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Comité de Administracion y Compras de la Tasa de Seguridad
Poblacional

Atribuciones por Unidad Administrativa

Direccion Ejecutiva

Velar por el uso racional de los recursos técnicos, materiales y financieros de los proyectos solicitados
por las Instituciones Beneficiarias mediante resolucion del Consejo Nacional de Defensa y Seguridad.
Coordinar y dar seguimiento a los procesos de licitacién y adjudicacion de bienes y servicios de los
proyectos.

Actuar como enlace entre el Comité Técnico de Fideicomiso y las instituciones beneficiarias, en los
asuntos relacionados con la ejecucién de proyectos con fondos del Fideicomiso.

Promover y apoyar al Jefe de Adquisiciones en la elaboracidon del marco légico de los proyectos.

Rendir informes periddicos al Comité Técnico de Fideicomiso.

Coordinar en el marco de la normativa vigente del Fideicomiso de la Tasa de Seguridad Poblacional, la
adopcion de normas y procedimientos para el manejo financiero y contable de los programas y proyectos
asignados al CTF, para garantizar su uso transparente, incorporando un sistema unico contable-
financiero.

Coordinar con el enlace de las instituciones beneficiarias, la formulacién del presupuesto y del plan
operativo de cada uno de los proyectos, asi como cualquier otro instrumento de programaciéon o
evaluacion que daba implementarse conforme a las normas de cada proyecto.

Revisary aprobar los informes financieros periddicos de los proyectos para su remision al Comité Técnico
de Fideicomiso. Verificar la coordinacidn del seguimiento y evaluacién de la ejecucidn técnica y financiera
de los programas y proyectos.

Unidad Adquisiciones

Coordinar los procesos de adquisiciones de bienes, obras y servicios en el marco del Fideicomiso de la
Tasa de seguridad Poblacional, asegurando su oportunidad, transparencia, competencia eficacia y
eficiencia.

Preparar las rutas de adquisiciones a nivel de Institucion Beneficiaria en coordinacién con el equipo de
técnicos designados por las Instituciones enmarcadas en la Ley.

Asesorar y proporcionar acompafiamiento permanente a las Instituciones Beneficiarias en los procesos
de adquisiciones y contrataciones, para ello realizard reuniones de trabajo en funciéon a los
requerimientos.

Dirigir y coordinar con el apoyo del oficial en adquisiciones los procesos de adquisicion relacionados con
bienes, servicios y obras mediante licitaciones publicas internacionales, licitacién publica nacional,
licitacion privada, o contratacion directa mediante comparacion de precios, y las demdas enmarcadas en
la Ley de Contratacién del Estado, su Reglamento y segun las disposiciones generales del presupuesto
vigente.

Preparacion de documentos de adquisiciones y elaboracién de anuncios de publicaciones.

Establecer un cronograma para cada proceso con el fin de cumplir con los tiempos previstos.

Velar porque los procesos de adquisiciones a su cargo logren su objetivo en el menor tiempo posible.
Coordinar y participar en las reuniones de comisiones para las evaluaciones de propuestas técnicas y
econdmicas de bienes, obras, servicios y consultorias.

Preparacion de contratos y la verificacion con el apoyo del oficial de adquisiciones el cumplimiento de
los compromisos establecidos en los mismos.

Organizar con el apoyo del oficial de adquisiciones los documentos de los procesos conforme a los
requerimientos de informacion de auditorias y evaluaciones que sean pertinentes en el marco del
Fideicomiso de la Tasa de Seguridad Poblacional.



e  QOrganizar con el apoyo del oficial de adquisiciones el archivo electrénico y fisico de los documentos de
contrataciones y adquisiciones.

Unidad Administracién y Operaciones

e Proveer a la institucién de todos los recursos, equipos, instrumentos y materiales necesarios para su
funcionamiento adecuado.

e  Proveer a los empleados de todo insumo necesario para el desarrollo de actividades laborales dentro y
fuera del CTF.

e  Control y supervision general de las obligaciones administrativas del CTF. (contratos de arrendamiento,
pagos de servicios publicos, contratos de telefonia celular, cable e internet)

e  Controly supervision de inventarios y activos del CTF.

e  Controly supervision general de las instalaciones fisicas del CTF.

e  Controly supervision de sistemas de seguridad del CTF.

e Apoyo en asignaciones derivadas de la Jefatura de Adquisiciones y/o Jefatura de Monitoreo (proyectos).

e Coordinar y desarrollar eventos dentro y fuera del CTF.

e Preparacion y disefio de material informativo del CTF. (invitaciones, boletines, etc...)

e  Elaboracién de informes sobre gastos administrativos.

e Coordinar en conjunto con medios de comunicacién, actividades periodisticas e informativas del CTF.

e Documentar (fotografia y video) tareas inherentes al desarrollo de las actividades y proyectos del CTF.

e  Supervision portal de internet y redes sociales.

e  Supervision general de las actividades del Oficial en informatica y de Sistemas.

e Realizar las demds tareas en el drea de su competencia asignadas por el Coordinador del Comité Técnico.

Unidad Financiero

e  Establecer y Revisar metas fisicas y financieras, en base a los planes operativos y de adquisiciones del
programa y formular las recomendaciones pertinentes para su realizacion efectiva.

e  Preparar o estimar presupuestos en coordinacion con el equipo técnico del CTF.

e  Participar en conjunto con el equipo del CTF en la formulacién de estrategias, actividades y tareas que
faciliten y eficiente los procedimientos administrativos a fin de lograr los resultados esperados.

e Formular recomendaciones sobre medidas de correccién o solucidon de problemas en la ejecucion
financiera del programa.

e Preparar dictdmenes especiales e informes técnicos financieros, para el CTF u otras instancias que lo
necesitasen. Realizar gestiones con otras instancias (BCH, SEFIN).

e Transferir conocimientos sobre los procesos de su drea de competencia al personal.

e Mantener los estados financieros actualizados.

e  Realizar control de calidad de aquellos documentos que lo ameriten.

e  FElaborar, analizar y aprobar las entradas contables.

e Revisar las conciliaciones de las cuentas bancarias especiales, en donde se manejan fondos de
recaudacion y fondos de rendimiento del fideicomiso.

e Apoyar en la elaboracion del presupuesto anual del CTF.

e  Participar en la elaboracién de las cuotas presupuestarias mensuales.

e Asegurar que las cuentas mayores de los Estados Financieros estén correctamente conciliadas contra las
cuotas secundarias de bancos, bienes duraderos, cuentas por pagar, etc.

e Revisar y analizar la documentacion para realizar el pago a Instituciones Beneficiarias, proveedores,
pagos por planilla del personal del CTF.

e Preparar los cheques de pago. Revisar liquidaciones de anticipos entregados a las Instituciones
Beneficiarias.



Unidad Legal

Asesorar juridica y legalmente a la Direccidn Ejecutiva.

Asesorar y apoyar técnicamente a las distintas dreas de trabajo del CTF.

Conformar el registro y custodia documental de los dictamenes, opiniones y ejecuciones de las
actuaciones juridicas realizadas.

Preparar en coordinacién con las areas de trabajo correspondientes del Comité Técnico del Fideicomiso
las estrategias legales pertinentes.

Monitorear el cumplimiento de la normativa legal de contratacion de servicios del CTF con entes o
proveedores descentralizados. Participar por delegacion en las reuniones de trabajo.

Suministrar la informacién legal que necesita las instancias del CTF.

Encargarse del tramite de los asuntos legales del CTF.

Asesorar al Director Ejecutivo en la preparacion de informes y demas documentos de orden legal que
requiera el CTF.

Participar en conjunto con el Jefe de Area de Adquisiciones y Contrataciones, en la elaboracién de los
documentos y bases legales para cada uno de los procesos nacionales e internacionales destinados a la
contratacion de consultorias, bienes y servicios.

Intervenir de acuerdo con las leyes nacionales vigentes en los procesos de contratacion que realice CTF
y modificar los acuerdos cuya finalidad sea de beneficio para el proyecto.

Participar en los comités de licitaciéon y concursos de ofertas.

Asesorar en la elaboracién y ejecucién de los manuales y reglamentos operativos del CTF.

Revision de los procesos de contratacion y normativa legal establecidos en los contratos de fideicomiso,
préstamo vy leyes del pais, asi como el cumplimiento de los mismos.

Coordinar hasta su suscripcidn los contratos necesarios en el marco del CTF.

Brindar asesoria legal a nivel politico del CTF en lo referente a la gestion administrativa y juridica del CTF.
Por delegacion, participar en los procesos de seleccién de consultorias y/o adquisicion de bienes y
servicios, relacionados a su especialidad.

Y las demads funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo del CTF.

Unidad de Monitoreo

Participar en todas las fases de seguimiento y/o evaluacion interna o externa del proyecto, tal como lo
determine el CTF.

Programar segun las prioridades de cada proyecto viajes de inspeccién y seguimiento de manera
conjunta con los representantes de las instituciones beneficiarias a fin de asegurar su implementacion y
manejo de fondos.

Preparacion de instrumentos de recepcién de liquidaciones de proyectos, que permita brindar
informacion precisa sobre el seguimiento de actividades de cada proyecto.

Facilitar informacién para los informes de avance del proyecto de manera mensual, trabajando en
conjunto con el drea de finanzas del CTF.

Revisar informes técnicos de consultores especiales, en base a TDR y contratos.

Monitorear los indicadores de resultados e intermedios de cada una de las Instituciones Beneficiarias.
Disefiar las matrices de marco logico de seguimiento de actividades.

Supervisar las matrices de seguimiento de los proyectos de manera peridédica a cargos del Oficial de
Monitoreo.

Apoyar en la elaboracién de las matrices de las contrataciones y darles seguimientos en cuanto al
cumplimiento segln contratos y pagos.

Organizar los archivos fisicos y electronicos de los proyectos en funcion a los requerimientos, segin su
periodo de ejecucidn.

Participar en la elaboracion de un cronograma de trabajo de seguimiento de los proyectos autorizados
segun lo definido por el Director Ejecutivo con el fin de cumplir con los tiempos previstos.

Supervisar el correcto seguimiento de las resoluciones segun su prioridad e institucion beneficiaria.
Preparar informes mensuales sobre avance de cumplimiento de metas de los diferentes proyectos, asi
como generar reportes mensuales y anuales.



Asesorar y proporcionar acompafiamiento permanente a las Instituciones Beneficiarias en los procesos
de adquisiciones y contrataciones, para ello realizara reuniones de trabajo en funciéon a los
requerimientos.

Validar con el apoyo del Oficial en Monitoreo el correcto proceso de adquisicion relacionados con bienes,
servicios y obras desarrollado por la unidad de Adquisiciones.

Supervisar y apoyar para que los procesos de adquisiciones logren su objetivo en el menor tiempo
posible.

Generar reportes de desembolsos de los proyectos segun su etapa al drea de Finanzas.

Velar por la correcta comunicacion y recepcién de los Oficios por parte de las Instituciones beneficiarias,
asi como su debida retroalimentacion en tiempo y forma.

Realizar las demas tareas en el drea de su competencia asignadas por el CTF.
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