PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

LIDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Encargado de Inventario y Apoyo contable
Establecimiento Centro de Salud Mental Comunitaria San Felipe
Grado 22 EUS

Remuneracion bruta $ 504.604.-

Calidad Juridica/lornada Contrata/ 44 horas

Estamento Técnico

Jefatura superior directa Jefa de Contabilidad

Il. ORGANIGRAMA

Jefa Administrativa

COSAM San Felipe

Encargado de Inventario
Apoyo contable y
adminitrativo

IL.OBJETIVO DEL CARGO

Encargado de desempefar acciones especificas relativas al control del activo fijo, brindar apoyo en la
unidad de contabilidad del COSAM San Felipe, asumir primeras subrogancias de la unidad de
Abastecimiento, servicios generales, oficina de partes y otras funciones administrativas que indigue sui
jefatura,



V. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES/FUNCIONES DEL CARGO

Controlar y registrar los movimientos de activo fijo del establecimiento.

Confeccion de Altas y Bajas de activo fijo.

Mantener los registros y movimientos de blenes actualizados.

Efectuar traspasos internos y externos de bienes.

Control y mantencién de la bodega de excluidos,

Colaboracién y/o gestién de remate de bienes en mal estado, seglin normativa vigente.

Mantenclén de hojas murales con folios de inventarios.

Atencién de usuarios por consulta de pagos y cobranzas.

Emisioén, registro y control He Facturas, Notas de Créditos y Boletas de Servicios en sistema de

informacion financiera SIGFE.

Valorizacion de prestaciones de cuentas de pacientes MLE.

Cuadrar diarlamente la caja segun arqueo.

Registros y control de némina de Vale Vista y Boletas de Garantias.

Hacer devolucién de Vale Vistas o Boletas de Garantias a proveedores cuando corresponda.

Generar el pago a proveedores y acreedores.

Generar los depdsitos bancarios del Centro.

Revisar que las facturas o boletas cuadren con las ordenes de compras y/o serviclos.

Encargado de los Fondos Fijos asignados para viaticos y pasajes y efectuar rendiciones de recaudacién

correspondientes.

Liquidar los Anticipos por garantias recibidas y/u otorgadas.

Generar los pagos en SIGFE del gasto del Subtitulo 29 {compra de activos no financieros), 31 {inversién

sectorial) y 22 (compra de bienes y servicios de consumo).

* Revision y gestion diaria de plataforma Acepta.

e Realizar primeras subrogancias de unidades de Contabilidad, abastecimiento, servicios generales y
oficina de partes en caso de vacaciones, permisos y licencias medicas.

e Cumplir con funciones de estafeta.

e Otras funciones gue le encomiende su Jefatura Directa y atingentes al cargo.

V., REQUISITOS OBLIGATORIOS

REQUISITOS DFL PLANTA Titulo de técnico nivel superior otorgado por un establecimiento
N®09/2017 de educacién superior del Estado o reconocido por éste o Titulo
SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA de técnico de nivel medio o equivalente otorgado por el ministerio
de educacion.
REQUISITOS DE INGRESO A LA Cumplir con los Requisitos de Ingreso a la Administracién Publica
ADMINISTRACION PUBLICA consignados en el Art. N212 de la Ley N218.834.
No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades
administrativas sefaladas en los articulos 54 y 56 ambos del DFL
N*1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la



Presidencia, que fifa el texto refundido, coordinado y sistematizado
delaLey N® 18.575, Orgéanica Constitucional de Bases Generales de
la Administracion del Estado.

QUISITOS ESPECIFICOS VA ADOS PARA E RGO

FORMACION EDUCACIONAL Titulo de Técnico nivel medio o superior.

EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia minima de un afo en el drea de contabilidad
en salud sector publico o privado.

CAPACITACION O capacitacion en herramientas Office nivel intermedio
FORMACION DE POSTITULO - curso de SIGFE.

- Curso en Gestion de inventarios y Bancaria o Caja.

- capacitacion en Mercado Publico, Nive! Basico.

Vil COMPETENCIAS TEC

CAS

* Conocimientos respecto de las finanzas publicas.
¢ Conocimientos respecto al control de activo fijo de las instituciones publicas.

Conocimientos respecto a los procesos financieros, recaudacion, presupuestarios y contables en el
area de salud.

Conocimiento de SIGFE.
Conocimientos de Mercado Publico
Conocimiento en S5A MENU

Viil. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

DESCRIPCION NIVEL DE

COMPETENCIA DESCRIPCION NIVEL DESARROLLO
Capacidad de identificar, seleccionar y
aplicar mejores practicas, para innovar
y resolver problemas. Incluye la Adopta nuevas formas de
APRENDIZAJE busqueda y  utilizacion  de hacer el ‘trabajo,
PERMANENTE oportunidades de  aprendizaje, 1 manteniéndose actualizado
traduciéndolas en mejoramiento del en los conocimientos . y
desempefio individual y en apoyo a destrezas que lo sustentan,

otros, en funcién de los desafios de su
ambito laboral. ~



COMUNICACION
EFECTIVA

ORIENTACION A
RESULTADOS

ORIENTACION AL
USUARIO

PROACTIVIDAD Y
ADAPTACION AL
CAMBIO

TRABAJO EN
EQUIPO

Capacidad de escuchar y expresarse de
manera clara y directa. Implica la
disposicion a ponerse en el lugar del
otro, la habilidad para transmitir ideas
y estados de dnimo y la habilidad de
coordinar acciones de manera asertiva
y empatica.

Capacidad para administrar  los
procesos, recursos y  personas,
utilizando técnicas de planificacion,
motivacién y control, para asegurar el
maximo 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.

Capacidad de identificar a sus usuarios y
de conocer, entender y resolver sus
necesidades en forma efectiva vy
empatica; tanto al usuario final como al
usuario intermedio de la cadena de
servicio. Implica ademds, la capacidad
de gestionar operativamente la solucion
definida.

Capacidad de trabajar de manera
automotivada, con baja supervision y
orlentado a la misién institucional,
anticipandose a crisis o problemas, para
responder efectivamente a los cambios
organizacionales. También Inciuye la
capacidad para aceptar los cambios de la
organizacion con flexibilidad vy
disposicion, a fin de adaptarse
oportunamente a los nuevos escenarios

Capacidad de colaborar con otros,
compartiendo conocimientos, esfuerzos
Yy recursos en pos de objetivos comunes.
Implica alinear los propios esfuerzos y
actividades con los objetivos del equipo




de trabajo y promover la colaboracién y

X. CARACTERISTI

Superior directo

apoyo entre dreas y participes de la red.
DEL ENTORNO

Jefa Administrativa

Equipo de Trabajo directo

Equipo Administrativo

Clientes internos

Todo el equipe humano del Centro de Salud Mental Comunitario San
Felipe —Encargada de inventario del Servicio de Salud Aconcagua.

Chientes externos

Proveedores, Usuarios (Clientes), FONASA, instituciones de salud
publica, instituciones financieras, instituciones previsionales, Bancos,
Contraloria General de La Republica, SIGFE y MINSAL.

Responsabilidad sobre recursos
materiales-financieros

Si

Informes y reportes, seglin lo
establecido por el Ministerio de

Salud para Jos distintos
Programas de Salud Mental y/o
jefatura,

Xi. DIMENSIONES DEL CARGO

Diariamente:
Registro diario de movimientos de tescreria en sistema SIGFE.
Mensualmente:

e Registro y control
establecimiento.
Realizar rendicion de fondo fijo de pasajes asignado.

de los bienes de activo fijo del

.
Anualmente:

Revisicn y actualizacion completa del
establecimiento.

. inventario del
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