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AREA: DEPARTAMENTO DE FORMACION TECNICA
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo: Administrativo/a Contable
Nombre del Ocupante:
Recibe Instruccion Directa de: Encargado/a de Administracién y Finanzas
Ejerce Supervision Sobre: N/A

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar la gestion administrativa, financiera, contable y de compras del

Departamento de Formacién Técnica a nivel nacional, mediante la ejecucién de procesos
y uso de sistemas institucionales, asegurando el cumplimiento normativo.

I1l. FUNCIONES O ACTIVIDADES

De Caracter Habitual:

1.

Ingresar a los sistemas informaticos y financieros establecidos por la Universidad
o el Departamento de Formacion Técnica, para el registro de compras,
generacién de memorandum, facturacion, decretos, contratos, fondos por
rendir, generacién de guias académicas y otros procesos a fines con el cargo.
Realizar convenios a honorarios docentes y administrativos de casa central, CDV
y Sede.

Procesar solicitudes de pago de honorarios, lo que comprende la verificacion de
datos de estas solicitudes, devengado de boletas de honorarios y por
consiguiente, la aprobacién de las respectivas solicitudes.

Proceder a realizar drdenes de pago en relacion a las boletas de honorarios
devengadas y apoyar en el proceso de pago masivo de las boletas.

Apoyar en analisis financiero, ejecucién y rendicidon de proyectos con
financiamiento externo publico y privado

Contabilizaciéon de viaticos, fondos por rendir, facturas, anticipo de proveedores
y reintegros.
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7. Apoyar en el andlisis y determinacion del procedimiento de compras (e;j:

10.

11.

12.

convenio marco, trato directo, licitacidn publica, entre otros) conforme se
establece en la ley de compras publicas

Realizar solicitud de compra de casa central y CDV, mediante el uso del sistema
GEDO Compras y realizar seguimiento de cada proceso.

Ingreso para Casa central y CDV, de asignaciones, nuevas contrataciones y
procesos similares, en la plataforma GEDO UNAP.

Contestar diferentes dudas a través de correos, M-teams o telefénicamente a
Jefes de Carreras y docentes a nivel nacional, respecto de todos los procesos
relacionados a su cargo.

Gestionar la documentacién para inventario de los bienes del Departamento de
Formacién técnica, en Casa Central y CDV.

Realizar control de existencia del inventario y custodio de caracter semanal.

De Caracter Ocasional:

1.

Apoyar la solicitud de fondos rendir para la compra de requerimientos menores,
y la posterior rendicion de los fondos.

Prepara informes estadisticos y financieros que le sean solicitados por el
Encargado de Administracidn y Finanzas o por el Director del Departamento
Apoyar en el proceso de conciliaciones bancarias o emision de reportes contables
relacionados al DFT.

Realiza funciones que se encarguen desde el area de finanzas como tramites
bancarios u otros administrativos.

Apoyar en evaluacion presupuestaria de carreras TNS a nivel nacional, mediante
la aplicacién de GEDO Proyectos.

Cumplir con las demas funciones propias e inherentes al cargo, y aquellas que le
fueren encomendadas por el Director del Departamento o por otra autoridad
superior universitaria.

IV. CUALIFICACION DE COMPETENCIAS

Nivel 1: nivel de caracter administrativo cuya finalidad es cumplir con los objetivos

transversales de la Universidad.
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Nivel 2: para cargos con toma de decisiones a nivel intermedio asociado principalmente
a profesionales, jefaturas o encargados.
Nivel 3: Nivel asociado a funciones con toma de decisiones estratégicas principalmente

en la cabeza de la estructura organizacional.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES INSTITUCIONALES (CTI) 1 - 2 -
CTl 2.- COMPROMISO: Nivel Requerido Cargo
Asume de manera responsable y convierte en propios, los
objetivos y compromisos declarados por la organizacion. 2
CTl 4.- PRO — ACTIVIDAD: Nivel Requerido Cargo
Tiende atomar la iniciativa y anticiparse a diversas situaciones
en el desempefio de sus funciones. Realiza sus tareas con 2
energia y dedicacidn, planificando sus actividades a mediano
y largo plazo.
CTI 6.- ETICA: Nivel Requerido Cargo
Posee la capacidad de actuar y sentir de acuerdo a los valores
morales, buenas costumbres y buenas practicas 2

profesionales, respetando a su vez las politicas
organizacionales.

CTI 10.- COLABORACION: Nivel Requerido Cargo
Capacidad para ayudar a los distintos integrantes de la
organizacién, brindando apoyo y cooperacion en la resolucién 2
de problemas y logro de objetivos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR CARGO (CEC) 1 - 2 - 3
CEC 2.- COMUNICACION EFECTIVA: Nivel Requerido Cargo
Capacidad para escuchar y expresar de forma clara y directa a
fin de lograr coordinaciéon y adaptacion comunicacional a 2
variados contextos.
CEC 4.- NEGOCIACION: Nivel Requerido Cargo

Capacidad para proponer estrategias que permitan el logro de
acuerdos efectivos vy satisfactorios para todos los
involucrados, enfocandose en el problema y considerando los 2
objetivos organizacionales.
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CEC 5.- PLANIFICACION:

Capacidad para determinar el curso de acciéon para el
cumplimiento de objetivos, considerando prioridades, etapas,
plazos y los recursos necesarios.

Nivel Requerido Cargo

2

CEC 7.- INICIATIVA Y AUTONOMIA:

Nivel Requerido Cargo

Capacidad de actuar pro-activamente, generar ideas
innovadoras, visualizar posibles dificultades futuras y tomar 2
decisiones cuando es necesario en la consecucion de los
objetivos.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA (CEA) 1 - 2 - 3

CEA 1.- TRABAJO EN EQUIPO:

Capacidad de trabajar de manera coordinada, cooperando y
complementandose con otros, con la finalidad de alcanzar
objetivos comunes.

Nivel Requerido Cargo

2

CEA 8.- ORIENTACION AL CLIENTE EXTERNO E INTERNO:
Capacidad de detectar las necesidades de los clientes internos
como externos, generando soluciones efectivas a las mismas.

Nivel Requerido Cargo

2

CEA 9.- TOLERANCIA A LA PRESION:
Capacidad para identificar y administrar situaciones de
presion, contingencia y conflicto.

Nivel Requerido Cargo

2

V. REQUISITOS OBLIGATORIOS

Formacion:

Titulo profesional de Ingenieria en Administracién, Contador Auditor, Control de Gestidn,
logistico o del Area de las Ciencias Empresariales de una institucién de educacién

validada y reconocida por la legislacidn vigente.

Experiencia:

e 1 afo minimo de experiencia en funciones administrativas, contables o de gestién
financiera, idealmente en el sector publico o educacién superior.

Conocimientos:
e Manejo de MS office a nivel medio.
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e Atencion al Cliente.
e Conocimiento en portal Mercado Publico y ley de compras publicas.
e Conocimiento Gestion Financiera.

VI. REQUISITOS DESEABLES

Conocimientos:
e Conocimiento en protocolo para gestionar devoluciones en compras publicas.
e Excel AVANZADO.
e Conocimiento en sistema ICON.

VIl. RESPONSABILIDADES

e Dinero o especies valoradas SI__ NO__ X __
e Bienes y Materiales SI_X_ NO___
¢ Manejo Informacion Reservada SI_X_ NO___
e Toma de decisiones. SiI___ NO_X

VIIl. EVALUACIONES DEL CARGO

Evaluacién de desempefio.

Tomo conocimiento
Nombre y firma ocupante cargo Nombre y firma, Jefatura directa.
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