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1. Misién del Area Coadyuvar en el cumplimiento de las metas u objetivos de las dependencias que

conforman la Facultad, mediante la oportuna planificacién, programacién,
adquisicion y suministro de recursos materiales y servicios, necesarios para el
desarrollo de las actividades académicas, de investigacidén, de prestacién de
servicios y administrativos, vigilando la debida observancia de las leyes, normas
y reglamentos aplicables en el ambito de su competencia.

2. Sector de la Organizacién | Organos de linea - Direccidn

3. Relacién Superior Departamento de Contrataciones

4. Relacidn Inferior

5. Funciones generales. 1. Recibir, analizar y consolidar las solicitudes de adquisicidn de bienes, la
contratacién de servicios y la realizacion de obras, remitidas por las
distintas dependencias de la Facultad.

2. Definir, conjuntamente con el Director, las politicas a ser implementadas
por el sector a su cargo.

3. Analizar y consolidar las solicitudes de adquisicion de bienes, servicios u
obras remitidos por las distintas dependencias de la Facultad.

4. Elaborar un resumen de todos los requerimientos de la Facultad,
agrupandolos de conformidad con el Clasificador Presupuestario de la Ley
de Presupuesto para cada ejercicio fiscal y confrontar cada rubro con el
Presupuesto General de la Facultad, de manera a realizar la planificacidon y
programacion de las contrataciones.

5. Elaborar, conjuntamente con el Director y los responsables de las
dependencias que conforman la Facultad, el Programa Anual de
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Contrataciones de cada ejercicio fiscal, con base en las politicas, los
objetivos o metas de la Facultad y de la disponibilidad presupuestaria y de
conformidad con los lineamientos técnicos establecidos en la Ley de
Contrataciones Publicas, sus reglamentaciones y los emanados por la
Direccidon Nacional de Contrataciones Publicas.

6. Someter a consideracién del Decano el Programa Anual de Contrataciones y
una vez aprobado remitir a la Direccién Nacional de Contrataciones
Publicas, para su andlisis y aprobacion.

7. Realizar una evaluacion de los procedimientos de contratacion llevados a
cabo, generando un informe para el Director, en el que se deberd detallar la
situacion de la ejecucidn del Programa Anual de Contrataciones y efectuar
sugerencias, si fuera necesario.

8. Realizar las modificaciones del PAC que sean necesarias para el buen
cumplimiento de las actividades de las distintas dependencias de la
Facultad, y elevar a consideracién del Director Administrativo.

9. Actualizar mensualmente el estado de ejecucién de los contratos,
formalizados como resultado de procedimientos de contrataciéon
gestionados a través de la seccién de Licitaciones y de Contratacidn Directa
y otras modalidades.

10. Llevar un registro ordenado de las evaluaciones realizadas a los
participantes de los diversos procesos de contratacién, acompafiados de
una copia de la documentacidn presentada por dichos participantes a fin de
poder compararlas en caso de necesidad, en cualquier otro proceso de
contratacion de la Facultad.

11. Planificar y programar las actividades a ser realizadas por su sector, de
acuerdo a las politicas y objetivos establecidos y de los recursos (humanos,
materiales y tecnoldgicos) disponibles y elevar a consideracién y aprobacién
del Director.
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12. Coordinar, dirigir y controlar las actividades de su departamento.

13. Estudiar y sugerir al Director Administrativo, opciones de solucién para los
inconvenientes que observe el desarrollo de las actividades de su sector, o
las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos vigentes.

14. Ejecutar el Programa Anual de Contrataciones de cada ejercicio fiscal,
priorizando aquellos procesos de contratacién que por la necesidad del caso
requieran ser realizados perentoriamente y de conformidad con los
lineamientos técnicos establecidos en la Ley de Contrataciones Publicas, sus
reglamentaciones y los emanados por la Direccién Nacional de
Contrataciones Publicas.

15. Gestionar ante el Departamento de Presupuesto la emisidn del Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), al efecto de iniciar los procesos de
contratacion.

16. Elevar al Decano el informe de evaluacién y recomendaciéon de
adjudicacion, elaborado por el Comité de Evaluacién conformado para el
proceso de contratacion.

17. Monitorear, controlar vy evaluar la ejecucidn del Programa Anual de
Contrataciones, realizando las modificaciones que considere necesarias
para el buen cumplimiento de las actividades de las dependencias de la
Facultad y elevarlas a consideracién del Director.

18. Verificar la integridad de los documentos generados en el departamento,
corroborando que los mismos se encuentren enmarcados dentro de lo
establecido en la Ley de Contrataciones Publicas, sus reglamentaciones y
demas normas concordantes.

19. Informar mensualmente al Director o cuando éste lo requiera, los
procedimientos de contratacion realizados, debiendo consignar como
minimo, el nimero y tipo de procedimiento, objeto del mismo, monto del
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CDP y el monto adjudicado, nombre del contratista o proveedor, cédigo de
contrataciones.

20. Notificar a la Direccion Nacional de Contrataciones Publicas el
incumplimiento en que incurren los Contratistas y Proveedores y solicitar la
aplicacién de sanciones que correspondan por las infracciones cometidas.

21. Resolver dentro de sus facultades, los demas asuntos, que sean sometidos a
su consideracidon, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

22. Realizar la evaluacién de desempeifio de los funcionarios a su cargo,
conforme con las normas legales y procedimientos vigentes.

23. Elevar, la programacién de las vacaciones de los funcionarios a su cargo,
cuidando de no alterar la eficiencia y el normal desarrollo de las actividades
del Departamento.

24. Brindar, de manera permanente, informacion elaborada, pertinente vy
confiable sobre las actividades realizadas en el Departamento, y elevar a
consideracidn del Director.

25. Evaluar las actividades desarrolladas y finalizadas en su departamento, de
conformidad a los objetivos establecidos.

26. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieran y
complementariamente las que le sean encomendadas por el Director, el
Decano y/o Consejo Directivo.
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6. Funciones especificas. 1. Ejecutar, con base al Programa Anual de Contrataciones aprobado, la

adquisicion de bienes, la contratacion de servicios y la realizacién de obras
publicas, a ser realizado por los procedimientos de Licitacién Publica
Nacional y Licitacién por Concurso de Ofertas.

2. Elaborar, con base al Programa Anual de Contrataciones aprobado, los
pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada Licitacion Publica
Nacional y por Concurso de Ofertas, sobre la base de los Pliegos Estandar
elaborados por la Direccion Nacional de Contrataciones Publicas.

3. Elaborar las documentaciones necesarias para la aprobacion del Pliego de
Bases y Condiciones, asi como también las adendas a los mismos si las
hubiere, a mas de gestionar los documentos para la adjudicacidn.

4. Tramitar el llamado, las invitaciones, la difusiéon del Llamado y responder a
las aclaraciones solicitadas por la Direccion Nacional de Contrataciones
Publicas y la de potenciales oferentes y comunicar enmiendas a los
llamados, si las hubiere.

5. Publicar a través del Sistema de Informacidon de Contrataciones Publicas
(SICP), las convocatorias o llamados a Licitacién Publica Nacional y por
Concurso de Ofertas, con las informaciones establecidas en la Ley de
Contrataciones Publicas y sus reglamentaciones.
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6. Verificar la difusion de cada llamado en el Sistema de Informacion de
Contrataciones Publicas (SICP).

7. Gestionar la publicacion de las convocatorias a Licitacién Publica Nacional,
en cuando menos un diario de circulacién nacional, durante un minimo de 3
(tres) dias y en el d6rgano de publicacién oficial, debiendo contener los
elementos necesarios para que los posibles oferentes puedan determinar
su interés de participacion.

8. Analizar, evaluar y sugerir al jefe de Contrataciones los potenciales
oferentes registrados en la Base de Datos del Departamento, para ser
invitados a los procedimientos de Licitacién por Concurso de Ofertas.

9. Recibir las ofertas presentadas por los oferentes, verificar el cumplimiento
de los requisitos de forma de los mismos y someter a consideracion del
Comité de Evaluacion.

10. Elaborar los contratos de obras, adquisicién de bienes y la contratacién de
servicios como resultado de los procesos de contratacion realizados bajo las
modalidades de Licitacidn Publica Nacional y por Concurso de Ofertas.

11. Actualizar periédicamente el estado de ejecucidn de los contratos,
formalizados como resultado de procedimientos de contratacién
gestionados a través del sector.

12. Mantener un archivo ordenado y sistemdtico en forma fisica y electrdnica
de la documentacién comprobatoria de los actos y contratos que sustenten
las operaciones realizadas por el plazo de prescripcion.

13. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieran y
complementariamente las que le sean encomendadas por el jefe del
Departamento.
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