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ANEXO Il

GRUPO TECNICO DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA
Direccidn Técnica de Gestion Compras, Suministros y Econédmica

1.- Denominacion, Categoria, Adscripcion organica y funcional del puesto Convocado:

* Denominacidn: Grupo Técnico de la Funcidn Administrativa para prestar servicios en la Direccidn
Técnica de Compras, Suministros y Gestién Econémica dentro de la Unidad de Sistemas de
Informacién

* Categoria: Al

» Adscripcidon orgdnica y funcional: Unidad de Sistemas de Informacién / Direccién Técnica de
Compras, Suministros y Gestion Econdmica.

2.- Funciones del puesto:

* Seguimiento de los expedientes administrativos y sus respectivos contables a través del aplicativo
NEXUS.

* Apoyo en la realizacién de previsiones de gasto de los capitulos 2 y 6.

* Gestidon de proyectos relacionados con el aplicativo NEXUS.

* Control de gestion: seguimiento y alerta en tiempo y forma de incidencias en la materializacién de
inversiones.

* Procesos relacionados con la licitacion de contratos administrativos:
- Seguimiento de la tramitacion.
- Andlisis de estrategias para cada procedimiento dentro del mddulo de contratacion.
- Seguimientoy alerta en tiempo y forma de incidencias que vayan surgiendo en el procedimiento.

3.- Conocimientos y formacion:

* Experiencia en puestos similares.

* Alto conocimiento del aplicativo NEXUS: acreditacion de nivel experto en la herramienta.

* Experiencia en elaboracidn de informes ejecutivos.

* Capacidad de analizar e interpretar los procedimientos relacionados con la licitacidn, ejecucion y
extincidn de contratos administrativos.

* Elaboracién de procedimientos normalizados de trabajos internos de la Direccién Técnica
relacionadas con los aplicativos institucionales, asi como su difusién entre los profesionales.

* Manejo de paquetes informaticos, nivel experto: Word, Excel y Power Point.

* Iniciativa, capacidad de planificacion y organizacion de proyectos, comunicacién y trabajo en
equipo.

4.- Competencias Interpersonales:

1. Orientado a resultados.
2. Capacidad de sintesis.
3. Organizado.
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