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Encargado/a de Gestión Administrativa_Regional
	I. Posición del cargo en el Organigrama


	Área
	Subdirección de Administración y Finanzas

	Depende de
	Jefe/a Departamento de Administración y Finanzas

	Supervisa a
	Asistente administrativo (oficina de partes), chofer, auxiliar, otro, en caso que corresponda 

	Funciones directivas
	
	X
	Sí
	
	No




	II. Objetivo del Cargo



Planificar, coordinar y controlar la gestión del área de administración y servicios, oficina de partes y servicios generales, con la finalidad de garantizar el correcto y oportuno funcionamiento de las unidades a su cargo, según procedimientos y normativa vigente. 

	III. Funciones Principales 
	1
	Planificar y gestionar los servicios de empresas externas para la mantención y/o reparación de bienes muebles e inmuebles, asegurando la operatividad de las oficinas.

	2
	Supervisar que se realice una adecuada gestión documental (oficina de partes). 

	3
	Controlar la administración de los contratos de servicios tales como seguridad, aseo e impresiones.

	4
	Supervisar o gestionar, según corresponda, los temas relacionados a licitaciones y compras de bienes y servicios solicitados por las distintas unidades de la Dirección Regional.

	5
	Planificar, ejecutar y hacer seguimiento del plan anual de compras de la Dirección regional.

	6
	Asegurar la gestión del control de inventarios de los bienes muebles de la región.

	7
	Definir y ejecutar el programa anual de trabajo de todas las actividades relacionadas con su gestión y la de su equipo a cargo.

	8
	Brindar orientación a consultas y/o requerimiento de los clientes interno y/o externos en materias de su competencia, y monitorear mensualmente los resultados de las gestiones realizadas por la unidad.

	9
	Coordinar y supervisar la actualización de archivos, bitácoras y/o sistemas de información según corresponda.

	10
	Elaborar informes y/o reportes de indicadores de gestión de las unidades a su cargo.

	11
	Participar en equipos de trabajo en los cuales su competencia técnica sea requerida.










	IV. Requisitos



	Estudios
	Título profesional de una carrera de al menos 10 u 8 semestres de duración, otorgada por una Universidad o Instituto profesional del Estado o reconocido por éste, o aquellos títulos validados en Chile de acuerdo con la legislación vigente. 

	Experiencia
	Al menos 1 año en funciones similares y liderando equipos de trabajo.

	Conocimientos preferentes para el cargo
	Deseables estudios del área de Administración. Conocimiento en materias de compras Públicas (deseable acreditación en Chilecompra).




V. Manejo de Presupuesto

	
	Sí
	
	Monto (millones de $)
	

	
	
	
	
	

	x
	No
	
	
	Nacional
	
	Regional
	
	
	Local




VI. Relacionamiento del cargo fuera de FOSIS

	Informativo con:
	Deliberativo con:

	Proveedores de servicios
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	




VII. Equipos de trabajo

	x
	Personal interno
	
	Dotación
	De 3 a 5 7 personas (Según región)

	
	
	
	
	

	x
	Personal externo
	
	Dotación
	1 a 2 personas (Según región)






VIII. Autonomía en la toma de decisiones

	
	Total
	
	
	

	
	
	
	
	

	x
	Parcial
	
	Con consulta a:
	Jefe/a Departamento de Administración y Finanzas

	
	
	
	
	

	
	Ninguna
	
	
	




IX. Ambiente de trabajo

	x
	Oficina
	
	% de tiempo
	90

	
	
	
	
	

	x
	Terreno
	
	% de tiempo
	10




X. Competencias Transversales y Nivel Esperado
	Competencias
	Compromiso con la misión del FOSIS
	2

	
	Impecabilidad
	3

	
	Innovación
	2

	
	Seguridad de la Información
	3

	
	Trabajo en Equipo 
	4



XI. Competencias Específicas y Nivel Esperado
	Competencias
	Liderazgo de equipos
	3

	
	Negociación y resolución de conflictos
	3

	
	Planificación y organización
	3

	
	Actitud de servicio
	3

	
	Integridad y honestidad
	3





XII. Conocimientos Técnicos y Nivel Esperado
	Competencias
	Compras y contrataciones públicas
	Alto

	
	Administración y gestión pública
	Alto

	
	Normativa pública e institucional
	Medio
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