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PERFIL DE CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutivo de Compras, funcionario encargado de las adquisiciones publicas,
asegurando el aprovisionamiento oportuno de productos y servicios a través |

' de Ley de Compras N°19.886 y Reglamento (DS. N° 250/2004 del Ministerio
de Hacienda) y sus directivas.

FUNCIONES PRINCIPALES

v

RN

Revisar los requerimientos derivados para compra, revisando
tipologia definida en la Ley de Compras N°19.886 y Reglamento (DS.
N° 250/2004 del Ministerio de Hacienda).

Elaborar érdenes de compras segun normativa legal vigente,
confeccionado resoluciones, certificados de disponibilidad, entre
otros.

Elaborar toda documentacion correspondiente a procesos licitatorios,
bases administrativas y técnicas, revision de bases con juridico, entre
otros procesos hasta ser publicada en el sistema Contratacion
Publica (www.mercadopublico.cl).

Elaborar informe de evaluacién de procesos licitatorios.

Realizacion Ordenes de Compras de Servicios Mensuales. ‘
Realizar mediante la formalizacion, evaluacién y monitoreo de los
procesos de adjudicacion de los bienes o servicios adquiridos.
Entregar permanentemente un servicio de calidad en la atencion al
usuario interno y externo que lo requiera en materias que sean de
competencia de la Unidad.

Cumplir con cualquier otra funcién solicitada por su jefatura directa
que guarde relacidn con su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

v

v

Mantener ordenada, al dia y accesibles los archivos de las compras
realizadas, adjuntando los respaldos respectivos (solicitud de |
compra, érdenes de compra, cuadros comparativos, etc.).

Hacer seguimiento a los procesos de compra o licitaciones publicas,
a través del Sistema de Informacién de Compras y Contratacion |
Publica (www.mercadopublico.cl).

v’ Mantener al dia planillas relacionadas con las compras diarias de

Pedidos Mensuales.

- ¥ Recepcion de Ordernes de compra generadas por la Unidad de
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Adquisiciones, clasificacion, impresion y distribucion a la Unidad de |
Gestion de Contratos para su posterior seguimiento.

v Recepcion de bases de Licitaciones publicas para impresion de

caratulas para el correcto control de los procesos posteriores.

Asignar en compras de farmacia el codigo ZGEN.

Asignar cédigo y descripcion del sistema informativo ERP a las

compras publicas.

Asignar compras publicas al plan de compra institucional.

Apoyo en reporte Mensual de compras Fuera de Portal.

Gestionar vistos buenos y firmas correspondientes de cada

documento administrativo de compra, Licitaciones Publicas vy

Adjudicacion. '

v" Gestionar disponibilidad presupuestaria, items presupuestarios con el
Departamento de Contabilidad.

v Asignar folio Presupuestario en el Sistema de Compras Publicas a la
compra correspondiente.

v" Confeccionar correo electronico informativo correspondiente a
adjudicacion de proceso licitatorio a comision evaluadora.

v" Confeccionar correo electronico informativo correspondiente a
adjudicacion de procesos licitatorios a gestion de contrato para
solicitud de boletas y confeccion de contratos.

%

%% K

v" Confeccionar correo electronico solicitando evaluacion de cotizacién
de compra agil a ente técnico.

v Confeccionar correo electrénico a ente técnico informando la
adjudicacion de la compra agil.

v" Revisar compras, pedidos mensuales, compra &gil, convenio marco,
con recepcion conforme para luego archivar documentacion. ,

v" Atender teléfono y revisar, contestar y/o derivar correos electrénicos

sobre consultas de procesos de compra.
Realizar coordinaciones con distintas unidades y proveedores a
través de correo institucional o de forma personal.

%

'REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD:

(contempla requisitos legales establecidos en Decreto que fija Ja Planta del Servicio de Salud, requisitos que elfla
| postulante deberd acreditar para avanzar en el proceso de seleccion)

v Titulo Técnico de Nivel Superior otorgado por un Establecimiento de
Educacion Superior del Estado o reconocido por este, o -
v' Titulo Técnico de Nivel Medio o equivalente otorgado por el Ministerio |
de Educacion.
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VALORACION DE ANTECEDENTES CURRICULARES:
| (contempla las caracteristicas del cargo de acuerdo a la publicacion del anuncio, antecedentes relacionados con la
| formacién educacional, especializacién, capacitacion y documentos necesarios que debe acreditar el postulante
i entre otros, que elfla postulante deberd presentar para avanzar en el proceso de seleccion)

Obligatorios:
v" Cumplimiento de requisito de admisibilidad

Especificos Deseables:
v" Capacitacion y/o experiencia en la Ley de Compras N°19.886.
v Capacitacion y/o curso en Microsoft office.

'CARACTERISTICAS DEL ENTORNO:

- Conformacion
Equipo de
Trabajo:

' Usuarios
internos y
Externos con
los que se
relacionara la
funcion:

v
v

<

AN

<L

Todas las Unidades del Establecimiento.
Jefe de Abastecimiento.

Subdirecciones, jefes de departamentos y/o
supervisores de unidades clinicas, administrativas y
de apoyo clinico y logistico, comités.

Hospitales de la red asistencial de la XIl Region.
Departamento de Abastecimiento del Servicio Salud
Magallanes.

Organismos e Instituciones Publicas.

Proveedores y operadores logisticos.
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COMPETENCIAS

{(Uso exclusivo de Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal Servicio de Salud Magallanes)

COMPETENCIAS LABORALES: A
S
w g|Orientacién al Logro/Resultado
2w
o E Orientacion al Usuario
s
‘E:" i=|Compromiso con la Organizacién
g2
© =Icomunicacién efectiva
17
oo : :
0 LiTrabajo en Equipo
c @
LB
2 2lcortesia
E 2
O m .
O E|Efectividad
©
T @ Tolerancia a la presién
2s
é, SlAsertividad
Sa

IAdaptabilidad

Competencias por Estamento

3.1 Directivo

Liderazgo

Planificacion

'Toma de decisiones

3.2 Profesional

IAprendizaje continuo

Planificacién

Pensamiento Analitico

.3 Técnico

Experticia técnica
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Ejecucidn

|Adaptacion al cambio

3.4 Administrativo

Manejo de Informacién

Organizacion

Colaboracion

3.5 Auxiliar

Calidad de Trabajo

iAutocontrol

Disciplina

Aprobado por:

AL A

Firma \
Director
Hospital “Dr. Augusto Essmann Burgos”
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