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PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

Nombye del Cargo gnacién de Funciones de lefefa del
Departamento de Finanzas

Establecimiento Hospital “San Juan de Dios" de Los Andes

Grado 9 2 EUS

Calidad Juridica/Jjornada Contrata, renovable con funcién del cumplimiento de
objetivos, con periodo de prueba previo de cuatro meses.

Estamento Profesional

Jefatura superior directa Subdirectora de Administracién y Finanzas

Administrar, gestion
presupuestarios del Hospital San Juan de Dios de Los Andes, entregando a la Direccién y
Subdireccion de Administracién y Finanzas del Establecimiento, informacién financiero-contabie
fidedigna y oportuna para la toma de decisiones.
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* Ejercer un control jerdrquico permanente del funcionamiento de las unidades y personal de su
dependencia extendiéndose dicho controd tanto a la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de
los fines establecidos, como a la legalidad y oportunidad de las actuaciones;

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

e Cumplir y hacer cumplir las normas generales y especiales que rigen el funcionamiento del
sistema contable de la nacidn para el Hospital San fuan de Dios de Los Andes.

e Cumplir con las Normas Contables internacionales para el Sector Pablico {NICSP),

¢ Manejar el Sistema de Infermacién para la Gestién Financiera para el Sector Publico (SIGFE) en
sus dimensiones Transaccional, configuracién y agregacién.

s Velar por la 6ptima utilizacidn de los recursos financlero-contables del Establecimiento.

e Prestar asesoria y colaboracidn técnica a la Subdireccidén de Administracidn y Finanzas, a otras
jefaturas y dependencias del establecimiento en el drea financiero-contable.

* Proponer y participar en la elaboracién del proyecto del presupuesto anual del
establecimiento, de acuerdo con las instrucciones impartidas en la materia.

» Proponer y aplicar nuevos sistemas y procedimientos de trabajo que vayan en mejoras de los
procesos actuales. |

* Velar por la coordinacidn efectiva de las unidades bajo su cargo, en el rol de
complementariedad v apoyo a las unidades administrativas y clinicas.

e Establecer coordinacidn con los otros Departamentos de la Subdireccidon de Administracion y
Finanzas del Establecimiento para establecer flujos de Informacion y trabajo que sean
eficientes y permitan responder en tiempaos acotados y oportunos a los reguerimientos de la
institucion.

* Supervisar y controlar el registro oportuno, previa revisian, del movimiento presupuestario y
contable del establecimiento; de las operaciones relativas a facturacidn, pagos, transferencias
y cobranzas, de movimiento de fondos en efectivo de las cuentas corrientes bancarias.

» Supervisar y controlar las practicas de arqueos periddicos de los valores recaudados por la
Unidad de Recaudacion y Tesoreria del Establecimiento.

e Coordinar y controlar las actividades con la Unidad de Recaudacion del Establecimiento e
impartir las instrucciones de orden técnico a dicha Unidad y personal a cargo, en las materias
de su competencia.

+ Visacion de egresos, ingresos y traspasos.

¢ (Coordinar y supervisar los andlisis de cuentas e items presupuestarios.

e Controlar y supervisar las conciliaciones bancarias y saldos de las Cuentas Corrientes.

e Establecer, elaborar y reportar informes de gestién financiera y presupuestaria solicitados
periédicamente por Servicio Salud Aconcagualj, Direccidn, Subdireccion de Administracién y
Finanzas y Departamento de Control de Gestién del Establecimiento.

e Supervisar y analizar los informes mensuales establecidos en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental {SIGFE).

e Generar propuestas y acciones para generar aumentos en la generacion de recursos propios.
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* Elaborar Plan de capacitacién anual del personal a carge.

* Supervisar y analizar los Inventarios y Controles de Existencias del Establecimiento.

* Monitorear y supervisar los subsidios por concepto de Licencias Médicas y generar Informes
periddicos.

& Supervisary controlar los Fondos Fijos existentes en Unidades del Establecimiento.

* Mantener trato amable y dispuesto para |nteractuar con los diversos servicios y unidades del
Establecimiento. -

* Velar por el cumplimiento de las d|5p05u:|ones legales, normas técnicas e instrucciones
relativas en materias de su competencia y Subdlreccmn

* Optimizar y priorizar el trabajo en equipo.

* Promover, liderar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la organizacidn,

* Fomentar y estimular iniciativas, con creatividad e innovacion, con el fin de mejorar la
atencidn de los usuarios/as.

¢ Contribuir permanentemente al logro de la Visidn-MisiGn y Planificacidn Estratégica instaurada
por la Organizacién.

¢ Asegurar y fomentar el uso adecuado de los recursos institucionales disponibles para la
ejecucion de sus tareas y responsabilidades.

¢ Favorecer el trabajo solidario y en equipo con los integrantes de las diferentes Unidades,
Servicios Clinicos y otros sectores del Establecimiento, generando vinculos basados en
relaciones de respeto.

¢ Informar oportunamente a su jefatura las contingencias emergentes en los procesos
relacionados a su Departamento, asegurando la adecuada utilizacidn de las canales de
comunicacion establecidos en la organizacidn. :

* Realizar otras funcicnes que le sean asignadas por la Subdirectora de Administracién y
Finanzas o Director, relacionadas a sus competencias.

REQUISTOS DFi PLRNAN 9/2017 i) Titulo Profesional de una carrera de, a lo
SERVICIO DE SALUD menos, diez semestres de duracién, otorgado por una
ACONCAGUA Universidad o Instituto Profesional del Estado o

reconocido por este ¢ aquellos validados en Chile de
acuerdo con la legislacidn vigente y acreditar una
experiencia profesional no inferior a tres afios, en el
sector plblico o privado; o,

fi}  Thulo Profesional de una carrera de, a lo
menas, ocho semestres de duracidn, otorgado por
una Universidad o Instituto Profesional del Estade o
recenocido por este ¢ aquellos validados en Chile de
acuerdo con la legislacién vigente y acreditar una
experiencia profesional no inferior a cuatro afios, en
el sector pablico o privado.
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REQUISITOS DE INGRESO A LA | Cumplir con los Requisitos de Ingreso a la
ADMINISTRACION PUBLICA Administracidn Piblica 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
Secretarfa General de la Presidencia, que fija el texto
refundido, coordinado v sistematizado de la Ley N°
18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de
la Administracién del Estado.

itulo Profesional de Contador Auditor, Ingeniero Comercial
Ingeniero Civil Industrial, Administrador Pablico o afin.

’

EXPERIENCIA PROFESIONAL e fExperiencia Profesional de al menos 1 afioc en Areas
Financieras, Contables, de Administracidén en el Sector
Pablico y/o Privado.

e Experiencia Profesional de al menos 1 afio en cargos de
Jefatura Area Finanzas, en el Sector Piblico de Salud.

» Experiencia de al menes 2 afios en el ejercicio de cargos
de lefatura en el Sector Publico.

CAPACITACION O FORMACION Cursos y/o Diplomados:

DE POSTITULO s Contabilidad General de la Nacion del Sector Piblico,
relacionada con materias de NICSP.

« Modelacion y Levantamiento de procesos.

+ Sistema de Informacion para la Gestidn Financiera del
Estado, SIGFE 2.0.

« Excel Nivel Medio.

* Gestidon Administrativa u otro atingente.

s Manejo de Herramientas Informaticas Nivel tntermedio.
Conocimiento de Derechos y Deberes del Paciente.

+ DFL 29 de 2004 del Ministerio de Hacienda, texto refundido, coordinado y sistematizado
deal Estatuto Administrativo Ley 18.834,

+ DFL 1de 2005 del Ministerio de salud, texto refundido, coordinado y sistematizado del DL
2763 de 1979 y de las leyes N° 18.933 Y N°18.469.

+ Ley 18.575 organica constitucional de bases de administracion del Estado.

¢ Ley 19.880 de procedimientos administrativos.

s« Conocimiento Sistema de Informacion para la Gestidn Financiera del Estado, Sigfe 2.0.
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» Conocimiento en normativa en materia de ompras y contrataciones plblicas {Ley N°

19.886).

+ Ley 20.285 sobre trasparencia de la funcién publica,

DESCRIPCION

COMPETENCIA NIVEL DESCRIPCIGN NIVEL DE
DESARROLLO

APRENDIZAJE Capacidad de identificar, 3 Amplia su competencia mas aj
PERMANENTE seleccionar y aplicar mejores de lo exigido ‘por su funcid

practicas, para innovar y resolver actual  y.  comparte log

problemas. Incluye la bisqueda y conocimientos v destrezas:

utilizacion de oportunidades de adquiridas, de acuerdo S

aprendizaje, traduciéndelas en necesidades actuales y fut

mejoramiento  del desempefio de su drea de trabijo.

individual y en apoyo a otros, en

funcién de los desafios de . su

ambito laboral. : _
COMUNICACION | Capacidad de  escuchar ' y 2 Se expresa en forma asert
EFECTIVA expresarse de wmanera clara vy escucha empaticame

directa. Implica la disposicidn a logrando  una  comunicacién

ponerse en el lugar del otro, la integral de ideas y emocione

habilidad para transmitir ideas y

estados de animeo y la habilidad

de coordinar acciones de manera

asertiva y empatica. P :
ORIENTACION A | Capacidad para administrar los 3 Define y controla obijeti
RESULTADOS procesos, recursos y personas, rr:le_tas, planes y motiva a

utilizando técnicas de logro @n su aiéa de gestioh

planificacion, motivacién y funcmn de los objetwos ¥ mes?

control, para asegurar el maximo tnstntutmnaies

de efectividad en los resultados.

Implica también la capacidad para

actuar con prontitud y sentido de

urgencia para responder a las

necesidades de los usuarios. . !
ORIENTACION Al ; Capacidad de identificar a 5sus 2 Detecta las necesidades de @

USUARIO

usuarios y de conocer, entendér y
resolver sus necesidades “en
forma efectiva y empatica; tanto
al usuario final como al usuario

intermedioc de la cadena de responsabilidad personal
servicio. Implica ademas, la solucionar los requerimie
capacidad de gestionar y/a probleémas preseritados,

usua rios y se muestra

calidad ¥
requerida. As
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operativamente la solucién

definida. L I
PROACTIVIDAD Y | Capacidad de trabajar de manera Genera iniciativas para facilitar
ADAPTACION AL | automaotivada, con haja el logro de objetiég 3
CAMBIO supervision y orientado ai la i'réistitucionalesyla implantacid

misién institucional, de los cambios, involucrando,

anticipdndose a crisis 0
problemas, para responder
efectivamente a los cambios
organizacionales. También inciuye
la capacidad para aceptar los
cambios de [a organizacidn con
flexibilidad y disposicién, a fin de
adaptarse opartunamente a los
nUevos escenarios

otras &reas refacionadas
procesos comunes,

TRABAJO EN
EQUIPO

Capacidad de colabarar con otros,
compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de
objetivos  comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos vy
actividades con los objetivos del
equipo de trabajo y promover la
colaboracidn y apoyo entre areas
y participes de la red.

Promueve la colaboracién
apoyo entre los miembros d
equipo y también con o
areas, contribuyendo

resultadeo colectivo del Servicig

Superior directo .

: ubdirec

Equipo de Trabajo directo

Corresponde a 14 funcionarios come subalternos, entre
estos dependen del Departamento de Finanzas, Unidad de
Recaudacidn, dreas de tesoreria, contabilidad, oficial de
inventario.

Clientes internos

Director, Subdirector/a de Administraciéon y Finanzas,
Subdireccion Meédica, Subdireccion de Gestién de las
Personas, Departamento de Abastecimiento, Departamento
de Operaciones, Jefaturas y encargados.

Clientes externos

Ministerio de Salud, Fonasa, Direccidn Servicio de Salud
Aconcagua, Subdireccion de Recursos Fisicos y Financieros
DSSA, Departamento de Finanzas DSSA.
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