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PRESENTACION

Los perfiles de los cargos de una institucion nos brindan claridad y agilidad en los diferentes
procesos administrativos, es una herramienta practica que nos permite visualizar la esencia
de los mismos, y los procesos de trabajo, reflejan las responsabilidades, obligaciones,
condiciones y competencias, requeridos para dar cumplimiento a las metas y objetivos de la
dependencia donde se encuentren ubicados.

La Unidad de Analisis Ocupacional del Departamento de Vinculacion y Desarrollo Humano
de la Direccion de Gestion del Talento Humano, desde el afio 2020 inicié con las Fases
sefaladas en la Guia para la elaboracion de los Manuales de Cargos Institucionales de la
Direccion General de Servicio Civil, estableciendo cronogramas y sistemas de acciéon para
la elaboracién del proceso y la ruta a seguir para abarcar cada una de las dependencias
pertenecientes al Ministerio de Educacion Publica.

Los Manuales de Cargos significo para dicha instancia un proceso nuevo que emprendimos
con gran entusiasmo y miras a alcanzar las metas propuestas, durante el camino se
encontraron varias situaciones que obstaculizaron, presentaron retrasos y dificultaron el
mismo, se comprendi6 que es un proceso meticuloso que requiere diligencia y exige tiempo
para su elaboracion; sin embargo, todo esto solo se convirtio en aprendizaje utilizado para
poner en practica nuevas destrezas y capacidades.

La gestidn del talento humano por competencias es una estrategia administrativa que busca
aprovechar las habilidades y los conocimientos de los funcionarios, para conseguir el
maximo provecho de ellos y como producto obtener eficacia en su gestiéon. Los perfiles de
los cargos toman en cuenta las competencias asociadas a los mismos, lo cual tiene como
fin aprovechar el valor implicito del talento humano: el conocimiento, la experiencia y la
creatividad; como una forma de administrar el personal.

Para el Ministerio de Educacion Publica, la implementacion del Manual de Cargos tiene el
propésito de contar con el ordenamiento de las actividades, deberes, responsabilidades y
competencias asociadas de cada cargo, con lo que se logra un aprovechamiento maximo
del trabajo realizado por cada miembro de su personal, obtener diferenciacion organizacional
y brindar un mejor servicio que responda a las necesidades propias de este Ministerio.

Para el equipo de andlisis ocupacional la implementacion del Manual de Cargos implica
asumir una mayor agilidad en la facilitacién de los procesos de clasificacion de puestos, ya
gue estableceria una estructura ocupacional menos densa. El Manual de cargos es una
herramienta de apoyo que permite visualizar de forma mas clara los procedimientos, ya que
en el manual se describe las funciones, objetivos, caracteristicas, requisitos y
responsabilidades de cada puesto de trabajo que hay en una organizacion.
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Ficha de aprobacion

YAXINIA DlAZ Firmado digitalmente por

.| MBA. Yaxinia Diaz Mendoza YAXINIA DIAZ MENDOZA
AVALADO POR: | e ctora de Gestion del Talento HumanoENDOZA 24,1243 091110
(FIRMA) ~06'00'
EL|ECER DE Firmado digitalmente por

ELIECER DE JESUS XATRUCH

JESUS XATRUCH ARAYA (FIRMA)

Fecha: 2024.12.13 07:57:22

MBA. Eliécer Xatruch Araya  ARAYA (FIRMA) o500

V°B*®: : C

Jefe, Departamento de Vinculacion y Desarrollo Humano
APROBADO Licda. Melania Benavides ESpinoza i ANIA BENAVIDES Firmado digitaimente por MELANIA
POR: Jefa, Unidad de Andlisis Ocupacional ESPINOZA (FIRMA)  reeha 202412 13073526 0600

MARIA TATIANA GARITA Firmado digitalmente por MARIA
TATIANA GARITA CORDERO (FIRMA)

CORDERO (FIRMA) Fecha: 2024.12.13 07:30:08 -06'00'

ELABORADO Licda. Maria Tatiana Garita Cordero
POR: Profesional Analista con Experiencia, Unidad de Analisis Ocupacional

Perfiles de Cargos de los puestos pertenecientes al Titulo | del
ASUNTO: Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, ubicados en la Direccion de
Proveeduria Institucional del Ministerio de Educacion Publica

FECHA: 13 de diciembre del 2024
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Ficha de aval por parte de jefatura

Sra. Rosario Segura Sibaja.
Directora, Direccidon de Proveeduria Institucional

Digitally signed by
ROSARIO ROSARIO ESMIRNA
ESMIRNA SEGURA SEGURA SIBAJA (FIRMA)

Date: 2024.12.13
SIBAJA (FIRMA) 10:04:35 -06'00'

Sra. Vanessa Sanchez Avendario.
Jefa, Departamento de Planificacién y Programacion
de Adquisiciones

Firmado digitalmente por
VANESSA SANCHEZ VANESSA SANCHEZ
9 AVENDARIO (FIRMA)
AVENDANO (FIRMA) Fecha: 2024.12.13 10:20:42

-06'00"

Sr. Manuel Zafiga Delgado.
Jefe, Departamento de Contratacién Administrativa

Firmado digitalmente por
MANUEL MANUEL ANTONIO ZUNIGA

ANTONIO ZUNIGA DELGADO (FIRMA)
Fecha: 2024.12.16 09:22:42
DELGADO (FIRMA) 500

Sra. Azélea Villalobos Alvarez.
Jefa, Departamento de Fiscalizacion de la Ejecucion
Contractual

Firmado digitalmente por AZALEA
AZALEA VILLALOBOS ALVAREZ (FIRMA)
Ubicacién: Jefatura Depto
V”—I—AI—OBC)S Fiscalizacion de la Ejecucion
Contractual
A LVA R EZ (F | RMA) Fecha: 2024.12.16 12:20:21 -06'00"

Sr. José Lorenzo Hidalgo Ramirez.
Jefe, Departamento de Administracion de Bienes

JOSE LORENZOQ Firmado digitalmente

por JOSE LORENZO
HIDALGO HIDALGO RAMIREZ
RAMIREZ (FIRMA)

Fecha: 2024.12.16
(FIRMA) 13:12:28 -06'00"
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PRECEDENTES

Mediante el Oficio Circular AOTC-CIR-005-2019 de fecha 03 de diciembre del afio 2019,
suscrito por el MSc. Francisco Chang Vargas, en calidad de Director del Area de
Organizacion del Trabajo y Compensaciones, en ese momento, se emitio la “Guia para la
Elaboracion de Manuales de Cargos Institucionales”, como parte de los nuevos instrumentos
técnicos disefiados con miras a modernizar el modelo clasificatorio y dotar a las Oficinas de
Gestion Institucional de Recursos Humanos (OGEREH), de herramientas que permitan una
adecuada gestion del talento humano.

Posteriormente, por medio de oficio AOTC-CIR-002-2020 del 15 de junio del 2020, suscrito
por el MSc. Francisco Chang Vargas, en calidad de Director del Area de Organizacion del
Trabajo y Compensaciones, en ese momento, se instruye a las OGEREH del Régimen de
Servicio Civil, a elaborar los manuales de cargos institucionales, en cumplimiento de lo
dispuesto en el inciso d) del Oficio Circular AOTC-CIR-005-2019, por medio del cual se insta
a dar inicio con las Fases dispuestas en la Guia, asi como la aplicacion de la metodologia e
instrumentos que les permita el levantamiento de la informaciéon con miras a conformar los
Perfiles de todos los Cargos presentes en las instituciones.

FUENTES DE INFORMACION

» Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento (Ley N° 1581 del 30 de mayo de 1953,
Decreto Ejecutivo N° 21 del 14 de diciembre de 1954 y sus reformas).

» Resolucion DG-055-97, de fecha 16 de junio de 1997 y sus reformas, emitida por la
Direccién General de Servicio Civil, mediante la cual se crea el Manual de Clases
Anchas para el Régimen de Servicio Civil.

» Resolucion DG-221-2004, de fecha 03 de setiembre del 2004 y sus reformas, emitida
por la Direccibn General de Servicio Civil, mediante la cual se crea el Manual
Descriptivo de Especialidades del Régimen de Servicio Civil.

» Resolucion DG-279-2007, de fecha 25 de noviembre del 2007, emitida por la
Direccién General de Servicio Civil, mediante la cual se crean nuevas Clases Anchas
para los estratos Profesional y Gerencial del Régimen de Servicio Civil.

» Decreto Ejecutivo N°38170-MEP, Decreto de la Organizacion Administrativa de las
Oficinas Centrales del Ministerio de Educacion Publica, publicado en la Gaceta N° 31
del 13 de febrero del 2014.

» Resolucion DG-170-2019 del 06 de noviembre del 2019, suscrita por el MSc.
Francisco Chang Vargas, en calidad de Director del Area de Organizacion del Trabajo
y Compensaciones, en ese momento, por medio de la cual se resuelve modificar la
estructura de las clases de puesto que conforman el Titulo Primero del Estatuto de
Servicio Civil, para que en adelante se componga de apartados y factores de
clasificacion.
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» Guia para la Elaboracion de Manuales de Cargos Institucionales de noviembre del
2019, emitida por el Area de Organizacion del Trabajo y Compensaciones de la
Direccion General de Servicio Civil, la cual contiene las pautas para que las Oficinas
de Gestion Institucional de Recursos Humanos (OGEREH), plasmen de manera
estandarizada y objetiva la caracterizacion de los cargos institucionales, y de esta
forma se logren articular y complementar los procesos de la Gestion del Recurso
Humano que ejecuta la DGSC, asi como las OGEREH.

» Diccionario de Competencias para la funcion publica en el Régimen de Servicio Civil,
Titulo | del Estatuto de Servicio Civil, emitido por el Area de Organizacion del Trabajo
y Compensaciones de la Direccion General de Servicio Civil.

» Oficio Circular AOTC-CIR-005-2019 de fecha 03 de diciembre del afio 2019, suscrito
por el MSc. Francisco Chang Vargas, en calidad de Director del Area de Organizacion
del Trabajo y Compensaciones, en ese momento, se emitié la “Guia para la
Elaboracion de Manuales de Cargos Institucionales”.

» Oficio AOTC-CIR-002-2020 del 15 de junio del 2020, suscrito por el MSc. Francisco
Chang Vargas, en calidad de Director del Area de Organizacion del Trabajo y
Compensaciones, en ese momento, se instruye a las OGEREH del Régimen de
Servicio Civil a elaborar los manuales de cargos institucionales.

» Circular VM-A-DRH-08-047-2020 del 20 de agosto de 2020, por medio de la cual la
MBA. Yaxinia Diaz Mendoza, Directora de Recursos Humanos, informa el
procedimiento para elaboracion de manuales de cargos por funciones a los
Directores, Jefes de Departamento y Unidades de Oficinas Centrales, y Directores
Regionales de Educacion.

» Resolucion DG-RES-228-2023 de las catorce horas del veintiuno de diciembre del
afio dos mil veintitrés, en la cual el Director General de Servicio Civil, en uso de las
atribuciones que le confiere el Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento, decide
prorrogar la Resolucion DG-114-2016 del veinticuatro de mayo de dos mil dieciséis,
en la que se delega en la funcionaria Yaxinia Diaz Mendoza, cédula de identidad 5-
271-790, quien ocupa la Jefatura de la Oficina de Gestion Institucional de Recursos
Humanos del Ministerio de Educacion Publica, como responsable designada en esa
institucion, y en tanto ocupe el cargo de Directora de Recursos Humanos, para que
suscriba los distintos tramites y actos que a la Direccién General de Servicio Civil le
corresponden en materia de Administracion de Recursos Humanos de dicho
Ministerio. Rige del 1° de enero al 31 de diciembre del 2024, salvo que la persona
delegada deje el cargo por cualquier motivo, antes del vencimiento del plazo
establecido.
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CONSIDERACIONES GENERALES

El Manual de Cargos es la nomenclatura interna con la que se conoce a cada uno de sus
puestos en una institucion (Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Art. 3). El cargo
representa el conjunto de deberes y responsabilidades que lo separan y lo distinguen de los
demas.

Para confeccionar el Manual de Cargos, se debe llevar a cabo un procedimiento detallado
para la recopilacion de informacion necesaria, identificacion de los cargos especificos,
revision de informacion y antecedentes de los puestos, andlisis y procesamiento de
informacion, entre otros; tomando en cuenta los diversos factores asociados a los cargos y
las competencias asociadas a los mismos.

Dichos Manuales facilitan el acceso a la informacién de manera organizada, sistematica y
objetiva, estos suministraran el perfii de cada cargo que posea la institucion, las
caracteristicas, actividades, conocimientos, competencias, entre otros factores especificos,
segun su ubicacion ocupacional, funcional y organizacional; es un documento que constituye
la oficializacion de las practicas administrativas institucionales, donde se establece lo que
deben realizar todas las personas funcionarias de la institucion segun el cargo asignado,
para el buen desempefio de la misma.

USOS Y OBJETIVOS DE LOS PERFILES DE CARGO

Entre los objetivos o posibles usos para los perfiles de cargo es posible sefialar los
siguientes:

Reclutamiento:

Proporcionar informacion sobre las caracteristicas que debe poseer un candidato/a que
pretende llegar a ocupar un cargo. Sus definiciones resultan de gran utilidad a la hora de
determinar las fuentes de reclutamiento, aquellas ubicaciones, donde es mas probable que
encontremos suficiente nimero de personas que se ajustan a los requisitos exigidos.

Seleccion de Personal:

Proporcionar datos suficientes para elaborar el perfil del puesto, en el que se especifican las
caracteristicas y requisitos tanto profesionales como personales que debe cumplir un
candidato para desarrollar de forma adecuada las tareas y actividades propias del puesto.
Esta informacién guiara la eleccién y las herramientas que se utilizaran para medir las
caracteristicas aptitudinales y de personalidad que buscamos. También servird de guia para
la entrevista de seleccion y para los distintos procedimientos selectivos que se utilicen.

Formacion y capacitacion:

Comparando el ajuste existente entre los requisitos exigidos por el cargo y los
conocimientos, aptitudes y caracteristicas que aporta el candidato, podremos determinar la
existencia de posibles desajustes que indiquen la necesidad de desarrollar acciones
formativas encaminadas a subsanar las carencias y potenciar los aspectos positivos. De esta
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forma, una vez detectado el perfil del puesto, la dependencia puede disefiar e implementar
los planes de formacién mas adecuados.

Evaluacion del desempefio:

Dado que la descripcion de puestos indica las tareas, actividades, deberes y obligaciones
de las que es responsable la persona que ocupa el cargo, dicha descripcion servird para
determinar hasta qué punto la persona esta desarrollando un rendimiento acorde a lo exigido
por el puesto. Esto cobra especial relevancia si se esta utilizando un procedimiento de
evaluacion por objetivos o por valores.

Evaluacion de Cargos:

El Perfil de Cargo constituye la herramienta basica a partir de la cual se determina el sistema
de valoracion de cargos a utilizar. Sin el analisis de cargos no resultaria posible la posterior
realizacion de la evaluacion, procedimiento mediante el cual se pretende determinar el valor
relativo de los distintos puestos que componen una organizacion. Esto se hace de cara al
establecimiento de sistemas retributivos mas justos y equitativos.

Para la elaboracion del Manual de Cargos, es necesaria la ejecucion de diferentes fases que
establecen el proceso a seguir, entre ellas:

FASE 1

Planificacién:

Determinar de manera clara y sencilla la totalidad de actividades que se deben realizar
para poder desarrollar de manera exitosa el Manual de Cargos.

FASE 2

Equipo de trabajo y sensibilizacién:

Primera etapa- Integracién del equipo de trabajo
Segunda etapa- Comunicacién y socializacion
Tercera etapa- Apoyo y compromiso jerarquico

FASE 3

Metodologia para el levantamiento de la informacion:

Primera etapa- Identificacién de puestos y cargos

Segunda etapa- Revision de informacion y antecedentes de los puestos
Tercera etapa- Obtencién de informacion

FASE 4

Analisis y procesamiento de informacion:
Identificacion basica del cargo

Propésito del cargo

Actividades clave segun los resultados de la clase
Factores de clasificacién asociados
Requerimientos especificos

Competencias

Control de actualizaciones
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FASE 5

Disefio, aprobacion y divulgacion del manual de cargos institucional:
Primera etapa- Estructura de manual de cargos institucional
Segunda etapa- Aprobacion del manual de cargos institucional
Tercera etapa- Divulgacion del manual de cargos institucional

MARCO DE REFERENCIA ORGANIZACIONAL

Mediante Decreto N° 38170-MEP, publicado en la Gaceta N° 31, de fecha 13 de febrero del
2014, se establece la Organizacioén Administrativa de las Oficinas Centrales del Ministerio
de Educacion Publica.

En el Articulo 58 del citado decreto se define a la Direccion de Proveeduria Institucional
como el 6rgano técnico en materia de Contratacion Administrativa. Le corresponde la
planificacién y programacién de las compras, la conduccion de los diferentes procedimientos
de contratacion administrativa, asi como el almacenamiento, custodia, distribucion e
inventarios de los insumos y activos adquiridos por el MEP. Lo anterior de conformidad con
lo establecido en la Ley de Contratacion Administrativa y su reglamento, Ley de
Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos y su reglamento, la Ley
General de la Administracibn Publica y demas cuerpo normativo que regule el
funcionamiento de las Proveedurias Institucionales.

Ademas el Articulo 59 cita que con fundamento en los articulos 89 y siguientes de la Ley de
Contratacion Administrativa y articulo 221 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa, la Proveeduria Institucional tendra la responsabilidad sustantiva de resolver
los recursos de objecion y aclaracion al cartel, emitir el acto final de los procedimientos de
contratacion administrativa, solventar los recursos de revocatoria 0 apelacién incoados
contra la decisién final del procedimiento de contratacion, finiquitar el documento contractual
respectivo, segun sea el caso a razon del monto, resolucidén y rescision contractual,
administracion y ejecucion de garantias (Proceso Administrativo), aplicacion de sanciones
de apercibimiento e inhabilitacion, clausulas penales y multas; asi como administrar el
archivo de los procesos licitatorios activos y pasivos.

Segun los Articulos 60, 61 y 62 del mismo Decreto, a la Direccion de Proveeduria
Institucional le corresponde las siguientes funciones:

Articulo 60. A la Direccién de Proveeduria Institucional le corresponde realizar, a nivel del
Sistema Integrado de Gestion de la Administracion Financiera (SIGAF) o su similar y del
Sistema Unificado Electronico de Compras Publicas adoptado por el Gobierno, el tramite
inicial de las facturas a cobro de los bienes y servicios para que el Departamento de
Contabilidad de la Direccidon Financiera, proceda con el pago de las sumas correspondientes
a bienes y servicios contratados y recibidos en forma satisfactoria.
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Articulo 61. La Direccion de Proveeduria Institucional formulara el Plan Operativo Anual
(POA) y su correspondiente anteproyecto de presupuesto, y los remitird al Viceministro de
Planificacion y Coordinacion Regional para su aprobacion. Ademas, debera establecer y
mantener actualizados los manuales de procedimientos requeridos para el funcionamiento
de la Direccion y sus dependencias. La Direccion de Proveeduria Institucional emitira
informacion oficial a las Unidades Gestoras y Proveedores Comerciales en cuanto a la
solicitud de bienes y servicios y la realizacion de tramites bajo su responsabilidad de
conformidad con las leyes, normas y demas reglamentacién que regulan los procesos de
contratacion administrativa en el sector publico.

Articulo 62. La Direccion de Proveeduria Institucional del MEP podra tramitar ante las
autoridades competentes y con estricto apego al bloque de legalidad aplicable, el
establecimiento de Proveedurias Especializadas, que funcionaran como érganos auxiliares,
de conformidad con los reglamentos especificos emitidos para tales efectos por las
autoridades superiores del MEP.

Asimismo, para el cumplimiento de sus funciones la Direccion de Proveeduria Institucional
contara con los siguientes departamentos:

a) Departamento de Planificacion y Programacion de Adquisiciones.
b) Departamento de Contratacion Administrativa.

c) Departamento de Fiscalizacion de la Ejecucion Contractual.

d) Departamento de Administracion de Bienes.

Segun el articulo 64, son funciones del Departamento de Planificacion y Programacion de
Adquisiciones:

a) Implementar politicas, establecer criterios técnicos, estrategias y manuales de
procedimientos, con la finalidad de optimizar el inicio del proceso administrativo de
adquisicién de bienes y servicios.

b) Mantener actualizado el Catalogo Institucional de Bienes y Servicios, para hacerlo de
conocimiento para su uso a los Jefes y Coordinadores de los diferentes Programas
Presupuestarios.

c) Confeccionar y publicar el Plan Anual de Adquisiciones del MEP, sus modificaciones e
inclusiones.

d) Dirigir, coordinar y elaborar la Programacion Anual de Compras del MEP.

e) Realizar, cuando corresponda, la consolidacién de procesos para la compra de bienes y
servicios segun solicitud proveniente de los Programas Presupuestarios, mediante la
agrupacion de partidas de dichos bienes y servicios.
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f) Verificar los requisitos previos de contratacion en cada proceso de adquisicion.

g) Incluir y modificar la informacion de los requisitos previos de adquisiciones, al Sistema
Unificado Electronico de Compras Publicas, en tanto la Administracion instruya a los
diferentes Programas Presupuestarios para que efectien esta gestion.

h) Conformar con base a los requisitos previos el expediente digital de la contratacién en el
Sistema Unificado Electrénico de Compras Publicas.

i) Trasladar el expediente administrativo o digital al Departamento de Contratacion
Administrativa para su trdmite correspondiente en el Sistema Unificado Electronico de
Compras Publicas, segun lo establecido en el Programa Anual de Adquisiciones.

j) Efectuar al final de cada periodo, el cierre presupuestario a nivel de solicitudes de pedidos
en el Sistema Unificado Electronico de Compras Publicas.

k) Corroborar en el Sistema Unificado Electronico de Compras Publicas el estado del tramite
de la Solicitud de Pedido, con la finalidad de rendir informes peridédicos a los Jefes y
Coordinadores de los diferentes Programas Presupuestarios.

l) Inducir, capacitar y actualizar en materia de contratacion administrativa a los funcionarios
gue integran el Departamento.

m) Asesorar y capacitar a los Jefes, Coordinadores y Enlaces de las Unidades Gestoras de
Programas Presupuestarios en los procesos de contratacion administrativa en todas sus
etapas, asi como la aplicacién de los manuales de procedimientos establecidos para tales
efectos.

n) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y atribuciones,
asignadas por su superior jerarquico.

De acuerdo con el articulo 65, son funciones del Departamento de Contratacion
Administrativa:

a) Implementar politicas y establecer criterios técnicos, estrategias y manuales de
procedimientos, tomando como referencia los manuales de procedimientos emitidos por la
Direccion General de Bienes y Contrataciones Administrativas del Ministerio de Hacienda,
con la finalidad de optimizar la conduccion del proceso administrativo de adquisicion.

b) Analizar el expediente administrativo, e incorporar al Sistema Unificado Electrénico de
Compras Publicas los documentos recibidos o producidos durante su tramitacién segun
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corresponda.

c¢) Tramitar, conducir y dar seguimiento a los procedimientos de Contratacion Administrativa,
hasta la emision de la orden de compra.

d) Elaborar y mejorar periédicamente los carteles o pliegos de condiciones.

e) Crear el tramite de adquisiciones en el Sistema Unificado Electronico de Compras
Pudblicas, tomando como insumo la solicitud de pedido asignhada, para asi dar continuidad a
la gestidén de la compra, hasta la elaboracion y notificacion de la orden de pedido.

f) Convocar audiencias previas al cartel, cuando ello sea necesario, asignar fechas de
aperturas, confeccionar y publicar las invitaciones, disposiciones cartelarias, sus
modificaciones, prorrogas y aclaraciones, a través de los medios legalmente establecidos.

g) Atender y tramitar las aclaraciones u objeciones al cartel.

h) Solicitar, recibir, custodiar de forma preliminar y dar seguimiento a las vigencias de las
garantias de participaciéon de cada proceso licitatorio que asi lo requieran; coordinar con la
Direccién Financiera la devolucién de las garantias de participacion una vez que el acto final
de cada proceso adquiera firmeza.

i) Celebrar y suscribir el acto de apertura de ofertas en cada proceso licitatorio, ya sea digital
o presencial segun corresponda.

j) Consignar en el Sistema Unificado Electrénico de Compras Publicas, los datos para
generar el correspondiente andlisis administrativo de las ofertas; solicitar los analisis legales,
técnicos y financieros a las unidades competentes, asi como convocar a la Comision de
Recomendacion de Adjudicacién cuando corresponda.

k) Confeccionar la resolucion motivada del acto final del procedimiento de contratacion
administrativa.

l) Elaborar, notificar y publicar la comunicacién del acto final del proceso de contratacion por
los medios autorizados: Diario Oficial La Gaceta y mediante la notificacion en el Sistema
Unificado Electrénico de Compras Publicas.

m) Verificar a lo interno la firmeza o impugnacién del acto final.

n) Atender y tramitar los recursos ordinarios (revocatoria o apelacion), asi como a los
incidentes de nulidad.

0) Solicitar a los contratistas los requisitos de legalidad para la confeccion del documento
contractual.
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p) Solicitar, recibir, custodiar de manera preliminar y dar seguimiento a las vigencias y
montos de las garantias de cumplimiento de cada proceso licitatorio que asi lo requieran;
coordinar con la Direccion Financiera las devoluciones de las garantias de cumplimiento una
vez que se dicte el finiquito contractual, por parte del Departamento de Fiscalizacion de la
Ejecuciéon Contractual.

g) Solicitar la aprobacion interna o refrendo contralor de los documentos contractuales segun
sea el caso.

r) Notificar a todos los interesados la disponibilidad del documento contractual y orden de
compra.

s) Analizar, gestionar y finiquitar las modificaciones unilaterales de los contratos durante la
etapa de perfeccionamiento y antes de iniciar su ejecucion, con fundamento en el Articulo
200 Reglamento a Ley de Contratacion Administrativa.

t) Remitir el expediente al Departamento de Fiscalizacion de la Ejecucion Contractual para
el inicio y seguimiento de su ejecucion.

u) Analizar, tramitar, gestionar y finiquitar las contrataciones adicionales de conformidad con
el articulo 201 del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

V) Brindar informes sobre los tramites asignados y su estado a la Direccion de la Proveeduria
Institucional, asi como a los Jefes y Coordinadores de Programas Presupuestarios.

w) Atender consultas de los usuarios internos y externos, capacitar y actualizar a los
funcionarios que integran el Departamento en materia de contratacion administrativa y el uso
del Sistema Unificado Electronico de Compras Publicas.

x) Coordinar funciones, en lo que corresponda, con las demas dependencias y unidades
administrativas del MEP, del Ministerio de Hacienda y con las entidades externas,
contraloras, fiscalizadoras y ejecutoras del gasto publico.

y) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y atribuciones,
asignadas por su superior jerarquico.

Segun el articulo 66 son funciones del Departamento de Fiscalizacion de la Ejecucion
Contractual:

a) Ejecutar politicas y establecer criterios legales, estrategias manuales de procedimientos
con la finalidad de optimizar la ejecucion contractual, salvaguardar los intereses de la
Administracién para mitigar los incumplimientos contractuales por parte de los Contratistas.

b) Fiscalizar en coordinacion con la Unidad Gestora la ejecucion contractual.
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c) Mantener actualizado el expediente digital a nivel del Sistema Unificado Electronico de
Compras Publicas e incorporar los documentos derivados de la ejecucion.

d) Tramitar las exoneraciones de los bienes, insumos o servicios, derivados de los tramites
de contratacion administrativa gestionados por la Direccion de la Proveeduria Institucional,
ante el Ministerio de Hacienda.

e) Revisar en coordinacion con la Unidad Gestora la pertinencia de los reajustes de precios,
segun los documentos contractuales y férmulas matematicas, en observancia del equilibrio
econdmico del contrato.

f) Valorar, tramitar y resolver previa coordinacién con la Unidad Gestora, las prérrogas a los
plazos de entrega, cambios de marca, modelos, mejoras tecnoldgicas y otros.

g) Aplicar sanciones, multas, clausulas penales y comunicarlo a la Direccion Financiera
segun sea el caso.

h) Atender y tramitar los reclamos por incumplimientos de garantias de los productos.

i) Atender, valorar, gestionar y coordinar con las dependencias competentes los reclamos
administrativos presentados por los contratistas.

j) Valorar, dirigir, coordinar con las dependencias competentes, los procedimientos de
suspension, rescision, cesién y resolucién contractual.

k) Valorar, dirigir, coordinar con las dependencias competentes, los procedimientos
sancionatorios (apercibimiento e inhabilitacién), asi como comunicar y llevar el registro
correspondiente.

l) Valorar, dirigir, coordinar con las dependencias competentes, los procedimientos
resarcitorios, ejecucion de garantias de participacion, garantias de cumplimiento y dacién en

pago.

m) Coordinar con la Direccion Financiera la ejecucién de las garantias de participacion y de
cumplimiento.

n) Coordinar con las dependencias competentes, los posibles dafios y perjuicios que el
contratista debe reconocer a la Administracion.

o) Coordinar con el Departamento de Contratacion Administrativa las prérrogas y
devoluciones de las garantias de cumplimiento segun corresponda.

p) Valorar, tramitar y coordinar con las dependencias competentes las posibles prorrogas de
los contratos y sus respectivas cargas presupuestarias.
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g) Analizar la procedencia de la aplicacién de las modificaciones unilaterales durante la etapa
de ejecucién, de conformidad con el articulo 200 RLCA y concordantes, elaborar el
documento correspondiente para remitirlo al Departamento de Contratacién Administrativa.

r) Analizar la procedencia de la inclusion y exclusion de bienes y servicios de los contratos
durante la etapa de ejecucion, elaborar el documento correspondiente para remitirlo al
Departamento de Contratacion Administrativa.

s) Tramitar en coordinacion con las dependencias competentes las facturas
correspondientes a los bienes y servicios recibidos a conformidad para su posterior traslado
a la Direccion Financiera.

t) Retroalimentar, proponer estrategias y lineamientos esenciales a las dependencias
competentes con el fin de mejorar la elaboracion de las disposiciones cartelarias y demas
tramites inherentes al proceso de gestion de adquisiciones.

u) Mantener actualizado un compendio de la normativa juridica aplicable a la gestion de la
Direccion de Proveeduria Institucional.

v) Coordinar la asesoria y criterio técnico de las dependencias del Ministerio de Educacion
Publica, de la Direccién General de Administracion de Bienes y Contratacién Administrativa
y la Contraloria General de la Republica, cuando se trate de fiscalizar la ejecucion de
contratos en los casos que surjan circunstancias que amenacen los intereses de la
Administracion.

w) Inducir, capacitar y actualizar a los funcionarios que integran el Departamento, en materia
de contratacion administrativa; asi como asesorar y capacitar a los Jefes, Coordinadores y
Unidades Gestoras de los Programas Presupuestarios.

x) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencias y atribuciones,
asignadas por el superior jerarquico.

De acuerdo con el articulo 67, son funciones del Departamento de Administracién de Bienes:

a) Ejecutar los lineamientos y manuales de procedimientos establecidos para optimizar la
administracion de los bienes adquiridos; asi como recibir, almacenar, custodiar y distribuir
los bienes y suministros.

b) Realizar la verificacion preliminar del producto, de conformidad con lo establecido por el
documento contractual, orden de compra o contrato, segun corresponda.

c) Realizar la recepcién provisional del objeto contractual cuando corresponda.
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d) Elaborar el acta de recepcion definitiva de suministros y bienes simples que no requieren
criterio técnico especializado.

e) Firmar la factura correspondiente a los suministros y bienes simples recibidos en el Centro
de Almacenamiento y Distribucién (CAD) previa emision del acta de recepciéon definitiva.

f) Solicitar a las dependencias competentes, el criterio técnico para la recepcién del objeto
contractual, cuando corresponda y la elaboracion del acta de recepcion definitiva de dichos
bienes.

g) Firmar el recibido provisional de las facturas correspondiente a los suministros y bienes
complejos que requieran criterios especializados.

h) Incorporar las actas de recepcion definitiva e informes técnicos respectivos al expediente
digital en el Sistema Unificado Electronico de Compras Publicas.

i) Trasladar las facturas a las dependencias competentes, para el inicio del tramite
administrativo de pago.

j) Informar al Departamento de Fiscalizacion de la Ejecucién Contractual las entregas de los
contratistas para la verificacion de posibles incumplimientos del objeto contractual.

k) Plaquear los activos que constituyen el Patrimonio Ministerial, asi como mantener y
actualizar los sistemas de registro y control correspondientes, de conformidad con lo
establecido para tales efectos.

[) Almacenar y custodiar transitoriamente los bienes adquiridos y recibidos en el Centro de
Almacenamiento y Distribucion (CAD).

m) Coordinar la entrega los bienes almacenados y custodiados transitoriamente para su
distribucion a las respectivas Unidades Gestoras.

n) Ingresar y actualizar el inventario en los sistemas de registro y control correspondientes,
por programa, subprograma y Unidad Gestora.

0) Registrar la vigencia de las garantias de los bienes, en los sistemas de control de
inventarios y atender consultas relativas a dichas garantias.

p) Mantener actualizado el Patrimonio del MEP, sistemas de registro y control oficializado
por las entidades rectoras.

q) Fiscalizar periodicamente el levantamiento de inventario de activos e inspecciones, para
corroborar la exactitud de la informacién suministrada por las diferentes dependencias
ministeriales.
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r) Elaborar conciliaciones mensuales entre los sistemas de registro y control oficializados por
las entidades rectoras.

s) Elaborar informes trimestrales sobre el inventario de bienes patrimoniales del MEP, para
su remision a la Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion
Administrativa del Ministerio de Hacienda.

t) Mantener el inventario de bienes inmuebles actualizado en los sistemas de registro y
control oficializados por las entidades rectoras.

u) Elaborar el Informe Anual de Bienes para el Ministerio de Hacienda.

v) Tramitar la asignacioén, traslado y baja de bienes en los sistemas de registro y control
oficializados por las entidades rectoras.

w) Solicitar al Ministerio de Hacienda o dependencia competente del MEP, segun
corresponda, los avallos de los bienes sujetos de baja.

X) Ejecutar la baja en los sistemas de registro y control oficializados por las entidades
rectoras.

y) Formar parte de la Comision Institucional, para efectos de donaciones o traslados, y actuar
de conformidad, segun lo establecido para tales efectos.

z) Elaborar informes sobre donacién de bienes, para remitirlo a la Direccién General de
Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa del Ministerio de Hacienda.

aa) Inducir, capacitar y actualizar a los funcionarios del Departamento en materia de
contratacion administrativa, asi como la administracion de los bienes, activos y suministros.

bb) Asesorar y capacitar a los Jefes, Coordinadores y enlaces de las Unidades Gestoras de
los Programas Presupuestarios, en la materia de administracion de inventarios de activos y
suministros.

cc) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y atribuciones,
asignadas por el superior jerarquico.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Direcciéon de
Proveeduria
Institucional

|
| | | |
Departamento de Departamento de
Planificacién y Fiscalizacion de la
Programacion de Ejecucion
Adquisiciones Contractual

Departamento de
Contrataciéon
Administrativa

Departamento de
Administracion de
Bienes

Estructura organizacional avalada por MIDEPLAN mediante Decreto Ejecutivo N° 38170-MEP, Decreto de la
Organizacion Administrativa de las Oficinas Centrales del Ministerio de Educacion Publica, publicado en la
Gaceta N° 31 del 13 de febrero del 2014.

ESTRUCTURA OCUPACIONAL
La Direccion de Proveeduria Institucional, cuenta con un total de 64 puestos, asignados en diversas
clases y especialidades pertenecientes al Titulo | del Estatuto de Servicio Civil, tal como se detalla a
continuacion.

Direccion de Proveeduria Institucional

Clase de Puesto y Especialidad Cantidad
Gerente de Servicio Civil 2/ Sin Especialidad 1
Profesional Jefe de Servicio Civil 3/ Administracion, Generalista 1
Profesional de Servicio Civil 2/ Derecho 1
Profesional de Servicio Civil 2/ Administracion, Generalista 1
Secretario de Servicio Civil 1, Sin Especialidad 1
Oficinista de Servicio Civil 1, Labores Varias de Oficina 1

Departamento de Planificacién y Programacion de Adquisiciones

Profesional Jefe de Servicio Civil 2/ Administracion, Generalista

Profesional de Servicio Civil 3/ Administracion, Generalista

Profesional de Servicio Civil 2/ Administracion, Generalista

RN Rk

Profesional de Servicio Civil 2/ Derecho

Profesional de Servicio Civil 1 B/ Administracion, Generalista

=W

Técnico de Servicio Civil 3, Contabilidad
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Oficinista de Servicio Civil 2, Labores Varias de Oficina 1

Departamento de Contratacion Administrativa

Profesional Jefe de Servicio Civil 2/ Administracion, Generalista

Profesional de Servicio Civil 3/ Administracién, Generalista

Profesional de Servicio Civil 3/ Derecho

Profesional de Servicio Civil 2/ Administracién, Generalista

Profesional de Servicio Civil 2/ Derecho

W N | DO

Profesional de Servicio Civil 1 B/ Administraciéon, Generalista

=

Profesional de Servicio Civil 1 A/ Administracién, Generalista

Departamento de Fiscalizacion de la Ejecucion Contractual

Profesional Jefe de Servicio Civil 2/ Derecho

Profesional de Servicio Civil 3/ Derecho

Profesional de Servicio Civil 2/ Administracion, Generalista

RN R

Profesional de Servicio Civil 2/ Derecho

Profesional de Servicio Civil 1 B/ Administracion, Generalista

Profesional de Servicio Civil 1 A/ Administracion, Generalista

Pk | w

Oficinista de Servicio Civil 2, Labores Varias de Oficina

Oficinista de Servicio Civil 1, Labores Varias de Oficina 1

Departamento de Administracion de Bienes

Profesional Jefe de Servicio Civil 2/ Administracion, Generalista 1

Profesional de Servicio Civil 3/ Administracion, Generalista

Profesional de Servicio Civil 2/ Administracién, Generalista

Profesional de Servicio Civil 1 B/ Administracion, Generalista

| o NN

Profesional de Servicio Civil 1 A/ Administracion, Generalista

=

Técnico de Servicio Civil 3/ Administracion de Recursos Humanos

Oficinista de Servicio Civil 2, Labores Varias de Oficina

Trabajador Calificado de Servicio Civil 1, Operacién de Maquinas
Reproductoras

Oficinista de Servicio Civil 1, Labores Varias de Oficina 2
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Nota aclaratoria:

Los puestos Profesional de Servicio Civil 2, especialidad Derecho, ocupado por la funcionaria
Lisbeth Fuentes Calderén y Técnico de Servicio Civil 3, especialidad Contabilidad ocupado
por la funcionaria Silvia Maria Jaen Quirés, forman parte del cédigo presupuestario y la
relacion de puestos del Departamento de Planificacion y Programacion de Adquisiciones, sin
embargo los cargos de dichos puestos no fueron elaborados debido a que ambos puestos
se encuentran destacados de forma indefinida en la Direccién de Infraestructura Educativa
del Ministerio de Educacion Publica.

PERFILES DE CARGOS

En el presente informe se avalan los perfiles de los cargos ubicados en la Direccion de
Proveeduria Institucional del Ministerio de Educacion Publica.

La labor fue realizada por el equipo de trabajo de la Unidad de Analisis Ocupacional del
Departamento de Vinculacion y Desarrollo Humano de la Direccion de Gestion del Talento
Humano, el cual realiz0 la coordinacion con la jefatura correspondiente y personal
contribuyente de la dependencia, los cuales brindaron los insumos requeridos para la
elaboracion de los perfiles, dentro de estos se encuentra el cuestionario del cargo, asi como
entrevistas y reuniones de coordinacion que facilitaron la comprension de la informacién y el
avance en el proceso.

La totalidad de los perfiles de cargos elaborados es de 40, a continuacion, se desglosan los
cargos ubicados en la Direccion de Proveeduria Institucional y los departamentos que la
conforman.

Direccion de Proveeduria Institucional

e Director(a) Proveeduria Institucional

e Subdirector(a) Proveeduria Institucional

e Asesor Legal de la Direccién de Proveeduria Institucional
e Asistente de Direccion

e Secretario(a) de la Direccion de Proveeduria Institucional
e Oficinista de la Direccién de Proveeduria Institucional

Departamento de Planificacion y Programacion de Adquisiciones

o Jefe(a) del Departamento de Planificacion y Programacion de Adquisiciones
e Analista Experto del Departamento de Planificacion y Programacion de Adquisiciones
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Analista Intermedio del Departamento de Planificacion y Programaciéon de
Adquisiciones

Analista Basico del Departamento de Planificacion y Programacion de Adquisiciones
Oficinista del Departamento de Planificacion y Programacion de Adquisiciones

Departamento de Contratacion Administrativa

Jefe(a) Departamento de Contratacion Administrativa

Asesor Legal Experto del Departamento de Contrataciéon Administrativa
Analista Experto del Departamento de Contratacion Administrativa
Analista Intermedio del Departamento de Contrataciéon Administrativa
Oficinista del Departamento de Contratacion Administrativa

Departamento de Fiscalizacion de la Ejecucion Contractual

Jefe(a) del Departamento de Fiscalizacion de la Ejecucion Contractual
Coordinador de Gestiones Legales de Fiscalizacion Contractual

Asesor(a) Legal del Departamento de Fiscalizacion de la Ejecucion Contractual
Fiscalizador con Experiencia en Procesos de Contratacion Publica
Fiscalizador de Apoyo del Departamento de Fiscalizacion de la Ejecucion
Contractual

Fiscalizador del Departamento de Fiscalizacion de la Ejecuciéon Contractual
Gestor de Apoyo Administrativo

Oficinista del Departamento de Fiscalizacion de la Ejecucion Contractual

Departamento de Administracién de Bienes

Jefe(a) del Departamento de Administraciéon de Bienes

Analista con Experiencia del Centro de Almacenamiento y Distribucion de Materiales
Profesional Experto en Normas Internacionales

Analista con Experiencia en Procesos de Inventarios, Donaciones y Baja de Bienes
Analista con Experiencia en Verificacion de Inventarios

Analista Basico del Centro de Almacenamiento y Distribucion de Materiales
Analista Basico del Departamento de Administracién de Bienes

Analista de Actualizaciones de Sistema y Manejo de Inventarios

Analista de Inventarios del Departamento de Administracion de Bienes

Analista Experto en Inventarios

Analista Experto del Departamento de Administracion de Bienes

Gestor de Apoyo Administrativo

Administrador de Suministros y Activos

Técnico de Apoyo en la Gestion de Donaciones del Departamento de Administracion
de Bienes
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Perfiles de Cargos
Direccién de Proveeduria Institucional

e Trabajador Calificado del Departamento de Administracion de Bienes
e Oficinista del Centro de Almacenamiento y Distribucion

Nota aclaratoria

Es importante indicar, que los perfiles de los cargos es una herramienta de uso practico
dentro de la organizacion, que se puede ver afectada por los cambios a los que se ve
sometida la administracion del recurso humano, estrategias de la administracion,
establecimiento de nuevos decretos ejecutivos, entre otros; por lo que dichos perfiles deben
ser revisados y actualizados de forma periddica, con el propdsito de que los mismos se
ajusten a los requerimientos de la estructura y objetivos actuales de la dependencia.

Los perfiles de cada cargo se pueden encontrar en la pagina web oficial de la Direccion de
Gestion del Talento Humano, en la pestafia denominada Quienes Somos, Manual de Cargos
Institucional — Cargos de la Direccion de Proveeduria Institucional.
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		2024-12-13T07:30:08-0600
	MARIA TATIANA GARITA CORDERO (FIRMA)


	

		2024-12-13T07:33:26-0600
	MELANIA BENAVIDES ESPINOZA (FIRMA)


	

		2024-12-13T07:57:22-0600
	ELIECER DE JESUS XATRUCH ARAYA (FIRMA)


	

		2024-12-13T09:11:19-0600
	DIRECTORA GESTIÓN DE TALENTO HUMANO, Cédula 0502710790
	YAXINIA DIAZ MENDOZA (FIRMA)
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	ROSARIO ESMIRNA SEGURA SIBAJA (FIRMA)
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	VANESSA SANCHEZ AVENDAÑO (FIRMA)


	

		2024-12-16T09:22:42-0600
	MANUEL ANTONIO ZUÑIGA DELGADO (FIRMA)
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	Jefatura Depto Fiscalización de la Ejecución Contractual
	AZALEA VILLALOBOS ALVAREZ (FIRMA)


	

		2024-12-16T13:12:28-0600
	JOSE LORENZO HIDALGO RAMIREZ (FIRMA)


	



