AChEEA&

Agencia Chilena de
Eficiencia Energética

DESCRIPCION PERFIL
ENCARGADO DE RENDICIONES Y PRESUPUESTO
AGENCIA CHILENA DE EFICIENCIA ENERGETICA
UNIDAD .| Area Administracion y Finanzas
OBJETIVO GENERAL DEL CARGO . Reportar de manera clara y oportuna, desviaciones en la ejecucién
presupuestaria y operativa de los convenios de la Agencia Chilena de
Eficiencia Energética que se rinden al Ministerio de Energia.
REPORTA A . Jefe de Area Administracion y Finanzas
LE REPORTAN . No le reportan

CONDICIONES Y REQUISITOS PARA INGRESO DEL CARGO

¢ Ingeniero Comercial

e Contador Auditor

ESTUDIOS ACADEMICOS (Escolaridad |e Ingeniero Ejecucion en

ylo titulo profesional) Administracion de
Empresas.

e Otras de administracion.

ESTUDIOS/FORMACION
INDISPENSABLE

ESTUDIOS DE POSTGRADO (Postitulo,

magister, doctorado, otros) No requiere

Nivel Nivel Nivel

SEBLERlET Basico Intermedio Avanzado

Capacidades en X
redaccion y comunicacion

Capacidad de Oratoria X

Microsoft Office
(Especificos: Excel y X
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Word)

Herramientas
informaticas y multimedia

Energia/ EE X

Inglés X

Evaluacién y Gestién de

Proyectos. X

Experiencia de al menos 2 afios en control de
General gestidn presupuestaria en instituciones publicas
y/o privadas.

Deseable experiencia en elaboracion de
reportes presupuestarios en el Sector Publico.

ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL
REQUERIDOS

Especificos




AChEE

Agencia Chilena de
Eficiencia Energética

FUNCIONES

ACTIVIDADES

Rendicion de gastos mensual

1.- Revision y gestion para regularizacion de respaldos fisicos en
los antecedentes por Rendicion de Gastos.
2.- Generacién de informes financieros y envio de comunicados
oficiales a la Division de Eficiencia Energética (Ministerio de
Energia).

3.- Generar informe de Gastos por Convenio e informar a las
areas técnicas de la Agencia.

Informe de compromisos

1.- Consolidacion de informacion disponible desde Abastecimiento
y Tesoreria junto a Contratos, Convenios, Licitaciones vy
Formularios de Viaticos; para el desarrollo de informes de
ejecucion presupuestaria real y proyecciones.

Auditorfa mensual de la Divisién de Eficiencia
Energética

1.- Revision de gastos objetados y gestion de informacion faltante
0 solictada con é&reas técnicas y administracion.
2.- Respaldo de modificaciones fisicas y digitales.

3.- Envio de justificaciones a la Division de Eficiencia Energética
por procesos de regularizacién y auditoria.

4.- Asistir a reuniones con el Ministerio de Energia.

Revisiones de Presupuesto por Centro de
Costos

Realizar reportes sobre los centros de costos (CECO’s) de cada
linea de desarrollo y dar respuesta oportuna a las consultas de la
Gerencia de Desarrollo y jefes de linea.

Solicitudes directas de jefatura

Otros informes y andlisis especiales.
Ej.: Andlisis de ingresos, andlisis de gastos de administracion,

gestion de proyectos, actualizacion de procedimientos
administrativos.
COMPETENCIAS (HABILIDADES,
CAPACIDADES, ACTITUDES) Irrelevante Imprescindible Deseable

1. Proactividad X

2. Responsabilidad X

3. Orden X

4. Cumplimiento de instrucciones X

5. Coordinacion de diferentes areas 'y X

organizaciones

6. Comunicacioén oral y escrita X

7. Trabajo en equipo X

e Los interesados enviar CV indicando en el asunto “Encargado de Rendiciones y Presupuesto” a
Jimena Brito, jbrito@acee.cl indicando sus pretensiones de renta hasta las 16:30 horas del martes 10

de mayo del 2016.-
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mailto:jbrito@acee.cl

