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APRUEBASE LOS DESCRIPTORES DE CARGO

CORRESPONDIENTES OFICINAS DE LICITACIONES

" @ PUBLICAS, DEPENDIENTE DE SECRETARIA
COMUNAL DE PLANIFICACION ¥ DE LA OFICIa DE

COMPRAS PUBLICAS, DEPENDIENTE LA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZA > \

DECRETO N° 325 12024 m

!
ARICA, 10 DE ENERO DEL 2024 -z

VISTOS Q .

En uso de las atribucionas gue me confiere la Ley N* 18,685 "Orgdnica Conslitucional de Munlclpalldades™ y
sus modificaciones: Ley N* 18,575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado; Ley N° 1B.883, Eststuto Administrative para  Funcionarios Municipales, Catdloge de Ferfiles
Ocupacionales para el Sector Pablico Municlpal de Chile Valora, def aite 2012; Reglamenta N°04 da fecho
13 de Noviembre de 2018, de funcicnes y estructura orgénica de la Municipalidad de Arico] Reglamants
N®09 de fecha 20de diciembre de. 2019, que fija la planta del personal de la |, Municipalidad de Arica; el
Plan da Emergencia Comunal de Arlca, de fecha 02 de agosto 2013; el Informe Final N*531 de fecha 18 de
oclubre de 2023 de Conbrolar/a Regional de Afica y Parinacota; el Decreto Alcaldicio N* 4312 de fecha
28.08.2021 que nombra a Don Gerardo Espindola Rojas Alcalde de Arica; ¥ las faculiades que me canfieren
ta Ley N°18.655 * Orgénlca Constitucional de Municipalidades’ y sus modificaclones.

CONSIDERANDO:

Que, |z Ley 18.605 Organica Constitucianal de Municipales no detalla todas las unidades, departamentos y
oficinas que deben considerarsa en la estructura organizacional de cada murniclple, destacando Uricamente
aquellas direcciones y tinidades minimas requerida s.

Qua, el reglamento municipal N°4/2019, de functones y estructura erginica de fa municipalidad de Asica,
establece el arganigrama municipal incluyendn direcciones, depanamentos y oficinas, slanda dictade por
el alcalda con acusrdo del concejo, segln lo dispuesto en el arlculo 65, letra i} de la ley N® 1B.595
Organica Constitucional de Municl:ipales.

Cue, el Informe Final N*531/2023, la Contraloria Regicnal de Arica y Parinacota instruye |a formalizacién
da los perfiles da cargos de la Clicina de Licltaciones Pablicas, dependienta de SECPLAN y Oficina de
Compras Piblless, dependiants de la Direccicén de Administracién y Finanzas, en cumplimiento de las
exigencias lagales y nornnativas relacionadas con la documentacidn y estructura de control interno.
Dichas exigencias incluyen las leyes N° 19.880, N* 18.695 vy N 18,883, asi come la Resclucién Exanta N°
1.485, gue establece la obligacidn de contar con uno estructura de control interna adecuada y
documentada. .

Que, con base en |la informacion’ proporcionada por los funcionarios municipales de la la Oficina de
Licitaciones Publicas, dependiente de SECPLAN y Oficina de Compras Piblicas, dependiente de ia
Direccién de Administracién y Flnanzas y en concordancia con las leyes N 18.695, 18.883, asl como los
reglamentos municipales N"4/2019 y N*8/ 2019, se definen las atribuciones, funcianes principales, funciones
especiflcas y tareas de los carges establecidos para los Jefes de Departamento, Encargades de Oficina y
damas de Profesionales, Técnices, Administratives y Auxillares, necesarios para el funcicnamiento adecuado
de la las respectivas oficinas ¥ depatamentos seguin corresponda,

Que, en base al trabajo colaborativo entre el Depariamento de Recursos Humanes, y las oficinas de
Licitaclones Publicas y de Compras Poblicas previamente mencionadas, permitieren construlr los
descripiores de cargo con lo infermacién faltante que no se encontraba en la legislacién, reglamentos,
informe de controlarda y normativas cerrespondlentes.

Que, como resultado se obtienen 0% descriptores de cargo, que definen el organigrama de manera
precisa y detallada las neces:dades y ohjetivos especificos de las oficinas seflaladas, en concordancia
con las pollticas ¥ reguiaciones vigentes a través de las funcicnes y respensabilldades de cada puesto,
asegurando una gestidn aficienteren las respectivas unidades de compras.

Que, 1a definicién precisa de desnnptnres de cargo ¥ campetanclas es fundamental para establecar roles y
responsabllidades en cada puestn de {rabaio, lo cual conttibuye a una gestidn eficiente del personsl y
garantiza la asignacién adecunda; de tareas y habllidades requeridas. Ademas, faclita el recltamlento,
seleccisn, evaluaddn del dasempeno y desarrollo profesional de! personal, promoviendo una gestién Integral
y efectiva del lalento humano en la organizacion,
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DECRETO

. A, APRUEBASE, los 03 descriptores de cargo corfespondientes 3 la Oficina de
Licitaciones Plblicas, dependiente de SECPLAN y Oficina de Compras Poblicas, dependiente de Ia
Direccion de Administracién y Finanzas y su respective diccionario de competencias, de acuerdo can lo
establecido en el Reglamento N°04/2019 da funciones y estructura orgdnica da la Municipalidad da Arica, ¥
el Reglamente N*08/2018 que determina la planta de? persans! de Ja |. Municipalidad de Arica.

B. DISPONESE, que les menclonados descriptores de cargo, que se enumeran a
continuacidn, constituyen parte integrat del prasente actc administrativa,

N | DIRECCIGNDE CaDIGO
K/DEPARTAMENTO| OFICINA CARGO ESCALAEON ORGANIGRAMA
DIRECCION DE Encargado del
1 ADMINISTRACION Y MNiA Cepartamento de | Frofesional | IMA-DC QCP 01
FINANZAS Abastecimiento
DEPARTAMENTO Compras Encargado de .
? ABASTECIMIENTO Piiblicas unidad Técnico | IMA-DC OCP 02
CEPARTAMENTO Compras . o
DEFPARTAMENTO Compras ’
4 ABASTECIMIENTO Publicas Gestidn d= Factura Técnico IMA-DC OCP D4
DEPARTAMENTO Compras Operador de \
5 ABASTECIMIENTO Publicas Compra Técnico | IMA-DC OCP 05
st Encargado de
SECRETARIALE Licitaciones o .
G PLANIFICACION Prblicas ngréabr.l.‘i:g::s Profesional | IMA-DC OLP 01
SECRETARIA DE Licitaciones Supervisor de )
7 PLANIFICAGION Piblicas Cempras Técnico | IMA-DC OLPO2
SECRETARIA DE Licitaciones Operador da - " -
8 PLﬁNIFICH?IGN Publicas Compra Administrativa | IMA-OLP 03
SECRETARIADE Lizitaciones .
9 PLANIFICACION Pblicas Secretznia Admintstrative |  IMA-OLP 04

C, ESTABLEZCASE, que eldiccionsaric decompeltencias laborales dela Direcclén de Obras
Municipales debe utilizarse como una guis para deflnir las caracteristicas, habllidades ¥ patrones necesarios
para que los funcicnarios puedan dasempefarse oficlentamente en sus puestos de trabajo. Ademids, este
diccionario permitira optimizar la carrera funcionaria, svaiuar el potencial de los empleasdos y orientar e} plan de
capacitaclén da la direccion. Asimizmo, se-determinard of nivel (alto, medle o bajo) de cada competancia
requerida para el carge, a traves del perfil de cargo =n log procescs de reclUtamiento.

DICGIONARIO DE COMPETENCIAS PARA LOS CARGOS DE LA DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES,

Lzs campetencias laborales son el conjunte de conocimientos, habilidades, actitudes ¥ comportamientos hecesarios
para desempefiarse de manera eficiente y efactiva en un puesto da trabajo. Estas competencias pueden ser da
difarentes lipos y es importante diferenclar entre competencias transversales ¢ cardinales, competencias
eapecificas del carge v personales.

Las competencias fransversales o cardinales son aquellas que, aungue no son estictamente requeridas para
realizar una funcidn especlfica, son essnclales en el perfi del funcicnario municipal, Estas competencias se refieren
a deberes, derechos, obligacicnes ¥ conducta funcionara que son fundamentales para el desempelfio exitoso en
cualquier puesto de trabajo dentro de la erganizacidn municipal. Estas competencias son relevantes en todos los
niveles y funclones dentro de la entidad municipal.

Por otro Jada, las competencias espacificas del carge estdn directaments relacionadas con las funclones y
sesponsabilidades de un pueste de trabalo en paricular, Estas competanclias son requerdas para el
desempefo efectivo en una ocupacidn concreta dentro de las respectivas unidades de compra

Ademds da estas categorias, tamklén existen las competencias perseonales que se refieran al conjunto de
habilidades que un individuo poses o puede desarrollar a lo Jargo de su {rayectoria profesional, Estas
competencias personales pusdan gar tanto téenicas como blandas, y son felevantes para el desarrcllo da la
carrera funcionara.

Diferenciar entre competencias transversales o cardinalas y competencias especificas del cargo es importants
para tener clarldad sobre las habilidades y conacimientas necesarios tanto a nivel general come para puestos
de trabajo especificos. Esto permite definic perfiles de cargo adecuados, disefiar programas de capacitacidn
¥ desarrclle acordes a las necesidades da la organizacién, evaluar el desempefio de los funcionarios y
promover el crecimignte prefesional mn las unidades compradoras,

El descriptor de cargo es la base fundamental para la definicidn del organigrama de una organizacion,



.-Habilldades Transversales
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Proporciona una descripeion detallada de las responsabllidades, tareas y requisitos especificos de un puesto
de trabajo, permitiendo establecer una estructura organizativa clara y efectiva,

Por otro lado, el perfll de cargo es la basae esencial para la publicacién de una vacante. Esle peri! g5 flexibla
y se adapta a las necasidades actuales de la organizacién. Resume de manera concisa las competencias,
habilidades y requisitos clave necesarios para ocupar el puesto, brindando una visidn general qus permite
atraer a los candidatos mas adecuados.

En conjunto, el descriplor de cargo v el pedit de cargo son herramlentas vitales tanto enla deflniclén de la
estructura erganizativa como en Ia atraceion de talente. Propercionan tuna base sélida para establecer rolas y
responsabilidades, asl come vnareferenca clara paraidentificar y seleccionar a los candidatos idoneos para
eubrir las vacantes existentes.

Las niveles de competencia altp, medio o bajo en up perfil de cargo para un proceso de reclutamiento de
persenal se refieren a la evaluacion del grada de dominio o habilidad que se requiere enuna determinada
competencia paradesempefiar exitosamente el puesto de trabajo.

Cuando se establecen los niveles de competencia, se busca categorizarlas habilidades y conocimientos necesarios
de acuerdo con el grado de complejidad y exigencla de las tareas a desempeiiar. Estos niveles son utllizados comg
criterios de evaluaciin para seleccionar a los candldatos mas adecuados para el puasta.

Un nivel de compefenciz alte implica que ef candidato debe teper un dominlo avanzado de esa competencla en
particular, Se espera que posea un conocimiento profunds y amplia experiencia practica en el &rea comespondiente.
Este nivel s reserva para aquellos cargos que raquieren un alto grado de especializacion o responsabilidad, El
nivel de competencia medio Indica qua el candidate debe tener un nivel satisfactorio de dominio en esa
competencia. Debe ser capaz de reallzar las lareas relacionadas de manera competente, pero no
necesariamente &l nivel mas alto. Este nivel es splicatla a la mayoria da los cargos que no fequieren una
aspeclalizacion extrema.

Finalmente, e! nivel de competencia bajoindica que el candidate nacesita tener un conocimiente basico ¢
intreductorio en esa competencia. Se espera que pueda realizar las tareas minimas requeridas, pero se
requerird un mayor apoyo ¥ desarrollo para alcanzar el nivel medic ¢ alto,

Establecer los niveles de competencia €n un perdll de cargs durante &l proceso de reclutamignto de personal
ayuda a determinar qué candidates tienen el conjunto adecuado de habilidades y conocimientos para
desempefiarse efeclivamente en el puesto. Eslo facilita la seleccién y la toma de decislones informadas,
asegurando que los candidatos seleccionados possan las competencias necesarias para cumpllr con los
requisitos det traba]o.

DEFINICIGN DE LAS COMPETENCIAS, TRANSVERSALES, DEL CARGO Y PERSONALES.

1, Crientacion a la calldad: Capacidad para realizar funciones y responsabilidades de acuerdo a estindares
de ealidad, buscando la excelencia.

2. Traha]a en equipo; Interés genuino en colaborar con otros, fomentando un amblente de trabajo conjunta y
armaninss,

3.  Probldad: Conducta funcmnana intachable, desempeftc honesto y leal, con preeminencla del tnterés general.

4. Integridad: Responsabliidad de actuar de manera honhesta, transparente y respefuosa,

5. Compromlso con Ja institucién. Actitud orientada hacia la organizacidn, alineande el propia

comportamienta con sus necesidades y metas.

Habilidades Cspecificas del Cargo

1. :Ianiﬂcaclﬁn y Gestlén: Capacidad para establecer y condugis proyectos, controlande presupuestos }l'

empos.

& Ltdarazgu y desarrolla du personas: Habilidad para asumir un rol de Iider, promeoviendo la efectividad del
equipo y fomentando habilidades y aprendizaje.

3, l::rlatntaé:lén al logro: Capacidad de trabajar bajo estandares de excelencia y lograr objetives y prioddades-
planeadas

4. Compreasldn y coordinacidn con al entorno organizacional: Habilidad para entendar las relacianes de
poder ¥ trabafar eficientemente con otros para lograr objetivos organizacionales.

5. Influencla: Capacldad de afectar |a forma en que otros piensan y actian en una organizacidn, utilizando
habilidades de liderazge y comunicacién efactiva,

8. Dominio_de tecnologlag de informactén a nivel usuario; Habilidades baslcas para usar camputadoras,

programas da software y aplicaciones.

7. Ortentacldn al cllante: Deseo de ayudar o servir a los demas satisfaciendo sus necesidagdes,

8. Atenclén al ﬂatalla Capacidad para prestar atencién a los detalles, realizar tareas con precisién y seguir
estdndares de calidad.

& Conclencia de seguridad: Estar alento y consciente de los riesgos y peligros, comunicar situaciones de
segurldad ¥ tomar accignes preventivas,

10. Conduccidén a la defensiva: Técnica de manejo responsable, anticipande siuaciones peligrosas y
manteniendo una conduceion segura.




1.

Gestion da Ia Informaclén con discrecidn: Cuidado y proteccidn de iz informacién confidencial de manera
responsable y segura.

Habilidades Persanales

1.

[\

+ 14

Compromiso con el aprendizaje; Aprendizaje continuo, adaptindose a los cambics del entorno
organizacional.

Pensamlento analitico: Capacidad de entender situaciones desglosandolas en panes e Identificando
relaciones causa-efecto.

Trabajo sin suparvisidn: Realizar tareas y cumplir responsabilidades de forma auténama.

Expertise técnico profaslanal; Posesidn de conocimientas especializados en un drea determinada.
Capacidad de dalagar; Asignar tareas y responsabilidad a otras personas de forma efectiva,

Resolucion de conflictos: Manejar y resolver diferencias dentro de una organizacian.

Flaxihilidad Adaptarse y desempefiarse en situaciones y con grupos diversos.

I:Gmunicanllﬁn ofactiva: Habllldad para escuchar atentamente y expresar ideas claramente, 1

Inlclativa ¥ proacﬂvidad Anhclpar problemnas e iniciar acgiones para superar cbstaculos.

- Preocupacion por el ordan y la calidad: Mantener todo organizado y buscar Ja excelencia.

Respeto por las normas: Cumplir y seguirlas reglas establesidas, mostrands consideracién hacia los demas.”
Efactividad parsnna! Lugrar buencs resultados de manera eficients, manejando ¢l tiempo ¥ tomando
decisiones aceriadas.

Comprension de lactura y producclén de textos: Capacidad para entender textos y expresarse por escrito
claramente,

Adaptaclén al cambio; Capacidad para adaplarse eficazmente a log cambios en un entoma de trabajo.

D. OFICIESE, ala Controlarla Regional de Arica y Parinacota adjuntando copia de! presente

acto administrativo y de los antecedentes que se adjuntan y forman parte delpresenta.

E., PUBLIGUESE, en la p4oina web de la liustra Municipalidad de Arica, el presants acto

adrinistrativo.

Tendran presente este Decreto Alcaldicio la Direccidn de Administracién y Finsnzas, la Dlrecclén

fde Obras Municipales, Asesoria Jurldica, la Direccién de Contrel y Secretarla Municipal, para los fines
administrativas correspondiantes.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

(FDO.), GERARDO ESPINDOLA ROJAS, ALCALDE DE ARICA Y CARLOS CASTILLO

GALLEGUILLCS, SECRETARIO MUNICIPAL.

Lo que transcribo a Ud,, para su conccimiento ¥ fines procedentes.

Saluda atentaments a Ud.,

GE

GALLEGUILLOS
MUNICIPAL

Aflca,
D[stnbucnﬁn
Cireccién De Confrol.

Administracién Municipal.
SECPLAN,

Cireccién De Admn. ¥ Finanzas.
Of. Compras Publicas,

Archivo.
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Nombre del Carge

I,
Encargado { ¢ da departamento de Abastecimiento

Area a que pertenece

Oficina de compras publicas

Escalcfon Profesional
Director f a de la Direccidn de Adminisirocion v
Jelatura Directa FinGnzas.
ABEVO Oficing de contabilidad, visacidn, secretaric
Relaciones de Dependencla c’;n:’ dinaclén Y | municipal, tesorerio, secplan y todas las tnidades
Directa que requisran materiales o servicios.
Llos funclonarios de las oficings de Compras
Subaiternos pitlicas, bodega municlpal vy  bienes e
inventorio.
Funcionario de la coficing de gestidn de petrsonas con mayor jerarguia que
Es Subrogado par cumplan con los requisites,

Requisites del Cargo

Requisitos Educacioncles

Condiclones de {rabajo

Titvlo profesional universitnno o thiulo profesioncat
de una carera de, a lo menos. ocho semestres
de duracién, otorgado por una institucién de
educacion superior del Bstodo o reconocida
por aste, o titulo técnico gue cumpla los
requisites fijados para la planta da t&chicos,

Lugar fislco: Oficing de compras pihlicas,

Recuisitos de Formoclén y;d'é Ingreso

Hotarle ¥ Movillzacion

Los contemplados enlos arf, N7 92, 30° v 11° del

Estatuto  Adminiskrative  pare Funcionaorios
Municipales, Lery N*18.583.].
Deseable: Ingenlero en cdministracion de

empresas, Ingenieto en contral v gestion,
Contador aqudiior, Ingeniero civil, Ingsniere civil
industriol o Ingenlere cormercial,

Mevilizacion: Fropia.
Horarlo de Trabajo: tunes o Jusves 8:30 a 17:30 ¥ Viemes
de 8:3C o 14:30.

Expetiencia

Atribuclones especiflcas

Afos experlencla: Mo aplica
Secter especifico: No aplica
Tema especiica: Mo aplica

Flarificar, organizar, diflgic v condrolar fodas  las
aclividades relocionadas con las compras plblicas, o
bodega municipal y la gestion de bienes & Inventatio
pard  gorantfizar el aprovisionamiento  eficisnte, g
transparencia en las adguisiciones y el uso responsable
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de los recurses publicos, Esto implica asegurarse de que
sa cumplan a5 nomatlivas vigentes v optimizar los
processs de abostecimiento. Ademds. el encargado
fiene la responsabilldad de crear un entoino de frabajo
favorable para el desamollo del personal a su cargo,
promoviende la comunlcacidn, lo colaboracion v un
clima laboral positivo.

Competencias (Habllidades Proleslonales v Personcles)

Trensversales [eardingles) Especificas del cargo Personales

» Habilidades de
Comunicacién

« Integridady Elica

» Compromiso con la
institucidn

» Responsabilidad

« Trobagio en Equipo

s Compromiso con el
aprandizaje
pemanente,

Conocimienic  Legal v

Nomative » Crentacidn o Resultados
Liderozgo v Desamolie de »  Adaptabilidad

persondas. » Resolucidbn y Gestibn  de
Flanificacian Estratégica Conflictos.

Conocimienioc de

s  Corunicaclan efectiva,
Plataformas Techoldgicos e Iniciafiva y proactividad.
Comprension y s  Trabajo sin supg_wisiém
coordinacidn  con el » Empatia y Hobilidadss
entomno organizacional. Interpersanales
Gestidn de Proveedores » Pensamlento Analifico
Gestién de Provectos o Gestidn del Tiempo

Requisltos Fisicas de Sclud

Salud compatible con el cargo.

FUNCIONES

Principal

Espacificos

Planificar, organizar, dingir vy
controlar  fodas las  aclividades
relocionodas con las  compras
pdblicas, la bodega municipal v la
gestidn de bienes e Inventario para
garantizar el aprovisicnamisnto
eficiente, la transparencia en los
adquisiciones v el uso responsable
de los recursos puoblicos. Esto
Implica asegurarse de que se
cumplan los nomativas vigentes v
oplimizar los procesos de
abastecimiento. Ademds, el
encargadeo tiene la responsabilidad
de crear un entomo de trabajo
favorabla parm el desamolo del
personal a sv carge, promoviendo
la comunicacidn, la colaboracian y
un clima laboral positiva.

Planificar, corganizar, dingr v controlar las oficinas  de
abasteciniento.

Gestion de Compras Publicas

Gestién da Bodega Municipal

Gestion de Bienes & Inventario

Capacitacidn y Desarrello def Personal

Informe y Documentacion

ok WM
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COMNOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL ¢ARGD

Generales y échicos

+ Sistemnas vy Plataformas Computacicnales Gubemamentales y
de wso paro ia gestién inlerna,

» Conocimientos de los Procesos Administrativos Municipales.

» Conocimignto en control de Invenrtarnio, Facturaciony
Adauisiciones.

s FPlanificacidn de Compras v Abastecimisnto,

s Toglfico de Abastecimiento

» Uso de Software Informatico MS Office.

Leyes y normativa,

o ley 18883 Aprueba aestatuto administrativo para funcionaros
municipales,

o ley 20922 Medifica disposiciones aplicables a los funcionarios
municipales ¥ entrega nuevas competencias a la
subsecretario de desamollo regional y administrativa.

s ley 19880 Establece las bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los drganos de o
administracion del estado,

o lay 19885 ley de bases sobre conbralos administrotivos de
suminisiro y prestacion de servicios,

s Decrofo 250 Aprieba elreglomenic de la ley n®19.886 de
bases sobre contratos administratives de suministre y
prestacion de servicios.

Ley 20285 sobre acceso alg informocién pablica.

» [l 1 Fjo el texto refundido. coordinado vy slsfematizado de la
ey ° 18,695, organica constitucionol de municipalidodes,

« DIl 1 dil 1-17653 fila 1exte tefundido, coordingdo y
sistermnatizado dela ley n® 18.575, orgdnica constitucional de
bases generales de la administracion del estodo.

TABLA DE FUNCIONES Y TAREAS

FUNCION

TAREAS ASQCIADAS A FUNCION

1. Planlflcar, crganlzar,
dizigir ¥ controlar les
oficinas de
sbastecinlento

Desarollar planes estrategicos de adguisiciones y gestién de
Inventario, aineades con los objatives ¥ necesidades de la
municipalldaod,

Revisar y otargar vistos buenos g los procesos de adquisician de
bienes y servicios de acuerdo conlas normativas municipales y
fegalas,

Colaborar con las diferentes direcciones y unidades municipales
para identificor las necesidades de campras y activos.
considerando las regulaciones y presupusstos disponibles,
Esiablecer procedimientos y flujos de trabajo eficientes parala
adguisicion, recepcion y almacenamlento de blenes y servicios.
Determinar la asignacién de recursos humanes y materiales
necesarlos para el funcionamiento de las oficinas de compras,
bedegay control de actives.
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Brindar liderazgo y direccldn al personal a carge de las oficings de
compras, bodega y bienes e inventario, asegurando la
motivacién y el cumplimiento de objetivos, )

Realizar auditorias intemas periddicas para gorantizar la precision
de ios registros y el cumplimiento de las regulaciones.

Evaiucr regularrnente el desempeiio de las oficinas de compras,
bodega y bienss e inventario en funcidn de los indicadores de
rendimiento predefinidos.

Preparar informes detallados sohre el estado de compras,
inventaric y activos para presentar a la direcclén municipal y otros
crganismos pertinantas,

Asegurarse de que todas las actividades cumplan con las
regulaciones legales ¥ municipales vigentes en materic de
adquisicicnes y conitro! de activos.

2, Gestién de Compras
Fiblicas

Coordinar la adquisicion de bienes y servicios necesarios para el
funcionomiento da todas las éreas municipales,

Mantener actualizade el activo fijo del municipio, realizando
reqistros precisos y actualizaciones seqin coresponda,

3. Geslion de Bodega
Muzniclpal

Supervisar o recepcion v almacenamiento adecuado de los
artictios adqulidos diariamente, asegurando la integridad v el
coniro! de inventaro.

Supervlsar la distiibucidn interma de recurses a las diferentes Greas
de la municipalidad.

Gestionar y mantener un inventario de arliculos, materiales v
suminisiros necesarios para el comecto funcionamiento de las
oficinas municipales,

Coordinar el stock de Equipos de Proteccion Persanal [EPP) y
garantizar su disponibildad para e persenal municipal,

4, Gestién de Blepes &
Inventarlo

Mantener un registro completo y actuclizado dea todos los activos
y bienes propiedad de la municipalidad.

Redlizar inventarios periddicos para verficar la existencia y el -
estado de los actives,

Supervisar la asignacién y reasignacién de bienes y equipos a
diferentes depariamentos y empleadaos,

5, Copocitaciény
Desarrollo del Fersonat

Proporcionar capacitacidn y onentacion alos empleadas a cargo
del deporamento.

fomeniar el desarrolo profesional v la actualizacion de
conocimientos del squipo,

&. Informe y
Documentaclon

Preparar informes periodicos sobre las actlividades y los resultados
de las compras poblicas, el estado de inventado vy la gestidn de
activos,

Mantener registros ¥ documentacidn completa de todas las
tramsaccioneas vy aclividodes relaciocnadas con el deparamento.
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Nombre del Cargo Encargado de Unidad

Areq a que pertenece | Oficina dErl: compras pablicos

Excalofon Técnico

Jelattra Diyecta

Encargadec / a del depodamento de
Abastecimiento.

Relaciones de Dependencia | Apoyo

Oficing de contabilidad, visacidn, secratario
Y municipal, lesoretta, secplan y tedas las unidadeas
que requieran materiales o servicios,

Técnicos y administratives de la oficina de
compras pablicas,

Funcionaro de lo oficina de geslidn de personas con mayer jerarquia que

Directa Coordlncclén
Subaltemcs
Fs Subrogacdo por cumplan con los requisitos.

Requisitos del Cargo

Requisites Educaclonales

Condiciones de trabeg|o

Titulo técnico de nivel superior olorgado por
una insfitucion de educacion superor del
Estado o reconocida por éste, en el drea quela
municipalidad le requiera; o, en su caso, fitulo
técnico de nivel medio, en el drea que lo
runicipalidad lo requiera, otargado por ung
institucion de educacidn del Estade o
reconocida por éste; o haber aprobado, a lo
menos, cuale semestres de upa comerg
profesional Impartida por una instiucién del
Estado o reconocida por éste, enel &rea quein
municipalidad lo requiera.

tuger Islco: Oficing de compras publicas,

Requlsitos de Formaclén v de Ingreso

Horaro y Movllizacién

Los contemplados en les art, N° 9°, 10°y 11° det
Estatulc  Adminisirative para  Funclonarios
Municipales. Ley N?18.883),
Daseable: Ezspecidlizaciones o CUrsos
acreditados en compras publicos,: gestion de
adguisiclones, contratacidn publica o areas

sirilares, I'

Movlllizaclén: Propia.
Horatle de Trabaofo: Lunes a Juaves 830 o 17:30 y Viernes
de 8:30 a 14:30.

Exparlencia

Atribuciones especificas
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Flanificar, organizar, diigic y confolar todas las

Anos experlencia: No aplica
Seclor especkico: No aplica
Tema especiflco: No aplica

actividodes relacionadas con las-tompras publicas en I
oficina de compras piblicas, Este implica asegurarse de
que se cumplan los normativas vigentes y oplimizar los
procesos de adguisicidn, Ademdads. el encargade tiene la
responsablidad de crear un enlomo de tobgjo
favorable para el desarrollo det persenal o sv cargo,
promoviendo la comunicacion, la colaboracldn y un
clima laboral positive.

Compelenclas (Hebilldades Prolesioncles y Personcles)

Teansversales { cardingles)

Especificas del cargo

Parsonacles

= Habilidodes de
Comunicacion

» Integridad y Hica

¢ Compromisa con  la
institucién

= Responsabilidad

= Trabdgje en EqQuipo

« Compromise con el
aprendizaje
permanente.

s Conocimiento
Nomativo

Legal

Y

= liderozgo y Desonclo de

Cersonas.

« Planificacion Estratégica
Conocimiento de
Plataformas Tecnoldgicas

« Comprension
coordinocion con
entormno organizacional.

e Gestidén de Proveedores

Geslion de Proyectos

s Gestién del Tiempo

»

b
el

Crenfacidn a Resultados
Adaptabiidad

Resclucién y Gestidén de
Conflictos.
Comunicacion efectiva,
iniciativa y proactividad,
Trabdjo sin superyisian,
Empatia y Habilidades
Interpersonales
Fensamiento Analitico
Habilidadeas
planificacidn,
coordinacidn ¥y controt
interno.

de

Requlsitos Fislcos de Satud

Salud compatible con el cargo.

FUNCIONES

Frinclpal

Especillcas

Planificar,  organizor,
conlrofar tedas las  actividades
relacionadaos con g3 compras
poblicas en o oficing de compras
piblicas, Esto implica asegurarsa de
que se cumplan [os normatives
vigentes y optimizar los proceses de
adquisiclén, Ademds, el encargado
fiene la responsabilidad de crear un
entomo de trabagje favorable para
el desamolic del perssonal a su
corgo, promoviendo fa
comunicacion, la colaboracion ¥y
un Clirna laboral positivo,

dingit ¥

1. Planificar, organizar, dingr v controlar las funcionas de lo

Oficing

2. Asgsorar ¢ la Direccién en temos felacicnados con Compras

Publicas

ol

Socializar Ias labores ds lo oficing con los demas uridades
Revisién de documentos
Derivar documentacién a las unidades correspondientes
Tareas de apeoyo alas aclividades que o requieran
Coordinar capacitaciones con temas de Compras Pablicas.

i
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

Genetales y técnlcos

r

+« Sistemios y Flataformas Computacicnales Gubemamentales v

de uso pora la gestidgn interna,

¢ Conocimientos de los Procesos Administrafivos Municipales
+ Uso de Software informdatico MS Office,

Leyes y nermatlva.

= lLey 18883 Aprueba estatuio adminisirative para funcionarios

municipales,

s Lley 20922 Modifica disposiciones aplicables a los funcionarios

municipates y entrega nuavas competencias aln
subsecretaria de desarrollo regional y administrativa.

s Ley 17880 Establece las bases de los procedimientos

administrativos que rigen los aclos da los drgancs da la
administracién del estado.

s ley 19884 ley de bases sobre confratos administrativos de
surninistro y prestacion de servicios.

» Decrefo 250 Apusba sl reglomento de laley n®19.884 de
bases sobre contratos administratives de suministro v prestacion
de servicios.

s Lley 20285 sobre acceso ala informacién poblica.

o Dl Fiia el texto refundido, coordinado y sistematizado dela
ley n® 18,495, crgdnica constitucional de municipalidades.

s Ol 1 dil i-19453 fijo texto refundido, coordinado v
sistemnatizado de laley n® 18.575, orgénica constitucional de
bases genercles de la administracion del estade.

TABLA DE FUNCIONES Y TAREAS

FUNCION

TAREAS ASOCIADAS A FUNCION

1. Planiflcar, arganlzar,
dlrigir v controlar las
funclones de la oficlng

Supervisar y coordinar todas las aclividades relacionadas con las
compras putlicas.

Asegurar que se cumplan las normativas vigentes y se optimicen
los procesos de adquisicidn,

Crear y mantener un enlomo de frabaijo favorable que promueva
el crecimiento y desamollo del personal @ carge. Entregando las
heramienias necesarics pora realizar sus tareas de mansra

efsctiva. fomentondo la comunicacidn, lo coloboracion, v
promoevisndo un clima laborgl positiva,

2. Asesorar ala Direcelén
ey termnas relacionades
con Compras POblicas

Propercionar orientaclén estratégica y asesoramiento al
departamento de adquisiciones en cuestiones relacionadas con
compas plblicas,

Interpratar v aplicar las normativas vigentes en la toma de
decisiones,
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3. Soclollzar [as iabores « Focilitar la comunicacién y la colaboracian entre ias diferentes
de la oficina con las unldades imunicipales para asegurar ung gaestidon coherenle de las
demas unidades compros poblicas y Ia alineacion con los objefivos institucionales,

» Establecery mantener comunicacian constante con las unidadss
internas que requieren bienes o servicios para gsegurar una
adecuada planificacidn y cumplimientio de sus necesldades.

4. Revisldn de s Verficar y revisar documentos relacionados con las compras
documentos pubiicas, como licilaciones, contratos y registros, para garantizar
s cumplimiento con las nomativas vigentes,

» Evaoluar y verificar el cumplimisnto de los decretos emitidos por la
autandad municipal relacionados con las compras poblicas.

s Analizar los informes de evaluacion de provesdores y liciiacionas
para asequrarse de que se sigan los procedimientos odecuados y
se cumplan ios requisitos legales,

s Examinarlas facturas antes de que se envien para su
procesamiento y poge, asegurandese de que sean precisasy
curnplan con las regulaciones.

s Superisary evaluar los correcciones reqlizadas pora subsoenar
obhservaciones en los procesas de compras pdblicas.

» Evaluarias solicifudes de compra y sus especificaciones tecnicas
para garantizar gue cumplan con ks requisitos legales y 1écnicos.

»  En coso de que una selicitud de compra no cumpla con los
requisitos minimos, el encorgado pedrla tomar medidos para
representaria o solicitar modificaciones para cumplir con las
normnafivas vigentes.,

5. Dervar +« Canalizarlas solicifudes de compra hacia los operadores de
documentaclon a las compras designados, quienes serdn responsables de llevar a cabo
unidades ‘ el proceso de adquisicién de bienes o servicios.
caorrespondientes s Dirigir las facturas y los informes relacionados con Unidades de

Tesoreria Fiscal (UTF} al equipo de Gestién de Faciuras para su
adecuada procesamiento y page, asegurando la legafidad y
precision de los documentos.

4. Toreas de apoyo alas s Brindar gpoyo operative vy administrativo a los operadores de
aclividades que |o compras ¥ al equipc da Gesticn de Facturas an sus tareas
requleran cotidianas, lo que puede incluir o revisidén de documentacidn y o

gestion de reglstros.,

« Coloborar con el encargndo del Departamento de
Abastecimiento en las actividades relacionadas con la gestion de
suministros ¥ adguisiciones, incluyendo la coordinacion de
procesos da compra y entrega de bienes.

» Estor dispuesic aredlizar tareas adicionales o proyectos
especiales asignados por lo jefatura de [ organizacion para
garantizar el funcionamiento eficlente de la Oficing de Compras

Piblicas.
7. Coordinar » Detectar las necesidades de capacitaciones relacionadas con
capacitaclenes con compras poblicas gue requiera la unidad gorantizande 1o
lemas de Compras comprension v el cumplimiento de las nomativas vigentes.

Fibllcas,
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Encargadao { a de lacficina de compras plblicas.

Officina de conlobilidad, visgcidn, secretaria
municiogl, tesorerfa, secplan v todas las unidades
grie requieran materiales o serviclos,

Mo fiene,

Funcicnario de la oficing de gestién de persongs con mavor jerarquia que

Nembre del Cargo Secralcric:;f
Area a que perenece | Oficing de'compras piblicas
Escotoldn Adrainistrativo

Jefatura Direcla
Relaclones de Dependencia | Apoyo
Dlracta Coordinazclon

Spbu Hernos
Es Subtogade por cumplan con los requlsitos.

Requisitos del Carge

Requisitos Educaclonales

Condiclones de frabajo

licencia de educacidn medio o s5u equivalente.

Luger lislco: Oficing de compras pdblicos.

Reguisitos de Formacidn y de Ingreso

Horarlo v Movlllzacidn

Los contemplados en los art. N® %% 10% y 11° dal

Estatuio  Administrative pora Funcionarios
Municipales, Ley Ne18.883.).
Deseobla:  Acreditacidn  en  adminisiracién,

sacratariado o dregs afines.

Movlilzaclén: Propla.
Horarlo de Trabalo: Lunes o Jueves 8:30 a 17:30 v Viernes
cla 8:30 a 14:30.

Experdenclo

Atribuclones especificas

Afios experlencla: No aplica
Sector especillco: Mo aplica
Tema especilce: No aplica

Proporcianar apoye administrativo v organizative parg
garantizar que el pracess de adquisicionas y compras de
ta oficing de compras piblicas se realice da monera
eficiente ¥ cumpliends con los procedimientos legales y
requlatorios.

Competenclas {Habllidades Profesionales y Personales)

transversales {cordingles)

l
Es p?cﬁlc as dal cargs

Personcles

T Ter
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*» Conocimiento Legal vy
Normaltivo e Origntacién a Resultados

- gﬂﬂﬁfﬁémn cla »  Gesfldn de Proveadores + Adaptabiidod

e Integridady Blica . Ccnflci.enc.|€:l'|dud . s Resolucion de Problemas

= Comptomisc con I * Organizaciony gestion * Comunicacldn efectiva
institucion del tiempo. * lIniciativa y proactividad

e Responsablidad s+ Uso de Tecnologia s Fraoccupacidn por el Orden v

» Trobajo en Eguino » HNegociocldn la Cﬂﬁd“d. .

e Compromio con ef » Orentacion a la calidad, + Comprensicn de lectwa vy
aprendizaie o Crentacién ol cliente producclon de textos.
permanents. jorientacion o ayudar v + Pensomiento Analitico

servir al ciudadano) e Gaslidn del Tiemnpo
o Alancidn of detalla.

Requlsiics Fisicos de Safud

Salud compatible con el cargo.

FUNCIONES

Frincipal Especilcas

Proporcionar opeye adminisrative
y orgonizativo para garantizar que
el procese de adouisiciones v
compras de la oficina de compras

piblicas se realice de manera g
eficiente ¥ cumpliendo con los 4:
procedimientos legates ¥
reguiatonos.

Recepcionar Requerimienios de las Unidades de lo IMA v
gestionar documentacidn comespondiente
Atencién al Publice y Revision de Documentacisn

Atender Uomadas y comeos elecirdnicos
Geglionar y Planificar Reuniones

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

Generales y técnlcos

Slstemas y Plotaformas Computacionales Gubemaomentales y
de uso para la gestidn intarna,

Conocimientos de los Procesos Administrativos Municipates
Uso de Software Informdtico M3 Office.

Leyes y normativa.

tey 18883 Aprueba estatute odministrativo para funcienarios
municipales,

Lay 20922 Modifice disposiciones aplicables a los funcionarios
municipales v enfrega nuevas compelencias a la
subsecrelania de desarollo regional v administkrativo,

Ley 19880 Establece los boses de los procedimientos
adrministrativos que rigen los actos de los Srganos da
wdrministrocidn del estado.

Ley 19884 ley de bases sobre contralos administralivos de
surninistro v prestacion de sarviclos,

Cecreto 250 Apruaba elregloments delaley 19,8346 de
boses schre contratos administrativos de suminlstro ¥
prestacidn de servicios.

Ley 20285 sobre acceso ala infamacién pablica.

DF 1 Fja el texto refundido, coordinado y sisternaiizado de la
ley n* 18,495, orgdnica constitucional de municipalidadsas.
Dfi 1 odfl 1-19453 fija texto refundide, coordinado ¥
sisternatizodo de laley n® 18.575, orgdnica constitucional de
bases generales de la adminktrocidn del estado,
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TAELA DE FUNCHIMES Y TAREAS

FUNCIGN

TAREAS ASOCIADAS A FUNCION

1. Rscepclonor
Requerimlentas de bos
tUnldades de la (MA ¥
gestienar
documentaclén
correspondiante

Recilir v registrar todos los requerimientos de adaulsiciones v
compras provenientes de difarantes unidades de la IMA,
Verificor que los requetimlentos sstén complatos v cumplan con
los precedimientos inlernos de solicthsd,

Recopiar, registrar y distilbuir docurnentos refaclanadas con los
adguisiciones y compras plblicos.

Asggurarse de gque los docurmentos se enfreguen a las perscnos o
departamenios apropiados.

Registrar y clasificor los requenimiantos reclibidos, asigndndales un
nimere de segulmienio.

Comunlcor o lgs unidodes de la M4 e estods de sus solicitudes.
Yeriflcar que ia documenlacldn estd completa y cumpla con los
requisitos establecidos,

Coloboror con ofras tunidades porg resolver problemas
relacionados con la documentacion.

Crganizar, clasificor v archivor documentos de manera
cdecuads, asegurando s fdel occeso,

Freporar expedientss de documentacion para procesos de
adouislaidn,

Recoger documentos ¥ comespondencia enviados ala oficlha y
distibuldos adecuadamente,

Reafizor seguimienio de documentos pendientes de respuasia o
aecclén.

Escancar y dightalizar documentos relevantes para su archivo
eleclrénico.

Fealizor la entrega de corespondencia, cartificados v
expedientss paro la firna delfla encargade {a),

Realizor borradorss de decratos requeridos en la oficing,

2. Alancldn of POblico y
Revisién de
Documentacién

Atender a visilanles y proveedores que lleguen ala oficiha de
compras poblicos,

Proporcionar informacion basica sobre los procedimientos de
adquisiciones ¥ comipras poblicas.

Revisar la docurmentacion de ingrese v sallca de los distintos
vnidodes de [a IMA, aseguranda que eslé completay
comectarnente archivada.

2. Alender Llamacas v
comreos elecirdnicos

Gestionar y atender lormodaos telefénicas enlrantes,
proporcicnands informacion y direccldn adecuada.

Tornar mensojes y asegurarse de que los consultas v soliciudes
sean atendidas de manera oportuna,

Atender lamadaos telsfénicas y coneos elecirénicos relacionados
con compros poblcas.

Canalizar los cormunicacionss a los miambros del equipo
Ccorespandientes.

Mantener reglilros de comunicoclanes ¥ conversaciones
imporantes.

4. Gestlonory Planlficar
Reunlones

Ceardinar ¥ programet reuvniones para ef equipo de compras
poblicas.

Feservar solas de reunienes y preparar el entome para los
reuniones.

Frogramar recordatorios pora retniones y citas con ofras unidodes
dela iMA,
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s Assgurarse de gue lodas las partes involucradas estén informadas

¥ preparadas para las reunicnas.
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Nembre del Cargo Gestitn de Facturo
Area a que pertenece | Oficina de compras piblicos
Escalalén Técnlco

Jetatura Directa Encargado f a dela oficina de compras péblicas.

Relaciones de Dependencla | Apoyo

Directa Coordinaclén

Oficlne  de conlabilidad, visaclon, asesora
y | téenlca DIDECO, cultura, secretaria municipal,
tesorera, secplon y todos los unidades gue
requieran moteriales o servicios.

Subalterncs

No tiene

Es Subrogado por

Funcionario de la oficina de gestidn de personos con mayor jerarquia qus
cumplan con los requisitos.

Requislics del Cargo

Requisitos Educacionales

Condlclones de kobajo

Title técnico de nivel supetior oforgado por
una Instittcion de educacidn supsetor del
Estade o rsconocida por éste, en el drea que la
rmunicipalidad lo requiera; o, en s caso, {ivlo
técnico de nivel media, en el drea que Ia
municipalidad lo requiera, olargado por unag
institucidn  de educocién del Btodo o
reconoclda por éste; o haber aprobado, a lo
menos, cualre semestes de una camera
profesional Impariida por una institucidn del
Estado o raconocida por éste, enel drea quela
municipalidad o requiera. i

Luger Lislee: Oficing de compras publicas,

Reguisltos de Formaclén v de Ingreso

Horarlo y Movillzaclén

tos conternplades en los art, N® 92, 10°y 11° del
Estatuto  Administrative para  Funcionarlos
Municipales. Ley N*18.883.).
Desaable: Acreditacidn en finanzqas, legislacion
fibutaria, administracion o confabildad,

Mevllizacton: Propia.
Horarlo de Trabajo: tunes o Jusves 8:30 a 17:30 y Viemes
de 8:30 a 16:30,

Expeilencia

Alrlbuclones especiiicos
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Administrar de manera eficiente y precisa todos los
facturos v documentos  refacionados con  ios
Afios experencia: No aplica fronsacciones financieras de la oficina de compros
Sector especiico: No aplica piblicas, Eslo implica registrar, procesar, vernficar v
Tema especifico: No aplica archivar todas las facturas de manera adecuada para
garantizar un flujo de trabajo financiero sin problemaos y
cumplir con las ciligaciones de pago y reporte,

Compelencics (Habilidades Profeslonales y Personales)

Trapsvearscles (cardinelas) Especllicas del cergo Personales

. ggﬁ_':"ﬂ?g:éi an de s Conocimiento Legal v

o Integridad y Elica Norrqgiho . Dﬁenfc:::itf?n a Resultadios

e Compromiso con la v Geslion q? Froveedores . hdc:piu_tzﬁldud
inslitucian » E'!u_bcrr?:::mn de Baoses de ) Eesoluqlcn cile Fmblerﬂus

s+ Responsabiidad Licitacian » CPmupacuclén qf?r.?hv-:l

e Trabdic en Equipo s Andlisis de Costos v . Inu:uutw? ¥ prac:chxudud.

e Compromisa con el Presupuestos ) - Pens.;:m:enfq Andlitice
aprendizaie e Uso de.TE‘J‘:{‘lﬂlﬂgIG o Gestidn del Tiermpo
permanente. »  Negociacion

Requlsitos Fisicos da Salud Salud compatible con el cargo,

FUNCIONES

Princlpal Especificas

Admiristrer de manera eficients vy
precisa  todos oy  fachoras v
documentos relacionados con las
fronsacciones  financieras de la
oficina de compras plblicas. Esto
implica registrar, procesar, verficar
y archivar todaos las factoras de
manerd adecuads pora garantizar
un flujo de frabgjo fingnciers sin
problemas v cumplr con  {os
cbiligaciones de pago ¥ reporie,

1. Recepcidn. revisidn, registro y clasificacion de facturas.

2. Procesamiento v seguimiento de pago,
3. Generacidn de Informes o documeniacidn requerida,

4. Proceso de Multas segin Estipulaclonss de las Bases

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

s Sistemas y Platafermas Computocionales Gubernamentalas y
Genercles y técnicos de uso para la gestion infema.,

* « Conocimientos de los Procesos Administrafives Municipales
= Uso de Software Informdatico MS Office,
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s ley 18882 Aprueba estagluto administrativo para funcionarios
municipales,

s Loy 20922 Modifica disposiciones aplicahbles a los funcionarics
municipales vy entrega nuevas competencias ala
subsecretaria de desamolle regional y administrative.

s Loy 19820 Establece los boses de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de jos érganocs de la
administracién del estado.,

s« Ley 19834 ley de bases sobre confratos administratives de
surministro y prestacion de servicios.

» Decreto 250 Aprueba el reglamento de la ley n®19.8584 de
bases sobre confratos administrativos de suministro y
prestacién de servicics.

Ley 20285 sobre acceso a lainfermacion piblica,

1 »  Dfl 1 Fijo & texto refundide, coordinado y sistematizado de la
ey n* 18.695, organica constitucional de municipalidades,

s Dl 1 dil 1-192453 fijo texto refundido. coordinado v
sistematizado de la ley n® 18.575, orgénica constitucional de
bases generales de la administracion del estodao,

Lleyes y normativa.

TABLA DE FUNCIONES ¥ TAREAS

FUNCION TAREAS ASOCIADAS A FUNCION
1. Recepcion, revision, » Recibir facturas de proveedores o contratistas de acuerdo con los
reglstro y clasificeclén téminos y procedimientos establecidos.
de facturas » Verificar gue los dates enlas facturas, como nimeros, fechas,

cantidades y precles, sean precisos y coincidan con los acuerdos
comerciales o contratos exdstentes,

» Registrar cada factura en el sistema contable de la organizacion,
clasificandolas segin su tipo [compra. servicios, gastos, efe.).

= Obfenerlo aprobacién o autorizacién necesaria de [os
responsables denfra de la arganizocidn antes de proceder con el
pago,

e Archivar las facturas y documentos relacionados en un sistema de
archive crganizado para facilior Ig recuperacian v el
cumpliniento normativo.

s Asegurar el cumplimiento de las regulaciones fiscales v contables
aplicables en la gestidn de faciuras y documentos financieros.

2, Procesomlento Y s PFrocesar las facturas oprobadas para el pogo denfre de los
seguimienio de page plaros acordados. Este puede incluir la emision de cheques,
transferencias bancarias v olros métodos de pago,

s Redlizar vn seguimiente de los pagos realizados v plazoes parg
garantizar que se realice de manera oportuna, También,
mantiene registros oclualizados de las facturas pendientes de
pago.

facturas, lo que puede requerr comunicacidn con proveedores o
cantratistos,

i- Resolver cualquier discrepancia o disputa en relacién con las
|
|
I
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= Mantener una comunicacion efectiva con proveedores o
confratistas para resolver problemas, aclarar dudas, hotificar el
procsso de pago vy asequrar la continuidad da las relaciones
comercialas.

3. Generoclén de

Informes o
doctimentacion
requerida

& Reclizar o reconciliacién de cuentas y conclliaciones bancarias
para asegurarse Jde que los registros contables sean pracios y
coincidan con los saldos reales,

s Praparar informes periddicos que muestren el estado de las
cuentas por pagar, los gastos incumidos y otras méhicas
financieras relevanies,

s Colaborar en auditorias intemnas y externos proporcionando
documentacién y apoyo relacionada con las facturas,

Proceso de Mullas
segin  Esfipulociones
de [os Bases

= Redlizacidn de procesos de mutlas en eshicta sujecidn o las bases
de contratacidn cuando coresponda,

s Registre y documeniaclén qdecuada de Jas multas impusastas a
provesdores incumplicores.

s Derivar chservaciones para subsanar cuando corespanda.
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Hombre dei Carga Operador de compra

Areqa a que pedenece

Clicing de compras publicas

Escalafén Técnico

Jefatura Direcla Encargado f o dela oficing de compras pablicos.
Reloclones de bependencla | Apoyo " Dﬂu;.iirni:: tila cﬂrlutubilid;:fii:i uiiamﬁn;dszcretnnu
Dlrecta Coordinacién municiodl, secplan ¥ iacas las unidades que

- reguieran materoles o servicios,

Subaliernos Mea fiene.

funclonaro de ia oficing de geslién de personas con mayor jerarquic que

Es Subragado por cumplan con kos reguisitos.
Requislics del Cargo

Requisitos Educacionales

Condlelones de trabajo

Titula técnico de nivel superior ctorgodo par
una Institucidn de educacidén superor del
Estado o reconocida por &ste, en ef drea que g
municpalidad lo reguiera: o, en su case, tulo
técnico de nivel medio, en sl drea que Ia
rmunicipalidad lo requiera, oforgado por una
institucidon  de educacién del Fslpde o
reconocida por éste; o haber aprobado, a lo
menas, cuale samestres de ung comrera
profesional impartida por vna institucién del
Estado o teconocida por éste, en el drea queia
municipalidad lo requiera.

Lugar lislco; Oficing de compras poblicas,

Requislics de Feemocelén v de Ingreso

Hotario ¥y Movllzaclén

Los contermnplados enlos o, M° 9%, 10°y 11° del
Bstatute  Administrative pora Funcionarios
Municipales, ley MNeIB.EAS).
Deseoble: Acreditocion en campras pdblicos

v

Movlllzaclén: Propica.

Hozarlo de Trabafo: Lunes a Jueves 8:30 a 17:30 v Viernes
de 8:30 o 14130,

Experlencla

Aklbuciones especHlicas

Afos experlencla: No aplica A
Sector especifico: No oplico
Tema especfles: Mo aplica

Gestionar de manera integral y eficlente {ode el process
de compras pibllcas, garantizando e cumplimiento
nguroso de fas reguicciones vigentes. Esto implica
asegurar 1o dransparencly, legalided vy le éplima
utilizacion de recursos en fodos los adquisicionss
efecteadas por la organizacién.
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Cempetenclas (Habllidades Profeslonales y Personates)

Transverzalas {cordinales) Especificas del cargo Perscnales

» Habilidodes de s  Conocimiente  Legol v
Comunicacian Hormative s Crientacldn o Resultados

s Iniegrdady Efico s Conocirmiento en s Adoplabilidad

» Compromiso con la Contabilidad » Alencién ol Datalle
instifucian o « Geslidn de Provesdores * Resolucion de Problemas

" Trabeio on Equipo + Concllacitnde Cusntas 1 & 4 g

" L] PCICNY I IO,

« Compromise con el * Gesh_m['l E;G":I:I men’rchl N » Pensarniento Analitfics
aprendizaje » Daminlo de Herramientas «  Gestidn del Tiempo
psrmanente, y Soflwere

Requisitos Fislcos de Salud

Salud compatible con el cargo.

FUNCIONES
Principol Especificas
. . 1, Gestion de Compras
Gfs_har;mr d? dmuneg.: ‘“Te%ré][ s; 2. Processs de Lcitacldn
G;C'e.ne d oda 1 proce 3, Compras por fratos Direclos
reacionago con Jas  comprds 4. Compras mediante Convenlo Maorco
plblicas en asticte cumplimiento 5. Compras Agiles
de Jos normativas  vigentes, [ Lt 5o iee o en v Supenision
fsegﬁgcgdo ta rtrgnsqgrencildc. 7. Mantenimiento de Registro de Proveedores
eganda Y ~opimuzacion  de 8. Propaslclén  de  Medificacionss  en Progromas e
recursos en todas [as adquisicionss Adquisiciones

realizadas.

o

Recepcion y Clasificacidn de Sallchudes de Compro

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

Genarales y téenlcos

Sisternas v Plotafornas Computecionales Gubemamentales y
de uso pora la gestidn interna.

Conccimientos de los Procesos Administrativos Municipales,
legidacidn Tributaria, Conciliocién de Cuentas v Hormativas
vigenfes.

Uso de Software Infarmidtico M3 Cliice

Leyas y normatlva,

Ley 18883 Aprusba estatuto administrative para funcionarios
municipales.

Ley 20922 Modifica disposicionss aplicobles o los funclonanios
municipales ¥ entrégd nusvas competencios ala
subsecretaria da desarcllo regional y administrative.

Ley 19280 Establece los bases de los procedimientos
admilnistrativos que rigen los actos de los drganes de la
administracidn del estade,

tey 19886 lay de boses sobre contratos administredivos de
suministro y prestacion de servicios,

Decreto 250 Aprueba el reglomento de la ley n°19.8586 de
bases sobwe conlrates administrativos de suministro y
prestacion de servicios.

Ley 20285 sobre accaso & ka Informacidn publica,
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= D1 Fja el taxto refundido, coordinada y sistematizado de la
tey n® 18,495, orgdnica constitucional de municipalldades.

o Dl 1 dfl 1-19853 fija texta refundlds, coordinado y
sistarnatizado da [a ley n® 18.575, orgdnica constitucional de
bases gansrgles de la administiracion del estado.

TABLA DE FUNCICNES Y TAREAS

FUNCIEN

TAREAS ASOCIADAS A FUNCIGN

—

Gestidn de Compras

Recepcion y andlisis de solicltudes de compro.

Determinaclén del mecanismo de compra adecyade para cada
casa (lichacldn, fralo directo. convenio marco. campras dgles,
etc.).

Confeccion de propuesta de bases da lichaclén v documentos
técnicos.

Sallzllud de cedifcads de disponibilidad presupuestarla,
Creacidn de decretos aloaldicios para aprobar las bases,

2,

Procesos de Licltacldn

Publicacldn de las bases de licitacién en Mercado Pdklco, de
acuerds af reglamento de nomaotiva vigente,

Reallzacidn de aclos de aperura elecirdnica de oferdas.

Envio de documentos a la comisian evaluadora s corespande),
Blsboracion de Informes de evaluacion de ofertas {si comesponds],
Emisitn de decretos de adjudicacion,

Selicitud de documentos pard famalizor la contratacion [boleta de
gorantia, potente, declaractén urada, el ).

Envic de la orden de compra a los proveedores selecolonodos,

Compros por Tralos
Direclos

Recepcidn de sclicitudes y 1&rmings dae referencia.
Elaborar boses para lo contratacion directe,
Envio de la erden de compra ol proveedcr,

Compras medlanie
Canvenio Marco

&

Andlisis de productos en &l portal de Mercado Poblico,

Seleccion. del proveedor nas adecuado segon  criterios
predefinidas,

Elaboracion de Informe de Recomendocién,

Cragcidn dea lo orden de compra.

Envia de la orden de carmpra al proveedaor,

Compras Aglles

Publicacion de solicitudss en Mercado Piblico cumplintento ios
normativas vigentes.

Apertura de ofertas que cumplan con los requisitos de monto vy
ploze de entrega,

Envia de la orden de compra of proveedar,

Flanifteacién y
Supervisién

Planificacién de tedas las modalidades de compra de acuerda al
reglamento de normativa vigente,

Mantenimtento de una planila Excel aclualizada con las compros
del afo.

Capacitacion a las unidadss requirentes sobre los procedimientos
de compras poblicas.

Respussta a los observaciones de los proceses de compra
redlizados,
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7. Monlenlmiento
Reglstro
Provesdores

do
de

Maontenimiento y actualzacidn del registre de proveedores
autorizados port la entided,

Vadficacidn  perlddica de o vigencio de documentos v
cettiflcaciones de praveedores.

8. Proposlelén
Modiflcaclones
Programns
Adquisiclones

&
de

Monitoreo constante de condiciones cambiantas en el mercado y
nacesidades de la entidad,

Identificacidon de oportunidades de optimizacidn da recursos,
Froposicidn de modificociones &n [0s programas de adoulsiciones
pora mejorar {a eficiencla y efectividod de los compras piblicas,

¥. Recepclén
Clasificacldn

Y
de

Sollcitud es de Compro

Racepcion de solicitudes da compra provanientes de Jas diferentes
unicades municipoles,

Clasificacién de las soficiludes, devolviendo aguellas que no
cumplen con el contenids minime sefalode en e manucl de
procedimientos.
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Nembre det Cargo Encurgadé: de oficing de licitocionss publicas

Areaaque perfenece | Oflcina de Hcllaclonas Fiblicas

Escalalén Frofesional

Jefatura Direcla Secrefario Comunal de Planificacién

L

DAF, oficing de contablidad. oficina de
adquisiciones, bodega, HDECO, DIMAD,
Direccidn de Transito, Asesorla Juridica,
Administracién Municipal, DISAM, SECPLAN
Relaciones de Dependencia | Apoyo y | (Deplo. de plonificacidn y evaluacidn, Deple,
Directa Coordinaclon " | presupuesto y subvenciones, depto. de
programs ¥ provectos), DEMUCE, Direccion de
contrel, DID, oficing de eventos, Dir.culturo,
Secreiario Municipal, DOM, Juzgadaos, Dir.
Seguridad Pdblica.

Administrativos v técnicos de la oficina de

Subalternos compras publicos

Funclonario de ls oficing de gestion de personas con mayor ferarquia que

Es Subrogadlo por cumplan con los requisifos.

Requisltos del Cargo

Requislios Educacionales Condlclones de trabajo

Titlvlo profesional universitario © titule profesional
de una carerd de, alo menos, ocho semesheas
de duracidn, olorgado por una institucion de | lugar Hslco: Direccidn de Secretaria Comunal de
educaclén superor del Estado o reconocida | Planificacién,

por &ste, o fitulo tecnico Que cumpla ios
recuisitos fijados parata planta de técnices.

Requislios de Formaclén y de Ingresa Horarlo y Movilizaclén

Los contemplados enlos arh, N* 92, 10° v 11° del
Estatuto  Administrativo  para Funcionarlos
Municipaoles. Ley , N°18.8832.).
Desecble: Ingeniero en adminisiracién  de | Mevilizacién: Propia.

emprosas, Ingenlera en control ly gestién, Horailo de Tmhujla: Lunes o Jueves 8:30 a 17:30 v Viemes

- - i, ; . | de8i20a 1430, |

Contador auditar, ingeniero civil, Ingenisro civil

industial  ©  Ingsniere  comercial  con
especialzaciones o cursos acredifados en
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compras publicas, gestlén de adquisiciones.,
contratacion pdblica o dreas similares.

Expetlencia

Altibuciones especificas

Deseable:

Afios experencla: no aplica

Sector especifleo: no gplica

Tema especiico: Compras publicas

Planificar, orgaonizar,  dingir vy confrolar  lodas  las
actividades relocionadas con las licitaciones poblicas.
Bto implico osegurarse de que se cumplan las
nomativas vigentes, garantizande asf la fransparencia v
la legalidad en todo momentoc para optlimizor los
procesos de adguisicién, osi mismo, debe presenfar
informes perniddicos solre las Inveniones municipales ol
Concejoc  Municipal. £ encargade tiene la
responsabilidcd de crear un entomo de tabgjo
favorable para el desarrollo del personal a su cargo,
promoviendo la comunicacian, la colaboracién ¥y un
clima laboral positivo.

Competenclas {Habilidades Profesionales y Personales)

Transversales [cardinalas) Especificas del cargo Personales

s  Habilidades de
Comunlicacion

e Integridad y Elica

s Compromiso con la
institucidn

s Resporsabilidad

a  Trabgjo en Equipo

¢ Compromiso cen el
aprendizgje
cermanente,

Conocimiento  legal vy

MHarmctivo . .
liderazgo v Desarollo de : E;gnttif::;ﬁg: dResuHc:dos
CErsOnas. P

Resclucidén vy  Gesfion  de

Conocimiento de Conflictos.

Flatatormas Tecnolbgicas.

: s  Comunicaclén efective,
Comprension Y s Iniciativa y proactividad.
coordinacién  con el * Jrabajo sin supervision,
entorne organizacionat, « Empalic y Hablidades
Gestién de Proveedores. Interpersonales
Habillidodes de P ‘ento Analiti
planificacién, + Pensamiento Andlitico
coordinocion vy conirol + Gestidn delTiempo
intfernc.

Requisitos Fislcos de Salud

Sclud compatible con el cargo.

fUNCIONES

Frinclpal

Especificas

Planificar, organizar, diigir vy
controlar todas las  actividades
relocionadas con kas licitociones
poblicas. Estoimplica asagurarse de
que s& cumplan los pormativas
vigentes, goranfizande ail o

1. Planificar, organizar, ditigir y controlor fodas las actividades
relacionadas con las licitaciones publicas.

Formulacidn de Bases de ticitocion

Supervisidn de Procesos

Infermes al Concejo Municipal

Gestidn da Personal

th A N
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framsparencla v la legalidad en
fodo momento para optimizar los
proceses de adguisicidn, asi mismo,
debe presentar Inforrmes periddicos
sobre las inversiones municipales ol
Concejo Municipal. B encargado
tiene laresponsabilidad de crearon
entormo de trabgje favorable para
el desamollo del personal o su
cargo, promoviendo I}
comunicacion, la colaboracidn v
un clima loboral positivo,

¥

CONGCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

Generales y técnicos

Sistemas v Platatormas Computacionales Gubernamentales y
de uso para la gestidn interna,

Conoclmlentos de los Procesos Administrativos Municipales
Uso de Software Informdtico MS Office,

Leyes ¥ nermuatlva.

Ley 18883 Aprusba estaiuto administrativo para funcionarios
rmunicipales,

Ley 20922 Modifica disposiciones aplicakles a los funcionarios
municipales y entrega nuevas competencias ala
subsecretaria de desamcllo regional v administrativo,

Ley 19880 Establece los boses de los procedimientos
adminisirativos que rigen los actos de los Srgonos de le
adminisiracién del estado.

Ley 19884 ley de bases sobre contraios adminiskrativos de
suministro y prestacion de servicios.

Becrefo 250 Aprueba sl reglamento de laley n*19.884 de
bases sobre contratos administratives de suministre y
prestacién de servicios.

tey 20285 sobre acceso a la informacion publica,

Dl 1 Fija el texlo refundido, coordingdo y sistematizado ds lo
ley n® 18.495; organica constilucional de municipalidades.
DA dfl 1-19653 fijo texto refundido, coordinado v
sistematizado de laley n® 18,575, orgdnica constitucional de
bases generales de la administracién del estads,
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TABLA DE FUNCIONES Y TAREAS

relacionadas con los
licitaciones plblicas.

FUNCION TAREAS ASQCIADAS A FUNCION
1, Planificar,  organizar, Planificar y supervisar los procesos de licitaclén poblica,
dirigir y controlar todas asegurandose de que se gjusten a las nomativas vigentes,
las actividades Celaborar en lg creacidn del plen anvat de compras para el

municipio.
Organizar ¥ coordinar 1odas las actividades relacionadas con las

licitaciones poblicas, garantizando la fransparencia y la legalidad
en cada etapa, "

Fewmulacidn de Bases
ce Licitaciones,

Elcborar las Bases Administrativas Especiales vy Bases de Obras
para adguisiciones de acuerdo a la normativa vigente, en
conforrnidad con laley de Compras 19,884 v o Manual da
Procedimientos vigente,

Solicitud de certiicado de disponibiidad presupuesiaria.
Revisar procesos de compra de otras unidades municipales v
ofrecer apoyo en su mejora ¥y cumplimiento nomative,

Supervision de
Procesos

Supervisar y asegurarse de que se cumplan todas las etapaos del
oroceso de adguisicidn segin el Manual de Procedimientos,
incluyaendo la planificacidan de compras, la seleccion de
procedimientos de compras, la formulacion de Bases y términos
técnicos, o determinacion de critetios de evaluacion, la gestidn,
de coniratos y proveedores, larecepcion de bienes v servicios, [os
procedimientos de pago, la politica de inventarios, el uso y
administracisn del sistema Chilecompra, v ios autorizaciones
necesarias.

Adminisirar y gestionar el porfal de Chilecompra, gue esuna
plataforma importante para los procesos de compras publicas en
e,

Velar por la integndad y hransparencia de coda proceso de
licitacidn,

4,

Informes al Concejo
Municipal

Preparar informes periddicns que delallan las inversiones
realizadas por el municipio y los servicios incorporados ala
qastién. Estos informes se presenton semestralmente al Concejo
Municipal,

g,

Gestitn de Personal

Crear un entorno de trabajo faverable para el dssarrollo del
personal a su cargo.

Promover la comunicacidn v colaboracidn entre los miembros del
equipo,

Fomentar un clima lsboral positive que contribuya o la eficiencia
¥ molivacian del parsonal,
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Hombre del Cargo Supervisor de compras poblicas

Ared a que peltenece | Oficing de licilaciones piblicas

Escalatén Técnico

Encargodo / o de lo oficlna de licilaclonss

Jelajura Directa pUblices.

DAF, olicina de contabilidad, oficing de
adquisiclones, bodega, CIDECO, DIMAQ,
Direccion de Transito, Asesorla Jurldica,
Adrrinlstracion Municipal, DISAM, SECPLAN
Relaciones de bependencla | Apoye Y | IDepta. de plonificacion y avaluacion, Depto.
Directa Coordinacién presupuestoy subvenciones, depio, de
programas y proveclos), DEMUCE, Cireccion de
cenirol, DIDI, oficina de eventos, Dir.culture,
Secralaria Municipal, DOM, Juzgados, Dir,
Seguridad POblica.

Subalternos No apfica.

Funcionario de lo oficing de gestisn de personas can mayer Jerarquia que

Es & iy
s Subregada por cumplan con los requisilos.

Requlsitos dal Corgo

Requisitos Educaclonales Cendlelones de trabalo

Titule t&écnico de nivel supedor olorgade por
unga instituclén de eduocacldn superior del
Estado o reconocida por éste, en el draa quela
municipalidad lo requiera; o, en su cose, titulko
téenlce de nivel medio, en &l drea que o
municipalidad lo requiera, slargodo por una | lugas lisleor Direcclén de Secretaric Comunal de
Institucidn  de educocién del Edode o | Plenificacion.

reconocida par éste; o haber oprobado, a lo
menos, cualro semesires de una corera
profesionol impardida por una institucidn del
Estado areconocida por éste, sn el drea quela
minicipolidod lo requiera,

Requisiles de Formaclén v daingresa Herarlo ¥ Movillzacién

Las conlemplados enlos arl. N® 9%, 10° v 11° dal
Estolute  Adminlstrotive para  Funcionarios
Municipales, Ley N18.883.]. | Movlllzaclén: Propla,

Deseable; Cursns acraditodes er| compras Horarlo de Traba)o; [unes o Jueves 8:30 a 1730 v Viernss
publicos, chlle compras, gestion  de | de 8:30a 16:30.

adquisiciones,  administracion,  confrotocion
publica o dreas similares.

Experlencia Atrlouciones especificos
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Beracble:

Afiox experencia: 1 afio de experiencia.

Sector aspeciico; Privado o Piblco.
Tema especfifico; Compras plblicas,

Gestionor de manera integral vy eficlenie loda &l proceasa
de compra: piblcos, gorantizando el cumplimiento
pgurose de Jos reguiccioness vigentes. Esto implica
asegurar la transparencia, jegalidod y la Sptima
utilizaclén de recursas en fodos las adguisiciones
eteciuodas por la organizacién,

Comgpetenclas {Habllidades Pioleslcnales ¥ Personales)

Transversales {cardinales) Especillcos del cargo Persanales
v Conocimiente  Legal v
: Integridad y Eica
« Hoblidades de Normativo *
Comunicacién s Gestién de Provesedoras » Orisntoclon o Resultados
» Integridad y Efica Eloboracién de Bases de * Adaplabilidod
» Compromise con la Uchacldn ] Resolumor? de Problemay
institueidn s Andlisis de Coslos vy » Compromiso con el
+ Responsabilidad Presupuestos oprendizale permonents.
« Trobajo en Equipe s Andilisis de Mercado ¢ Comunicacion efectiva,
+ Compromisc con &l » Uso de Tecnologio * lniciaiiva y proactividad.
Conecimieno n o
permanents. . ﬁ:;;i?g’:ig: o Gastidn del Tiempo
Requisitos Fislcos de Satud Salud compatible con el cargo.
FUNCIGNES
Princlpal Especiicas
Gestionar de manera integral ¥ ,
eficiente todo el proceso de ; FGeshén d; CL?”.;p'qgn
ompras pablicas, gorantzando el - TTOGes0s de Liiacion
< vl iy de los 3. Compras por Tratos Directos
CUMPImienic ngrese  ce 4. Compros mediante Convenlo Marco
regulaciones vigentes, Esto implica 5. Compras Agles
asegurar la Iransparencid, 4. Proposicidn  de Modificacionss  en Programas  de

legalidad v la dptima uvlilzacidn de
racursas en jodos los adquisiciones
efectuadas por la organizacidn,

¢

Adquisiciones
Evaluacidn del Comportamiento Confractual de Proveedores
Recepcién y Clasificacién de Solicitudes de Compra

CONOCIMIENTDS ESPECIFICOS DEL CARGO

Generales y técnicos

Sisternas v Plataformos Computacionales Gubemamentales v
de uso para la gestidn nterma,

Conocimientos de los Procesos Adrministratives Municipoles
o de Software Informdtico M3 Office.

Laves y normativa.

Ley }8883 Aprueba estafute cdministrative para funcionarlos
tnuricipales.

Ley 20922 Modifica disposicionss aplicables o los funcionarios
municipales y entrega nuevas competencics ala
subsecretaria de desarrolle regional ¥ adminiskative.

Ley 19880 Establece los bases de los procedirmientos
adminishativos que dgen los actos de los drgancs de o
administracion del estado,
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» Loy 19804 lay de bosas sabre conbratos administratives de
surninisiro v prestacion de senvicios.

» Decrato 250 Aprusba el reglomento ds Ia ley n®19.884 de
bases sabrg conlratos odrministrativos de suministro y
prestacion de servclos.

Ley 20285 sobre occeso alainformacién plblica.
Ofl 1 Fja el texto refundido, coordinade v sisternatizado de la
ley n® 18.695, organica constilucional de municipalidades.

e Dfl 1 dil 1-19453 fijo fexto refundideo, coardinado v
sislernatizado de laley n°® 1B.575, argénica constitucional de
bases generales de la administracidn del estado.

TABLA DE FUNCIOMNES ¥ TAREAS

FUNCIGN

TAREAS ASOCIADAS A FUNCION

1. Gestldn de Compras

v FRecepcidn y andlisis de soliciudes de compra.
Determinacian def mecanismo de compra adecuodo para cada
easo [cifacion, trato directo, convenio marco, compras agiles,
ele.},

*» Confeccitn de propuesio de bases de licitocidn y documentos
t&cnicas.
Soficitud de cedificado de disponiblidad presupuesiarnia.
Creacion de decretos alealdiclos para aprobar las bases.

2. Procesos de llcitaclén

v Publicockén de los boses de ficitaciin en Mercado Publlco, da
acuerdo al reglomenta de normativa vigente,

Realzacién da acies de aperura elecirdnica de ofetas.

Envio de docurmentos ala comisidn evalvadera {5l conrssponde).
Emisién de decretos de adjudicacion,

Solicitud de documentos para formalizar la contratacion [bolato de
gorantia, palents, declaracion jurada, elc.).

»  Envio de lo orden de campra alos proveedores seleccionados,

3. Compras por Trolos
Dlrectos

» FRecepcion de solicitudas y rminos de referencia,
+ Elgborar boses para la conlratacidn directa.
» Envio de la orden de compra al proveedor,

4, Compros medlante
Convenlo Marco

* Andlsls da productos en el portal de Mercado Piblico.

» Seleccion del proveedor mds adecundo seadin  criteros
predeflnidoes.

e Flaboracidn de informe de Recomendacién,

s Creacidn dela orden de compra.

¢ Envio dalo orden de compra al proveedor,

5. Campras Aglles

» Publicacidn de solicitudes an Mercade Pdblico cumplimiento las
normoilvas vigentes.,

«  Aperturg da oferdas que cumplan con los requisitos de monto v

plozo de entrega.

Envio de la orden de compra al proveedor,

- %

é. Propesletén de
Modificeclones N
Programs de
Adqulsiclenes

Monitorsa constante de condiclonas combiontes en el mercado v
necesidades de la snfidad.

ldentificacién de oporvnidades de oplimizacian de recursos.
Froposicldn de modificaclonas en fos programas de adguisiciones
para mejorar Ig eficlencia y efectividad de las compras piiblicas.

O ——
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7. Evaluocién det a__Realizacién. de evoluaciones penddicas del désempeno de Jos
Comportomiente provesdares enle plalaforma.de Mercodo fubllc:n y ofros. [&gls’m}s
Conlractual de petinentes]
Proveedores g____S&gmn"neniu > del cumplimiento de conbrofos por_parde de Jos
_ proveedaores,
__Infarmacion de regularidades o m-::ummeer;Ics ajosautordades
CG[I_ESDD[]d_I,&ﬂIES._ cuando ssa pecesaio,
8. Recepcidn ¥ s  PRecepcidn de solicitudes de compra provenientes de las diferentes
Clasificazién de unidades municipales.
Saoliclhzdes de Compra o Clasificacidn de los sclicitudes, devolviendo aguelas gque no

cumplen con &l contenido minimo sefclado en & manual de
procedimienios,
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Fecha de Madificacidn:

Nembre det Cargo Operador de campra

Area o que perfeneca

Oficing de licitoclones piblicas

Encargado { o de o coflcing de liclicglones
pablicas.

DAF, cficing de contabilidad, oficing de
adquisiciones, bodega, DIDECO, DIMAD,
Direccién da Trdmsifo, Asesoria Juridica,
Adrminisiracidn Municlpal, DISAM, SECPLAN

¥ | |[Depteo. de planificactan y evaluacidn, Depto.
presupuesto v subvencliones, depto. de
programas y proyectos), DEMUCE, Direcclén de
control, DIDE oficina de eventos, Dirculturg,
Secreloria Municigol, DOM, Juzgados, Dir,
Sequridad Pibliceo,

Mo aplica,

Escalafén Administrativa
Jelatura Directa
Relaciones de Dependencla |Apoye
Pirecta Coardinoclan
Subkslternios
Es Subrogado por

Funcionana de la oficing de gestidn de personas con mayor Jerarquic
que cumplan con los requlsitos.

Requlsitos del Cargo

Regulsitos Educaclonales

Condiclones de trabo)o

Ueencio de edusacidn medla o su equivalente,

Lugar lsico: Direccion de Secrefaro Comungl de
planilicocion,

Requislics de Formoclén v de ingreso

Havardo y Movillzaclén

Los contemplados en los o, N7 97, 107y 11° del
Estatuto  Administrative para  Funcionarios

Municipales, Ley MNo18.883.),
Dessable: Cumos acraditados ed compras
poblicas, gestidn da adquisiciones,

adriinisiracion, controfoclén publica o dreos
similores.

Movlllzazlén: Fropio.
Horario de Trabajo: tunes o Jueves 8:30 a 17:30 y Viemnsas
cde 8:30 a0 14:30.

Expetlencia

Akrlbuclones especificas

Afos experencia: No aplica
Sector espechico: No aplica
Tetna especitlce: No aplico

Gestionar de mansra infegral y eficlente 1odo el process
de compras piblicas, garantizando el cumplirmiento
nguraso de los regulaciones vigentes, Esto Implica
asegurar la transparencio, legalidad vy la dpflma
utifizacién de recursos en todas los  odguisicionss
efectuadas por ka argonkzacien,
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Competenclas (Habllldodes Profesionales v Personcles)

Transversales [cardinales}) Especllcas del] cargo Pertonales
« Conocimiento  Legol ¥y
s Hobilidodes de Norrmativo s Infeghdady Elica
Comunicacidn » Gostion de Proveedores s Oidentacion a Resultados
s Integridad y Blica « Elaboracion de Bases de » Adaptabiidad
s Compromiso con g Licitacidn s Resclucidn de Preblemas
Institucién ¢ Andlisis de Caostas vy s  Compromiso con el
s Responsabilicdod Presupuestos aprendizaie permanants,
« Trabaojo en Equipo s Andlisis de Mercado »  Comunicocién efective,
» Compromiso con el * Usode Tecnologla * Iniciativa y proactividad.
aprendizaje « Conocimiento en » Pansamiento Analitico
permanente. Contabildad s  Gestidn del Tlempo
+ HNegociacién

Salud compatible cen el cargo.

Requisltos Fislcos de Salud

EUNCIOMNES

Principal Espechicas

Gestionar de manera integral ¥
eficiente toda el proceso de
compras publicas, garontizando el
cumplimiento  fAguroso  de  las
regulaciones vigentes. Esto implica
asegurar It transparencia,
legalidod ¥ la dptima vllizocidn de
recursos en todos las adauisicioneas
efectuadas por la organizacién,

Gestion de Compras

Proceasos de Licitacidn

Compras por Tratos Directos

Compras mediante Convenio Marco

Compras Agilas

Recepcidn y Clasificacion de Sclcitudes de Compra

+ T

G tn B D B

CONOCIMIENTCS ESPECIFICOS DEL CARGO

» Sistamos ¥ Plaloformas Computacionales Gubernameantalas y
Ganerales y técnicos da uso para lo gestion intama.

« Conocimientos de los Procesas Administrativos Municipales

o U0 de Software Informatica mS Office,

# Ley 182823 Aprueba estatute administrotivo pasa funcionarios
municipales,

« lay 20922 Modifica disposiciones aplicables a los funcicnarios
municipales ¥ enlrega nuevas competencias a la
subsecretaria de desomolle regional ¥ administrailve,

v Ley 19880 Estableca las bases de los procedimientos
administrativos gue rigan Tos octos de los drganos de fa

leyes y normativa, administracion del estado.

s ley 19884 ley de bases sobre contratos adminlsiratives de
suministro y prestacion de servigios,

s Decreto 250 Aprueba el reglamenio de la ley n®*19.884 da
bases sobre contratos administrativos de suministro y
prestacidn de senvicios,

Ley 20285 sobre occeso a ko informacion publica.
Dl 1 Gja el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
ley n® 18.495, organica constitucional de municipalidades,
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e Dfl ¥ dff 1-19452 fijor texto refundids, eoordinade
sislematizada de laley n® 18.575, crgdnlcn constitucional de
bases generalas de lo administracion del estado,

TAELA DE FUNCIOKES Y TAREAS

FUNCION

TAREAS ASOCIADAS A FUNCION

. Gestlan de Compras

Recepcion y andlisis de soficitudses de compre.

Determinacian del mecanisme de compra adecuodo porg cada
caso {lichaclén, trato directo, convenio marco, compras agiles,
etc.}

Confeccién de propuesia de bases de licitacion y documentos
técnicos,

Creacion de decretos alcaldicios para aprobar los bases.

2. Procesas de llcilaclén

Publicacidn de los bases de licilacion en Mercado Piblico, de
acuverdo olreglamenta de normative vigente.

Reolizaclén de actos de opertura electidnlca de ofertas.

Envio de documentos ala comisidn evaluadora (st coresponde),
Emision de decretos de odjudicacidn.

Solicitud de docurnentos pora fonmalizarla contratacion [boleta ds
gorantla, patente, declaracién jurada, ete.).

Envic de la orden de compra a 1os proveedores seleccionados.

3. Compras por Trotos
birectas

Recepcién de solicitudes y términos de referencia,
Elaborar bases pard I contratacion directa,
Envio de |z orden de carpra al proveador,

4, Compras med!ante
Convenlo Marco

Andlisis de preducios en el portal de Mercado Publico.
Eloboracion de Informe de Recomendacidn propuestos,
Creacldn de la orden de compra,

Envio de lo orden de compra ol proveedor,

5. Compras Aglles

Publicacién de solicitudes en Mercado Pdblico cumplimiento los
normativos vigentes, ,

Apertura de ofertas que cumplan con 1os requisitos de monto v
ploze de entrega.

Envio de la orden de compra gl praveedor,

4. Recepclén y
Clasfleacion de
Solicliudes de Compra

fecepcidn de solicitudes de compra provenientes de las diferentes
unidades municipales.

Clasificoclén de Ios solicitudes, devolviendo agusllas gue no
cumplen con el contenido minimo sefclode en el monual de
procedimientos.

*y
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Fecha de Mediflcacidn:

Hombre del Carge Secretaria

Area o que perfenece

Oficina de licitaclones Pdblicas

Escalatén Adrministrative
Jefaturg Directa Encargado de oficina de Licilaciones Flblicas
DAF, oficina de contabilidad, oficina de
adqguisiciones, bodega, DIDECO, DIMAC,
Direccidn de Transito, Asesora Juridica,
Adminisiracldn Municipal, DISAM, SECPLAN
felaclones de Dgpendencla | Apoyo ¥ | [Depto. de plonlficacién y evaluacldn, Deplo.
Dlrecta Coordinacion presupuesto v subvenciones, depto. de
programas ¥ proyecios), DEMUCE, Direccién de
control, DIDI, oficing de eventos, Dir.culturg,
Secretaric Municipal, DOM, Juzgadaos, Dir.
Segurtdad Poblica,
Jubalternos Mo aplica
Es Subtogade por Funcionanic de lo c:’r'ic_inn de gestién de personas con mayor lerarquie gue
cumplan con los requisitos.

Requisitos del Cargo

Requisiics Educaclonalas

Condiclones de krahalo

ticench de educacion media o su eqguivalants.

tugar fislco: Direccién de Secretaric Comungl de
Flanficoc(dn.

Requisltos de Fermacién y de Ingreso

Harario ¥ Movliizeclén

Los contemplados en los ard, N 95, 10° v 11° det

Estatule  Adminitrofivo  para Funcionarnios
Muplcipales. Ley M*]8.833.).
Deseable:  Acreditacién an  administrocion,

secretariado, compras pdislieas, o dreos afines.

Movillzaclén: Propia,
Horarlo de Trabele: lunes a Jueves 8:30 g 17:30 y Viemes
ce 8:.30 o 1430

Experencla

Atlbuclones especileay

Afos experiencla: Mo aplica
Seclor especilco: No aplica
Tema gipeclice: No oplico

Proporcionar apoyo administrotive y orgonizativa para
garantizar que el process de adguislcionas ¥ compras de
la oficing de cormpros poblicas se realice de manerg
eficienie y cumpliendo con los procedimientos legales y
ragulatodios,
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Competenclas {Habllidades Prolaslonalas y Persondlies)

Transversales [cardincles) Especiflcas dal cargo Personales
s Conocimignto  Legal ¥
. Normativo ¢ Orientacicn a Resulfados
» Habilidodes e s Gestidn de Provesdores « Adaptahildad
. oM Confidencialidad « Resolucién de Problemas
. Corﬁ mmi:rc: con la Crganizacién y gestidén « Comunicacion efectiva
i nstituF::i &n del tiempa. + Iniciativa y proachvidad
e Trabajo en EqUipo » Oreniocién ol  cliente fa Calidad
« Compromiso con el [orientacién o ayudar y . Ccmprar_‘ms]én de leciura y
aprendizcje servir al ciudadano) produccion de textas,
petmonenle »  Alencién of detalle. Pensamiento Andiiico
) » Negociacién o  Gestidn del Tiempo
« Crienlacion ala calidad.

Requisitos Fislces de Salud

Salud compatible con el cargo,

EUNCIONES

Principal

Especiicas

Proporcionar apoye administrotive
¥ organizative para garantizar gue
gl proceso de odauisicionss ¥
compras de o oficing de compras
plidlicas se reafice de mansrg
sficlenle y cumpliendo con los
pracedimienios legales y
regulatorics,

LB N

Recibir los Requerimientos de las tnidades de la IMA y
gestionar documentacidn comespondiente

Atencién al Piblico v Revision de Docurmantacion
Gestidén Adminlstrativa v finonciera

Gestidn de Licitaciones v Contrataciones PAblicas
Atender lomodas v coreos electrénicos

Gastianar y Flanificor Reuniones

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

Generales y técnicos

Sisternas y Plalaformas Carmputacionales Gubernamentales y
de uso pova la gestién interna,

Conacimientos de los Procesos Admministrativos Municipales
Uso de Software nformdatico M5 Office.

Leyes y normativa,

Ley 18883 Aprueba estatuto administativo para funcionarios
municipales.

Lay 20722 Modifica disposiciones aplicables a los funciancrios
municipales ¥ entrega nuevas competencias o lo
subsacretarla de desarrollo regional vy administrative.

Ley 19880 Establece Ios bases de los procedimigntos
administrativos que rigen los actos de los drganos de [a
administracién del estada.

Ley 19884 ley de bases scbre controtos adminlstratives de
suministre y prestacidn de servicios.

Decrelo 250 aprueba el reglamenta de laley n®17.885 de
bases sobre contratos administratives de suministro y
prestasion de servicics,

M



KA om0 0 Bk

DESCRIPTOR DE CARGO DE SECRETARIA Version: 001
OFICINA DE LICITACIONES PI:SBUCAS

CIRECCIGN DE SECRETARIA COMUNAL DE

Pdginza3ded
PLANIFICACION

IMA-DC - OLP - 04 Fecha de Modificacidn:

o Loy 20285 sobre ccceso ala informaclén pdblica,

»  Dfl § Fijo el texto refundideo, conrdinado v sistermatizado de Ja
ley n? 18.495, organica constitucional de municipaidades.

s Dfl ) <ff 1-19453 fija texto refundido, coordinado vy
sistemaotizado de laley n® 1B.575, orgdnica constitucional de
bases generales de lo odministracian del estads,

TABLA DE FUNCIONES Y TAREAS

FUNCIGHN

TAREAS ASCCIADAS A FUNCION

Reclblr [os
Requerimienics de las
Unldades da la tMA ¥
gesflonar
documentacldn
correipondiente

« Recibl y registrar todos los requernimientos de adguisicionas y
compras provanienlas de diferentes unidodes de la 1MA.

s Verificar que los requedimientos estén complatos y cumplan con
los procedimientos intemos de solicitud.

» Recopllar, registrary distribuir documentos relacionados con las
adqguisicicnes y compras plblicas,

» Asequrarse de que los documeantos se entreguen o las pesongs ¢
departamentos apropicdos.

s  Reglsirary clasificar los reguerimientos recibicdos, osigndndales un
numers de seguimiento.
Comunicar ¢ [as unldodes de la IMA el estado de sus solicitudes,
Venfloar qus lo documentocidn esté completa y cumpla con los
requisitas establecidos.

» Colaborar con ofras unidades para reselver problemas
relaclonados con lo documentacion.

» Organkar, clasificar y archivar documentos de manera
adecuada, asegurando su fécll accaso.

* Praparar expedientes de documentacién para procescs de
adquisicidn,

* Recogerdocumentos y conespondencia enviades ala oficinay
distribuirlos odecundamenie.

* Redlizar seguimiento de documentos pendienies de respuesta o
accion.

s [icaneary digitalizar documantos relavantes para su archive
electrénico.

+ Realzarlo entrega de comespondencia, cetiflcados y
expedientes para la firma delfla encargado [a).

+ Realzor boradores de decretos requernidos an la oficing.

Atencion ol Pdbllco y
Revislon de
Documenlacién

» Proporcianar inforrmaciin basica sobre los procedimientos de
adquisiclonas y compras publicas,

¢ Revisorla documentacion de ingrese v sofida de las distintas
unidades de lo IMA, asegurando que esté completo ¥
coractamente archivada,

Gesllén Administrativa
¥ Financlers

s Elaboror decretos alealdicios conforme ¢ las necesidodes y

raquisitos legales.

» Gestionar el envio de facturas para su poge, segurando o
documentacién y os procedimientos adecuados.

* Subir anlecedentes ¥ documentacion relevonte al portal de
licitaciones y compras plblicas,

s Mantener actualizadas las planilas y registros necesarios.
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4, Gaslidn de Licaclones
¥ Conlrastaclones
Plblizas

+ Geslionar decretos que aprueben las bases da licitocidn segin el
Decrefo de Ley 1884, gue rige las comypras y contratacionss
poklicas.

s Conacery frabojor con el paral de la Oficina de Parte para
gestlonar comunicocionss y decumentacién,

» Realzar lareas de geslidn administrativa relacionadas con
compras y contrataciones poblicas.

5. Alende! llamadas y
comeos eleckbnicos

e Geslionar y atender llamades telefénicos entrantes,
proporcionando informacian v direccldn adecuada,

s« Tomar mensajes ¥ asegurane de que las consultas y solicliudes
sean otendidas de maonera oportung,

s Atander lamadas telefénicas y comeos elecirdnicos relacionodos
con compras poblicas,

« Conalizar los comunicaciones Q jos miembros del equipo
comeipendientes,

* Mantenerregistros de comunlcacionses y conversacionas
Impadantes.

8. Gesflonar y Planificar
fReunlones

Frogramar reunicnes para el equipo de compras publicas.
Raservar salos de reunionas y preparar of entormeo para as
reunionas.

* Programar recordatonios pore reunionss y citas con oiras unidades
deia [MA,

« Asagurarse de que todos ios partes involucradas estén informadas
¥ preporadas para las reunionss. .
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