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%EMER El Bosque, 23 de enero de 2026

AVISO CONCURSO ABIERTO
(GP.2026/002-1)

Se comunica que la Gerencia de Personas dara inicio a proceso de Postulacion al cargo de “ENCARGADO DE
SERVICIOS A LAS PERSONAS” para desempefarse en el Depto. de Calidad de Vida, de la Gerencia de
Personas.

N° Vacantes: 01. Tipo de Contrato: Plazo Fijo, Codigo del Trabajo.
Lugar de Desempefio: ENAER El Bosque.

Funcion principal:
Gestionar y administrar los contratos de alimentacion, transporte y convenios de sala cuna contribuyendo a la
calidad de vida de los trabajadores de la empresa, conforme al marco normativo y legal.

Entre sus funciones especificas se cuentan:

e Velar por el cumplimiento de los servicios de alimentacion, transporte y convenios de sala cuna, de
acuerdo a lo estipulado en los contratos con proveedores externos.

e  Coordinar con proveedores la correcta ejecucion de los servicios a su cargo, de acuerdo a lo estipulado
en el contrato.

e Revisar los procesos de pago y documentacion tributaria de proveedores de servicios a las personas.

e  Planificar, gestionar y coordinar la adecuada tramitacién de Partes de Alimentacion FACH, Comisiones u
otros, que afectan a la otorgacion de los servicios a las personas.

e Difundir informacion y orientar a los colaboradores de la empresa, atendiendo y resolviendo inquietudes
y/o necesidades respecto de los servicios a las personas.

e  Generar reportes de gestion de los servicios a su cargo, de acuerdo a instrucciones de su Jefatura
Directa.

e  Colaborar con programas de mejoramiento de la calidad de vida de los trabajadores de la empresa, de
acuerdo a instrucciones de su Jefatura Directa.

e  Apoyar en las distintas materias de su competencia, de acuerdo a solicitudes de su jefatura directa.

Requisitos de Competencias:

Colaboracion y Generacion de Confianza en Equipos de Trabajo.
Comunicacién organizacional.

Orientacién a la calidad.

Orientacidn al cliente.

Manejo y uso de documentacion técnica y normativa.

Operacion de software de ofimatica.

Control de Procesos de Trabajo.

Organizacion y Planificacion del Trabajo.

Formulacién, gestion y evaluacion de Proyectos.

Requisitos Formales:

Titulo Profesional de Ingeniero en Administracion de Empresas, Ingeniero en Recursos Humanos, Administracion
Publica.

Experiencia en la administracion y gestion de contratos de servicios a las personas (alimentacién, movilizacion, otros).

Deseable:
Manejo de herramienta Excel, nivel medio o avanzado.
Manejo de ERP (Oracle, SAP, entre otros).

Antecedentes Solicitados:
e  Curriculum Vitae.
e  Documentacion que respalde el cumplimiento de los requisitos formales.

Los antecedentes de los postulantes deberan ser presentados en el Departamento de Gestién de Talento y DO o via
correo electronico a postulaciones@enaer.cl, asunto: GP.2026/002-1. Fecha maxima de recepcion de antecedentes:
12 de febrero de 2026, a las 17:00 horas.

Conforme a las politicas de RR.HH. vigentes, este proceso de seleccién se distribuye internamente, considerando
potenciales sucesores identificados a través de herramientas de gestion de personas de la empresa. Solo se tomara
contacto con aquellos postulantes que cumplan con los requisitos establecidos.
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