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DESCRIPCIÓN DE CARGO

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

Nombre del Cargo
: Asistente administrativo Plan de Mejoramiento Institucional (PMI) en Formación Inicial Docente
Unidad

            : Vicerrectoría Académica
Cargo Jefe Directo

: Vicerrector Académico
Ocupante del Cargo

: 
Nº Personas del Cargo

: 1
Estamento

: N/A
Horario

: 08:30 a 13:00 y 15:00 a 19:00
Ubicación

: 
Fecha de descripción            : Abril de 2014
II. OBJETIVO DEL CARGO

	Brindar apoyo administrativo-financiero a la gestión de los procesos involucrados en la implementación del PMI en Formación Inicial Docente, generando insumos e implementando acciones pertinentes para el monitoreo y control de su ejecución presupuestaria.


III. FUNCIONES PRINCIPALES

	1. Apoyar en la administración de la documentación de respaldo de cada uno de los gastos ejecutados por el PMI, manteniendo archivos de ellos para los fines que se requieran de acuerdo a sus normativas. 

2. Apoyar en la preparación y envío de formato electrónico y físico los informes financieros a MINEDUC.

3. Atender y preparar la información requerida por auditorías que se presenten en el transcurso de ejecución del PMI y posterior al cierre de ellos.

4. Preparar reportes mensuales de avance de ejecución del PMI para seguimiento e información de la gerencia de PMI.


IV. CARACTERISTICAS DEL CARGO
1. Supervisión (Evalúa desempeño de)

Supervisa a

         : No aplica
Es supervisado por
         : Vicerrector Académico
V. REQUISITOS DEL CARGO.

1. Formación: 

	Instrucción  Formal
	Técnico de nivel superior en contabilidad general y/o administración.

	Experiencia Requerida
	Al menos 2 años en funciones administrativo-contables.

	Conocimientos

	Manejo de excel intermedio-avanzado; buen manejo computacional en general; experiencia en servicio al cliente; capacidad de trabajo en equipo; gestión y pro-actividad.
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