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    MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 
                Dirección  de Recursos Humanos                   
 

CODIGO N°  035 
 

PERFIL DE CARGO :   Analista de Compras – Departamento 

                                     Adquisiciones  
 
 
CARGO : PROFESIONAL GRADO  12º 
 
 
LUGAR DE DESEMPEÑO : DIRECCIÓN DE COMPRAS Y 
CONTRATACIONES 
 

1.  Objetivo general del cargo:  
Ejecutar los procesos de compras y contrataciones que permitan la provisión de los bienes y 
servicios que se requieren para el funcionamiento de la institución, de acuerdo a los 
procedimientos establecidos, con observancia de la Ley de Compras y Contrataciones Públicas y 
la Ley de Presupuesto, dando cumplimiento al Programa de Mejoramiento de Gestión de Compras 
Públicas con administración eficiente de los recursos asociados. 

 
2. Actividades más relevantes del cargo  

• Gestionar y coordinar los requerimientos de los usuarios  para la adecuada provisión de 
bienes y servicios. 

• Coordinar la relación con los proveedores a objeto  de obtener los resultados deseados. 
• Mantener procedimientos acordes a lo establecido en la Ley de Compras Públicas y su 

Reglamento a lo exigido en el PMG de Compras y Contrataciones Pública. 
• Administrar los sistemas de información habilitados para compras y contrataciones y 

coordinar acciones con el área de operaciones asociadas al control de gestión y 
presupuestaria. 

 
3. Supervisión respecto del cargo 
Tipo de supervisión que recibe el cargo: 

− Permanente 
 

Supervisión ejercida por el cargo 
• Directa    Cargo: Directora de Compras y Contrataciones 
 

¿Con qué frecuencia se realiza la supervisión? 
−  Permanente 
 

 



4. Nivel de educación  
− Profesional. Carrera de a lo menos 8 semestres de duración   

 
5. Formación profesional 

− Título Profesional:  
 
Conocimientos Específicos: 
Gestión de Abastecimiento, Uso Plataforma Mercado Público, Normativa de Compras 
Públicas, Programa de Mejoramiento de la Gestión de Compras y Contrataciones, Norma ISO 
9001:2000. 
 

6. Experiencia  profesional.  
• 1 a 3 años 

 
7. Labores  específicas esperadas dentro de los requisitos de experiencia laboral: 

• Uso Plataforma Ambiente Público y Privado www.mercadopublico.cl  
• Manejo de Convenios Marco 
• Aplicación de la Normativa de Compras Públicas 
• Confección de Bases de Licitación 
• Aplicación de la Gestión de Abastecimiento 
• Evaluación de Proveedores 

 
8. Capacitación específica esperada dentro de los requisitos de educación del postulante: 

• Profesional del área de Administración 
• Normativa Compras Públicas 
• Uso portal www.mercadopublico.cl 
• Norma ISO 9001:2000 

 
9. Competencias genéricas y específicas 

• Especialista en Compras Públicas 
• Especialista en Formulación de Bases 

 
 
 
 
 


