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NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales complejas y variadas relacionadas con materia de
contratacion administrativa en el subproceso de Licitaciones.

TAREAS TIPICAS

v

Coordinar las actividades respectivas para cursar invitaciones a los distintos
proveedores para participar en un proceso de licitacion, segun corresponda el
objeto contractual.

Revisar que las solicitudes de requisicion de un bien o servicio asi como las
ofertas que se presenten, cumplan con las condiciones consignadas en la Ley y
Reglamento de Contratacion Administrativa.

Verificar que exista el contenido presupuestario para sustentar la compra
respectiva o realizar el proceso de alquiler solicitado y solicitar al Departamento
de Financiero Contable la certificacién respectiva, cuando el caso lo amerite.
Analizar y comprobar que las especificaciones técnicas remitidas por la oficina
interesada se ajusten a las regulaciones de la Ley y Reglamento de
Contratacion Administrativa para los procesos licitatorios.

Confeccionar el anteproyecto de cartel, el cual debe incluir especificaciones
técnicas, los requisitos y contenido minimo sefialados en el Reglamento a la Ley
de Contratacion Administrativa, aspectos legales necesarios asi como diversas
clausulas.

Analizar los lineamientos de la Ley y Reglamento de Contratacion
Administrativa, asi como otras leyes, reglamentos, directrices, decretos, tratados
internacionales, jurisprudencia, resoluciones de la Contraloria General de la
Republica, circulares o procedimientos tales como obra publica, servicios varios,
productos quimicos, entre otros, segun sea el objeto contractual de cada
proceso licitatorio.

Clasificar y determinar las clausulas que deben ser incorporadas al cartel ya
sean variables o invariables, juridico-mercantiles, restrictivas, legitimas, de orden
general, especifico, particular, permisivo u obligatorio.

Establecer el sistema de evaluacion segun corresponda de acuerdo con lo
establecido en el Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa.

Solicitar el criterio técnico y legal del anteproyecto del cartel a las instancias
respectivas.

Seguir e interpretar los procedimientos legales definidos en la Ley y Reglamento
de Contratacion Administrativa.

Realizar la apertura de la licitacion y el acta respectiva de dicho acto.

Efectuar las prevenciones pertinentes a los oferentes de un proceso de licitacion
para que subsanen o aclaren aquellos aspectos que se consideren necesarios.
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v' Confeccionar el pedido, solicitud de revision de legalidad o revisién técnica para
los efectos pertinentes, realizar audiencias publicas para analizar carteles,
tramites de diferenciales cambiarios, entre otros.

v' Realizar investigaciones, encuestas, analisis estadisticos, matematicos y otros
de caracter profesional.

v' Efectuar labores de revision, analisis y control de los planes, programas,
proyectos de ejecucion, contenido presupuestario, especificaciones técnicas,
entre otros.

v"  Confeccionar manuales, instructivos, formularios, circulares, oficios, solicitud de
pedido, anteproyecto de cartel o contratos, expedientes, avisos, notificaciones,
entre otros.

v' Redactar informes, proyectos, normas, procedimientos y otros documentos que
surgen como consecuencia de las actividades que realiza, presentando las
recomendaciones y observaciones pertinentes.

v' Exponer ante los 6rganos competentes, en los casos que asi se requiera, los
criterios y alcances planteados en los informes que elabora.

v Participar en el establecimiento de indicadores que permitan dar seguimiento a
planes de trabajo, programas y proyectos.

v" Mantener actualizados los conocimientos en torno a la actividad que ejecutan
ademas de la informacién requerida por la Contraloria General de la Republica
en el sistema respectivo.

v" Realizar los procesos de remate de bienes patrimoniales del Poder Judicial
segun se requiera, de conformidad con lo regulado en la Ley y Reglamento de
Contratacion Administrativa y Cédigo Civil.

v" Resolver recursos interpuestos contra los diferentes procesos de la licitacion,
tanto a los carteles como el acto de adjudicacion.

v' Preparar, analizar e interpretar cuadros, graficos, tendencias, estudios de
razonabilidad de precios, e informacion variada.

v" Analizar la viabilidad de acceder a peticiones realizadas por parte de los
usuarios para modificar un contrato, ya sea para aumentar o disminuir un bien o
servicio contractual determinado, en apego a lo establecido en la normativa
vigente.

v' Llevar controles variados sobre las actividades bajo su responsabilidad y
velar porque éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y
plazos establecidos.

v' Atender consultas y resolver imprevistos relacionados con el campo de su
especialidad, segun lo permita la ley.

v Realizar otras labores propias del cargo.

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CONDICIONES

v' Trabaja con independencia siguiendo instrucciones generales, las normas, los
procedimientos técnicos, administrativos y legales que se dicten al efecto. Le
puede corresponder integrar grupos de trabajo interdisciplinarios, coordinar vy
supervisar el trabajo de otras personas. La actividad origina relacionarse
constantemente con superiores, compafieros, funcionarios de instituciones publicas
y privadas, las cuales deben ser atendidas con tacto y cordialidad. En el desempefio
de sus funciones le puede corresponder trasladarse a diversos lugares del pais y
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prestar los servicios cuando sean requeridos. Debe observar discrecion,
confidencialidad y objetividad con respecto a los asuntos e informacién que se le
encomiendan. Su labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que
presenta, la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos
asignados y la comprobacion de la calidad de los resultados obtenidos.

CARACTERISTICAS PERSONALES

AN N NN

AN NI NN

Habilidad critica, analitica y de sintesis.

Habilidad para estructurar y planificar su trabajo.

Capacidad para abstraer, interpretary discriminar informacion.

Capacidad para resolver actividades simultidneas y ser creativo.

Capacidad para trabajar bajo presiony en cumplimiento de plazos establecidos.
Habilidad para efectuar calculos aritméticos y analisis de leyes, reglamentos y
jurisprudencia.

Habilidad para la investigacion y desarrollo de proyectos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para relacionarse de satisfactoria con el usuario interno y externo.
Facilidad de expresion verbal y escrita.

REQUISITOS

v
v

AN NI NN

Titulo de Bachiller en Educacion Media.

Licenciatura en Administracion e incorporado al Colegio de Ciencias Econ6micas
de Costa Rica o

Licenciatura en Derecho e incorporado al Colegio de Abogados.

Un afio de experiencia en labores relacionadas con la Contratacion Administrativa.
Conocimiento de la Ley y el Reglamento de Contratacion Administrativa.

Manejo de paquetes informéticos basicos de uso institucional.

* Aprobada en sesidn del Consejo Superior N° 75-07 celebrada el 9 de octubre del 2007,

articulo XXXV.
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