(H R

s" }2 Consejo Nacional
Xy, ESTRUCTURA DE PERFIL DE CARGO de Vialidad
Servicio CiviL CONAVI

Encargado del Almacén de Suministros
Clase de puesto Profesional de Servicio Civil 2

Profesional

Especialidad/Formacién Administracién, Subespecialidad Generalista

Departamento de
Suministros
Ubicacion organizacional Direccion de Proceso de trabajo Gestiones de adquisicion de bienes y servicios
Proveeduria
Institucional

Jefe del Departamento
de Suministros

Jefatura inmediata Jefatura que antecede Proveedor Institucional

Propdsito del Cargo

Realizar labores profesionales para la atencién de gestiones relacionadas con la adquisicidn de los suministros y equipos que requieren las dependencias de la Institucién.

Actividades Claves segun los Resultados de la Clase
. Realizar el analisis de informacion para la compra de los suministros y equipos requeridos por la Institucion

. Solicitar la confeccidn de la certificacion de fondos a la oficina de ejecucion presupuestaria de las contrataciones de suministros
para el Almacén de

. Investigar si existe en catalogo de SICOP, la ficha técnica de acuerdo con la descripcion del articulo, necesaria para realizar la
solicitud de compra de todos y cada uno de los suministros.

. Elaborar resoluciones de inicio cuando la unidad ejecutora es el almacén de suministros, debidamente firmado.

. Asesorar a las diferentes unidades ejecutoras que lo requieran en la confeccidn de la resolucion de inicio, para los procesos de
contratacién de suministros.

Resultado N° 1 . Realizar la solicitud de contratacion para la compra de suministros y equipos.

Gestion de compra de suministros e Atender los recursos de objecién al cartel y dar tramite.

. Analizar la razonabilidad de los precios ofertados de las contrataciones de escasa cuantia de los suministros del almacén.

. Analizar las solicitudes de reajuste de precio en las compras por convenio Marco.

. Realizar la solicitud de los subsanes y/o aclaraciones, una vez abiertas las ofertas.

. Analizar las solicitudes de reajuste de precio por parte de las empresas segiin demanda.

. Elaborar firmar los informes de admisibilidad, técnico y de razonabilidad del precio de los equipos y articulos.

. Resolver eficientemente cualquier imprevisto en relacidn con las contrataciones administrativas.

. Recomendar exclusidon e inclusion de suministros.

. Atender consultas verbales y escritas de usuarios y funcionarios del CONAVI, MOPT y otras instituciones publicas, con respecto de

Resultado N° 2
Atencion de consultas

las actividades propias del almacén.
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. Coadyuvar a la jefatura en la revision de las érdenes de inicio que ingresan al Departamento de Suministros, rendir y firmar informe
del resultado de dicho andlisis.
. Colaborar con la jefatura en el seguimiento de las contrataciones de los bienes que estan en ejecucion.

. Realizar consultas para la compra consolidada, segun lo solicitado por la jefatura del Departamento de Suministros por medio de
correo electrdnico a las diferentes dependencias otorgando un plazo para la inclusion de la solicitud de contratacién en SICOP,
como se realiza la actividad, por medio del BO SIFCO, se realiza una revisidn del presupuesto y se identifica cuales dependencias
tienen presupuesto disponible, cual es el fin, con la aplicacién de la nueva Ley de Contratacién Administrativa 9986, se instruye a
consolidar las compras Institucionales.

. Registrar y generar la documentacion propia de los bienes adquiridos por la Institucion, observando para ello las politicas,
directrices, normas técnicas y procedimientos que al efecto le sefialen sus superiores jerarquicos y la Direcciéon General de
Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa.

. Recibir y verificar en cada caso que los proveedores entreguen los suministros y equipos adjudicados dentro del plazo contractual
establecido, y cumplan con las respectivas condiciones de cantidad, calidad y especificaciones técnicas acordadas.

. Custodiar en condiciones fisicas, técnicas y de seguridad apropiada los bienes adquiridos por la Institucidn a través de los diferentes
procedimientos de contratacidn administrativa.

. Mantener un sistema de informacidn de los articulos existentes en stock y eventualmente de algunos en transito que sirva como
base a las unidades o dependencias del CONAVI para la planificacidon presupuestaria y para elaborar la Solicitud de Materiales,
Bienes y Servicios.

. Preparar los pedidos de los suministros que se adquieren por convenio marco, o en contrataciones segun demanda para que

puedan ser adquiridos.

Resultado N° 3
Adquisicién, control, seguimiento de e Planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar todas las actividades de la administracién de materiales, en coordinacién

activos con el jefe del Departamento de Suministros.

. Tramitar ante el Departamento de Ejecucidon Presupuestaria en forma expedita el pago a proveedores sobre bienes una vez
recibidos estos a satisfaccion de la Administracion de Materiales, en el dmbito de su competencia, firmando las facturas.

. Cumplir con las normas de control interno en lo que concierne a la administracién de materiales.

. Reducir el extravio de suministros por obsolescencia, pérdida u otra circunstancia.

. Elaborar y dar mantenimiento al catdlogo de mercancias del CONAVI.

. Proponer y verificar el cumplimiento de normas de seguridad e higiene de las existencias e instalaciones.

. Autorizar y controlar el acceso de todas las personas al Almacén de Suministros.

. Verificar que las mercancias se encuentren almacenadas y custodiadas en un adecuado sistema de control e inventario.

. Realizar la revisidn de las requisiciones entrantes y aprobar requisiciones en caso de ausencia de la jefatura.

. Gestionar las requisiciones aprobadas para su respectivo despacho, al distribuir, con arreglo a un sistema de control eficiente y

oportuno y en dptimas condiciones de almacenamiento los suministros bajo un adecuado sistema de control de inventario.




(4 b))

s‘l \t't Consejo Nacional

A4 ESTRUCTURA DE PERFIL DE CARGO de Vialidad
Servicio CiviL CONAVI

. Archivar toda la documentacién utilizada en la administracién de materiales.

. Asignar el valor de la donacidn que se indique en los documentos que soportan el registro o con base en el precio anterior que
maneje la Administracién de Materiales a la fecha de la donacién.

. Administrar y custodiar las placas del patrimonio de Activos y de las expropiaciones.

. Disponer el AlImacén (despejar pasillos, abrir las cajas de mercancias y atender las consultas que se le hagan) para la toma fisica
de inventarios cuando asi sus superiores lo programen o a peticion del departamento de Contabilidad para que este pueda realizar
tomas fisicas de los inventarios.

. Realizar la denuncia ante el OlJ en caso de detectar faltantes de bienes custodiados en el almacén de Materiales, ocasionados por
aparentes sustracciones

. Levantar el Acta Provisional y/o definitiva de recepcion de los bienes y entregar una copia de esta y de la factura presentada por
el contratista al responsable de la contratacién para la incorporacidn en el expediente administrativo de la contratacién.

. Realizar las gestiones de cobro de multa por entregas tardia.

. Dar asesoria en el tratamiento de los empaques de los suministros entregados.

. Realizar todos los estudios relacionados con la Administracion de Materiales que la Jefe de Departamento de Suministros le
instruya.

. Controlar el vencimiento de las mercancias (tintas para impresora, tintas para fax, etc.

. Proponer y verificar el cumplimiento de normas de seguridad e higiene de las existencias e instalaciones.

. Responder por el eficiente y oportuno cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para el desarrollo de las
actividades y servicios que se le asignen.

. Responder por todas las existencias que estén en el almacén.

. Hacer un adecuado uso del equipoy materiales asignados.

. Atender las circulares de encuestas de los convenios Marco vigentes remitidas por el Ministerio de Hacienda, el como: realizar una
revision la informacidn del convenio Marco solicitado, para dar respuesta sobre la satisfaccion en el uso de la licitacidn, o inclusion

Resultado N° 4 de nuevas opciones de negocio para el convenio en este caso se realiza consultas a las dependencias segun corresponda, esto con

Atencion de necesidades de materiales
el fin de dar visibilidad de los beneficios del uso del Convenio Marco, y para la ampliacién de las opciones dentro del catdlogo de
productos.

. Atender las circulares de proyeccién de consumo de los convenios Marco vigentes remitidas por el Ministerio de Hacienda, el
coémo: realizar una revision la informacion del convenio Marco solicitado, analizar el consumo de los articulos del almacén para

proyectar la cantidad necesaria en el periodo de tiempo solicitada, también segun sea el caso se realiza la consulta a las

dependencias correspondientes, con el fin de determinar las necesidades especificas, esto con el fin de que los proveedores
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Resultado N° 5
Atencion de otras actividades asignadas
inherentes al cargo

Independencia
Trabaja con independencia, sigue la
legislacién, normativa y procedimientos que
regulan la materia de contratacion
administrativa y compras publicas.

Es evaluado por el Jefe del Departamento de
Suministros, por el manejo del almacén, asi
como por las recomendaciones que realiza
para la compra de los suministros y equipos,
por el control de los inventarios que lleva,
por la calidad, oportunidad y consistencia de
las labores ejecutadas, el cual se traduce en
suministros y equipos entregados a tiempo,
por la custodia, el control y seguimiento de
los mismos, por la informacién actualizada
sobre los suministros y equipos de la
Institucion, para responder con exactitud las
necesidades y consultas sobre la entrega.

Modalidad de trabajo

Impacto de la gestion

Realiza labores profesionales, para atender
por el almacén de suministros, el analisis de
informacion y por las compras que realiza,
debiendo su labor, asi como por las
actividades de asistencia a los Analistas del
Departamento de Suministros, en los
procesos de contratacién administrativa, por
lo que su labor, debe desarrollarse dentro del
marco juridico que rige al servidor publico.

La ejecucion de las funciones que conforman
el puesto en estudio, demandan acierto y
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cuenten con el inventario necesario para cumplir con los requerimientos de la Institucidn, es de suma importancia dado que no

enviar la informacion, el contratista podria rechazar los pedidos que se realicen.

. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por su superior inmediato.

Supervision ejercida
No aplica.

Factores de Clasificacion Asociados

Entorno de trabajo
Lugares: Labora dentro de la Institucidn, en horario habitual del Conavi, no obstante, de
acuerdo al nivel trabajo le puede corresponder laborar en jornadas extensas y salir de gira
para realizar inventarios y plagueos de activos.

Ambiente: Se expone a enfermedades, caidas, ruidos y a condiciones ambientales propias del
lugar de trabajo, a su vez a mercancias peligrosas y toxicas, de igual manera estd expuesto a
tensiones y niveles de estrés debido a que debe cumplir con las exigencias y el vencimiento
de plazos establecidos.

Condiciones: Sus labores exigen esfuerzo mental, para el andlisis de la informacion para
realizar las compras, para la razonabilidad de precios, ademas de esfuerzo fisico, ya que debe
ubicar y distribuir los suministros y equipos, lo que exige del ocupante del puesto caminar
frecuentemente, agacharse para el plagueo y/o corroborar nimeros de placas.

Por sus caracteristicas, el cargo podria estar sujeto a teletrabajo, no obstante, debe verificarse que las funciones a ejecutar, sean
teletrabajables, asi como, que el ocupante del cargo, cuente con los sistemas de informacién e insumos necesarios, previa definicion de los

Relaciones de trabajo
Tiene relacién con superiores, compafieros
de trabajo, funcionarios del Conavi, por
cuanto las adquisiciones de equipos y
suministros suplen las necesidades de estos,
para la ejecucidn de las actividades, ademas
con empresas privadas, con las que se
mantiene relacion constante durante los
procesos de compra, en donde atiende
consultas, brinda informacion, por lo que
estas relaciones deben ser manejadas con
gran profesionalismo, espiritu de servicio y
conocimiento certero de la actividad.

indicadores de gestidn, que permitan medir la eficiencia y eficacia, en el cumplimiento de las funciones.

Activos, Equipo, Insumos
Tiene bajo su responsabilidad:

Mobiliario y equipo asignado

Equipo de cémputo

Documentacién que maneja para las compras de suministros

Resguardo de los suministros, materiales y equipos que recibe, entrega, custodia
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responsabilidad profesional, principalmente
en los andlisis de la informacion para la
compra de suministros y equipos, ya que los
errores o desaciertos que cometa, implica
pérdidas econdmicas por incumplimientos,
vencimiento de plazos y garantias, asi como
pérdidas de materiales por deterioro y
obsolescencia, de igual manera, el realizar un
andlisis erréneo de los precios de compra,
implicaria toma de decisiones equivocadas,
asimismo en el caso del recibo de productos
defectuosos, o el recibo de facturas
incorrectas, implicaria retrasos en los pagos
de los proveedores, faltantes en los
inventarios, que pueden conllevar para el
Conavi, a pérdidas econdmicas cuantiosas,
atrasos en las actividades que se ejecutan en
la Institucion.

Requisitos especificos

Conocimientos deseables, ideales o
necesarios para el cargo

Requerimientos Especificos

Académicos:
. Licenciatura en una carrera atinente con el cargo o con la especialidad del puesto.

Experiencia:

. Dos afios experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con la especialidad de éste o bien con su formacién

profesional.

Legales:
. Incorporacion al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca para el ejercicio del correspondiente grado y

area profesional (Resolucion DG-331-2011 del 23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).

. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

. Ley de Contratacion Administrativa, Ley General de Administracién Publica
. Sistema de Compras Publicas (SICOP)

. Sistema Financiero Contable (SIFCO)
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Tipo de competencia
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Nombre de la competencia

Compromiso con el servicio
publico

Consejo Nacional
de Vialidad
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Competencias

Nivel de dominio

Intermedio

Transversales

Del Grupo Ocupacional

Integridad en el desempefio Intermedio
de la Funcién Publica

Andlisis y  solucién de Avanzado
situaciones

Accion estratégica e Avanzado
innovadora

Gestion de calidad Avanzado
Sensibilidad tecnolégica Intermedio
Trabajo colaborativo Destacado

Evidencias

Adhesion a valores

servicio publico

Se compromete y apoya a las institucion, ajustando dia a dia en sus acciones los valores, politicas y objetivos
de su rol.

Compromiso con el servicio publico

Involucramiento y
compromiso

Promueve por medio de su ejemplo el compromiso en las personas y/o equipos de trabajo y lealtad dentro
de la administracion publica costarricense.

Preocupaciéon y empatia por
la persona ciudadana y el
servicio publico

Tiende a ponerse en el lugar de la persona ciudadana en sus labores cotidianas y actua en funcion de ello,
conoce cabalmente las necesidades y expectativas de los entes y personas usuarias de la institucion trata de
resolverlas.

Integridad en el desempefio de la funcion
publica

Probidad
intachable)

(actuacién

Se esfuerza por alinear sus propias actividades y prioridades para alcanzar los resultados que se le exigen. Se
involucra en los proyectos, especialmente si son de su area. Es una persona que se siente comoda
participando de forma leal y comprometida en el dia a dia.

Buen uso de los recursos

(trasparencia)

Es responsable y cuida el uso de los recursos publicos, velando por la transparencia de la informacion y
desarrollando acciones concretas para promover la comprension y cumplimiento de los estandares étnicos
en las personas y/o equipos.

Pensamiento analitico

Utilizando toda la experiencia disponible y los conocimientos tedricos, analiza situaciones, elabora
diagnosticos y genera escenarios posibles de accion, para solucionar problemas en la ejecucién de proyectos
y cumplimientos de objetivos.

Anadlisis y solucion de situaciones

Autonomia/ toma de

decisiones

En situaciones complejas, con base en sus conocimientos, toma decisiones que impactan en el proceso en
que se desarrolla, cuidando el cumplimiento de los objetivos y el clima interno.

Evaluar resultados y mejora
continua

Muestra compromiso con la mejora y optimizacién de procesos, buscando informacién, produciendo
indicadores y generando diagndsticos que permitan tener parametros para establecer acciones correctivas
y preventivas, que sirvan de referencia para el accionar de sus superiores.

Accidn estratégica e innovadora

Compresion de cambios del
entorno

Analiza los cambios del entorno y propone planes y programas de mejoramiento continuo.

Innovacion y creatividad

Genera, descubre y propone ideas alternativas y soluciones innovadoras en realidades aplicables al trabajo
de su campo y de su grupo.
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Gestion de calidad

Sensibilidad tecnolégica

Trabajo colaborativo

Aspecto modificado:
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Liderazgo e influencia ante
los demas para el
cumplimiento de objetivos

Presenta proactividad y poder de convencimiento con las demds personas, con el fin de alcanzar las metas
de su equipo de trabajo, realiza propuestas y da seguimiento a los objetivos y acciones de mejora.

Aporte de excelencia y
compromiso con la calidad

Busca agregar valor a los productos que desarrolla, identificando y proponiendo mejoras a los estandares y
protocolos de su dmbito de trabajo, velando permanentemente por la calidad en sus resultados y el
involucramiento del equipo en estos temas.

Mejora y optimizacion de sus
trabajo

Preocupacién por la
satisfaccion de la persona
usuaria

Conoce y anticipa las necesidades y personas usuarias o externas a la institucion, realizando las prevenciones
e intervenciones necesarias para resguardar los compromisos y tiempos establecidos.

Sensibilidad y adaptacion
tecnoldgica

Identifica cambios tecnoldgicos que puedan afectar su desempefio y/o desarrollo laboral y busca alternativas
que le permitan adaptarse a las nuevas tendencias tecnoldgicas disponibles.

Uso de tecnologia para
solucién de situaciones

Maneja la totalidad de las herramientas informaticas requeridas para el desempefio de su funcién y
establece coordinaciones efectivas, utilizando tecnologias de comunicacién. Busca, analiza y organiza
informacidn, utilizando los diferentes medios tecnoldgicos disponibles.

Gestion del conocimiento

Busca la informacién disponible en la organizacién cuando requiere resolver situaciones que se le presentan
y genera analisis e informes que pone a disposicion de su equipo.

Tolerancia a trabajar bajo
presién/flexibilidad

Resuelve eficientemente las tareas y proyectos encomendados, aun cuando convergen al mismo tiempo
situaciones problemadticas, o se presenten obstaculos que exigen esfuerzos adicionales para cumplir con las
metas propuestas, manteniendo la calidad. Visualiza los cambios como oportunidades y desafios,
transmitiendo una vision positiva de ellos a los demas.

Manejo emocional/respeto
de diferencias de
comunicacion e influencia

Promueve un ambiente de respeto entre las partes involucradas en un conflicto de intereses, incentivando
el didlogo y la participacion para la generacion de soluciones efectivas a los mismos. Se anticipa a situaciones
de conflicto y disefia planes de accion que permitan prevenirlas.

Integracién y colaboracién en
equipo

rol de Actualizaciones
Actualizacién de ficha técnica

Participa activamente en los equipos de trabajo que integra, apoyando las decisiones de éste, y asegurando
que fluya la informacién y vela por la integracién igualitaria de las personas involucradas.
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