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ESCUELA NACIONAL DE AGRICULTURA
“ROBERTO QUINONEZ”

Formulario para la Descripcion de Puestos de Trabajo

1.ldentificacion v Ubicacion Organizativa

Titulo del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE COMPRAS | Fecha: 16 de septiembre
PUBLICAS de 2024
Institucion: Escuela Nacional de Agricultura “Roberto Quifiénez”
Unidad inmediata: Direccién General
Puesto Superior | Directora General
inmediato
2. Misién

Realizar la gestion de los procesos para las contrataciones de obras, bienes y se

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto

Técnico UCP

4. Funciones Basicas

- Verificar la asignacidn presupuestaria para las compras

- Asignar requisiciones provenientes de las unidades solicitantes

- Coordinacién de actividades con la UFI

- Mantener una comunicacion permanente y fluida con la DINAC

- Seguimiento a la programacién anual de adquisiciones y contrataciones

- Coordinar los procesos de compra en sus diferentes modalidades

- Verificar el cumplimiento de los procesos establecidos en las leyes y procedimientos internos por
parte del personal bajo su cargo

- Realizar funciones encomendadas por el jefe inmediato superior acorde |
actividades asignadas para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

- Revisidn de los expedientes de contratacion

- Integrante de las comisiones de Evaluacién de ofertas

- Presentar al consejo directivo los procesos de licitacion, asi como cualquier otro proceso g
amerite.

y apoyar en

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Procesos de contrataciones de obras, bienes y servicios terminados

Escuela Nacional de Agricultura “Roberto Quifiénez”
Km. 33 4 Carretera a Santa Ana, Ciudad Arce La Libertad Reptblica de El Salvador, C. A.
Teléfono: 2366-4800: sitio web: www.ena.edu.sv
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ESCUELA NACIONAL DE AGRICULTURA
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5.2 Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Compras Publicas

Reglamento de Compras Publicas

Disposiciones generales de Presupuesto

Ley de Corte de Cuentas

Reglamento Interno de Trabajo

Plan Anual de Compras

Leyes y Reglamentos AFl y Leyes tributarias

Contrato Colectivo de Trabajo

Ley de Etica Gubernamental

Toda la Normativa interna.

6. Perfil de Contratacién

6.1 Formacidn Basica

Grado Académico

D Especialidades de Referg]

Educacién Basica (6° Grado)

Educacién Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecnologo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios o +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

En cualquier especialidad

Maestria X
Doctorado
Idioma | D | ¢Porque? ﬁ
7
6.2 Conocimientos Especificos
Conocimiento | D

Ley de compras p'd'blicas y su Reglamento
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Uso y manejo del Sistema de Compras PUblicas X
Conocimiento de Normas Técnicas de Control Interno X
Manejo de sistemas computacionales

6.3Experiencia Previa 3

No es indispensable contar con experiencia previa si

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta la2 +deb
1 afio afios afios
Ley de compras publicas y su Reglamento X
Uso y manejo del Sistema de Compras Publicas X -
]
Conocimiento de Normas Técnicas de Control Interno X .
Manejo de sistemas computacionales
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Elaboré
Titular del Puesto

Visto Bueno 7
Odette Marie Varela Milla
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