Empleo: EJECUTIVO(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DIRECCION
REGIONAL DE LOS RIOS

Ministerio Institucion / Entidad

Ministerio de Economia, Fomento y Turismo Servicio de Cooperacién Técnica /
Cargo . N° de Vacantes

EJECUTIVO(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 1

DIRECCION REGIONAL DE LOS RIOS

Area de Trabajo Region

Economia Regién de Los Rios

Ciudad Tipo de Vacante

Valdivia Cadigo del Trabajo

Renta Bruta
2.270.328

Condiciones

Renta equivalente al grado 10 de la EUS.

A la renta sefialada, se suma una asignacién por concepto de modernizacion de $419.771.- y un bono compensatorio de
$86.053 respectivamente correspondiente a un bono mensual, entregado trimestralmente en los meses de marzo, junio,
septiembre y diciembre; este bono esta sujeto al cumplimiento del PMG del afio anterior.

Objetivo del cargo

Administrar y controlar los recursos de la region destinados tanto a la gestién interna como a los productos estratégicos,
asegurando el cumplimiento de los distintos procesos en los que participa. Asi mismo, apoyar al Director(a) Regional en la
gestion y analisis econdmico-financiero de los planes y programas de SERCOTEC en la region.

Descripcion del Cargo

1. Administrar el sistema presupuestario, contable y financiero de la region.

2. Administrar y gestionar compras publicas regionales y locales, segun corresponda.

3. Gestionar el sistema de bienes de la region.

4. Administrar el sistema de archivo de documentacion administrativo- contable.

5. Elaborar informes y rendiciones de gastos.

6. Realizar otras funciones que guarden relacion con su funcién, cuando sea requerido por su jefatura.

Perfil del Cargo
Los siguientes elementos componen el Perfil del Cargo y serviran para evaluar a los/las postulantes.

Formacién Educacional

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion, otorgado por una Universidad o Instituto
Profesional del Estado o reconocidos por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo con la legislacion vigente. Profesional
de carreras tales como: Contador Auditor, Contador Publico y Auditor pudiendo ser también Ingenieria Comercial y
Administrador Publico con experiencia o formacion especifica en temas contables y financieros.

Especializacion y/o Capacitacion

Conocimiento en: Contabilidad General, Presupuesto, Control de Gestion, deseable SAP médulo Fl, Herramientas Office nivel
intermedio, Google Workspace.

Deseable certificacion en Compras Publicas.

Experiencia sector publico / sector privado
03 afos de experiencia profesional en el ambito publico o privado.
01 afio de experiencia desarrollando funciones similares.

Competencias

- Adaptacion al cambio / flexibilidad: Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las condiciones
internas o externas (entorno) cambian.

- Integridad y honestidad: Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y probidad
administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

- Orientacion al cliente: Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente interno y externo,
adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor servicio, lo cual se traduce en la ejecucién de acciones para lograr
satisfacer las expectativas y necesidades del cliente.

- Autonomia y Autogestion: Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los requerimientos,
cometidos y todo tipo de asignacion formal con efectividad y oportunidad.

- Elaboracion de Informes: Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos e informacion



veraz, necesaria y pertinente.

- Habilidad Analitica: Capacidad para establecer inferencias a partir de hipétesis y hechos. Habilidad para analizar variables,
indicadores y datos.

- Orden y calidad: Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad, exactitud y apego total a
los estandares que las circunscriben.

- Orientacion a la Eficiencia: Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos empleados en los
procesos Y servicios del Servicio.

- Planificacion y Organizacién: Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de la gestion a
cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y oportunidad.

- Responsabilidad: Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propension al cumplimiento de las
responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con total apego a los estandares de efectividad requerida.

- Trabajo Colaborativo: Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion eficientes con compafieros y
otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos comunes y resultados tangibles.

- Perspicacia Financiera (Manejo de Presupuestos): Capacidad para gestionar los aspectos financieros criticos, asi como
precisar factores de riesgo que impactan en la rentabilidad de la operacion (presupuestos, gastos, ingresos, compras, entre
otros). Implica establecer escenarios y proyecciones para garantizar la salud

financiera que aporte sostenibilidad al Servicio.

- Prolijidad y atencion al detalle: Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de grandes volumenes
de informacién o datos.

Requisitos Generales
No estar afecto a las inhabilidades establecidas en el articulo 54 de la ley N° 18.575 Ley Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado.

a) Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM o mas, con el Servicio.
b) Tener litigios pendientes con el Servicio, a menos que se refieran al ejercicio de derechos propios, de su cényuge,
hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

c) Ser director, administrador, representante y socio titular del 10% o mas de los derechos de cualquier clase de sociedad,
cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes ascendientes a 200 UTM o mas, o litigios pendientes con el Servicio.

d) Ser conyuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo por afinidad inclusive de las
autoridades y de los funcionarios directivos del Servicio hasta el nivel de Jefe de Departamento inclusive.

e) Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro del Servicio, o que interfieran con su
desempefio funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un maximo de 12 horas semanales.

f) Hallarse condenado/a por crimen o simple delito.

Etapas de Seleccién

Etapas de Seleccion

Difusion y Plazo de Postulacion en www.empleospublicos.cl
03/06/2025 - 13/06/2025

Proceso de Evaluacion y Seleccion del Postulante
16/06/2025 - 24/06/2025

Finalizacion del Proceso

25/06/2025 - 30/06/2025

Documentos Requeridos para Postular

- Copia Cédula de Identidad

- Copia de certificado que acredite nivel Educacional, requerido por ley

- Copia de Certificados que acrediten capacitacion, postitulos y/o postgrados
- CV Formato Libre(Propio)

Preguntas al Postulante

Pregunta N° 1 : ; Cuenta con conocimientos en Sisrec?
e Si
e NO

Pregunta N° 2 : ; Cuenta con conocimientos en SAP?



e Si
e NO

Pregunta N° 3 : ; Tiene experiencia en elaboracion de Informes de Gestion Financiera?
o Si
e NO

Pregunta N° 4 : Describa su experiencia laboral en relacion al cargo

Calendarizacion del Proceso

Etapa Fechas
Postulacion
Difusion y Plazo de Postulacion en www.empleospublicos.cl 03/06/2025-13/06/2025
Evaluacion
Proceso de Evaluacion y Seleccion del Postulante 16/06/2025-24/06/2025
Finalizacién
Finalizacion del Proceso 25/06/2025-30/06/2025

El portal estara habilitado para recibir postulaciones hasta las 23:59 horas del dia 13/06/2025

Correo de Contacto
seleccion@sercotec.cl

Condiciones Generales

La informacion del proceso se entregara a través de mensajerias del portal www.empleospublicos.cl y/o se enviara a la casilla
de correo personal de los/as postulantes pre-seleccionados/as.

Al finalizar el proceso de seleccion se publicara el resultado final a través del Portal de Empleos Publicos, para conocimiento
de todos/as los/as postulantes. La primera pre-seleccion de los/as candidatos/as se realiza en consideracion a la informacion
indicada en el aviso de postulacion, por lo tanto, se requiere que el/la postulante ingrese el maximo de informacion solicitada
para completar el curriculm vitae virtual y adjunte toda la documentacién requerida. Las personas interesadas en postular
deberan hacerlo Unicamente a través del Portal de Empleos Publicos, para lo cual deberan registrarse previamente como
usuarios/as de éste y completar el Curriculum Vitae del Portal (en el menu Ml CV, en VER CV) y adjuntar los documentos
solicitados en DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA POSTULAR:

1. Copia Cédula de Identidad.

2. Copia de certificado que acredite nivel Educacional, requerido por ley.

3. Copia de Certificados que acrediten capacitacion, postitulos y/o postgrados.

4. CV Formato libre (propio). Los documentos antes sefialados se deben ingresar en el mismo Portal de Empleos Publicos,
en la opcion “Adjuntar Archivos”, donde debera adjuntar cada uno de los documentos que se exige sean presentados al
momento de formalizar su postulacion al cargo, con lo cual, quedaran con un ticket. Si el/la postulante no adjunta los
documentos requeridos, el sistema no le habilitara la opcién de postular, quedando imposibilitado de postular a la
convocatoria.

Los/as postulantes son responsables de la completitud y veracidad de la informacion que presentan.

Solo para dudas o consultas sobre el proceso, de lunes a viernes en seleccion@sercotec.cl.

No se aceptaran antecedentes curriculares enviados a través de esta casilla.

El calendario definido puede sufrir modificaciones.

El plazo sefalado para el proceso, es bajo el criterio de maxima amplitud, si al cabo de los 50 dias, no ha habido contacto
con el/la postulante, es porque sus antecedentes, no han sido pre-seleccionados.

Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en la aplicacién de

los instrumentos de seleccion que se administraran, deberan informarlo en su postulacion, para adoptar las medidas
pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos/as los/as postulantes que se presenten en este
proceso de seleccion.

El proceso de seleccion podra ser declarado desierto por falta de postulantes idoneos, entendiéndose por éstos

aquellos/as candidatos/as que no cumplan con el perfil y/o los requisitos de establecidos.

Las condiciones y contenidos especificados en esta publicacion son determinados por el servicio publico
convocante. Asimismo, el desarrollo del proceso de seleccién es de su exclusiva responsabilidad.




