INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO ADMISION Y EMPLEO Descripcion de Puesto de Trabajo
SECCION PLANIFICACION DE PERSONAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional

Titulo de Puesto: Analista de Desarrollo Institucional Clase: 22 o~ .
Administrativo

Dependencia jerarquica: Unidad de Desarrollo Institucional

Puesto al que se reporta: Jefe de Seccion Gestion de Proyectos

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Formular y coordinar proyectos estratégicos, con el propoésito de optimizar los recursos,
incrementar la capacidad instalada, generar eficiencia e implementar nuevas formas de trabajo

que contribuyan a brindar mejores servicios a los usuarios.

3. PERFIL DE CONTRATACION

e Formacion Académica: Ingenieria Industrial, Licenciatura en Administracién de Empresas o ca-

rreras afines.

o Experiencia Previa: Tres anos, en puestos administrativos, preferentemente en areas relaciona-
das al desarrollo organizacional, mejora de procesos, analisis de datos, programacién y evalua-

cion de proyectos.

e Aptitudes requeridas para ocupar el puesto:

e Capacidad de Analisis e Iniciativa
e Capacidad de Organizacion e [Estabilidad Emocional
e Capacidad de Sintesis e Sociabilidad
e Disposiciéon para desarrollar trabajo e Cortesia
de campo si fuera necesario ¢ Empatia
e Creatividad e Etica
e Responsabilidad e Honradez

4. FUNCIONES DEL PUESTO

Seccion Gestion de Proyectos

e FElaborar los estudios de pre-inversion requeridos, para el desarrollo de los Proyectos

Institucionales.

e Asesorar a los Responsables o Lideres de proyectos estratégicos de la institucion en cada una
de las etapas del ciclo de vida del proyecto, con el propésito de brindar apoyo en la toma de

decisiones.

e Gestionar ante el Ministerio de Hacienda la opinion técnica para los proyectos de Inversion
publica requeridos para la ejecucion del PAP y PAIP, en cualquiera de las etapas del proyecto
(perfil, pre-inversion, disefio e inversion), a fin de cumplir con los requerimientos y regulaciones

correspondientes.

e Elaborar el Programa de Pre-inversion e Inversion Publica de Mediano Plazo (PRIPME) para el
desarrollo de la Infraestructura acorde con las politicas y estrategias institucionales, con la
finalidad de anticipar el financiamiento requerido, para la ejecucién de los proyectos en los

plazos establecidos.
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e Elaborar informe correspondiente al avance fisico y financiero de la pre-inversién e inversion
publica del Instituto y registrar la informaciéon en el Sistema de Informacién de Inversion
Publica (SIIP), conforme a los periodos establecidos por el Ministerio de Hacienda.

e Mantener actualizado el banco de proyectos institucionales de Inversién Publica, registrando
los datos en el Sistema de Informacién de Inversion Publica (SIIP) del Ministerio de Hacienda,
en cada etapa y proceso definido en la Ley, con el objetivo de disponer y dar a conocer
oportunamente la informacion relacionada a los mismos.

e Formar parte de equipos multidisciplinarios de trabajo para formular proyectos o estudios, con
el fin de ampliar los criterios de la investigacion efectuada y la definicion conjunta de
actividades o gestiones a realizar.

e Dar seguimiento a los resultados planificados en los proyectos estratégicos, con el proposito de
apoyar en la solucién de problemas o conflictos que puedan afectar el cumplimiento de los
mismos.

o Elaborar informes de avance de los proyectos, con el fin de que sean presentados a las
Autoridades Superiores para informar sobre el desarrollo de los mismos.

Funciones comunes aplicables al puesto

e Participar en la elaboracién y formulacion del Plan Anual de Trabajo, a fin de colaborar con el
desarrollo eficiente de las actividades del area.

e Aplicar los procedimientos, politicas y normativa institucional vigente; asi como otras afines a
los procesos, con el objetivo de cumplir con las regulaciones correspondientes.

e Participar por delegacion en la adecuacion de términos técnicos o evaluacion de ofertas en la
adquisicion de equipos, insumos o servicios utilizados en la ejecucion de trabajos del area,
brindando opinién técnica en la elaboracion de las mismas, a fin de contribuir con las necesi-
dades institucionales.

e Participar por delegacion en reuniones, comisiones o comités técnicos internos o externos para
analizar, definir, orientar o asesorar sobre criterios de caracter técnico de su profesiéon y/o en el
ejercicio de sus funciones, a fin de aportar en temas relacionados a su area de competencia.

e Ingresar datos al sistema de informacion especifica del area, a fin de procesar o mantener ac-
tualizados los registros.

e FElaborar y entregar mensualmente indicadores de gestion, a fin de proporcionar informacion
del trabajo realizado en el area.

e Atender consultas, brindando informaciéon oportunamente, para solventar las inquietudes de
los usuarios.

e Dar seguimiento a las actividades asignadas, a través de la aplicacion de los procedimientos es-
tablecidos, con el fin de cumplir con las metas del area.

e Llevar registros actualizados de los tramites y/o casos realizados, como mecanismo para la ge-
neracion de estadisticas.

e Apoyar al area de trabajo cuando sea necesario, realizando actividades para suplir ausencias de
personal o situaciones de urgencia.
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e Colaborar con la induccién de personal nuevo, dando a conocer los procesos y/o funciones, con
el fin de que se involucre en el trabajo del area.

e Dar a conocer al jefe los resultados de sus actividades ya sea peridodicamente o atendiendo re-
querimientos de éste, a fin de que sirvan como insumo para la generacion de reportes.

e Realizar otras actividades encomendadas por la jefatura inmediata.

5. COMPETENCIAS Y COMPORTAMIENTOS REQUERIDOS EN EL DESEMPENO DE LAS
FUNCIONES

Aplicacion del Conocimiento
¢ Emplea adecuadamente sus conocimientos.
e Mantiene credibilidad en sus resultados.

Autocontrol
¢ Controla sus emociones y reacciones.
e Mantiene 6ptimo desempeno bajo presién u oposicién.

Capacidad de Analisis
¢ Razona légica y sistematicamente.

Comunicacioén
e Expresa clara y oportunamente mensajes verbales o escritos.
e Practica la escucha activa.

Flexibilidad
o Eficiente adaptacion ante los cambios y su entorno.
e Valora diversos puntos de vista.

Innovacion y Creatividad
e Abierto a nuevas tendencias.
e Genera ideas aplicables.

Integridad
e Actua de acuerdo a las normas sociales, morales y éticas.

Organizacion
e Prioriza y coordina actividades eficientemente dentro de los plazos establecidos.
e Productivo y eficiente.

Orientacion al Logro
e Perseverante en cumplir metas.

Orientaci6n al Servicio
e Amable y respetuoso con todas las personas.
e Diligente con los usuarios.

Responsabilidad
e Disciplinado, cumple normativas, respeta horarios y se mantiene en su puesto de trabajo.
e Responde por sus acciones y los resultados de su trabajo.

Trabajo en Equipo
e Mantiene relaciones armoniosas.
e Motiva a otros a sumar esfuerzos.
e Se integra activamente a grupos de trabajo.
e Valora las ideas y experiencia de otros.
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