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DESCRIPCIÓN DE CARGO

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

Nombre del Cargo
 
: Técnico Profesional Soporte de Proyectos
Unidad

            : Soporte de Proyectos
Cargo Jefe Directo

: Coordinadora Soporte de Proyectos
Ocupante del Cargo

: Jessica Oyarzun, Rodrigo Cid.
Nº Personas del Cargo

: 2
Estamento

: 
Horario

: 8:30 a 13:00 hrs. – 15:00 a 19:00 hrs. 
Ubicación

: Casa Central
Fecha de descripción            : 17.01.13
II. OBJETIVO DEL CARGO

	Gestionar y coordinar los proyectos que le son asignados, cautelando el correcto uso de los fondos que reciben los proyectos por parte de las fuentes de financiamiento externas a la Universidad.



III. FUNCIONES PRINCIPALES

	a) Resguardar el correcto uso del dinero que es entregado a los proyectos que tiene a cargo, apoyando a los Directores y gestionando los procesos necesarios para este fin (Permanente)
· Recibir proyectos que son distribuidos por la Coordinadora de Soporte de Proyecto.

· Solicitar presupuesto del proyecto para crear una carpeta presupuestaria.

· Generar una cuenta corriente en el Banco para activar el proyecto.

· Recepcionar fondo de la fuente de financiamiento y depositarlo a su respectiva cuenta corriente.

· Asistir a reuniones con directores de proyecto ya sean solicitadas por estos mismos o por Soporte de Proyecto.

· Mantener comunicación y estar disponible para los Directores de proyecto, apoyando su labor y entregando información que sea solicitada.

· Asistencia a charlas o capacitaciones que tengan relación con los proyectos.

· Supervisar el pago a proveedores que generan los proyectos en relación a solicitudes que tengan los directores de proyecto (viáticos u otros).

· Realizar rendiciones de gastos en los respectivos sistemas de cada fuente de financiamiento.
· Revisar constantemente las cuentas corrientes, cautelando que el dinero esta siendo bien usado.
· Elaborar informes según sea solicitado por las fuentes de financiamiento.

· Asistir a las auditorías realizadas por las fuentes de financiamiento cuando se requiera.
· Asesorar a los Directores de Proyecto en la apelación en caso de que el uso del dinero este siendo cuestionado por parte de la fuente de financiamiento.

b) Realizar gestiones internas con las unidades de la Universidad que están vinculadas a los proyectos (Frecuente)

· Generar informes de seguimiento bimensuales de las unidades relacionadas con proyectos activos en relación a su avance, cerciorándose de que la ejecución de éste mismo sea realizada de acuerdo al cronograma.

· Entregar informes de seguimiento al Director de Proyecto y a la unidad de Contabilidad

· Informar al Director de Proyecto acerca de la situación actual en la que se encuentre el proyecto, alertando acerca de la eficacia de éste mismo en caso de ser necesario.

· Realizar análisis presupuestario periódico del subcentro de costo del proyecto, y si existen diferencias coordinarlas con la unidad de presupuesto. 
c) Efectuar las conciliaciones bancarias de cada proyecto que este a su cargo (Frecuente)

· Recepcionar y revisar cartola bancaria.
· Chequear dentro del sistema Magix el libro mayor contable, obteniendo una lista de todos los gastos que se han realizado.
· Verificar que la cartola bancaria y el libro mayor contable estén correctamente cuadrados.
· Revisar la existencia de movimientos en tránsito durante el mes.
d) Gestionar órdenes de compra que son solicitadas por parte de los distintos proyectos (Frecuente)
· Recibir orden de compra por parte del Director de Proyecto.

· Verificar que la orden de compra esté dentro del presupuesto y  que esta cuente con las cotizaciones (3) correspondientes.
· Aprobar o rechazar la orden de compra según corresponda.
e) Ejecutar rendiciones a las distintas plataformas virtuales que posee cada fuente de financiamiento (Frecuente)
· Conocer el funcionamiento que tiene cada plataforma virtual.
· Ingresar a la plataforma especificando a qué corresponde el gasto.

· Detallar número de factura, proveedor, R.U.T. y el valor de lo que se adquirió.

f) Preparar informes para las auditorias de cierre en cada proyecto que tiene a cargo (Esporádico)

· Desarrollar una revisión de la información subida previamente a la plataforma virtual.

· Organizar la información revisada (facturas, órdenes de compra, viáticos firmados, cotizaciones) evidenciando a través de archivos de respaldo, el buen uso del dinero.
· Entregar informe a los auditores.

· Corregir errores u observaciones del informe que sean realizadas por los auditores.



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

Supervisa a

         : 
Es supervisado por
         : 
Coordinadora Soporte de Proyecto
V. Responsabilidades del cargo:

(Marque sólo la alternativa que refleja mejor las responsabilidades del cargo) 

	Decisiones
	Sobre su propio trabajo
	Propone soluciones
	Decide  e implementa
	Decide sobre temas complejos

	Planificación
	Solo organización del propio trabajo.
	Acciones a corto plazo
	El trabajo de otros
	Acciones complejas de impacto institucional

	Impacto de errores
	Sobre el propio trabajo
	Área de trabajo
	Proceso crítico
	Impacto global; información, personas, finanzas. Imagen.

	Confidencialidad
	Solo discreción
	Información legal, financiera, personas etc.
	Información crítica para la Universidad
	Afecta objetivos de la Universidad


2. Relaciones con otros: 

(Marque sólo la alternativa que refleja mejor las responsabilidades del cargo) 

	Internas

· Facultades
· Adquisición
· Presupuesto
· Contabilidad
	Cortesía mínima
	Funcionales dentro de la unidad
	Mantención de nexos con otras unidades
	Genera alianzas con otras unidades.

	Externas
- Ministerio de   Educación

- CONICYT
	Mantiene contacto con pares de otras instituciones
	Requiere generar vínculos con otras instituciones
	Requiere generar alianzas con otras instituciones
	Se vincula con altas autoridades del medio externo


3. Ambiente de trabajo:

	Ambiente
	De escritorio
	Interior no de escritorio
	Exterior pasivo
	Exterior activo

	Riesgos
	Sin exposición
	Con exposición


VI. REQUISITOS DEL CARGO.

1. Formación: 

	Instrucción  Formal
	Técnico Universitario

	Experiencia Requerida
	2 años en funciones administrativo – contables.

	Conocimientos

	· Contabilidad y finanzas
· Gestión 
· Microsoft Excel y Word.
· Sistemas Gestión Institucionales

· Procedimientos Institucionales
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