Ministerio de
Relaciones
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CODIGO N° 014

PERFIL DE CARGO : CONTADOR TECNICO CONTABLE PARA ANALISTA DE PRESUPUESTO

CARGO : TECNICO GRADO 14°

LUGAR DE DESEMPENO : DIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTOS

1. Objetivo general del cargo: Planificar, Coordinar, Controlar y Reportar respecto de
los procesos de Formulacién y Ejecucion Presupuestaria del Servicio.

2. Actividades mas relevantes del cargo

1. El colaborador debera desenvolverse en constante coordinacién tanto con el
Analista en moneda extranjera, como con los Departamentos de Decretos
(RR.HH.), Contabilidad, Examen de Cuentas y Tesoreria (Direccién de Finanzas y
Presupuestos), con el objeto de establecer una comunicaciéon informada con las
Misiones de Chile en el Exterior. Ademas de ser un agente facilitador en el proceso
de tramitacién de las resoluciones emitidas por el Servicio, ya sea que sancionen
directamente la ejecucion de recursos 0 no.

2. Como parte de su puesto realiza periddicamente los siguientes reportes:
i Compromisos moneda extranjera.
[ Registro de mensajeria a Misiones.
I Registro derivado de la refrendacion, cuando no se sancione explicitamente
la ejecucién de un gasto.

3. Ejecutar, controlar y reportar sobre el proceso de refrendacién derivado de la
validacion de documentos formales (resoluciones) emitidos por el Servicio,
destacando viaticos, pasajes y Gastos de representacion en moneda extranjera.

4. Responder, registrar y llevar a cabo las acciones tendientes al seguimiento de las
consultas y requerimientos realizados por las Misiones de Chile en el Exterior, en
coordinacion con el respectivo Analista de Presupuesto en moneda extranjera.

3. Supervision respecto del cargo
Tipo de supervisidn que recibe el cargo:
e Permanente



4. Nivel de educacion
— Técnico nivel medio en Contabilidad o Administracion.

Conocimientos Especificos:
1. Manejo de Internet y MS Office a nivel intermedio
2. Manejo de ERP (Flexline) intermedio o manejo ERP similar

5. Experiencia profesional.
e Experiencia de uno a tres afios en materias afines.

6. Labores especificas esperadas dentro de los requisitos de experiencia laboral:

1. Lograr control de los compromisos presupuestarios en moneda extranjera.

2. Alcanzar una gestion eficiente en tiempo y forma respecto del tratamiento de las
Misiones en el Exterior en materias financiero-presupuestarias.

3. Regularizacién de partidas contables

7. Capacitacién especifica esperada dentro de los requisitos de educacion del postulante:

1. Técnico nivel medio en Contabilidad o Administracion.
2. Manejo de Internet y MS Office a nivel intermedio
3. Manejo de ERP (Flexline) intermedio o manejo ERP similar

8. Competencias genéricas y especificas

1. Confiable,

2. Organizado

3. Ordenado,

4. Metddico,

5. Habilidades de Comunicacion,
6. Integridad,

7. Perseverancia,

8. Iniciativa,

9. Pensamiento Analitico,

10. Orientado al Logro.



