines.

Maestria

Doctorado

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y
su reglamento
Conocimiento de la Ley de Compra Publicas y sus Lineamientos. X
Conocimiento de la Ley de Creacion de la Direccion Nacional de Compras Publicas (DINAC) X
Uso y manejo de sistemas Electrénico de Compras Publicas COMPRASAL
Conocimiento de las Normas Técnicas de Control Interno
Conocimiento de las leyes de auditoria.
Manejo de sistemas computacionales X

XX >

6.3. Experiencia Previa

De uno a dos

anos de experiencia en puestos similares X

7. Otros Aspectos

Elaboro Z
Titular del Puesto Jefe Inmediato

Fecha de modifi€acion: septiembre de 2025.
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