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Parte A: Identificación del Cargo
	Nombre del Cargo
	Encargado de Control y Gestión de Compras

	Turno
	5x2

	Jefatura Inmediata
	Jefe de Administración y Logística

	Supervisión Ejercida
	Encargado de Compras, Administrativo de Compras y Bodeguero

	Formación
	Técnica o Profesional 

	Experiencia
	2 años en cargos similares

	Requerimientos de salud
	Los necesarios para trabajo en oficina y posible subida a faenas

	Conocimientos específicos
	Administración y a fin 

	Fecha de Modificación
	Noviembre 2025


Parte B: Propósito del Cargo
	Velar por el cumplimiento íntegro del proceso de compras, manteniendo un control riguroso de los requerimientos y realizando un seguimiento permanente de cada gestión a su cargo. Asimismo, asegurar la eficiencia y operatividad de la bodega, garantizando un adecuado control y mantenimiento de los inventarios.


Parte C: Funciones y Responsabilidades Regulares
	Responsabilidades
	1. Control y gestión de compras. 
2. Asegurar el buen funcionamiento del área de Adquisiciones y Bodega.
3. Entregar reportes actualizados y oportunos sobre los estatus de los requerimientos
4. Asistir y apoyar eventualmente a los distintos departamentos en funciones administrativas aplicables al cargo. 
5. Priorizar y realizar seguimiento de sus procesos asignados, contemplando un auto seguimiento y cumplimientos de estos
6. Controlar el proceso de bodega e inventarios de materiales e insumos
7. Responsable por equipos y materiales a su cargo y el adecuado uso de ellos.


	Funciones
	· Asignar los procesos de compras a los distintos generadores de OC.
· Realizar seguimiento de compras respectivas y monitoreo a las tareas respectivamente asignadas.  
· Controlar la gestión de compras y generar reporte de costos en compras para los distintos contratos o Gerencia, ya sean reembolsables o no.
· Gestionar compras en base a presupuestos por contratos.
· Recepcionar y solicitar aprobación y envío de órdenes de compra para la compra de insumos y materiales.
· Responsable de los procesos del área de adquisiciones y bodega de la organización.
· Apoyar en la recepción y clasificación de la documentación de facturación a contabilidad.
· Mantener registro de Entrega de EPP de cada trabajador, la cual debe ser actualizada en cada entrega, para proporcionar la información en el momento que se requiera. 
· Mantener actualizados los controles de Inventarios tanto propios como a concesión. 
· Velar por los costos e intereses de la empresa originados por las compras realizadas. 
· Toda otra actividad directa o indirecta propia de la ejecución de los trabajos para la correcta y completa ejecución de ellos.



Parte D: Aspectos Legales y de Seguridad
	Aspectos Legales y SGI
	1. Conocer las políticas y valores de la empresa Guiñez Ingeniería Ltda., específicamente la Misión y Visión.
2. Cumplir con el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de Guiñez Ingeniería Ltda.
3. Acatar la Política de Alcohol y Drogas de Guiñez Ingeniería Ltda.
4. Conocer los requisitos legislativos aplicables a su área de responsabilidad y velar por su cumplimiento.

	Aspectos de Seguridad, Medio Ambiente y Calidad.
	1. Acatar y cumplir, las Normas relativas a Salud, Seguridad, Medio Ambiente y Calidad de Guiñez Ingeniería Ltda. y de la compañía a la cual se asista.
2. Participar de los programas de prevención de Riesgos, Seguridad, Medio Ambiente, Calidad y en el Sistema de Gestión Integrado, aportando comentarios que permitan la mejora continua del sistema.
3. En caso de requerir la conducción de vehículos, cumplir con el Reglamento Interno de Conducción de Guiñez Ingeniería Ltda.
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	Primera versión del documento.
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