INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Descripcion de Puesto de Trabajo
DEPARTAMENTO ADMISION Y EMPLEO

SECCION PLANIFICACION DE PERSONAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo de Puesto: Analista de UACI II Clase: 22 Categoria: Profesional Administrativo

Dependencia jerarquica: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Puesto al que se reporta:

Jefe de Seccién Compras por Licitacion Publica, Concurso Publico, Contratacion Directa y Subasta
Inversa de Medicamentos, Reactivos, Quirargico, Equipo y Mobiliario Médico

Jefe de Secciéon de Compra por Licitacion Publica, Concurso Publico, Contratacién Directa y
Subasta Inversa de Bienes Generales, Servicios y Obras

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Efectuar conjuntamente con las comisiones respectivas el proceso de compra en las modalidades
de Licitacion Publica, Concurso Publico, Contratacion Directa y Subasta Inversa, a través del
analisis y verificacion del requerimiento de compra, la elaboracién de los términos de referencia
de los instrumentos de contratacién, la evaluacion de ofertas y recomendacion de adjudicacion,
obteniendo el respaldo documental de cada fase del proceso, a fin de facilitar a las autoridades la
toma de decisién, garantizando que se cumplan las disposiciones establecidas en las leyes y
normativas aplicables vigentes.

3. PERFIL DE CONTRATACION
e Formacion Académica: Licenciatura en Ciencias Juridicas, Administracion de Empresas,
Quimica y Farmacia, Laboratorio Clinico, Ciencias de la Computacion, Ingenieria Industrial,

Biomédica, Arquitectura o carrera afines.

e Experiencia Previa: Tres afnos, en el ejercicio de su profesion o en puestos administrativos,
preferentemente en area de compras.

e Aptitudes requeridas para ocupar el puesto:

e Capacidad de analisis e Estabilidad emocional
e Capacidad de organizacion e Sociabilidad

e Capacidad de sintesis e Cortesia

e Creatividad e Empatia

e Responsabilidad e Etica

e Iniciativa e Honradez

4. FUNCIONES DEL PUESTO

Seccion Compras por Licitacion Publica, Concurso Piblico, Contratacion Directa y Subasta
Inversa de Medicamentos, Reactivos, Quirirgico, Equipo y Mobiliario Médico y Seccion de
Compra por Licitacion Piblica, Concurso Piblico, Contratacion Directa y Subasta Inversa de
Bienes Generales, Servicios y Obras

e Ejecutar el proceso de adquisicion y contratacion de obras, bienes, insumos y servicios, a fin
de dar respuesta a los requerimientos recibidos, segun las regulaciones correspondientes.

Vigencia: Mayo 2021 1




INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Descripcion de Puesto de Trabajo
DEPARTAMENTO ADMISION Y EMPLEO

SECCION PLANIFICACION DE PERSONAL

e Recibir y revisar la documentacién que ampara la solicitud de compra, la asignacion
presupuestaria en los registros fisicos y en el sistema informatico, verificando que esté
correctamente elaborada, que cuente con las especificaciones técnicas, de acuerdo a codigos y
cantidades de lo solicitado y con las autorizaciones pertinentes.

e Generar el cartel y distribucién en el sistema informatico, partiendo de la solicitud de pedido y
la distribuciéon de entrega, validadas por el area responsable de la planificacién de
suministros, para ser adjuntado a los instrumentos contractuales.

e Aperturar el expediente tnico de los procesos de comprar, identificandolo claramente y
actualizandolo con la informacion obtenida en cada fase, a fin de documentar el mismo.

e Solicitar a las Subdirecciones respectivas, los miembros que conformaran las diferentes
comisiones de trabajo, con el propésito de integrar y coordinar los equipos multidisciplinarios.

e Requerir a las dependencias solicitantes, el nombramiento de los administradores de contrato
para aprobacion de Consejo Directivo.

e Elaborar los términos de referencia o instrumentos de contratacion, en coordinacion con los
usuarios/especialistas, a través del analisis, adecuacién y descripcién detallada de los
aspectos legales, financieros y técnicos que se exigiran, sometiéndolos a autorizacion y
guardando estricta confidencialidad de ellos hasta la fecha de su publicacién.

e Elaborar la documentacion para presentacion de los instrumentos de contrataciéon o
modalidad de compra y enviarlos a la Unidad de Secretaria General, a fin de que sean
sometidos a aprobacion y ratificacion Consejo Directivo.

e Solicitar al personal responsable, la divulgacion de los instrumentos de contratacion, en la
pagina web correspondiente, en los periddicos de mayor circulacion cuando aplique, a fin de
publicar los requerimientos de los bienes, obras o servicios a comprar.

e Atender o gestionar las respuestas a las consultas efectuadas por los interesados en participar
en los procesos de compra, asi como para las adendas que surjan, a fin de responder a sus
inquietudes.

e Efectuar el acto de recepciéon y apertura de ofertas de las licitaciones y concursos publicos,
con el objetivo de cumplir con establecido en la LACAP.

e Incorporar a los documentos contenidos en la oferta al expediente de compra, preparar los
formatos necesarios y cuadro de analisis de las diferentes ofertas recibidas, a fin de
compararlas y ser utilizadas por la comisiéon evaluadora facilitando la toma de decisiones.

e Elaborar y enviar convocatorias a miembros de las diferentes comisiones; asimismo, coordinar
fechas y asistencia a la reunion; con el objeto de evitar demoras en el proceso de compra.

e Asesorar a las diferentes comisiones sobre la aplicacién y cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la LACAP, reglamentos y otras normas aplicables vigentes y de caracter
administrativo pertinente, a fin de efectuar los procesos con la transparencia debida.

e Recibir muestras de los productos y remitirlos posteriormente a la dependencia encargada de
realizar el analisis de la calidad respectiva, cuando aplique, para verificar el cumplimiento de
lo solicitado.
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e Solicitar a las diferentes dependencias del ISSS, informes de calidad, cumplimiento de
contratos y otros relacionados, de acuerdo a la naturaleza de los instrumentos de
contratacion.

o Tabular y registrar la informacién resultante de la evaluaciéon de ofertas, a fin de evidenciar
las actividades realizadas.

e Verificar la asistencia a las reuniones de trabajo de los miembros de las diferentes comisiones,
utilizando los instrumentos necesarios, para llevar un registro actualizado de dichas sesiones.

e Elaborar informes técnicos o cronogramas de los procesos especificos solicitados por la
Jefatura, a fin de que sirvan como insumo para la generacion de reportes.

e Elaborar notas de solicitud de documentacién subsanable, solicitud de aclaraciones o
ampliaciones de la informacién presentada para las empresas ofertantes, con el objetivo de
solventar observaciones.

e Elaborar el Acta de Recomendacion de la Comision Evaluadora de Ofertas, detallando el
proceso de evaluacion, destacando los aspectos legales, financieros y técnicos, para que sea
revisada por todos los miembros de dicha Comision, previa firma de la misma.

o Preparar el informe de evaluacién con la documentacion de respaldo necesaria para
recomendar la adjudicacién (histérico de precios, reporte de ultimos procesos registrados,
presentacion visual del proceso, Anteproyecto de Acuerdo y acta de recomendacion), a fin de
presentarla a Consejo Directivo para la toma decisiones.

e Apoyar a la jefatura del Departamento Gestion de Compras en la presentaciéon a Consejo
Directivo del informe de evaluacion, para la adjudicaciéon de la compra.

o Elaborar la notificacion de adjudicaciéon y enviar al area responsable de informar al proveedor,
para que sean entregados a los diferentes ofertantes de cada proceso de compra.

e Ingresar los datos del seguimiento del proceso de compra en el sistema informatico, con el
proposito de mantener la base de datos actualizada.

e Verificar que los expedientes de las diferentes gestiones de compra contengan todos los
documentos necesarios, a fin de respaldar cada uno de ellos, para posteriormente ser
enviados a custodia al archivo general de la UACI. Ejecutar el proceso de adquisicion y
contratacion de obras, bienes, insumos y servicios, a fin de dar respuesta a los requerimientos
recibidos, segln las regulaciones correspondientes.

e Recibir y revisar la documentacion que ampara la solicitud de compra, la asignaciéon
presupuestaria en los registros fisicos y en el sistema informatico, verificando que esté
correctamente elaborada, que cuente con las especificaciones técnicas, de acuerdo a coédigos y
cantidades de lo solicitado y con las autorizaciones pertinentes.

e Generar el cartel y distribucién en el sistema informatico, partiendo de la solicitud de pedido y
la distribucion de entrega, validadas por el area responsable de la planificacion de
suministros, para ser adjuntado a los instrumentos contractuales.

e Aperturar el expediente Unico de los procesos de comprar, identificandolo claramente y
actualizandolo con la informacion obtenida en cada fase, a fin de documentar el mismo.
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e Solicitar a las Subdirecciones respectivas, los miembros que conformaran las diferentes
comisiones de trabajo, con el propésito de integrar y coordinar los equipos multidisciplinarios.

e Requerir a las dependencias solicitantes, el nombramiento de los administradores de contrato
para aprobacion de Consejo Directivo.

e Elaborar los términos de referencia o instrumentos de contratacién, en coordinacion con los
usuarios/especialistas, a través del analisis, adecuacién y descripcién detallada de los
aspectos legales, financieros y técnicos que se exigiran, sometiéndolos a autorizacién y
guardando estricta confidencialidad de ellos hasta la fecha de su publicacién.

e FElaborar la documentacion para presentacion de los instrumentos de contratacién o
modalidad de compra y enviarlos a la Unidad de Secretaria General, a fin de que sean
sometidos a aprobacion y ratificacién Consejo Directivo.

e Solicitar al personal responsable, la divulgacién de los instrumentos de contratacion, en la
pagina web correspondiente, en los periodicos de mayor circulaciéon cuando aplique, a fin de
publicar los requerimientos de los bienes, obras o servicios a comprar.

e Atender o gestionar las respuestas a las consultas efectuadas por los interesados en participar
en los procesos de compra, asi como para las adendas que surjan, a fin de responder a sus
inquietudes.

e Efectuar el acto de recepciéon y apertura de ofertas de las licitaciones y concursos publicos,
con el objetivo de cumplir con establecido en la LACAP.

e Incorporar a los documentos contenidos en la oferta al expediente de compra, preparar los
formatos necesarios y cuadro de analisis de las diferentes ofertas recibidas, a fin de
compararlas y ser utilizadas por la comision evaluadora facilitando la toma de decisiones.

e FElaborar y enviar convocatorias a miembros de las diferentes comisiones; asimismo, coordinar
fechas y asistencia a la reunién; con el objeto de evitar demoras en el proceso de compra.

e Asesorar a las diferentes comisiones sobre la aplicacién y cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la LACAP, reglamentos y otras normas aplicables vigentes y de caracter
administrativo pertinente, a fin de efectuar los procesos con la transparencia debida.

e Recibir muestras de los productos y remitirlos posteriormente a la dependencia encargada de
realizar el analisis de la calidad respectiva, cuando aplique, para verificar el cumplimiento de
lo solicitado.

e Solicitar a las diferentes dependencias del ISSS, informes de calidad, cumplimiento de
contratos y otros relacionados, de acuerdo a la naturaleza de los instrumentos de
contratacion.

e Tabular y registrar la informaciéon resultante de la evaluacion de ofertas, a fin de evidenciar
las actividades realizadas.

e Verificar la asistencia a las reuniones de trabajo de los miembros de las diferentes comisiones,
utilizando los instrumentos necesarios, para llevar un registro actualizado de dichas sesiones.

e FElaborar informes técnicos o cronogramas de los procesos especificos solicitados por la
Jefatura, a fin de que sirvan como insumo para la generaciéon de reportes.
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e Elaborar notas de solicitud de documentacion subsanable, solicitud de aclaraciones o
ampliaciones de la informacién presentada para las empresas ofertantes, con el objetivo de
solventar observaciones.

e Elaborar el Acta de Recomendacion de la Comision Evaluadora de Ofertas, detallando el
proceso de evaluacion, destacando los aspectos legales, financieros y técnicos, para que sea
revisada por todos los miembros de dicha Comision, previa firma de la misma.

e Preparar el informe de evaluacién con la documentacién de respaldo necesaria para
recomendar la adjudicacién (histérico de precios, reporte de ultimos procesos registrados,
presentacion visual del proceso, Anteproyecto de Acuerdo y acta de recomendacion), a fin de
presentarla a Consejo Directivo para la toma decisiones.

e Apoyar a la jefatura del Departamento Gestion de Compras en la presentaciéon a Consejo
Directivo del informe de evaluacion, para la adjudicacién de la compra.

e Elaborar la notificacién de adjudicaciéon y enviar al area responsable de informar al proveedor,
para que sean entregados a los diferentes ofertantes de cada proceso de compra.

e Ingresar los datos del seguimiento del proceso de compra en el sistema informatico, con el
proposito de mantener la base de datos actualizada.

e Verificar que los expedientes de las diferentes gestiones de compra contengan todos los
documentos necesarios, a fin de respaldar cada uno de ellos, para posteriormente ser
enviados a custodia al archivo general de la UACI.

Funciones comunes aplicables al puesto

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

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

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

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

e Llevar registros actualizados de los tramites o casos realizados, como mecanismo para la
generacion de estadisticas.
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e Apoyar al area de trabajo cuando sea necesario, realizando actividades para suplir ausencias

de personal o situaciones de urgencia.

e Colaborar con la induccién de personal nuevo, dando a conocer los procesos 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 periddicamente o atendiendo

requerimientos 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.
¢ Mantiene credibilidad en sus resultados.

Autocontrol
¢ Controla sus emociones y reacciones.
¢ Mantiene 6ptimo desempefio bajo presién u oposicion.

Capacidad de analisis
e Razona logica y sistematicamente.

Comunicacion
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.
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Orientacion al servicio
e Amable y respetuoso con todas las personas.
e Diligente con los usuarios.

Responsabilidad

¢ 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.

6. OTROS ASPECTOS

El ocupante de este puesto esta obligado a rendir declaracion jurada de patrimonio.
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