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BASES CONCURSO PUBLICO DE ANALISTA UNIDAD DE ADQUISICIONES (COD.
ISR 2016-0004)

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar los procesos de compras y contrataciones publicas que permitan la provision de los
bienes y servicios que se requieren para el funcionamiento de la Institucién, de acuerdo a los
procedimientos establecidos en el Manual de Compra Institucional, con observancia de la Ley
de Compras y Contrataciones Publica y su Reglamento.

. Nombre del Cargo: Analista Unidad de Adquisiciones.

. Jefatura Directa: Jefe de Administracién General.

. Lugar de desempeiio del cargo: Santiago y Valparaiso

. Calidad Juridica: Contrata

. Categoria: Profesional 39, categoria J
RESPONSABILIDADES

+ Realizar los procesos de compra de bienes y servicios requeridos por la Institucion en las
modalidades de Convenio Marco, licitacion publica, licitacion privada, trato directo.

e Administrar y Gestionar Contratos.

+ Prestar ayuda y colaboraciéon en la gestién, programacion y definicion del Plan Anual de
Compras.

« Gestionar y coordinar los requerimientos de los usuarios internos para la adecuada provision
de bienes y servicios, todo ello con apego a la normativa de compras y contratacion publica.

« Realizar la gestién y evaluacién de proveedores a objeto de obtener resultados deseados.

« Operar el sistema de informacién habilitado para compras vy contrataciones
(www.mercadopublico.cl).

e Colaborar en el levantamiento y seguimiento del Plan Anual de Compras.

+ Gestionar y proporcionar informacion a los proveedores finales de manera clara, oportuna,
igualitaria y transparente, en respuesta a las solicitudes recibidas mediante los diversos
canales destinados a la atencidén de usuarios que le sean asignados.
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e Gestionar respuestas y soluciones a los usuarios finales, compradores o proveedores, a las
consultas recibidas en los diversos procesos de compra, asi como de la gestiéon de reclamos
que eventualmente puedan sostener proveedores.

« Generar reportes que apoyen la gestion interna, promoviendo el ingreso y administracién de

convenios de administracion.

e Asumir dentro de sus responsabilidades otras funciones que su Jefatura considere pertinente
para el buen funcionamiento de la Institucion.

REQUISITOS ACADEMICOS Y DE FORMACION

« Titulo profesional!: Profesional afin al area de la Administracion. Ingeniero Ejecucion en
Administracién de Empresas, Administrador Publico.

El no cumplimiento de Titulo Profesional requerido se considera causal de descalificacion del
proceso concursal.

+ Estudios de especializaciéon: Conocimientos Técnicos en Excel en nivel avanzado, Ley de
Transparencia y Probidad, Ley de Compras y Contratacion Publica y su Reglamento, Sistema
de Mercado Publico.

« El postulante debera estar Acreditado en la Direccion Compras Publicas.

« Deseable nivel intermedio de inglés, principalmente comprension lectora.

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia comprobable de al menos 5 afios en el Sector Publico en el Area de Administracién
en la gestidon de compras y contratacién publica. Debera ser usuario de Mercado Publico, y poseer
a lo menos el perfil de usuario comprador con certificacion al dia.

COMPETENCIAS
Competencias Organizacionales:

. Orientacion a la calidad:
Capacidad de enfrentar requerimientos desafiantes y proponer soluciones con valor para los
usuarios, que generen impacto, y realizar tareas de manera exhaustiva usando los recursos
disponibles, teniendo en cuenta la responsabilidad que implica el desarrollo de tareas en BCN.
Implica tener presente la cadena de valor BCN como un factor preponderante en el desarrollo

! Requisito para recibir asignacion de titulo profesional. El titulo profesional de una carrera de menos de 10
semestres de duracidn, no gozard del derecho de asignacién de titulo, ya que este beneficio es para aquellas carreras
con ese nimero minimo de semestres, sefialado en el Art. 3° del Acuerdo Complementario del Compendio de Normas
Administrativas de la Biblioteca del Congreso Nacional. El no cumplimiento de Titulo Profesional requerido se considera
causal de descalificacion del proceso concursal.
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de las acciones y considerando tanto usuarios internos como externos. Supone un alto grado
de compromiso con la institucidén y con el desarrollo de actividades definidas.

. Orientacion al Usuario:
Buscar y proponer una solucion util a los usuarios BCN, que tenga oportunidad y relevancia,
considerando la totalidad de los recursos disponibles y las condiciones de uso, asi como el tipo
de usuario que lo solicita. Implica tener un alto grado de profesionalismo, cumplimiento y
responsabilidad.

o Iniciativa e innovacion:
Capacidad de adaptacion al cambio y generacion del mismo, en procesos, modalidades vy
condiciones de trabajo. Visualizar nuevas posibilidades para BCN y perseguir su desarrollo,
elaborando procesos y procedimientos nuevos en la cadena de valor.

o Trabajar en equipo:
Es la capacidad de articularse junto a otras personas en el desarrollo de objetivos en comun,
que impliguen complementacién y colaboracidon. Contempla una participacién activa de las
personas involucradas para alcanzar metas que necesariamente requieren de la concurrencia
de diferentes funciones y disciplinas.

J Comunicacion:
Es la capacidad de entregar y recibir informacion fidedigna, oportuna y asertiva que contribuya
al logro de los objetivos, el desempefio y las relaciones armdnicas en el lugar de trabajo.
Implica comunicarse con otros, adecuando su lenguaje verbal, no verbal y escrito para ser
entendido, asi como escuchar, informar claramente y educar a los usuarios acerca de las
posibilidades ofrecidas por BCN.

Competencias Conductuales:

. Pensamiento Analitico:
Es la capacidad de comprender una realidad, problema, situaciéon o procesos separandolas
sistematicamente en sus partes mas pequenas, disefando secuencialmente la ldgica de
causa/efecto, permitiéndole distinguir lo sustancial de lo accesorio, en la perspectiva de
agregar valor.

. Responsabilidad: Capacidad de asumir compromisos con las tareas encomendadas. Su
preocupacion por el cumplimiento de lo asignado estéd por encima de sus propios intereses, la
tarea asignada esta primero.

. Tolerancia a la Presion:
Facultad de responder y trabajar con alto nivel de respuesta en situaciones de mucha
exigencia, manejando los sentimientos y emociones sometidos a las presiones del trabajo,
evitando con esto la impulsividad en situaciones extremas.

. Relaciones Interpersonales:
Habilidad social y la disposicion para establecer y mantener relaciones interpersonales
armoniosas; tiene tacto, es prudente, sabe escuchar, tiene sensibilidad a los sentimientos e
ideas de otros, es empatico, busca la conciliacion y maneja adecuadamente los conflictos. Por
otro lado, es un buen miembro del equipo de trabajo que valora la sinergia de trabajar con
otros. Construye y mantiene un ambiente laboral adecuado demostrando respeto y confianza
en todos los niveles de la organizacion y tiene buenas relaciones con los usuarios.
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. Organizacion del Tiempo y orientacion a los resultados: Capacidad para establecer con

criterio, prioridades a la hora de ejecutar los compromisos adquiridos, baséandose en la visién
proyectada para planificar estrategias que minimicen el tiempo de la actividad y optimicen el
desarrollo de las tareas.
Capacidad para actuar con velocidad y sentido de urgencia cuando se deben tomar decisiones
importantes necesarias para superar los problemas y responder a las necesidades del cliente
o mejorar la organizacién, logrando administrar los procesos establecidos para que no
interfieran con la consecucion de los resultados esperados, utilizando el concepto de cadena
de valor.

e Orden y claridad: Capacidad de preocuparse y ocuparse de comprobar y controlar el trabajo y
la informacion. Implica también una insistencia en que las responsabilidades y funciones
asignadas estén claramente definidas.

+ Resolucion de problemas: Capacidad para abordar los problemas y desafios propios de su
actividad, para comprometerse con cursos de accién basados en suposiciones légicas y objetivas
que consideran los elementos contextuales y recursos disponibles. Considera la viabilidad de las
soluciones propuestas y su correcta aplicacién en la busqueda de resultados.

Competencias Técnicas:

- Habilidad matematica: Capacidad para utilizar herramientas matematicas, utilizando, y
relacionando nimeros, operaciones, simbolos, formas de expresidon y razonamiento matematico,
tanto para producir e interpretar distintos tipos de informacidén, como ampliar el conocimiento
en aspectos cuantitativos y resolucién de problemas relacionados con la vida cotidiana y laboral.

» Traducir la planificacion de gestion de la institu@dn en requerimientos de bienes y servicios

Conocer la planificacion de compras y gestion de contratos; debe realizar y analizar la
Planificacion, seguimiento y control de gestion de Compras y de gestidon de contratos; ademas
de analizar estudios o informacién del Mercado y realizar control de gestion de abastecimiento,
de acuerdo a los procedimientos internos de la organizacion

» Realizar los procesos de adquisiciones de una maadransparente, de acuerdo a normativas
de compras publicas y considerando efectivamente mlercado de proveedores.

Definir Procesos de compra utilizados en el sector publico, concretando y disefiando bases
administrativas, técnicas y Términos de referencia; ademas debera determinar condiciones de
satisfaccion de la Institucion para la compra, plazo de la compra, plazos de entrega, lugar de
entrega, formas de pago

Conocer y analizar oferta de proveedores nacionales e internacionales, para adquirir bienes y
servicios especificos y formular los procedimientos de contratacién y evaluacién de ofertas de
acuerdo a lo establecido en las bases
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» Utilizar las herramientas de apoyo informaticas ad Gestion de Abastecimiento.

Poseer las habilidades técnicas para difundir la aplicacién de instructivos de Gobierno electrénico,
realizar correctamente las compras a través del portal, de acuerdo con normativa de compras
publicas y guia practica y utilizar las funcionalidades del portal: Firma electrénica, factura
electrénica, e-Pago etc.

* Conocer el Mercado de Proveedores

Conocer cdmo opera el mercado proveedor para el abastecimiento de los bienes y servicios
mas recurrentes, realizando buUsqueda y procesamiento de informacion respecto de bienes y
servicios relevantes y su correspondiente analisis y evaluaciones periddicas de las condiciones
de contratos.

PROCESO DE SELECCION: ETAPAS DEL CONCURSO

La evaluacion de los postulantes constara de cuatro etapas: “Revision Curricular Estudios y
Experiencia Laboral calificada”, “Aptitudes Especificas para el Desempeiio de la Funcion”,
“Evaluacion de Competencias y Aptitudes Analiticas” y “Evaluacion Psicolaboral”, las
cuales se ejecutaran en forma sucesiva, de modo tal, que sdlo los candidatos que obtengan la
puntuacion minima requerida que se establecen en los factores y subfactores de cada etapa estaran
habilitados para pasar a la etapa siguiente del proceso.

El concurso podrd ser declarado desierto por falta postulantes idoneos, es decir, cuando los
postulantes no alcancen el puntaje minimo definido en cada una de las etapas de estas bases.

PRIMERA ETAPA: “"Revision Curricular, Estudios y Experiencia Laboral”

En esta etapa se evaluaran los factores “Estudios y Experiencia Laboral” asignandose puntaje sobre
la base de los antecedentes aportados por los postulantes, de acuerdo a la siguiente tabla:



FACTOR

Estudios
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Tabla N° 1

SUBFACTOR FORMA DE EVALUACION

Titulo profesional

Posee cursos de

Posee Titulo profesional area de la
Administracion. Ingeniero
Ejecucion en Administracion de
Empresas, Administrador Publico.

No posee el titulo profesional
requerido

El no cumplimiento del titulo
requerido descalifica al candidato
del proceso concursal.

Posee Acreditacion vigente en la
Direccién de Compras Publicas

Posee 40 o mas horas de
capacitacidon en areas afines al

Capacitacion y Acreditacion cargo.

vigente en la Direccién de
Compras Publicas.

Posee menos de 40 horas de
capacitacidon en areas afines al
cargo

Desarrollo y Gestion de Personas

PTJE | PTIE
PTIE | MAX. | MIN.
10
0

18 15
5
3
0

Los postulantes que participaran de la siguiente etapa seran aquellos que hayan obtenido al menos
15 puntos en el Factor Estudios.

FACTOR

Experiencia
laboral

SUBFACTOR

Experiencia
comprobable de al
menos 5 afios en
el Sector Publico
en el Area de
Administracion en
la gestién de
compras y
contratacion
publica.

Tabla N° 2

FORMA DE EVALUACION

Posee experiencia laboral mayor a 8 afios en
el sector publico, en el drea de administracion
en la gestion de compras y contratacion
publica.

Posee experiencia laboral de al menos 5 afios
en el sector publico, en el area de
administracion en la gestion de compras y
contratacion publica.

Posee experiencia laboral menor a 5 afios en el
sector publico, en el area de administracion en
la gestion de compras y contratacidn publica.

PTJE PTJE

PTIE | MAX. | MIN.

15

10 15 10

Los postulantes que participaran de la siguiente etapa seran aquellos que hayan obtenido al menos
10 puntos en Experiencia Laboral.
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SEGUNDA ETAPA: “Aptitudes Especificas para el desempeno de la funcion”

En esta etapa se evaluara las competencias técnicas para el desempefio del cargo y los puntajes
seran los que se asignen de conformidad a la tabla de valores indicada a continuacion:

TABLA N° 3
FORMA DE PTJE PTJE
FACTOR EVALUACION PUNTAJE |mAxiMo MINIMO
Satisfactoria 14 a 20
. i~ Medianamente
Prueba Tecnica | iicfactoria 8a13 20 8
No satisfactoria 1a7

Este Factor serd evaluado mediante una Prueba Técnica que consistira en el analisis de un caso
relacionado con la materia. El puntaje minimo requerido sera de 8 puntos.

TERCERA ETAPA: “Evaluacion de Competencias y Aptitudes Analiticas”

TABLA N° 4
i PTJE PTJE
FACTOR SUBFACTOR |[FORMA DE EVALUACION PTJE MAXIMO | MINIMO
FACTOR APROBACION
Muy Satisfactoria 16 a 20
Aptitudes ;
esl;eciﬁcas Entrevista Satisfactoria 12a15
Técnica
para el 20 12
desempefio Menos que satisfactoria 6all
de la funcion
No satisfactoria l1as5b

La evaluacidn de este factor consistird en una entrevista cuyo objetivo es identificar la presencia de
competencias conductuales y aptitudes analiticas para el cargo concursado.
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Este factor otorgara un puntaje entre 1 y 20 puntos, segun Tabla N° 4 de “Evaluacion de
Competencias Conductuales y Aptitudes Analiticas”, siendo el puntaje minimo requerido de 12
puntos.

CUARTA ETAPA: “Evaluacion Psicolaboral”

Los postulantes que participaran de la cuarta etapa seran aquellos que hayan obtenido al menos 12
puntos en la Entrevista Técnica.

Los puntajes respecto de este factor y subfactores correspondientes a esta etapa seran los que se
asignen de conformidad a la tabla de valores indicados a continuacién:

TABLA N° 5
z PTJE PTJE
FACTOR FORMA DE EVALUACION PTJE MAXIMO = MINIMO
Recomendable de acuerdo al perfil de
- o 16 a 20
competencias definido para el cargo.
Recomendable con reparos de acuerdo al
Entrevista psicolaboral|[perfil de competencias definido para el| 12 a 15
car 20 12
go.
No Recomendable de acuerdo al perfil de
: - 1alil
competencias definido para el cargo.

QUINTA ETAPA: “Seleccién Final”

Sobre la base de los antecedentes acumulados en todo el proceso, el Comité de Seleccion nombrado
para estos efectos deliberard y seleccionara entre todos los candidatos idoneos, aquél que cumpla
en mayor medida con las competencias requeridas para el cargo.

Sera considerado postulante idéneo aquel que cumpliendo los puntajes minimos exigidos en cada
uno de los factores evaluados en las cuatro etapas previas, obtenga un puntaje acumulado de al
menos 57 puntos.

PROCESO DE POSTULACION

La publicacién del concurso en prensa escrita y pagina Web BCN
(http://www.bcn.cl/concurso_publico/), se realizara el dia domingo 26 de junio de 2016 y el sistema
de postulacion en linea se abrird el dia martes 28 de junio de 2016 a las 12:00 hrs, y estara
disponible hasta las 16:00 horas del dia 11 de julio de 2016.

El Postulante debera ingresar sus antecedentes y documentacion de respaldo, en lo posible en
formato pdf, en el portal de postulaciones de la BCN (http://www.bcn.cl/concurso publico/)
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REQUISITOS DE POSTULACION

Para hacer valida su postulacion, los(as) interesados(as) deberan ingresar al sistema de
postulacion en linea, la siguiente documentacion:

a. Carta conductora que fundamente su motivacion a postular a este concurso publico.

b. Declaraciéon jurada ante notario en formato estandar propuesto.

c. Fotocopia del titulo profesional. El postulante seleccionado debera presentar el documento original
o fotocopia de titulo certificada ante notario. Si el titulo profesional se obtuvo en el extranjero
debe estar reconocido por el Estado de Chile, ya sea porque fue otorgado por algin pais
en Convenio Bilateral o Multilateral con Chile o bien si el titulo fue otorgado por un pais
que no mantiene tratados internacionales con nuestro pais en este ambito, debe estar
revalidado por la Universidad de Chile.

d. Certificados que acrediten capacitacion informados en su curriculum vitae.

e. Certificado vigente de Acreditacién emitido por la Direccion de Compras Publicas.

f. Copia simple de Cédula de Identidad fotocopiada por ambos lados.

g. Certificado de antecedentes

Recuerde que todos los antecedentes son obligatorios, cualquier omision de alguno solicitado, el
sistema no le permitira realizar su postulacion.

El ingreso de informacion al sistema de postulacion, sélo se podra realizar en las fechas descritas
para esta etapa del proceso

Las/os postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultad
en la aplicacién de los instrumentos de seleccion que se administraran, deberan informarlo en su
postulacion para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de
condiciones a todos los postulantes que se presenten en este concurso.

NOTIFICACION Y CIERRE DEL PROCESO

La Seccion de Desarrollo y Gestion de Personas, notificara personalmente y por correo electrénico
al postulante seleccionado para ocupar el cargo.

La notificacién por correo electrénico se emitira a la direccion de correo electrénico senalado en la
postulacioén al cargo.



CALENDARIZACION DEL PROCESO
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ACTIVIDAD / ETAPA

FECHA (ANO 2015)

Publicacién prensa

26 de junio

Publicacién en pagina Web BCN

26 de junio

Recepcion de Antecedentes

28 de junio al 11 de julio

Etapa I. Evaluacion Curricular

12 al 14 de julio

Publicacion Cumplimiento de Requisitos y Némina de
Postulantes que avanzan a II Etapa

15 de julio

Etapa II: Prueba Técnica

18 al 21 de julio

Publicacion Nomina Postulantes que avanzan a III
Etapa: Evaluacion de Competencias y Aptitudes
Analiticas

27 de julio

Etapa III: Entrevista de Competencias y Aptitudes
Analiticas

28 julio al 2 de agosto

Publicacion Nomina Postulantes que avanzan a IV Etapa:
Evaluacion Psicolaboral

5 de agosto

Etapa IV: Evaluacion Psicolaboral

8 agosto al 12 de agosto

Publicacion Nomina Postulantes que avanzan a Etapa Final

18 de agosto

Plazo maximo de resolucion del concurso

26 de agosto

Sin perjuicio de lo anterior, los plazos contenidos en la calendarizacion podran ser modificados por
razones relacionadas con el 6ptimo desarrollo del concurso. Los eventuales cambios seran

informados en http://www.bcn.cl/concurso publico/ .




