
Empleo: Convocatoria externa - Reemplazo (hasta 6 meses)  
 

Ministerio  
Ministerio de Economía, Fomento y Turismo 

Institución / Entidad  
Servicio de Cooperación Técnica /  

Cargo  
Profesional de Compras y Abastecimiento  

Nº de Vacantes  
1 

Área de Trabajo  
Abastecimiento /Compras 

Región  
Región Metropolitana de Santiago 

Ciudad  
Santiago 

Tipo de Vacante  
Suplencia/Reemplazo  

Renta Bruta  
1.991.999  

  

 
Condiciones  

Renta equivalente al grado 11 de la EUS. A la renta señalada, se suma una asignación trimestral de 
$367.697 en los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre; este bono está sujeto al cumplimiento 
del PMG del año anterior.  
 
Objetivo del cargo 
Gestionar diversas acciones administrativas y profesionales que aseguran el normal funcionamiento de la institución, tales 
como la gestión de compra, gestión solicitudes de pago, contrataciones de servicios, logística, control y resguardo del activo 
fijo, contraparte de servicios básicos y mantenimiento de infraestructura e instalaciones de SERCOTEC, siendo un soporte y 
apoyo administrativo al nivel central y  a  las Direcciones Regionales.  
 
Descripción del Cargo  
-Coordinar trámites internos y externos según los instructivos, procedimientos de Sercotec. 
-Controlar el funcionamiento de los servicios generales y la mantención básica de las instalaciones del edificio. 
-Gestionar el proceso de compra y abastecimiento.  
-Administrar los contratos de servicios que correspondan al área de administración. 
-Gestionar el Activo Fijo de las dependencias del Nivel Central del Servicio. 
-Realizar otras actividades para el normal desarrollo del servicio.  
 
 

Perfil del Cargo 

 
Los siguientes elementos componen el Perfil del Cargo y servirán para evaluar a los/las postulantes. 
 
Formación Educacional  

Título profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duración, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional 
del Estado o reconocidos por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislación vigente. Profesional de carreras tales 
como: Administrador Público, Contador, Ingeniería en Administración de empresas, otros afines.  

 
Experiencia sector público / sector privado  
Conocimientos en: Sistema compras públicas, deseable conocimiento en SAP, en los subsistemas adquisiciones o compras, 
manejo del sistema PMG marco avanzado del sistema de Compras, administrar contratos con proveedores, administrar y aplicar 
sistemas de gestión de calidad, aplicación Norma ISO, atención integral de clientes, logística, diseño planes y programas, elaborar 
informes técnicos, gestión de inventarios, manejo de herramientas Office nivel intermedio, Google Suite, Internet y herramientas 
multimedia.  
 
Requisitos Generales 
Requisitos exigidos para ingresar a la Administración Pública señalados en el artículo 12 de la Ley Nº 18.834 sobre Estatuto 
Administrativo:  

 
a) Ser ciudadano o extranjero poseedor de un permiso de residencia;  
b) Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilización, cuando fuere procedente;  
c) Tener salud compatible con el desempeño del cargo;  
d) Haber aprobado la educación básica y poseer el nivel educacional o título profesional o técnico que por la naturaleza 



del empleo exija la ley;  
e) No haber cesado en un cargo público como consecuencia de haber obtenido una calificación deficiente, o por medida 
disciplinaria;  
f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos públicos, ni hallarse condenado por delito que tenga 
asignada pena de crimen o simple delito. Sin perjuicio de lo anterior, tratándose del acceso a cargos de auxiliares y 
administrativos, no será impedimento para el ingreso encontrarse condenado por ilícito que tenga asignada pena de 
simple delito, siempre que no sea de aquellos contemplados en el Título V, Libro II, del Código Penal.(Cambio vigente 
desde el 15.10.2013, según Ley 20.702).  

No estar afecto a las inhabilidades establecidas en el artículo 54 de la ley Nº 18.575 Ley Orgánica Constitucional de Bases 
Generales de la Administración del Estado:  

 
a) Tener vigentes o suscribir, por sí o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM o más, con el Servicio.  
b) Tener litigios pendientes con el Servicio, a menos que se refieran al ejercicio de derechos propios, de su cónyuge, 
hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.  
c) Ser director, administrador, representante y socio titular del 10% o más de los derechos de cualquier clase de sociedad, 
cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes ascendientes a 200 UTM o más, o litigios pendientes con el Servicio.  
d) Ser cónyuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo por afinidad inclusive de las 
autoridades y de los funcionarios directivos del Servicio hasta el nivel de Jefe de Departamento inclusive.  
e) Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro del Servicio, o que interfieran con su 
desempeño funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un máximo de 12 horas semanales. 
f) Hallarse condenado/a por crimen o simple delito. 
  

 
 
 

Etapas de Selección 

-Filtro curricular -Entrevista con jefatura - Evaluación psicolaboral  
 
 

Documentos Requeridos para Postular 

 
- Copia Cédula de Identidad 
- Copia de certificado que acredite nivel Educacional, requerido por ley 
- Copia de Certificados que acrediten capacitación, postítulos y/o postgrados 
- Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral 
- CV Formato Libre(Propio) 
 
 
 

Preguntas al Postulante 

 
Pregunta Nº 1 : ¿cuál es tu motivación para este cargo en condición de reemplazo de 6 meses de duración? 
 
Pregunta Nº 2 : Indica tus años de experiencia en compras públicas (trato directo, compra ágil y licitaciones) 
 
Pregunta Nº 3 : Describe tu experiencia en compras públicas (trato directo, compra ágil y licitaciones) 

 
Calendarización del Proceso 
 

Fase Fechas 

Postulación 

Difusión y Plazo de Postulación en www.empleospublicos.cl 01/04/2024-10/04/2024 

Selección 

Proceso de Evaluación y Selección del Postulante 11/04/2024-25/04/2024 

Finalización 

Finalización del Proceso 26/04/2024-30/04/2024 



 
El portal estará habilitado para recibir postulaciones hasta las 23:59 horas del día 10/04/2024 
 
 
Correo de Contacto 
seleccion@sercotec.cl 
 
Condiciones Generales 
Favor completar el item de preguntas, ya que de lo contrario, la postulación será desestimada.  
 
 

Las condiciones y contenidos especificados en esta publicación son determinados por el servicio público 
convocante. Asimismo, el desarrollo del proceso de selección es de su exclusiva responsabilidad.  

 


