DIVISION ADQUISICIONES

FUNCION

Version: 2

ADMINISTRATIVA Fecha: 2025

EN COMPRAS

Direccion Nacional de Sanidad N26 Pagina:
de las Fuerzas Armadas (Contrato arrendamiento de

servicios por Fundacion)

Descripcion del Servicio a prestar:

1) Identificacion del Servicio a desempenar: Administrativo/a en
compras

a) Ubicacidn del servicio a desempeiiar:

Dependencia Divisién Adquisiciones

b) Comunicaciones

Trasversales: Administradores Estratégicos.

Jerarquicas: No

c) Denominacion del Servicio a desempeiiar:

Tipo de contrato Arrendamiento de Servicios

Funcion: Administrativa en compras

2) Objeto del puesto

Brindar apoyo administrativo en los procesos de adquisicion de bienes y servicios,
mediante el analisis comparativo de necesidades de compra, evaluacién de ofertas,
verificacion documental, estudio de precios y seguimiento integral de los expedientes
de compra, a fin de asegurar la eficiencia, transparencia y cumplimiento normativo en
los procedimientos de contratacidn de la institucion.

3) Servicios a brindar

e Andlisis comparativo de la necesidad de adquisicion en base a compras
histéricas de nuestra institucion y de otras estatales, en cuanto a:
especificaciones técnicas, cantidades, plazos de entrega, documentos
a solicitar a proveedores, y otros.

e Verificar la presentacion por parte de los oferentes de la documentacion

solicitada en los P.P.C.




Andlisis comparativo del informe técnico, confrontando las
caracteristicas de los items ofertados con las especificadas en el P.P.C.
e Estudio de precios ofertados en comparativa con precios historicos de
compras realizadas por la Institucion o por organismos publicos.

e Identificar mejora de precios en las ofertas que ajustan técnicamente.

e Seguimiento de la compra en todas sus etapas hasta la intervencion
favorable del T.C.R., y comunicacion de demoras en el proceso de
tramitacion.

e Mantener actualizados registros de informacion.
e Brindar apoyo administrativo dentro de las tareas del Sector.

Analisis del servicio a desempenar:
Requisitos para el desempeio:

a) Formacion Excluyente

e Egresado de Secundaria Completa expedidos por instituciones publicas o
privadas o egresado de UTU bachillerato completo.

Para que sea efectiva la postulacion debera estar acompanada con la escolaridad
y/o constancias que respalden la formacion.

e Otros: Certificado de Office Nivel Basico.

b) Experiencia Excluyente

e 1 afo de experiencia en procesos de compras en instituciones publicas o
privadas, debidamente documentadas. Los comprobantes deberan
establecer fecha de inicio y finalizacion del trabajo realizado y la descripcion
de las tareas, asi como firma y cargo del responsable de la organizacién.

¢) Formacion a valorar

e Cursando en U.T.U. carreras terciarias del area de administracidon o carreras
universitarias afines.

e Cursos de actualizacidon en normativa y proceso de compras estatales e
inclusién financiera.

e Manejo de RUPE, SICE.

c) Experiencia a valorar

Se valorara a partir del afio de experiencia en procesos de compras en instituciones
publicas o privadas, debidamente documentadas. Los comprobantes deberan
establecer fecha de inicio y finalizacidn del trabajo realizado y la descripcidn de las
tareas, asi como firma y cargo del responsable de la organizacidn.




3) Requisitos fisicos para el desempeino del servicio a contratar:

Esfuerzo Fisico No aplica

Relevante: P

Concentracion Visual: Si

Destrezas o Concentracidon, atento a detalle. Planificacién vy
habilidades: organizacion.

4) Responsabilidades:
a) Complejidad de la Tarea

Media

b) Responsabilidad por Supervision

No aplica

5) Condiciones del Servicio a desempeiiar:

Lugar: Direccién Nacional de Sanidad de las FF.AA.

Remuneracion: $63.349 (IVA incluido) Monto acorde a 2025.

Tiempo de | 6 meses, renovable por 1 afio acorde evaluaciéon de
contratacion: desempeiio.

Carga horaria: Dedicacion de 30 horas semanales

6) Competencias
a) Competencias Generales

- Trabajo en equipo y relaciones interpersonales.
- Proactividad

- Subordinacién

- Responsabilidad

- Eficacia en el cumplimiento de su funcién

b) Competencias Técnicas

- Manejo de herramientas informaticas




- Gestion documental y archivo
- Conocimiento normativo en compras

- Comunicacidn escrita efectiva (documentacion y notificaciones)

c¢) Competencias de Gestion

- Organizacion y seguimiento de expedientes




