Gema Lucrecia Padilla

e Cargo: Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

¢ Numero de teléfono institucional: 7919-0909

INFORMACION e Correo electrénico institucional: padilla.gema@tse.gob.sv
e Direccion Laboral: 13 Calle Pte. 81/83 Av. Nte. No. 4224, Colonia Escalén, San
Salvador.
2019 DIPLOMADO EN AGENTE DE PUESTO DE BOLSA EN
OPERACIONES BURSATILES DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
2008 ESTUDIANTE DE PRIMER ANO DE MAESTRIA EN DIRECCION
ESTRATEGICA DE EMPRESAS, Universidad Catdlica de
< El Salvador, UNICAES.
FORMACION ' . .
. 2006 CURSO DE FORMACION PEDAGOGICA PARA PROFESIONALES,
ACADEMICA UNICO.
2001 LICENCIATURA EN COMPUTACION ADMINISTRATIVA
EMPRESARIAL, UNICO (UNICAES)., i
1993 BACHILLER ACADEMICO, Opcién FISICO-MATEMATICO, Colegio
Bautista, Santa Ana.
e Julio de 2010 a la fecha, Jefe UAC
Institucion: Tribunal Supremo Electoral, Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional
RESPONSABILIDADES
= Cumplimiento a las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas establecidas por la
UNAC
= Planificacion, coordinacion, ejecucién y seguimiento de todos los procesos de
contratacion de bienes y servicios objeto de la LACAP
= Creacion, documentacién y control de expedientes que registran todas las actuaciones
relacionadas a cada proceso de contratacion de obras, bienes y/o servicios, desde su
requerimiento hasta su etapa de liquidacion.
EXPERIENCIA = Constitucion del enlace entre la UNAC vy las dependencias del TSE en cuanto a

LABORAL PREVIA

actividades técnicas, flujos y registros de informacion y demas aspectos que se
derivan de la gestién de adquisiciones y contrataciones.

= Elaboracién de la Programacion Anual de Compras correspondiente a cada ejercicio
fiscal ordinario y Presupuestos Especiales Extraordinarios de Elecciones.

= Seguimiento y ejecucion de la Programacion Anual de Compras correspondiente a
cada ejercicio fiscal ordinario y Presupuestos Especiales Extraordinarios de
Elecciones.

= Verificacion de asignaciones presupuestarias para cada tipo de presupuesto

= Coordinaciéon y adecuacion de bases de licitacion o concurso conjuntamente con
unidades solicitantes

= Recepcion y Apertura de ofertas de procesos de adquisicion

» Mantenimiento y actualizacién de la informacion requerida en los médulos de registro
de COMPRASAL

= Registro, control y actualizacién del Banco de Datos Institucional de Ofertantes y
Contratistas




= Exigencia, recepcion y devolucion de garantias requeridas en los procesos de
contratacion, asi como gestion para el incremento de las mismas en la proporcion en
que el valor y el plazo del contrato aumenten.

= Coordinacion y control en el envio de garantias a custodia de Tesoreria Institucional

= Precalificacion de potenciales ofertantes nacionales o extranjeros y su correspondiente
revision anual

= Creacion y remision de informes trimestrales al titular de la institucion, de las
contrataciones que se realizan

= Control y seguimiento de procesos por Contratacion Directa o Libre gestién
institucionales

= Asistencia a miembros de Comisiones de Evaluacion de Ofertas o Comisiones de Alto
Nivel

= Control y seguimiento a la ejecucion de contratos

= Gestidn de procesos de imposicion de sanciones a contratistas

= Calificacion a ofertantes nacionales o extranjeros

» Remision oportuna de informacion requerida por la UNAC

= Cumplimiento de todas las responsabilidades que establece la LACAP, su
Reglamento, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Cddigo Electoral y demas
normativa legal aplicable.

e Noviembre de 2009 a julio de 2010, Jefe Interina UAC Ad-

Honorem

Institucién: Tribunal Supremo Electoral, Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

RESPONSABILIDADES

= Cumplimiento a las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas establecidas por la
UNAC

= Planificacion, coordinacion, ejecucién y seguimiento de todos los procesos de
contratacion de bienes y servicios objeto de la LACAP

= Creacién, documentacion y control de expedientes que registran todas las actuaciones
relacionadas a cada proceso de contratacion de obras, bienes y/o servicios, desde su
requerimiento hasta su etapa de liquidacion.

= Constitucién del enlace entre la UNAC y las dependencias del TSE en cuanto a
actividades técnicas, flujos y registros de informacion y demas aspectos que se
derivan de la gestién de adquisiciones y contrataciones.

= Elaboracion de la Programacion Anual de Compras correspondiente a cada ejercicio
fiscal ordinario y Presupuestos Especiales Extraordinarios de Elecciones.

= Seguimiento y ejecucion de la Programacion Anual de Compras correspondiente a
cada ejercicio fiscal ordinario y Presupuestos Especiales Extraordinarios de
Elecciones.

= Verificacion de asignaciones presupuestarias para cada tipo de presupuesto

= Coordinacién y adecuacion de bases de licitacion o concurso conjuntamente con
unidades solicitantes

= Recepcion y Apertura de ofertas de procesos de adquisicion

» Mantenimiento y actualizacién de la informacion requerida en los médulos de registro
de COMPRASAL

= Registro, control y actualizacién del Banco de Datos Institucional de Ofertantes y
Contratistas

= Exigencia, recepcion y devolucion de garantias requeridas en los procesos de
contratacion, asi como gestion para el incremento de las mismas en la proporcion en
que el valor y el plazo del contrato aumenten.

= Coordinacion y control en el envio de garantias a custodia de Tesoreria Institucional

= Precalificacion de potenciales ofertantes nacionales o extranjeros y su correspondiente
revision anual

= Creacién y remision de informes trimestrales al titular de la institucion, de las
contrataciones que se realizan

= Control y seguimiento de procesos por Contratacion Directa o Libre gestién
institucionales




= Asistencia a miembros de Comisiones de Evaluacion de Ofertas o Comisiones de Alto
Nivel

= Control y seguimiento a la ejecucion de contratos

= Gestion de procesos de imposicién de sanciones a contratistas

» Calificacion a ofertantes nacionales o extranjeros

» Remisién oportuna de informacion requerida por la UNAC

= Cumplimiento de todas las responsabilidades que establece la LACAP, su
Reglamento, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Codigo Electoral y demas
normativa legal aplicable.

¢ Julio de 2009 a octubre de 2009, Coordinadora UAC
Institucion: Tribunal Supremo Electoral, Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

= Planificacion, coordinacion, y seguimiento de procesos de contratacion Institucionales
= Control y seguimiento de procesos por libre gestion institucionales

e Enero de 2009 a junio de 2009, Técnico Administrativo
Financiero.

Institucién: Tribunal Supremo Electoral, Direccién de Administracién y Finanzas-
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

= Planificacion, coordinaciéon, y seguimiento de procesos de contratacion del
Presupuesto Especial Extraordinario para los Eventos Electorales de 2009.

= Control y seguimiento de procesos por libre gestion del Presupuesto Especial
Extraordinario para los Eventos Electorales 2009.

= Asistencia a la Direccién de Administracion y Finanzas en el proceso de pago de
compromisos adquiridos durante la ejecucion del Presupuesto Especial Extraordinario
para los Eventos Electorales 2009.

= Asistencia en el proceso de gestién administrativa de la Direccion

¢ Noviembre de 2008 - enero de 2009, Jefe Interina de la Unidad
de Adquisiciones y Contrataciones.

Institucién: Tribunal Supremo Electoral, Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

RESPONSABILIDADES

= Cumplimiento a las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas establecidas por la
UNAC

= Planificacion, coordinacion, ejecucién y seguimiento de todos los procesos de
contratacion de bienes y servicios objeto de la LACAP

= Creacion, documentacion y control de expedientes que registran todas las actuaciones
relacionadas a cada proceso de contratacion de obras, bienes y/o servicios, desde su
requerimiento hasta su etapa de liquidacion.

= Constitucién del enlace entre la UNAC y las dependencias del TSE en cuanto a
actividades técnicas, flujos y registros de informacién y demas aspectos que se
derivan de la gestién de adquisiciones y contrataciones.

= Elaboracién de la Programacion Anual de Compras correspondiente a cada ejercicio
fiscal ordinario y Presupuestos Especiales Extraordinarios de Elecciones.

= Seguimiento y ejecucion de la Programacion Anual de Compras correspondiente a
cada ejercicio fiscal ordinario y Presupuestos Especiales Extraordinarios de
Elecciones.

= Verificacion de asignaciones presupuestarias para cada tipo de presupuesto

= Coordinacién y adecuacién de bases de licitacion o concurso conjuntamente con
unidades solicitantes




Recepcion y Apertura de ofertas de procesos de adquisicién

Mantenimiento y actualizacion de la informacion requerida en los médulos de registro
de COMPRASAL

Registro, control y actualizacion del Banco de Datos Institucional de Ofertantes y
Contratistas

Exigencia, recepcién y devolucion de garantias requeridas en los procesos de
contratacion, asi como gestion para el incremento de las mismas en la proporcion en
que el valor y el plazo del contrato aumenten.

Coordinacion y control en el envio de garantias a custodia de Tesoreria Institucional
Precalificacion de potenciales ofertantes nacionales o extranjeros y su correspondiente
revision anual

Creacion y remision de informes trimestrales al titular de la institucion, de las
contrataciones que se realizan

Control y seguimiento de procesos por Contrataciéon Directa o Libre gestion
institucionales

Asistencia a miembros de Comisiones de Evaluacion de Ofertas o Comisiones de Alto
Nivel

Control y seguimiento a la ejecucion de contratos

Gestién de procesos de imposicién de sanciones a contratistas

Calificacion a ofertantes nacionales o extranjeros

Remision oportuna de informacion requerida por la UNAC

Cumplimiento de todas las responsabilidades que establece la LACAP, su
Reglamento, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Codigo Electoral y demas
normativa legal aplicable.

e Agosto de 2008 - noviembre de 2008, Técnico Administrativo
Financiero.

Institucion: Tribunal Supremo Electoral, Direccién de Administracién y Finanzas-
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Planificacién, coordinacién, y seguimiento de procesos de contratacion elaborados por
la UACI.

Elaboracién y gestién de procesos de licitacion

Control y elaboracion de toda clase de documentacion relacionada a los procesos de
contratacion.

Asistencia en el disefio de procesos de contratacion a la DAF

Asistencia en el proceso de gestion administrativa de la Direccion.

e Julio de 2006 - agosto de 2008, Colaboradora Administrativa de
la Direccion de Administracion y Finanzas.

Institucion: Tribunal Supremo Electoral, Direccién de Administracién y Finanzas-
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Planificacién, coordinacién, y seguimiento de procesos de contratacion elaborados por
la UACI.

Elaboracién y gestién de procesos de licitacion

Control y elaboracién de Requisiciones de Compra de Bienes y Servicios

Asistencia en el disefio de procesos de contratacion a la DAF

Asistencia en el proceso de gestion administrativa de la Direccion.

e Abril de 2005 - julio de 2006, Coordinadora del Equipo de
Licitaciones correspondientes al Presupuesto Especial
Extraordinario para las Elecciones de 2006 (PEE-2006)




Institucién: Tribunal Supremo Electoral, Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional.

= Planificacion, coordinacion, elaboracion y seguimiento de procesos de contratacion
regulados por la LACAP.

= Adecuacion de términos técnicos, administrativos y legales de las Bases de Licitacion
del PEE-2006.

= Control de Entrega y Recepcion de garantias exigidas para contratar

= Asistencia a comisiones Evaluadoras de Ofertas

= Elaboracion de Presentaciones de Recomendacion de Procesos de Contratacion al
Organismo Colegiado

= Asistencia a proveedores participantes en procesos de contratacion

e Septiembre de 2003 - abril de 2005, Encargado de Compras por
Libre Gestion

Institucion: Tribunal Supremo Electoral, Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional.

= Coordinacién y Control de Compras por Libre Gestién

= Control de Calidad de procesos de contratacién regulados por la LACAP
= Seguimiento al Plan Anual de Compras

= Colaboracion en la preparacion del Plan Anual de Compras

e Agosto de 2002 - a diciembre de 2010
Institucion: Universidad Catélica de El Salvador, UNICAES

= Responsable del desarrollo de las asignaturas Proyectos Informaticos | y Il para la
Carrera de Licenciatura en Sistemas Informaticos Administrativos de la Facultad de
Ciencias Econémicas.

e Enero de 2002 - a diciembre de 2010, Asesora y Miembro de

Jurados de Evaluacioéon de Trabajos o Proyectos de Graduacion.
Institucién: Universidad Catdlica de El Salvador, UNICAES

= Asesora de Proyectos de Graduacion para la carrera de Licenciatura en Sistemas
Informaticos Administrativos de la Facultad de Ciencias Econémicas.

= Asesora de Trabajos de Investigacion para la carrera de Licenciatura en Sistemas
Informaticos Administrativos de la Facultad de Ciencias Econémicas.

e Septiembre de 1996 - septiembre de 2003, Delegado Il
Institucién: Tribunal Supremo Electoral, Santa Ana.

= Encargada de Control de Produccion del Plan Piloto de Voto Residencial
correspondiente al Departamento de Santa Ana.

= Colaboracién en el proceso de control de entrega de Carné Electoral

= Control de produccién de Solicitudes de Inscripcion al Registro Electoral (SIRE)

= Control de calidad de Solicitudes de Inscripcién al Registro Electoral (SIRE)

e Junio de 1994 - junio 1996, asistente de Gerencia General
Empresa: DATA WORD, S.A.

Control de compras de suministros informaticos
Elaboracién de proyecciones anuales de ventas
Control mensual de ventas

Encargada de digitacién




e Febrero de 1994 - abril 1994, Secretaria de Gerencia
Administrativa

Institucién: Instituto de Medicina Legal, Dr. Roberto Masferrer, Santa Ana.

= Control y manejo de archivo general

= Encargada de Almacén General de Suministros

= Administracién de combustible al Departamento de Medicina Legal
= Control vehicular del Departamento de Medicina Legal

= Transcripcion de peritajes psicologicos
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