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GOBIERNO DE CHILE
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
Direccién de Recursos Humanos

CODIGO N° 012

PERFIL DEL CARGO: ANALISTA Y ADMINISTRADOR DE CONVENIOS

CARGO: PROFESIONAL GRADO 14°

LUGAR DE DESEMPENO : DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

1.- Objetivo general del cargo:
e Realizar el control de gestién de los procesos de Compras y Contrataciones, considerando
cumplimiento de los procedimientos, reservas presupuestarias, producto conforme,
evaluacién de proveedores, satisfaccion de clientes y gestion de contratos.

2.- Actividades mas relevantes del cargo
e Desarrollar las actividades definidas en los Requisitos Técnicos y Medios de Verificacién
del PMG de Compras y Coordinar acciones con el Departamento de Adquisiciones
e Desarrollar actividades involucradas en el proceso de pago de proveedores
e Activar y aplicar mecanismos que permitan evaluar la satisfacciéon de Clientes y la
incorporacién de mejoras.
e Gestionar los contratos vigentes.

3.- Supervision respecto del cargo
Jefe directo Permanente Cargo: Jefe de Departamento

Supervision ejercida por el cargo
Supervision indirecta

¢,Con qué frecuencia se realiza la supervisiéon?
Supervision permanente

4.- Nivel de Educacién
e Universitaria

5.- Formacién profesional
Titulo Profesional en el &rea de la Administracién o afin, de a lo menos 8 semestres de
duracion.
Formacion: En areas de la Administracion y deseable formacién en Gestion de
Abastecimiento, manejo adecuado de las tecnologias de informacion disponible para
el sector de compras publicas.



Conocimientos Especificos:

e Uso del portal www.mercadopublico.cl, normativa de Compras y Contrataciones,
gestion de abastecimiento.

6. Experiencia profesional.
e 1 a 3 afios en funciones similares.

7. Labores especificas esperadas dentro de los requisitos de experiencia laboral:
Uso plataforma Ambiente Publico y Privado www.mercadopublico.cl
Aplicacién de la Normativa de Compras Publicas

Evaluacion de Proveedores

Gestion de Contratos de acuerdo a los requisitos de PMG compras

8. Capacitacién especifica
¢ Normativa Compras Publicas
e Uso portal www.mercadopublico.cl, ambiente publico y privado
e Gesti6n de abastecimiento y de contratos

9. Competencias genéricas y especificas
e Especialista en compras publicas



