AL
D AUGUITS TSEMANN BURGOS
Fuirto Natalts

RESOLUCION EXENTA N°© 4830
PUERTO NATALES, 15 de junio 2023

VISTOS: Los antecedentes respectivos; DFL
N°1/2005 que Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado del Decreto Ley N© 2.763 de
1979, Decreto Supremo N° 140 del 24 de Septiembre de 2004 Nuevo Reglamento Organico de
los Servicios de Salud; Resolucion N°6/29.03.2019 de la Contraloria General de la Replblica;
DFL N°24/30.11.2017 que Fija nueva Planta de Personal para el Servicio de Salud Magallanes;
DFL N© 29 del 2004 que Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N©
18.834 sobre Estatuto Administrativo; Resolucién Exenta N° 8.929/25.11.2020 que aprueba
Manual de Reclutamiento y Seleccion de la Direccién del Servicio de Salud Magallanes y sus
establecimientos dependientes; Res. Exenta N© 11691/30.11.2018 que establece la
formalizacion del “Formato de Perfil de Cargo” de la Direccién del Servicio de Salud Magallanes y
sus establecimientos dependientes; Res. Exenta NO 937/30.01.2017 que establece el
“Diccionario de Competencias Laborales” de {a Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Persenal;
Decreto nimero 38 de 29 de diciembre de 2005 del Ministerio de Salud, Reglamento Orgénico
de los Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos de Autogestion
en Red; La Resolucién Exenta N°5073/ 01.10.2012 del Servicio Salud Magallanes que designa al
Hospital Dr. Augusto Essmann Burgos como Establecimiento de Mediana Complejidad; Ley
N°19.882 que regula nueva politica de personal a los funcionarios publicos que indica vy
establece el Sistema de Alta Direccidn Pudblica, Resoclucién Exenta RA N°585/25.04.2022 del
Servicio de Salud de Magallanes que nombra en cargo de Alta Direccién PUblica al Director del
Hospital Dr. Augusto Essmann Burgos de Puerto Natales.

CONSIPERANDO

1. Resolucion Exenta N® 8.929 del 25.11.2020
que aprueba Manual de Reclutamiento y Seleccion de la Direccién del Servicio Salud Magallanes
y sus establecimientos dependientes.

2. Que, para el Manual que rige actualmente,
resulta indispensable contar' con los perfiles de cargo debidamente aprobados; sobre el
particular, el punto 1.2 del Manual sefialado en el punto precedente, da cuenta de las
consideraciones que debe presentar como minimo los perfiles de cargo, asi como de los pasos a
seguir para la construccién de los perfiles de cargo que no existan, debiendo ser responsable de
estos nuevos perfiles el Jefe Directc o Referente Técnico, y/o de la Subdireccion
correspondiente, ademas de la Subdireccion Gestién y Desarrollo de Personas. En caso, que
exista el perfil de cargo y se deba actualizar, el mismo serd remitido con la citacién, a los

Integrantes de la comision, para efecto de que formulen las observaciones necesarias.

v

3. El Perfil de cargo debe estar aprobado por [a

Resolucion respectiva y previa al Proceso de Seleccion.



4, Por lo expuesto, dicto lo siguiente;
RESOLUCION:

1. APRUEBESE e perfil de cargo “Ejecutivo de

Compras”, 44Hrs. Diurno, perteneciente a la Subdireccién Administrativa del Hospital Dr.

Augusto Essmann Burgos de Puerto Natales, a contar de la fecha de la presente Resolucion v,

hasta nueva disposicién:

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutivo de Compras, funcionaric encargado de las adquisiciones pUblicas, asegurando el
aprovisionamiento oportunc de productos y servicios a travéds de Ley de Compras N°19.886 y
Reglamento (DS. N° 250/2004 del Ministerio de Hacienda) y sus directivas,

FUNCIONES PRINCIPALES:

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 seglin normativa legal vigente, confeccionado resoluciones,
certificados de disponibilidad, entre otros.

Elaborar toda documentacidn correspondiente a procesos licitatorios, bases
administrativas y técnicas, revisidon de bases con juridico, entre otros procesos hasta ser
publicada en el siétema Contratacién Plblica (www.mercadopublico.cl).

Elaborar informe de evaluacién de procesos licitatorios.

Realizacién 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 atencién al usuario internc y
externo que lo requiera en materias que sean de competencia de la Unidad.

Cumplir con cualquier otra funcidn solicitada por su jefatura directa que guarde relacion

Con Su Cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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 pliblicas, a través del Sistema
de Informacion de Compras y Contratacion Pablica (www.mercadopublico.cl).

Mantener al dia planillas relacionadas con las compras diarias de Pedidos Mensuales.
Recepcion de Ordenes de compra generadas por la Unidad de Adquisiciones,
clasificacion, impresion y distribucion a la Unidad de Gestidn de Contratos para su
posterior seguimiento.

Recepcitén de bases de Licitaciones plblicas para impresion de caratulas para el correcto
control de los procesos posteriores.

Asignar en compras de farmacia el codigo ZGEN,

Asignar cadigo y descripcidn 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 vy firmas correspondientes de cada documento administrativo de
compra, Licitaciones Plblicas y Adjudicacion,

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

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

Confeccionar correo electrénico informativo correspondiente a adjudicacion de proceso
licitatorio a comision evaluadora.

Confeccionar correo electrénico informativo correspondiente a adjudicacién de procesos
licitatorios a gestion de contrato para solicitud de boletas y confeccidn de contratos.
Confeccionar correo electronico solicitando evaluacién de cotizacién de compra agil a
ente técnico.

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

Revisar compras, pedidos mensuales, compra &gil, convenic marco, con recepcion
conforme para luego archivar doccumentacion.

Atender teléfono y revisar, contestar y/o derivar correos electrdnicos 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

» Titulo Técnico de Nivel Superior otorgado por un Establecimiento de Educacién Superior

del Estado o reconocido por éste, o

» Titulo Técnica de Nivel Medio o equivalente otorgado por el Ministerio de Educacién.

[

VALORACION DE ANTECEDENTES CURRICULARES

Obligatorijo:

Cumplimiento de requisito de admisibilidad

Especificos Deseables: :

Capacitacién y/o experiencia en la Ley de Compras N°19.886.
Capacitacion y/o curso en Microsoft office.

CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

Conformacién Equipo de Trabajo:

Todas las Unidades del Establecimiento.

Jefe de Abastecimiento.

Usuarios internos y Externos con los que se relacionaréa la funcién:

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 XII Region,



» Departamento de Abastecimiento del Servicio Salud Magallanes.
* Organismos e Instituciones P(blicas,
« Proveedores y opéradores logisticos.

COMPETENCIAS
(Uso exclusive de Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal Servicio de Salud Magallanes}
COMPETENCIAS LABORALES: : : B . M. A

Iy

[y

Orientacion al Logro/Resultado

Orientacion al Usuario

Compromiso con la Organizacién

Competencias de
Institucionales

Comunicacion efectiva

v

Trabajo en Equipo

Cortesia

Competencias
Transversales

Efectividad

Tolerancia a la presion

Asertividad

Personales

Competencias

Adaptabilidad

3:1 Directivo:

Liderazgo

Planificacion

[Toma de decisiones

3‘2"Pr_bfes__i_or1g_l__

Aprendizaje continuo

Planificacion

Pensamiento Analitico

3.3 Técnico

Competencias por Estamento

Experticia técnica

Ejecucién

IAdaptacion al cambio

:;-.4‘5A’drﬁi_nist’rat_ivo

Manejo de Informacidn




Organizacion

Colaboracion

3.5 Auxiliar

Calidad de Trabajo

Autocontrol

Disciplina

2.  DEJASE CONSTANCIA que el perfil de cargo,

de acuerdo al acto administrativo sefialado en el punto 1.2 del Manual de Reclutamiento y

Seleccion, ha sido firmado por los siguientes funcionarios/as:

v CREADO/ACTUALIZADO POR:

o D. Luciano Haro Aguilar; Jefe Departamento de Abastecimiento; Hospital “Dr.

Augusto Essmann Burgos”.

o Karina Toledo Vargas; Psicéloga de Subdirecciéon de Gestién y Desarrollo de las

Personas; Hospital “Dr. Augusto Essmann Burgos”.

v" REVISADO Y TRABAJADO CON:

o D. Paula Vasquez Leiva; Subdirectora Administrativa; Hospital “*Dr. Augusto

Essmann Burgos”.

v VISADO POR:

o D. José Luis Vargas Andrade; Subdirector Gestidn y Desarrollo de las Personas;

Hospital "Dr. Augusto Essmann Burgos”.

v" APROBADO POR: D. Ricardo Moya Marquez, Director del Hospital Dr. Augusto Essmann

Burgos.

TESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

8l

MOYA MARQUEZ
DIRECTOR |
AL DR. AUGUSTO ESSMANN BURGOS
DE PUERTO NATALES

RMM/J (@/ktv

N° Intrf: 8956

DISTRIBUCION:

Departamento Subdireccion de G. y D. de las Personas Servicio Salud Magallanes.
Direccién Hospital “Dr. Augusto Essmann Burgos”

Subdireccién de G. y D. de las Personas Hospital “Dr. Augusto Essmann Burgos.”
Subdireccion Administrativa Hospital “Dr. Augusto Essmann Burgos.”

Archivo Reclutamiento y Seleccién

Original







