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PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

ILIDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo JEFE UNIDAD DE TESORERIA
Establecimiento HOSPITAL PSIQUIATRICO DR. P. "INEL
14°
Remuneracién bruta $1.154.735.-
Calidad Juridica/Jornada Contrata, Diurno (renovable en incién de cumplimiento de
: objetivos, con periodo de pruek  previo de tres meses)
Estamento Profesional
Jefatura superior directa Subdireccion Administrativa
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III.OBJETIVO DEL CARGO

relacionadas con
atura.

Velar por el correcto funcionamiento y cumplimiento de todas las funcione:
el drea financiera, estableciendo metodologias de trabajo en conjunto con J

IV. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES/FUNCIONES DEL CARGO

Ejercer un control jerarquico permanente del funcionamiento de la unid:
dependencia, extendiéndose dicho control tanto a la eficiencia y eficacia ¢
de los fines establecidos, como a la legalidad y oportunidad de las actuac
Colaborar en la planificacion de las actividades a realizar por Uni
delegando responsabilidades en cada funcionario a su cargo.

Efectuar seguimiento y cobranza de los ingresos propios y ot
Establecimiento.

Cumplir y hacer cumplir las normas generales y especiales que rigen el fi
sistema contable financiero de la nacién para el Hospital Dr. Philippe Pin
Manejar el Sistema de Informacidn para la Gestién Financiera para el Sec
en sus dimensiones Transaccional, configuracion y agregacion.

Proponer y aplicar nuevos sistemas y procedimientos de trabajo que va
los procesos actuales.

Apoyar directamente en el proceso de emisién de cheques y pago
electrdnica de acuerdo a las politicas financieras.

Mantener actualizado listado de los acreedores y deudores del Hospital.
Suministrar informacién confiable sobre las disponibilidades bar
Subdireccidn Administrativa pueda programar los desembolsos a realizar
Colaborar en el proceso de trasferencia de los recursos asignados a las |
de acuerdo con el presupuesto y la programacion de gastos aprobados.
Supervisar el movimiento de las diferentes cuentas bancarias medi
ejecutados por las secciones de Contabilidad y Tesoreria.

Coordinar y controlar las actividades con la funcién de recaudacion (rece
y contabilizar) e impartir las instrucciones de orden tecnico al person
materias de su competencia.

Mantener informado al Subdirector Administrativo de cualquier irregular
el movimiento contable y/o financiero.

Examinar, analizar y evaluar el movimiento de ingresos y egresos de la in
Mantener contacto constante con los organismos publicos y privadc
procesar las drdenes de pago para la institucion.

Realizar informes de gestidon financiera y presupuestaria necesarias
decisiones solicitados por la jefatura directa.

Establecer coordinacién con las otras Unidades del drea contable financie
flujos de informacién y trabajo que sean eficientes y permitan respt
acotados a lo requerido.

Ejercer la subrogancia del jefa(a) de Contabilidad cuando corresponda.
Cumplir con otras tareas relacionadas con su cargo encomendadas por
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V. REQUISITOS OBLIGATORIOS -
REQUISITOS DFL  PLANTA ¢ Titulo profesional de una carrera d¢ a lo menos,
N209/2017 diez semestres de duracién, otorga o por una
SERVICIO DE SALUD Universidad o Instituto Profesional el Estado o
ACONCAGUA reconocido por éste o aquellos valit ados en chile de

acuerdo con la legislacién vigente y
experiencia profesional no inferior
sector publico o privado; o,

e Titulo profesional de una carrera de
ocho semestres de duracién, otorg:
Universidad o Instituto Profesional
reconocido por éste o aquellos valic
acuerdo con la legislacién vigente y
experiencia profesional no inferior

sector publico o privado.

icreditar una
un afio en el

a lo menos,

o por una

el Estado o
1dos en chile de
creditar una
dos afios en el

REQUISITOS DE INGRESO A LA
ADMINISTRACION PUBLICA

Requisitos exigidos para ingresar a la Admii
sefialados en el articulo 12 de la Ley N2 18.8.
Administrativo:

e Ser ciudadano(a).

¢ Haber cumplido con la Ley de reclutamient
cuando fuere procedente;

e Tener salud compatible con el desempeiic
® No haber cesado en un cargo publico cor
de haber obtenido una calificacién deficien
disciplinaria;

» No estar inhabilitado para el ejercicio de f
publicos, ni hallarse condenado por crimen «
No estar afecto a las inhabilidades e in
administrativas establecidas en los articulos
N2 18.575 Ley Organica Constitucional de Ba
la Administracion del Estado:

e Tener vigentes o suscribir, por si o por terc
cauciones ascendientes a 200 UTM o mas, ¢
e Tener litigios pendientes con el Servicio,
refieran al ejercicio de derechos propios,
hijos, adoptados o parientes hasta el t
consanguinidad y segundo de afinidad inclus
® Ser director, administrador, representant
del 10% o mds de los derechos de cualquierc
cuando ésta tenga contratos © cau
ascendientes a 200 UTM o mas, o litigios p
Servicio.

stracion Publica
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FORMACION EDUCACIONAL °

® Ser conyuge, hijo, adoptado o pariente ha
de consanguinidad o segundo por afinida
autoridades y de los funcionarios directivos
el nivel de Jefe de Departamento inclusive.
¢ Desarrollar actividades particulares en lo:
de labores dentro del Servicio, o que i
desempefio funcionario, salvo actividades
con un maximo de 12 horas semanales.

VL. REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGO

Titulo de Contador Auditor, Ingeni
Administrador Publico u otra carre

ta el tercergrado
inclusive de las
lel Servicio hasta

mismos horarios
-erfieran con su
le tipo docente,

ro Comercial,
a afin.

EXPERIENCIA PROFESIONAL °

Experiencia en el area de administ
publicas de a lo menos 2 afios.

acion y finanzas

DE POSTITULO

CAPACITACION O FORMACION °

cargo.

Deseable capacitacion atingente a
como Estatuto Administrativo, Cor
Gubernamental, contabilidad puabl
Control Presupuestario, Liderazgo,
conflictos entre otras.

e Deseable Diplomado o Postitulo at

cargo tales
abilidad
:a, SIGFE.
nanejo de

gente al

VIIl. COMPETENCIAS TECNICAS

¢ Manejo computacional en office (Word, Excel)
e Manejo y conocimiento Sistema de Informacién para la Gestion Finar

Sigfe

e Conocimientos respecto a los procesos financieros, recaudacién, p

contables

e Conocimiento de facturacion

e Conocimiento y manejo tramites Sll.

VIIl. COMPETENCIAS DE JEFATURA
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TRABAJO BAIO
PRESION

CAPACIDAD
ANALITICA

Es la capacidad de ejecutar
requerimientos de trabajo que
requieren una alta exigencia, en
términos de cantidad, frecuencia y
cumplimiento de plazos,
manteniendo la calidad y el
rendimiento esperado, junto con el
auto-control

interpretar una determinada situacion
y/o problema mediante un proceso de
razonamiento logico y sistematico.
Implica identificar correctamente el
problema, descomponerlo en sus
partes  relevantes,  establecer
relaciones de causa-efecto,
comparar altemativas de solucion,
formular prioridades y llegar a
conclusiones que faciliten el proceso
de toma de decisiones

Es la capacidad de comprender e|

Anexo N°1

Se maneja n forma efectiva
durante peric los de presion en
su trabajo, adecuando las
prioridades y los recursos con
que cuenta

| Identifica analiza la

informacion  relevante para
apoyar el prc ceso de toma de
decisiones.
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VIil. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

COMPETENCIA DESCRIPCION

Capacidad de identificar, seleccionar
y aplicar mejores préacticas, para
innovar y resolver problemas. Incluye
la busqueda y utilizacion de
oportunidades de  aprendizaje,
traduciendolas en mejoramiento del
desemperio individual y en apoyo a
otros, en funcién de los desafios de
su ambito laboral.

APRENDIZAJE
PERMANENTE

COMUNICACION Capacidad de escuchar y expresarse

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

ORIENTACION A Capacidad para administrar los

RESULTADOS procesos, recursos y personas,
utilizando técnicas de planificacion,
motivacion y control, para asegurar el on enfoq
méaximo de efectividad en los P BT VTS
resultados. Implica  también la
capacidad para actuar con prontitud y
sentido de urgencia para responder a
las necesidades de los usuarios.

ORIENTACION Capacidad de identificar a sus

AL USUARIO usuarios y de conocer, entender y
resolver sus necesidades en forma
efectiva y empatica; tanto al usuario
final como al usuario intermedio de la
cadena de servicio. Implica ademas,
la  capacidad de  gestionar
operativamente la solucion definida.

PROACTIVIDAD  Capacidad de trabajar de manera
Y ADAPTACION automotivada, con baja supervision y
AL CAMBIO orientado a la mision institucional,
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anticipandose a crisis o problemas,
para responder efectivamente a los
cambios organizacionales. También
incluye la capacidad para aceptar los
cambios de la organizacion con
flexibilidad y disposicion, a fin de
adaptarse oportunamente a los
NUEVOS escenarios
TRABAJO EN Capacidad de colaborar con otros,
EQUIPO compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de
objetivos comunes. Implica alinear
los propios esfuerzos y actividades
con los objetivos del equipo de
trabajoy promover la colaboracion y
apoyo entre areas y participes de la
red.
Superior directo Subdirectora Administrativa
Equipo de Trabajo directo Trabajo constituido por 1 admir strativo
Clientes internos Funcionarios de todos los estame 1tos y usuarios.
Clientes externos Proveedores, otros establecim antos publicos
y/o privados
Respo ilidad sobre recursos Jefe/a de Tesoreria
//”'?nateri:zslzg-financieros gn—— \
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