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“PERFIL PROFESIONAL O TÉCNICO PARA EL DEPARTAMENTO DE 

LICITACIONES” 

Departamento de Licitaciones 

Secretaría Comunal de Planificación 

PROFESIONAL PARA EL DEPARTAMENTO DE LICITACIONES – ILUSTRE MUNICIPALIDAD 

DE BUIN 

Carátula: 
 

REQUISITOS PARA LA CONTRATACIÓN DE PROFESIONAL O TÉCNICO PARA EL DEPARTAMENTO 
LICITACIONES. 

Los profesionales que deseen postular al cargo, deberán presentar para su contratación los 

siguientes documentos: 

✓ Copia Cédula de Identidad 

✓ Curriculum Vitae 

✓ Certificado de Antecedentes 

✓ Certificado de Título Original o copia legalizada ante notario proveniente de una casa de 

estudios reconocida por el Ministerio de Educación. 

✓ Copia de certificados que acrediten capacitaciones, postítulos y/o posgrados. 

✓ Certificados de los trabajos realizados, cartas de recomendación y toda la documentación 

que acredite la experiencia requerida en cada una de las áreas. 

✓ Si bien no es excluyente, idealmente se requiere acreditación en Compras Públicas, al 

menos “Nivel Básico”. 

PERFIL DE PROFESIONAL 

1. Administrador Público o Administrador (Técnico o Profesional) de Empresa o Técnico Jurídico 
u Otros relacionado con esta área 

 

Jornada Completa  

Se solicita 1 persona con el siguiente perfil: 
✓ Administrador Público, Administrador (Técnico o Profesional) de Empresa y/o 

Técnico Jurídico para desempeñar labores dentro del Departamento de 
Licitaciones de la Ilustre Municipalidad de Buin, con o sin experiencia con 
intereses en compras municipales, habilidades para comprender y gestionar 
procesos propios de la organización. Además, contar con herramientas, técnicas y 
aptitudes para el trabajo en equipo, el manejo de crisis, la negociación y la 
comunicación eficaz, con una sólida formación ética y un marcado compromiso 
con el desarrollo social del país, la democracia y el Bien Común. 
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Capaz de abordar situaciones y resolver problemas relacionados con el ámbito de 

acción de la Ilustre Municipalidad de Buin, aplicando competencias técnicas propias 

del área y las relacionadas con la adaptación, comunicación, la colaboración 

eficiente con el equipo de trabajo y el compromiso personal y grupal. 

 
CONDICIONES GENERALES DEL PROFESIONAL SOLICITADO 

• Renta: Grado 12, escalafón Técnico. 

• Calidad Contractual: Contrata 

• Jornada: Diurna 44 Hrs Semanales. 

• Horario: Lunes a Jueves 8:30 a 17:30 Hrs 
Viernes 8:30 a 16:30 Hrs 

• Tres (3) meses a prueba. 

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO SOLICITADO 

1. Apoyo en la elaboración de bases generales y específicas, de los llamados a licitación previo 

informe de la unidad correspondiente, de conformidad con lo establecido en el reglamento 

municipal de compras. 

2. Publicación de licitaciones en portal de Mercado Público y seguimiento, apertura y 

adjudicación de licitaciones. 

3. Apoyo en relación al manejo y utilización del portal Mercado Público en materias de 

compras municipales. 

4. Apoyo en la confección del plan anual de compras. 
5. Apoyo en la Gestión de Contratos en portal de Mercado Público. 

PROCESO DE CONTRATACIÓN 

• Recepción de requisitos: Desde el día 06 de julio hasta el día 17 de julio del 2026. 

Los antecedentes deben ser enviados en archivo adjunto de manera digital, vía correo electrónico 

dirigido a Rodolfo Muñoz Medina (rmunozm@buin.cl), Encargado Departamento de Licitaciones 

de la SECPLA.  

 

NOTA: Serán consideradas dentro del proceso de selección, sólo aquellas postulaciones 

recepcionadas que no excedan el plazo máximo de recepción de antecedentes. 
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