Convocatoria Abierta Institucional: Analista de
Abastecimiento, Casa Central

DESCRIPCION n n

IMPORTANTE: INSTRUCCIONES DE POSTULACION

Estimado/a candidato/a, para que su postulacion pueda ser considerada en el
proceso, debe completar TODOS LOS APARTADOS y preguntas del aviso, siguiendo
estrictamente las instrucciones de llenado, cargando ademas los documentos que se
indiquen como necesarios (EI CV personal y certificado de titulo SIEMPRE son
requisitos obligatorios). SE INFORMA QUE POSTULACIONES CON INFORMACION
INCOMPLETA O INEXACTA, SERAN DESCARTADAS.

Es importante que toda la informacion que indique en su postulacion sea verificable
(mediante referencias laborales y/o certificado, segun corresponda), ya que, en caso
contrario, su participacion en este y futuros procesos puede verse afectada.

OBJETIVO DEL CARGO

Analizar, organizar y generar los procesos de compra y abastecimiento, segun los
diversos requerimientos emanados, verificando que estén ajustados al presupuesto
asignado y de acuerdo a los objetivos definidos.

PRINCIPALES FUNCIONES

e Gestionar la compra de insumos, asegurando el cumplimiento de los
procedimientos establecidos, dando una respuesta oportuna a los diferentes
solicitantes y verificando que la entrega se realice en los tiempos previstos y
plazos establecidos.

e Anadlisis y gestion de compra a través de Mercado Publico, para procesos
como: Grandes Compras, compras directas u otras a través de la plataforma
de Mercado Publico.

e Realizar analisis de procesos de compras, generar y hacer seguimiento a
o6rdenes de compra en sistema internos que utiliza la institucion, asociados a
las solicitudes de pedido.

e Gestionar fichas para la emision de contratos, recopilando todos los
antecedentes requeridos para ello.

e Gestionar contratos provenientes de procesos de licitacion.

REQUISITOS DE POSTULACION
Generales:

Antigiedad en la institucion minima de 24 meses.

Tener contrato a término indefinido.

No contar con amonestaciones severas durante los uUltimos 12 meses.

No haber sido promovido(a) o trasladado(a) dentro de los 12 meses anteriores
a la actual postulacion.

5. No haber presentado un desistimiento a algun mecanismo de movilidad interna
en los ultimos 24 meses.
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Especificos:

1. Titulo Técnico de Nivel Superior de Institucién reconocida por el Ministerio de
Educacién, relacionado con las siguientes areas: Area de Logistica y
Abastecimiento, Area de Administracion, Area de Contabilidad.



2. Dos (2) afios de experiencia en ejercicio de la profesion.

3. Un (1) afo en cargos similares, con experiencia en labores de abastecimiento,
gestionando érdenes de compra, guias de despacho y/o licitaciones publicas.

4. Conocimientos especificos: Manejo de herramientas Microsoft Office (Nivel
Intermedio), manejo de plataforma SAP, gestién de 6rdenes de compras,
guias de despacho y manejo plataforma de mercado publico.

SE RECIBIRAN POSTULACIONES HASTA EL 16 DE NOVIEMBRE 2020

PREGUNTAS

¢Cual es su titulo? (No se aceptaran postulaciones de personas
egresadas)

¢ Cuantos ainos de experiencia posee desde su titulacion? Favor no sumar
actividades antes de obtener su titulo

¢Cuantos ainos de experiencia posee en labores de abastecimiento, gestionando
ordenes de compra, guias de despacho y/o licitaciones publicas?

Comente si posee los siguientes conocimientos especificos: Manejo de
herramientas Microsoft Office (Nivel Intermedio), manejo de plataforma SAP, gestion
de 6rdenes de compras, guias de despacho y manejo plataforma de mercado
publico. Ejemplo de respuesta: Manejo de herramientas Microsoft Office (Nivel
Intermedio): Si/ Manejo de plataforma SAP: Si/ Gestion de 6rdenes de compras: No
| Guias de despacho: No / Manejo plataforma de mercado publico: Si.

Indique region a la que pertenece y cargo actual en Fundacién
Integra
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