
  
 

CODIGO N° 014 
 
 

PERFIL DE CARGO :   CONTADOR TECNICO CONTABLE PARA ANALISTA DE PRESUPUESTO 
 
        CARGO :  TECNICO GRADO  14º  
 
 
 
LUGAR DE DESEMPEÑO : DIRECCIÓN DE FINANZAS Y PRESUPUESTOS 
 
1.  Objetivo general del cargo:  Planificar, Coordinar, Controlar y Reportar respecto de 
los procesos de Formulación y Ejecución Presupuestaria del Servicio.  
 
2.    Actividades más relevantes del cargo  

1. El colaborador deberá desenvolverse en constante coordinación tanto con el 
Analista en moneda extranjera, como con los Departamentos de Decretos 
(RR.HH.), Contabilidad, Examen de Cuentas y Tesorería (Dirección de Finanzas y 
Presupuestos), con el objeto de establecer una comunicación informada con las 
Misiones de Chile en el Exterior. Además de ser un agente facilitador en el proceso 
de tramitación de las resoluciones emitidas por el Servicio, ya sea que sancionen 
directamente la ejecución de recursos o no. 

 
2. Como parte de su puesto realiza periódicamente los siguientes reportes: 

 Compromisos moneda extranjera. 
 Registro de mensajería a Misiones. 
 Registro derivado de la refrendación, cuando no se sancione explícitamente 

la ejecución de un gasto. 
 

3. Ejecutar, controlar y reportar sobre el proceso de refrendación derivado de la 
validación de documentos formales (resoluciones) emitidos por el Servicio, 
destacando viáticos, pasajes y Gastos de representación 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 
coordinación con el respectivo Analista de Presupuesto en moneda extranjera. 

 
3. Supervisión respecto del cargo 
Tipo de supervisión que recibe el cargo: 

• Permanente 
 
 
 
 
 



4. Nivel de educación  
− Técnico nivel medio en Contabilidad o Administración. 

 
Conocimientos Específicos: 

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

 
 
5. Experiencia  profesional.  

• Experiencia de uno a tres años en materias afines. 
  

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

1. Lograr control de los compromisos presupuestarios en moneda extranjera. 
2. Alcanzar una gestión eficiente en tiempo y forma respecto del tratamiento de las 

Misiones en el Exterior en materias financiero-presupuestarias. 
3. Regularización de partidas contables 

 
7. Capacitación específica esperada dentro de los requisitos de educación del postulante: 
 

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

 
8. Competencias genéricas y específicas  
 

1. Confiable,  
2. Organizado  
3. Ordenado,  
4. Metódico,  
5. Habilidades de Comunicación,  
6. Integridad,  
7. Perseverancia,  
8. Iniciativa,  
9. Pensamiento Analítico,  
10. Orientado al Logro. 
 


