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AREA: UNIDAD DE COORDINACION INSTITUCIONAL
|. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo: Profesional Financiero/a UCI
Nombre del Ocupante:
Recibe Instruccion Directa de: Encargada Financiera
Ejerce Supervision Sobre: N/A
Numero de personas a cargo: N/A

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Contribuir a la adecuada gestién financiera, contable y presupuestaria de los proyectos
institucionales ejecutados por la Unidad de Coordinacidn Institucional, proporcionando
apoyo técnico especializado para la administracién de los recursos y el cumplimiento de
las obligaciones financieras asociadas, con el propdsito de asegurar una ejecucién
eficiente, transparente y conforme a la normativa institucional y de los organismos
financiadores.

I1l. FUNCIONES O ACTIVIDADES

De Caracter Habitual
1. Ejecutar y controlar los procesos financieros, contables y presupuestarios de los

proyectos, planes y programas administrados por la Unidad de Coordinacién
Institucional (UCI).

2. Monitorear la ejecucién presupuestaria de los proyectos, verificando la correcta
imputacion de ingresos y gastos, y gestionando las modificaciones presupuestarias
que correspondan.

3. Mantener actualizada la informacion financiera de los proyectos, incluyendo saldos,
centros de costos, cuentas corrientes y registros contables asociados.
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4. Revisar y contabilizar los gastos e ingresos de los proyectos, verificando su correcta

10.

11.

12.

13.

documentacién, pertinencia y cumplimiento de las normas institucionales y de los
organismos financiadores.

Realizar conciliaciones bancarias y analisis de cuentas, asegurando la consistencia y
confiabilidad de la informacion financiera.

Elaborar informes financieros, presupuestarios y de gestién para la jefatura de la
unidad y para los organismos financiadores que corresponda.

Realizar los procesos de rendicién de cuentas de los proyectos, velando por el
correcto uso y respaldo de los recursos ejecutados.

Participar en la formulacion, evaluacién financiera y reformulacién de proyectos,
entregando apoyo técnico en materias presupuestarias y financiero-contables.
Verificar el cumplimiento de la normativa contable, tributaria, administrativa y
financiera aplicable a la gestion de proyectos institucionales.

Coordinar la obtencién y revision de antecedentes financieros y contables con las
distintas unidades de la Universidad, asegurando la adecuada ejecucién y control de
los proyectos.

Mantener actualizada la documentacién financiera y los registros requeridos para
auditorias, procesos de control y fiscalizacién.

Proponer e implementar mejoras en los procedimientos de control interno, gestién
financiera y rendicién de cuentas de la unidad.

Desempenar otras funciones afines a su especialidad que le sean encomendadas por
la jefatura directa o por la Direccidn General de Analisis y Planificacion.

De Caracter Ocasional

1.

Preparar informes financieros y antecedentes requeridos para auditorias internas,
externas, ministeriales o de organismos fiscalizadores.

Participar en los procesos de cierre financiero y rendicion final de proyectos,
elaborando los informes y respaldos necesarios.

Gestionar la apertura o asignacion de cuentas corrientes y cdédigos de gestion para
proyectos adjudicados.

Elaborar andlisis financieros especiales y reportes solicitados por la direccién de la
unidad o por organismos financiadores.
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5. Apoyar procesos de formulacion y postulacidon de proyectos, particularmente en la

elaboracién de presupuestos y proyecciones financieras.

6. Participar en instancias de fiscalizacién, seguimiento o evaluacién financiera de

proyectos cuando sea requerido.

IV. CUALIFICACION DE COMPETENCIAS

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

Universidad.

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 - 3

CTl 2.- COMPROMISO:
Asume de manera responsable y convierte en propios, los objetivos
y compromisos declarados por la organizacién.

Nivel Requerido Cargo
2

CTI 4.- PRO - ACTIVIDAD:

Tiende a tomar la iniciativa y anticiparse a diversas situaciones en el
desempeiio de sus funciones. Realiza sus tareas con energia y
dedicacidn, planificando sus actividades a mediano y largo plazo.

Nivel Requerido Cargo
2

CTI 6.- ETICA:

Posee la capacidad de actuar y sentir de acuerdo a los valores
morales, buenas costumbres y buenas practicas profesionales,
respetando a su vez las politicas organizacionales.

Nivel Requerido Cargo

2

CTI 7.- RESPONSABILIDAD:

Muestra preocupacion por ejecutar las tareas con precision vy
calidad, con la idea de aportar en la obtencidn de resultados
Optimos y estrategias organizacionales eficientes.

Nivel Requerido Cargo

2

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR CARGO (CEC)

1 - 2 - 3

CEC 2.- COMUNICACION EFECTIVA:

Capacidad para escuchar y expresar de forma clara y directa a fin de
lograr coordinacion y adaptacién comunicacional a variados
contextos.

Nivel Requerido Cargo

2

CEC 5.- PLANIFICACION:

Nivel Requerido Cargo
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Capacidad para determinar el curso de accién para el cumplimiento 2

de objetivos, considerando prioridades, etapas, plazos y los
recursos necesarios.

CEC 8.- AUTOCUIDADO:

Capacidad para adoptar conductas seguras en el ambiente de
trabajo, participando de forma activay comprometida en el cuidado
de la salud tanto fisica como mental, teniendo conocimientos de los
factores de riesgo que pueden afectar su desempefio,
contribuyendo con el cuidado propio y el de sus compafieros.

Nivel Requerido Cargo
2

CEC 10.- CUMPLIMIENTO EXCELENCIA Y CALIDAD:
Capacidad de asegurar el cumplimiento de forma continua el

Nivel Requerido Cargo

control de la calidad de trabajo, verificando con precisidon los 2
productos y servicios de la organizacion con el conocimiento de los
estandares establecidos.

1 - 2 - 3

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA (CEA)

CEA 1.- TRABAJO EN EQUIPO:

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

Nivel Requerido Cargo
2

CEA 2.- ACTUALIZACION DEL CONOCIMIENTO:
Habilidad de busqueda constante de conocimientos actualizados
para desarrollar efectivamente su labor.

Nivel Requerido Cargo
2

CEA 6.- MANEJO DE TECNOLOGIAS:
Habilidad y conocimiento para manejar diversas herramientas
tecnoldgicas relacionadas con el desempefio del cargo.

Nivel Requerido Cargo
2

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

Nivel Requerido Cargo

2

V. REQUISITOS OBLIGATORIOS

Formacion

e Titulo Profesional de Contador Auditor o carrera afin, otorgado por una institucion de

educacion superior reconocida por el Estado.

Experiencia

e Experiencia profesional minima de 2 afios en cargos relacionados con contabilidad,
auditoria, administracion financiera, control de gestidon o ejecucidn presupuestaria en

instituciones publicas.

Pagina4de6




UNIVERSIDAD ARTURO PRAT Version 2.0
DESCRIPTOR DE CARGOS Realizado por Ingeborg Hinojosa
mop POR COMPETENCIAS Y FUNCIONES :
— o Revisado por Carlos Gottz
Sistema Integrado Paginas 06
Gestion de Personas fecha 29/07/2026

e Experiencia de al menos 1 afio en procesos de rendicidn de cuentas, auditorias y
gestion financiera de proyectos, programas o convenios.

VI. REQUISITOS COMPLEMENTARIOS

Experiencia:
e Experiencia profesional acreditada en instituciones de educacién superior o
proyectos financiados con recursos publicos.
e Experiencia en la elaboracion de informes financieros y andlisis de informacién
contable para la toma de decisiones.
e Experiencia comprobable en control, seguimiento y ejecucién presupuestaria.

Conocimientos:
e Certificacién en compras publicas y curso vigente en rendicidén de cuentas a través
de la Plataforma de la Contraloria SISREC.
e Manejo de herramientas Microsoft Office, especialmente Excel.
e Manejo de software de gestidn financiera, contable y presupuestaria.
e Conocimiento demostrable de la normativa aplicable a la administracion de
recursos publicos, especialmente en:
Ley de Compras Publicas.
Rendicidon de cuentas de recursos publicos.
Control y ejecucion presupuestaria.
Normativa contable y financiera del sector publico.

VII. RESPONSABILIDADES

e Dinero o especies valoradas SI_X_ NO__
e Bienes y Materiales SI_X__ NO____
e Manejo Informacion Reservada SI_X_ NO___
e Toma de decisiones. SI NO_ X
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VIIl. EVALUACIONES DEL CARGO

Evaluacion de desempeiio.

Tomo conocimiento

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




