Nombre del Cargo

PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

ST it

Jefefa de Contabilidad

Establecimiento

Centro de Salud Familiar Cordillera Andina

Grado

Grade 16 EUS

Remuneracion bruta

$940.374.- Total Haberes

Calidad Juridica/lornada

Contrata, 44 hrs.

Estamento

Profesional

lefatura superior directa

Jefa Administrativa




Velar por el cumplimiento de las funciones de fa Unidad de Contabilidad, asegurando su
adecuada organizacisn Y marcha, estableciendo metodos y procedimientos de trabajo.

Disefiar procedimientos Y poiiticas de procesos contahles en el esta blecimienta,
concordante con la normativa vigente chilena.

Aplicar v velar por el cumplimiento de los procedimientos de control interno, cantables y
financieros, segun las normas y los criterios de Ia Contabilidad Gubernamental Nacional
de la Contraioria Generaf de fa Repablica.

Evaluar perma nentemente log procedimientos administrativos Y proponer sus
madificaciones y mejoras. Dar cumplimiento a fas necesidades de ajuste tevantadas de
procesos de revision y auditorias,

Liderarla oficina de Contabilidad, tenienda en cuerta la refacién de Jos Procesos con otras
unidades del establecimiento, en un marco de adecuado clima laboral y de desarrollo de
prcticas de trabajo que motiven al desarrolio y compromiso.

Realizar acciones necesarias para mantener una coordinacion adecuada con las distintas
unidades de! establecimiento y aquellas que conforman Ja Red Asistencial.

Asesorar en el cumpiimiento de fas funciones de administracién de Recursos Financieras,
con fa finalidad de efectuar fas imputaciones dentro de los ftems que correspondan.
Apoyar en la confeccidn def presupuesto anual, para determinar el gasto que se puede
realizar durante el afio siguiente,

Conocimiento de) Sistemna SIGFE 2.0,
Ejercer el control contable mediante SIGFE 2.0.
Supervision, ejecucién e ingreso mensual de informacién al sistema,

Contro! del activo fisico e inventario.
Controlar Arqueo Bodegas de Abastecimiento y Farmacia.

Supervisar funciones de tesoreria.

Resguardo y controf de recursos financieros {Caja de fondos, vidticos, pasajes).
Control de fondos unidad de Abastecimiento y Oficina de Recaudacion.
Responsahle de Arqueo de Caja, unidad de Abastecimiento y Recaudacion.
Responsabie daj control de tesorerfa, emisign ¥ registro de cheque,

Conttrol de boletas de garantias de oferentes y/0 proveedores,

Recaudacién Giros y Depdsitos de Ias Cuentas Corrientes,

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

Gestionar g confeccidn de facturas electronicas,




Gestionar remesas mensuales,
Responsable det Sistema de control interno Boletas Honorarios.

Realizar gestién documental, segiin protocolc y normas vigentes,

Supervisar y/o ejecutar Pago remuneracién def personal.

Supervisar y/o ejecutar Pago honorarios de aguellas personas que prestan servicios al
establecimiento.

Supervisar fa ejecucidn Y contrelar fa oportunidad en i pago de los compromisos
contraidos con terceros {pagoa proveedores).

Gestionar reintegro cuando proceda,

Preparar informes mensuales de gastos presupuestarios.

Controlar registro de ejecucidn de Programas segin resolucion financiera de los rmismos,
Velar por la entrega de informacién en materias financieras presupuestarias con el fin de
ser utilizadas para la toma de decisiones.

Asegurar una oportuna presentacion de informes internos Y fos que debe enviar al
Servicio de Salud Aconcagua.

Desempeiiar funciones y tareas que encomiende I3 jefatura.

REQUISITOS

A

e T

PLANTA e Thulg Profesional de una carrera a |lo menos 8 semestres de

T

DFL
Ne9/2017 duracion, otorgado por una universidad o instituto profesional del
SERVICIO DE SALUD Estado o reconocido por éste, o aquelios validados en Chile de
ACONCAGUA acuerdo a Iz legislacisn vigente,

REQUISITOS DE INGRESO A LA Cumplir con los Requisitos de Ingreso a la Administracién Piblica
ADMINISTRACION PUBLICA consignados en el Art. N2 12 de | Ley N218.834.

No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades
administrativas sefialadas en los articulos 54 Yy 56 ambos del DFL
N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretarfa General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de
la Ley N° 18,575, Orgédnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion de} Estado,

FORMACION EDUCACIONAL Titulo Profesional de Contador Auditor o ingeniero Comercial,




EXPERIENCIA PROFESIONAL A to menos 1 afio de experiencia profesional en el drea administrativa,
contable y/o auditoria.

Deseable a lo menos 1 afip de experiencia profesional en fa
Administracidn Pablica.

Deseable acreditar actividades de capacitacién de leves v
CAPACITACION O FORMACION reglamentos que rigen la Contabilidad, Sistema de Informacién para
DE POSTITULO la Gestién Financiera del Estado “SIGFE 2.0”, Microsoft Office, drea
ﬁstié de_aer;onas.

* Microsoft Office intermedio {manejo de planilla Excel},
e Contabilidad Gubernamental {NIC SP) {acreditar a través de certificadas)
*Gestion de las Personas o simifar {acreditar a través de certificados)

DESCRIPCION NIVEL DESCRIPCION NIVEL DE
e ~ DESARROLIO
Capacidad. -~ de portunidades de aprender y
i selecdionar 'y “aplicar - mejores 2 desarrollarse ‘en el trabdjo, fogrando
-APRENDIZAIE prér':ti_c'as,-'p__ara'in'nb.v_a_r_-y resolver - piveles de desempeiio congruentes
PERNIANENTE prObI_eé_'na_s.'['ncluy‘é-ila'bﬂ's_'qﬂédaﬂ'v 2 consu mayor aprendizaje. -
R utitizacién de oportunidades de . | |
aprendizaje, traducié

N -

- .mejoramiento . de

~ Buscar o

Capacidad de
~ .. eXpresarse: de:
N directa. " Implica fa
- ponerse-en el lugar dal
o habilidad para’ transmitir deas y
- estados. de: dnimo’y [ hatilidad

- _de'-co;f_srdi-n;ar'ac¢ipn_esi-'dei-jmanera

asertiva y empdticy . .

. Seexpresa.en forma asertiv,
. empéticamente, fogra
comunicacion  integral

- emociones.




ORIENTACION
AL USUAR!O

PROACTIVIDAD
’\’ _ADAPTAC}DN

TRABAIO. EN
EQuIPD -

- _ ser\ncm

Impllca tamb:en Ia capaadad'para -
-actuar con’ prontltud y sentido-de o

urgencia -para- responder a las
necesidades delos. suarios.

Capacidad de :dentlflcar a sus

usuarios yde conocer, entendery:_
resolver sus- ‘Pecesidades en . [
: forma efectnra Y em atlca tanto’

*mphﬂa ademds;  la
: .capacada_d de - gestionar
Operativamente  [a -

definida.

Capacidad de trabajar de manera

auto - motivada, - co ‘baja -
- supervisién .y Urrentado a la o
misidn o mstltucmna! o

antu:npandose a L crisis: o
- problemas, - para.
._:'_-'efectlvamente a: los ~cairibios
" organizacionales.

incluye Ia capaudad'para aceptar

fos cambios  de iz oOfganizacién -

con fiexibilidad ¥ dzsposnczon, afin . o

- de adaptarse’ oportunamente a
~los nueves.éscenarigs, . -

Capacidad de cotaborar con otros,
compartlendo conoctmlentos

‘esfuerzos vy recursos BN pos de -
comunes. - Implica. <
. -_almear los - proplos esfuerzos v

-actividades con los- ObJETWOS def' L

ohjetivas

.8quipo de trabajo y promover la

~ - dirigiends. Su- acc:on_’.'alf log__ i
+indicadores de " resultados, e ¥

o '.'-_"enfoque en’ fa satlsfaccaon e -los
. '.'-'usuanos S

solucién .

respohder

‘También .

P!amf:car Ea gestlén md:v:dua!_”

Responde a los requerimientos de- los

- Usuarios con amabahdad s cortes:a
- derivando las consultas que.ng'e
' 'en S50 émbrto de responsablhdad.___.'_-__

Propone ideas para . el -mejor.
e cumplimiento de- objétivos;: adaptarse_
. a los cambios y anticipar fa solucion a

" problerias emergentes dentro de su

ambsto de trabajo.

Se alinea vy compromete con las
- hecesidades de. 5L equ:po de trabajoy
C .apoya a sus- compaﬁeros para la
"consecucmn de log
comunes. '

“obj jetivos



ARERESEE

" DESCRIPCION NIVEL DE
DESARRDLLO

- ' dee b
COMPETENC!A DESCRIPCION MNIVEL

e condu ]

Es !a capaadad-d
PR equ:p' et
LIE}ERAZG‘O _ def_m_ld_os}':

de Ias prlorldade d'
“Como Ias del Servtcm

Es la capacidad de gjecutar Se maneja en forma efectiva. durante
requenm:entos de _.tr_a_baor_que*" S périodos de- presmn en su'-tra_ jo
' ';'adecuando Ias ‘prig dade__ g

--.y cumpllmlento i Ik C
~mantenido: -z cahdad_ yooel oo
- rendimiernito esperado untecon o
elauto»controi emocional, -

NEGOC{ACIDN Es la. capacadad_-para Hlegar a. .. __Se antlcrpa 3 Ios acontecirnien
' e acuerdcs €on " otras as, B ] |
-sean. . éstas ‘pertenecientes : al E
Serwcm 1o 3 otras mstituciones, ~ o
generando opciones y: solumonea-_'_ 2

-~ de mutuo beneficio. pard-ambas
" partes, g anterior. lmphca.utthzar'_.] B
estrategms “de- persuasitn -
mﬂuenc;a para: consegwr el mejor_."
resultado que' “satisfag ¢oaJos
drstmlosmvclucrados“ ]
Smareo . de’ C los i
'_ institucionales,




CAPACIDAD Es Ia capacrdad de comprender a 2 Identtflcar v analtza fa- |nf6rmaw_6“r:'
'A'NBI-."IT_I'CA'_ interpretar. na S ' ' relevante para apoyar ei pruceso de
R _'satuac:on y/o rob toma de demsmnes

partes relevantes_
relaciones” - de- '
comparar. _ g
solucién,. formu!a g prloradades RV
-Ilegara conciu i

lefatura divecta Jefa Adm!mstratma

Equipo de Trabajo directo Area Administrativa
Clientes internos Tado el equipo humano def CESFAM
Clientes externos Proveedores por Factura, Banco y Otros.

Responsabilidad sabre tecursos  §|
materiales-financieros

_REVISADOPOR .APROBADO POR
Car!a VI: ganta Vergara o . Dra; ane!a Alejandra Qu:roz
Sy slez SRR Olavg:

. Jefe Administrativa Dir ectora




