
 
 
 

 

ANEXO 

Descripción de Cargo 
Sistema de Gestión 

 

 

   

1.  ANTECEDENTES DEL CARGO 
 

Nombre del Cargo  

PRACTICANTE SECCIÓN DE ABASTECIMIENTO 

Dependencia 
(Dirección, 
Departamento, Sección) 

 

SECCION DE ABASTECIMIENTO 

 

Cargo de Jefe directo PROFESIONAL SECCION ABASTECIMIENTO 

 

Funciones  - Efectuar el seguimiento de las solicitudes de adquisición enviadas 
por las distintas unidades. 

- Apoyar en el proceso de elaboración de bases de licitación, 
flujogramas de procedimientos y análisis de información de la 
unidad. 

- Apoyar en el control de los procesos de compra de la 
Municipalidad. 

Relaciones externas - No aplica 

 

Relaciones internas - Distintas unidades municipales, principalmente Dirección de 
Personal y aquellas que mantengan contratos en ejecución. 

 

 

 

2. PERFIL DEL CARGO 
 

COMPETENCIA 

Conocimiento técnico. - Conocimiento Reglamento de Compras 
- Ley de Compras Publicas 
- Manejo en herramientas de Office 
- Carrera: Administrador Público, auditoría 

 

Habilidades requeridas - Planificación y ejecución y desarrollo de procesos. 

Actitudes - Persona proactiva 
- Resolución de conflictos 
- Capacidad trabajo en equipo 
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