TERMINOS DE REFERENCIA

ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES

Fecha: 27

Especialista en Adquisiciones UE MP

Rango: Ejecutivo - E3

Reporta a: Coordinador(a) Administrativo (a)

Modalidad de Bajo las normas de contratacion de BID y financiado con
contratacion contrapartida local.

Contexto Organizacional

Es responsable de planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar la realizacion de los Procesos de
Adquisiciones con Normas del BID y otras normas que sean aplicables

Principales Funciones

1. Elaborar, revisar y actualizar el Plan Anual de Contrataciones de la UE, en base al Plan Operativo
Anual.

2. Preparar las bases administrativas y coordinar la preparacion de los términos de referencia,
especificaciones técnicas y expedientes técnicos de los servicios a ser contratados o bienes a ser
adquiridos por la UE, con los responsables respectivos.

3. Recomendar, con el a‘ooyo de los responsables respectivos, las listas cortas de empresas a participar
en procesos de consultoria.

4. Coordinar y organizar las reuniones previas al proceso de consultas de postores y consultores
invitados y coordinar la apertura de las propuestas.

5. Revisar los informes de evaluacion realizados por los Comités de Seleccién, asi como, garantizar que
éstos sean presentados oportunamente.

6. Participar en la negociacion de contratos con los postores ganadores.

7. Realizar el monitoreo de la adecuada ejecucion de los contratos que impliquen adquisiciones de
bienes e informar al Coordinador Administrativo y el Asesor Legal.

8. Apoyar en las acciones de supervision en la ejecucién de los contratos que suscribe la UE.

9. Coordinar con el BID en los aspectos relacionados con las adquisiciones de la UE, previa
coordinacién con la Coordinacién Administrativa y la Direccion Ejecutiva.

10. Mantener actualizado el SEPA de la UE.

11. Mantener un archivo ordenado y actualizado de todos los procesos de adquisicion realizados por la
UE.

12. En coordinacion con el Asesor Legal, preparar los informes solicitados por la Contraloria General de
la Republica en lo que respecta a adquisiciones.

13. Emitir las 6rdenes de compra y suscribirlas en forma conjunta con el Coordinador Administrativo.

14. Realizar el ingreso de datos de la fase de compromisos del SIAF.

15. Procesar la informacién general de las actividades de la UE relacionadas al manejo de las
adquisiciones y proveer con reportes periddicos al Coordinador Administrativo de la UE.

16. Otras actividades que sean asignadas por el/la Director(a)Ejecutivo(a), el(la) Coordinador(a)
Administrativo(a) de la UE, previa coordinacién con la Direccién Ejecutiva de la UE, y que sean
inherentes a su cargo.

Requisitos

Educacién o Titulo Profesional: Administracion, Economia, Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Administrativa, Derecho,
Contabilidad o afines.

Cestion Publica.

Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
Sistema de Abastecimiento y/o Cadena de Abastecimiento.
Normas de organismos internacionales (BIRF/BID/CAF/otros)

Conocimientos técnicos
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Cursos y/o programas
de especializacion

Programa de especializacion en Contratacion
Pl]b%ica, Contratacién con normas de organismos internacionales,
Abastecimiento o afines (Minimo:

90 horas acumuladas).

Certificaciones oficiales vigentes relacionadas a la materia.




