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PERFIL DEL CARGO

	
	Fecha
	09
	09
	2013


1.- Identificación 
· Nombre del Cargo: 
	Administrativo Adquisiciones.


· Unidad a la que Pertenece: 
	Adquisiciones y Pagos, Dirección de Finanzas.


· Cargo Jefe Inmediato: 

	Coordinador(a) Adquisiciones y Pagos.


· Cargo Subalternos Inmediatos: 

	No aplica.


· Objetivo del Cargo: 
	Gestionar compras solicitadas por usuarios de la Universidad, considerando políticas institucionales de puntualidad en respuesta, evaluación económica (compras que optimicen los presupuestos involucrados), apoyo y orientación en la compra, seguimiento y cierre de ellas.


· Tipo de Jornada Laboral y horario:

	Tipo Completa: Lunes a Viernes   
Mañana: 8:30 a 13:00 Hrs.

Tarde: 15:00 a 19:00 Hrs.


· Carácter de las funciones del Cargo:
___ Gerencial     
___ Profesional

___ Técnico                             
___ Otro __________________

_X__ Administrativo
2.- Funciones y tareas
	Función: Gestión de Compras. 
Tareas:
1. Recepción electrónica de órdenes de compra (OC).

2. Revisión y validación de emisión correcta de OC y de respaldos correspondientes (cotizaciones, contratos, otros).
3. Apoyo en gestión de nuevas cotizaciones, si corresponde.

4. Gestión de aprobación presupuestaria.

5. Clasificación de forma de pago de acuerdo a monto y origen de compra: efectivo, orden de compra (factura por pagar), tarjeta de crédito, compras a proveedores extranjeros.

6. Envío de OC a proveedor, informando a usuario solicitante y a Bodega.
7. Actualización de archivo electrónico de historial de compras.

Función: Seguimiento de Compras.
Tareas:
1. Reporte periódico (quincenal/mensual) de OC pendientes (de aprobación responsable SCC, por producto, servicio o facturación) en sistema de gestión informático.
2. Coordinación con Bodega para verificar estado de OC.

3. Contacto con proveedor para revisar continuidad de compra o cierre de ella.

4. Informar a usuario solicitante el estado de su compra.

5. Actualizar en sistema las OC anuladas, cerradas (con o sin recepciones parciales).
Función: Cierre de OC y registro de facturas.

Tareas:

1. Recepción de OC en sistema: registro de factura asociada a su OC.

2. Confección nóminas de despacho de facturas para Contabilidad, Pagos, USP, archivo Adquisiciones (activos fijos).
Función: Atención de público.
Tareas:

1. Atención oportuna de consultas vía telefónica, correos electrónicos y en escritorio, tanto de clientes internos como externos.
Función: Responsable administración caja chica Adquisiciones.

Tareas:

1. Solicita fondos a rendir.

2. Gestiona pagos en efectivo de compras, gastos de movilización de compras y pago de facturas menores a $20.000 (consumos básicos, servicios generales, otros).
3. Elaboración de rendición de cuentas mensual, para reposición de fondos.



3.- Requisitos 
	Enseñanza Media
	

	Técnico Profesional
	X

	Universidad (indicar título) 
	

	Otro (especificar)
	


· Para desempeñar este cargo, ¿se requiere experiencia?
	NO
	

	SI (Indicar Tiempo): 1 año
	X


3.1.- Competencias Técnicas Requeridas para el Cargo

	ÁREA
	Nivel

	
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	COMPUTACIÓN
	
	
	

	Word
	
	X
	

	Excel
	
	X
	

	Power Point
	
	X
	

	Manejo Base de Datos
	
	
	

	GESTIÓN
	
	
	

	Evaluación de Proyectos
	
	
	

	Conocimientos Financieros
	
	
	

	Conocimientos de Control de Gestión
	
	X
	

	Manejo de Estadísticas
	
	X
	

	IDIOMAS
	
	
	

	Inglés
	
	
	

	Otro (indicar)
	
	
	


Otras competencias Técnicas requeridas:

	· Conocimientos básicos de administración y contables.




