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ERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

L.IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Jefe/a de Contabilidad

Establecimiento Centro de Salud Familiar Cordillera Andina
Grado Grado 15 EUS

Remuneracién bruta $1.119.204.- Total haberes.

Calidad Juridica/Jornada Contrata, 44 hrs.

Estamento Profesional

Jefatura superior directa Jefa Administrativa

Il. ORGANIGRAMA

JEFA ADMINISTRATIVA

EFE DE CONTABILIDADY

ADMINISTRATIVO
CONTABILIDAD




Servicio de
Salud
> Aconcagua

Bagida de Walparatin

Velar por el

normativa vigente.

V. PRIN

cumplimiento de las funciones de Ia Unidad de Contabilidad, asegurando su
adecuada organizacién y marcha, estableciendo métodos y procedimientos
Gestionar los procesos involucrados en el drea contable-financiera, enmarcados en la

de trabajo.

CIPALES RESPONSABILIDADES DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

SUBFUNCIONES

Gestionar el drea contable, velando
por el cumplimiento de la normativa
vigente ¥y mejora  continua,
resguardando un ambiente laboral
saludable.

Disefiar procedimientos y politicas de procesos contables
en el establecimiento, concordante con la normativa
vigente chilena.

Aplicar y velar por el cumplimiento de los procedimientos
de control interno, contables y financieros, segun las
normas y los criterios de la Contabilidad Gubernamental
Nacional de la Contraloria General de la Republica.

Liderar la oficina de Contabilidad, teniendo en cuenta la
relacién de los procesos con otras unidades del
establecimiento, en un marco de adecuado clima laboral
y de desarrollo de practicas de trabajo que motiven el
desarrollo y compromiso.

Implementar estrategias de reconocimiento, para valorar
las buenas practicas de los equipos y de los funcionarios.

Realizar acciones necesarias para mantener una
coordinacion adecuada con las distintas unidades del
establecimiento y aguellas que conforman la Red
Asistencial.

Gestionar y asesorar en el drea
presupuestaria del establecimiento

Asesorar en el cumplimiento de las funciones de
administracién de Recursos Financieros, con la finalidad
de efectuar las imputaciones dentro de los items que
correspondan.

Apoyar en la confeccién del presupuesto anual, para
determinar el gasto que se puede realizar durante el afio
siguiente.

Getionar el
registro de

correcto y oportuno
hechos economicos

Manejo del Sistema SIGFE 2.0.
L

=
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resguardando el cumplimiento de la
normativa vigente

Ejercer el control contable mediante SIGFE 2.0.

Supervisién, ejecucion e ingreso mensual de informacioén
al sistema.

Gestionar los activos circulante y fijos
del establecimiento, cumpliendo la
normativa vigente

Control del activo fisico e inventario.

Controlar Arqueo Bodegas de Abastecimiento y Farmacia.

Gestionar el rea de tesoreria del
establecimiento acorde a la
normativa vigente y fortalecer el
proceso de resguardo de boletas de
garantias.

Supervisar funciones de tesoreria.

Resguardo y control de recursos financieros (Caja de
fondos, viaticos, pasajes).

Control de fondos unidad de Abastecimiento y Oficina de
Recaudacion.

Responsable de Arqueo de unidad de

Abastecimiento y Recaudacion.

Caja,

Responsable del control de tesoreria, emision y registro
de cheque.

Control de boletas de garantias de oferentes y/o
proveedores.

Gestionar los procesos relacionados

Recaudacién Giros y Depdsitos de las Cuentas Corrientes.

Tramitar las firmas de los apoderados en el banco y

con las cuentas corrientes del | mantenerlos actualizados.

establecimiento. Asegurar en tiempo, forma y fondo la realizacién
oportuna de conciliaciones bancarias para las cuentas
institucionales.

Gestionar procesos de cobranza Gestionar la confeccién de facturas electronicas.

seglin normativa vigente y mejorar el
sistema de control interno en esta
tematica

Gestionar cobros a entidades pertinentes

Gestionar reintegro cuando proceda

Gestionar procesos de pago segun
normativa vigente

Gestionar remesas mensuales.

Supervisar y/o ejecutar pago honorarios de aquellas
personas que prestan servicios al establecimiento.

Gestionar reintegro cuando proceda.

Gestionar los procesos de control
interno de los programas

Responsable del Sistema de control interno Boletas
Honorarios.
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Controlar registro de ejecuciéon de programas segun
resolucion financiera de los mismos.

Preparar informes mensuales de gastos presupuestarios.

Gestionar procesos documentales Realizar gestién documental, segdn protocolo y normas
pertinentes a la unidad tanto para la |vigentes.

toma de decisiones como para

. Asegurar una oportuna presentacién de informes
reportabilidad.

internos y los que debe enviar al Servicio de Salud
Aconcagua.

Velar por la entrega de informacién en materias
financiera y presupuestarias con el fin de ser utilizada en
la toma de decisiones.

FUNCIONES GENERICAS EN ROL DE JEFATURA:

« Gestionar el desempefio de los funcionarios, a traves de la retroalimentacién periddica, sobre la
base de juicios fundados, identificando aciertos, fortalezas y éareas de mejora, desafios y
proyecciones respecto a resultados o comportamientos.

¢ Promover y resguardar practicas de trabajo basadas en el respeto y que contribuyan al trabajo
colaborativo entre los integrantes de su equipo de trabajo.

s Ejercer un control jerdrquico permanente del funcionamiento de la Subdireccién y de la
actuacién del personal de su dependencia, extendiéndose dicho control tanto a la eficiencia y
eficacia en el cumplimiento de los fines establecidos, como a la legalidad y oportunidad de las
actuaciones.

s Velar permanentemente por el cumplimiento de los planes y de la aplicacion de las normas
dentro del ambito de sus atribuciones, sin perjuicio de las obligaciones propias del personal de su
dependencia.

» Desempefiar sus funciones con ecuanimidad y de acuerdo con instrucciones claras y objetivas
de aplicacién, velando permanentemente para que las condiciones de trabajo permitan una
actuacién eficiente de los funcionarios.

« Desarrollar una gestion transparente con un estricto apego al cumplimiento de la legalidad, la
probidad y la ética en la gestién publica.

« Otras funciones que designe la jefatura acorde a las competencias del cargo.
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V. REQUISITOS OBLIGATORIOS

REQUISITOS DFL PLANTA e Titulo Profesional de una carrera a lo menos 8 semestres de

N29/2017 duracién, otorgado por una universidad o instituto profesional del

SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA Estado o reconocido por éste, o aquellos validados en Chile de
acuerdo a la legislacién vigente.

REQUISITOS DE INGRESO A LA Cumplir con los Requisitos de Ingreso a la Administracion Publica
ADMINISTRACION PUBLICA consignados en el Art. N2 12 de la Ley N218.834.
No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas
sefialadas en los articulos 54 y 56 ambos del DFL N°1/19.653 de 2000 del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fijla el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

vl. REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGO (Alguno de ellos}

Titulo Profesional de Contador Auditor

FORMACION EDUCACIONAL °
e Administrador publico
¢ Ingeniero Comercial
e Ingeniero en Administracion
ey otros titulos afines al cargo
EXPERIENCIA PROFESIONAL 2 afios de experiencia en el drea contable, presupuestaria y/o auditoria.
Deseable 2 afios de experiencia en la Administracién Publica.
Acreditar actividades de capacitacion:
CAPACITACION O FORMACION DE e Sistema de Informacién para la Gestion Financiera del
POSTITULO Estado “SIGFE 2.0” ( 1. Presupuesto y Compromiso, 2.

Devengo y Contabilidad, 3. Tesoreria y 4. Procesos técnicos
y funcionalidades Complementarias y transversales).

e Deseable NICSP

e Compray Contrataciones Publicas

e Microsoft Office (Excell medio 6 avanzado)

e Curso del Area de Gestion de las Personas o similar
(acreditar a través de certificados)
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Vil. COMPETENCIAS TECNICAS

® © © @ @ o

Conocimientos y manejo de SIGFE (Sistema de Informacién para la Gestion Financiera del Estado)
Conocimiento y manejo de Microsoft Office intermedio (manejo de planilla Excel).

Conocimiento Contabilidad Gubernamental (NICSP)

Deseable Manejo de herramientas para resolucién de conflictos y/o buen trato

Conocimiento en compras y contrataciones publicas.

Conocimiento en Area de Gestion de Personas.

DESCRIPION NIVEL DE DESARROLLO

r 'y desarrollarse en el

odos de 'abaja, 103 ndo un de: rnpeﬁn superlor.

Se expresa en forma asertiva, escucha empétlcamente,
; tosrando una comunlcaciﬂn lntegral de Ideas ¥ emoclones

~ Planificar su gestién Indivldua! dlﬂglendo su’ accién al
' i L ,_con enfoque en Ia

;urgencia para responder..
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: ORIENTACION

PROACTWIDAD
Y ADAPTACION ‘auto  motivada, - con  baja
ALCAMBIO

o problemas,
fectlvamente

_camblos de la orgamzacnon con

= nUevoseéscenarios.

colaboracmn y apoyo entre;_ reas
-y participes de la red.

-'_1:dlsponlbla para atener con :
requerida,  Asume responsabilldad perscnal para

-*C"a”pacidad de trabajar de manera

upemsw&n y orientado a la mlsufm :
nstitucional, antlc:pandose acrisis
3 respond
- cambios

s 'Vlsuallza problemas p _

f.flexlballdad Y dlsposmlén a fin de =
_adaptarse oportunamente a los S

i de los ub]etlvos cornunes

esfuerzos y recursos en pos de e Conoceyse compromete con los objet:vos del equipo,

objetlvos comunes Impllca ahnear, LR

_t_rabajo :iv promover !a ~ » Comparte los conocimientos ent

. Detecta las necesidades de | los usuarios y se muestra

_oportunidad

solucionar los. requerlmientos ".ylb - problemas
presentados
Averlgua e identtﬂca con detaile IaS'necesldades de sus

: requerlmientos “de los usuarlas. coordlnéndose ‘con
- otros. miembros de Ia red aslstenciai sl es necesarlo

-.Hace se.guimlento para verlficar que tos requerimientos

. Propone ideas para el mejor cumpllmlento de objetivos,
_adaptarse  a los cambios y antlclpar la solucién a
~ problemas emergentes,dentro de su dmbito de trabajo.
e Genera y propone acciones para hacer efectivos los

~ cabios que se. requleren ser lmp!emenmdas en su. ‘4rea
de trabajo

_clales en Io_ procesos de su

':- Reallza aportes al equlpo - través de I'dé'as,'
'_ 3anﬂclpéndose a problemas que pudleran suscutarse

Se alinea y comprometa con las necesidades de su equlpo
de trabajo Y apoya asus compaﬂeros para la consecucion

. emprendlendo acdones que ayudan al Iogro deellos.
compaﬁeros,

ofreclendo ayuda en forma espontan

: v Presta apoyo con rapidez, s satisfaciendo a plemtud los

requerimientos ¢ que se |e solicitan.

 sus compaﬁeros de
i traba]a en benef‘clo de! desarrollo del equlpo .
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IX. COMPETENCIAS ESPECIFICAS A LA FAMILIA

CI(?MPETENCIA . DESCRIPCION NIVEL DESCRIPCION NIVEL DE DESAROLLO il
: Es-Fa capacidadee conducwé a0

_LIDERAZGO

objetlvos deﬂnlde para e! érea. procurando que cada
,colaborador'visu ce "pactc qe su gestlén en [as metas
definidas. : :

Retroallmenta de manera contlnua el desempeﬂo de SUS
colaboradores, guléndolos ¥ apoyéndolos para que logren
sus resultados esperados. :

- 5e maneja en forma efectiva durante periodos de. presién en
su trabajo, adecuando las prloridades v [os recursos con que

s -‘gElabora escenaﬁos poslbtes v disena éétraf:eglas de

- acciones de la contraparte. : :
:Z s Prepara argumentos, utlllzzndo [nformacidn basada en
; hechos datos validados que. Ie permitan persuadir a su

-contraparte en Ia negoclaclén

s negociaclonj que efectua
_rco de Ios : e

______ mstltut:lonales. .
Es Ia cap'a'C"'d d de comprender gu 35358 1dent;ﬂcaryanaﬂza la informaclén relevante para. apoyar el
: e da ' - proceso de toma de decisiones,
- lntel’pTEtaf una eterminada - o Selecciona la_informacion relevante que Ie permite

~identificar el problema co ‘ctamente
. » Descarta o agreg maVOre ntecedentes
_comprender a cabalidad la situacion, e
- relaciones de. ca_usa -efecto.
: ;"_Dlscrlmlna ventajas de "enta]as de las I oslbles soluclenes,
3"eligiendo la mas conveniente para ‘una toma de declslones
~ acertada. : :

situacio y/o problema medlante

2 bleciendo

problema _:descomponerlo en sus et
partes relevantes, establecer'
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X. CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

Jefatura directa Jefa Administrativa

Equipo de Trabajo directo Unidad de Personal, Abastecimiento, Servicios Generales y
Farmacia.

Clientes internos Todo el equipo humano del CESFAM

Clientes externos Proveedores por Factura, Banco y Otros.

Responsabilidad sobre recursos materiales- Sl
financieros

Retiere a = Ne anente el puesto de baic que se de = 3 ero de

XI1l. RESPONSABILIDADES DE LA JEFATURA

aplica solo para cargos de jefatura o encargados.

e Dotacidn a cargo i

e Presupuesto que gestiona Subtitulo 21 Subtitulo 22 Subtitulo 29
$3.354.074.856.- $2.537.801.000.- $812.925.000.- $3.348.856.-

e Otros

Bl Diciembre 2021

*Valores vigente al afio 2021. SALUD 5
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