
 
 
 

 

ANEXO 

Descripción de Cargo 
Sistema de Gestión 

 

 

   

1.  ANTECEDENTES DEL CARGO 
 

Nombre del Cargo  

PRACTICANTE DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

Dependencia 
(Dirección, 
Departamento, Sección) 

 

Dirección de Administración y Finanzas 

 

Cargo de Jefe directo Profesional Administración y Finanzas 

 

Funciones  - Realizar un levantamiento información respecto a la distribución 
del personal para llevar control presupuestario por item. 

- Apoyar en la planificación del presupuesto 2023 
- Levantamiento de contratos de la Municipalidad 

 

Relaciones externas - No aplica 

 

 

 

 

Relaciones internas - Distintas unidades municipales, principalmente Dirección de 
Personal y aquellas que mantengan contratos en ejecución. 

 

 

 

2. PERFIL DEL CARGO 
 

COMPETENCIA 

Conocimient
o técnico. 

- Auditoría 
- Administración Pública 
- Ing. Comercial 
- Manejo en herramientas de Office 

 

Habilidades 
requeridas 

- Planificación y ejecución y desarrollo de procesos. 

Actitudes - Persona proactiva 
- Resolución de conflictos 
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