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ANEXO Nº 3

LLAMADO A CONCURSO INTEGRANTE EQUIPO TÉCNICO CONVENIO INDAP – GORE.
Programa de “Transferencia de Recursos para fortalecer la soberanía alimentaria de la AFCI de Magallanes” CÓDIGO BIP 40050717-0.
Región de Magallanes y Antártica Chilena


PERFIL PROFESIONAL


PROFESIONAL ADMINISTRATIVO CONTABLE

Profesional a honorarios de título profesional otorgado por una universidad o instituto profesional del estado o reconocido por este, de al menos 8 semestres de formación, del área de la Administración, Contabilidad, auditoria.


	Lugar	de Desempeño
	 Dirección Regional de INDAP Magallanes 

	Área	de
Desempeño
	Servicio Profesional a Honorarios para el Programa de “TRANSFERENCIA DE RECURSOS PARA FORTALECER LA SOBERANÍA ALIMENTARIA DE LA AFCI DE MAGALLANES” CÓDIGO BIP 40050717-0. Convenio INDAP – Gobierno Regional de Magallanes, Región de Magallanes y Antártica Chilena.

	Objetivo	del Servicio Profesional
	Apoyo administrativo y contable en dirección regional y áreas en todo lo que diga relación con los fondos en administración, apoyando la confección y preparación de la información requerida del programa financiado con fondos del gobierno regional “TRANSFERENCIA DE RECURSOS PARA FORTALECER LA SOBERANÍA ALIMENTARIA DE LA AFCI DE MAGALLANES” CÓDIGO BIP 40050717-0. Convenio INDAP – Gobierno Regional de Magallanes, Región de Magallanes y Antártica Chilena.


	Funciones principales del servicio profesional
	· Apoyar al control financiero del programa: Confección de libros bancos en planilla Excel – análisis de cuenta –conciliación bancaria – control de egresos e ingresos
· Llevar registros presupuestarios de los recursos del programa y apoyar su control
· Implementación de archivos con información en temas de procedimientos de rendición del programa y otros de similar naturaleza.
· Apoyo Generación mensual de rendición de cuentas a los organismos correspondientes
· Recolectar información relativa a las líneas de intervención del programa, llevando un registro de avance en las metas asociadas
· Ordenar, clasificar y archivar la documentación e informes del programa.
· Apoyo en la preparación de informes administrativos, presupuestarios y financieros del programa
· Apoyo en la preparación de documentación interna del programa
· Cálculo y apoyo en control de pago símil de viáticos y revisión de las rendiciones del soporte personal honorarios del programa
· Apoyo en el control del gasto en pasajes y viáticos de los funcionarios del INDAP financiados por el programa.
· Apoyo en confección programa de caja del programa cuando corresponda
· Apoyo en preparación de informes de Fondos extra presupuestarios solicitados por el nivel central de INDAP. y GORE
· Apoyo en el control de pagos de los honorarios financiados por el programa
· Otras que tengan relación con las gestiones administrativas presupuestarias, contables y financieras del programa
· Recibir y clasificar la documentación e información del programa.
· Llevar control de la derivación de la documentación e información generada o recepcionada del programa
· Ingresar datos en los sistemas institucionales desarrollados para el registro de los recursos del programa de acuerdo al perfil autorizado en el evento de implementarse dichos sistemas.
· Apoyar el seguimiento y control a los documentos e información ingresados al sistema(s) computacional(es) que pudiera(n) ser implementado(s) para el programa.
· Apoyo en la preparación de documentación del programa, como ser: Informes, escritos, presentaciones, planillas Excel, ingreso de datos a sistemas internos previa autorización, rendición de cuenta, revisión de documentación, rendición de gastos, bitácoras, contratos, resoluciones, memorándum, oficios, otros necesarios
· Otras labores administrativas como traslado de correspondencia entre oficinas dentro de la misma comuna, gestión y trámites en Banco e instituciones públicas y privadas relacionadas con el Programa y sus actividades.
· Otras que se encuentren estipuladas en su contrato de honorarios


	Competencias conductuales transversales deseadas
	· Orientación de servicio al Cliente (Interno /Externo)
· Orientación al Logro de resultados
· Trabajo en equipo y cooperación

	Competencias específicas deseadas
	· Iniciativa
· Gestión de la información 
· Orientación al orden y a la calidad 


	Requisitos Generales.
	a) A) Título Profesional otorgado por una Universidad o Instituto profesional del Estado o reconocido por éste, de al menos 8 semestres de formación, del área de la Administración, Contabilidad, Auditoría
b) 
c) B) Experiencia acreditable (a contar de la obtención del título), mínima de 2 año en el Área Contable y/o de Administración Silvoagropecuaria.

 C) No estar afecto a inhabilidades e incompatibilidades administrativas establecidas en art 56 de la Ley 18.575 de Ley Orgánica Constitucional de Bases de la Administración del Estado. Título III de la Probidad Administrativa (Declaración Jurada Simple).
[bookmark: _GoBack]

	Formación y experiencia laboral

	Experiencia acreditable (a contar de la obtención del título), mínima de 2 año en el Área Contable y/o de Administración Silvoagropecuaria 

	Conocimientos específicos
	Acreditar al menos 1 capacitación/especialización de las siguientes temáticas:

· Normativas y Políticas Públicas (Probidad y Transparencia)
· Normativas y Políticas INDAP
· Análisis contable y financiero
· Normativa de asistencia financiera
· Manejo informático (Excel, Word)

Se considerarán validas capacitaciones/especializaciones realizadas y finalizadas desde el año 2016 a la fecha.


	Periodo	de contratación
	 El contrato tendrá una duración de 12 meses, considerando un periodo de prueba inicial de 3 meses (con evaluación).


	Honorarios
Mensuales
	$2.000.000 bruto (impuestos incluidos).
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