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RESOLUCION EXENTA N° 4247
PUNTA ARENAS, 29 de mayo del 2024

VISTOS: Estos antecedentes, el D.S. N°38 de 2005 del
Ministerio de Salud que establece el Reglamento Orgdnico de los Establecimientos Autogestionados en Red;
D.F.L. N°1 del 23.09.05 que fija texto refundido, coordinado y sistematizado del D.L. N°2.763 de 1979 y de las
Leyes N°18.933 y N°18.469; Res.10 y 18 ambas del 2017 de Contraloria General de |la Republica; D.S. N°140
de 2004 del Ministerio de Salud que contiene el Reglamento Organico de los Servicios de Salud del pafs; las
facultades establecidas en Resolucién Exenta N°1032 del 12 de julio del 2022 del Servicio Salud de Magallanes
que renueva el nombramiento en el cargo de Director A.D.P del Hospital Clinico Magallanes; v,

CONSIDERANDO

a) Que, se requiere formalizar las funciones asociadas al
cargo de “Profesional Gestién Documentos Tributarios Electrénicos (DTE) Departamento de Finanzas” por
medio del perfil de cargo, por lo que se dicta la siguiente,

RESOLUCION

1. APRUEBESE la Descripcion y Perfil de Competencias para
el cargo de Profesional Gestiéon Documentos Tributarios Electrénicos (DTE) dependiente del Departamento
de Finanzas del Hospital Clinico Magallanes "Dr. Lautaro Navarro Avaria", que se adjunta en la presente
Resolucion.

2. DEJESE CONSTANCIA, que la descripcion y perfil de cargo
anexo se utilizard en los Procesos de Reclutamiento y Seleccién de funcionarios del Hospital Clinico
Magallanes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

DISTRIBUQC
- Subdireccion Gestién y Desarrollo de las Personas HCM
- Subdireccién Administrativa

- Jefe Unidad de Gestion DTE Departamento de Finanzas
- FENPRUSS

- ASENF

- Oficina de Partes HCM
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DESCRIPCION DE CARGO

l.- IDENTIFICACION DEL CARGO:

PROFESIONAL GESTION DOCUMENTOS TRIBUTARIOS ELECTRONICOS

L Nombre del Cargo (DTE) DEPARTAMENTO DE FINANZAS.

2. Institucion Hospital Clinico Magallanes “Dr. Lautaro Navarro Avaria”.
3. Subdireccién Subdirecciéon Administrativa.

4, CR/Servicio/Unidad Departamento de Finanzas.

5. Jefe Directo Jefe Unidad de Gestién DTE.

6. Supervision Recibida Jefe Unidad de Gestién DTE.

7. Supervision Ejercida No aplica.

8. Jornada Laboral 44 horas.

9. Remuneracion Grado 15° EUS.

10. Fecha Elaboracion Mayo 2024.

Il.- REQUISITOS FORMALES:

Titulo profesional de Ingeniero en Administracion de Empresas,
Contador Publico y/o Auditor o carrera afin, de a lo menos, ocho

1. Titulo Profesional semestres de duracidén, otorgado por una Universidad del Estado o,
Instituto Profesional del Estado o, reconocido por éste, o aquellos
validados en Chile de acuerdo con la legislacion vigente.

Excluyente:
e Acreditacion de Competencias en Compras Publicas (certificado
vigente).
e Microsoft Excel Nivel intermedio (validado con certificados).
Estudios de Dese'f\ble capaciFaciép en: .

2. Especializacion e Microsoft Office Nivel usuario.

e Ley N219.886 de Compras Publicas, su Reglamento contenido en el
D.S. 250 y sus modificaciones.

e Compras Publicas.

e Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico
(NICSP).

3. Experiencia Deseable:

Experiencia en area financiera y contable de la Administracion Publica.
Manejo, conocimiento y aplicacion de:
e Sistema de Informacién de la Gestidn Financiera del Estado (SIGFE).

4, Otros e Sistema Gestion DTE (SGDTE) del Estado, y uso en la plataforma.

e Sistema de Gestion ERP.
e Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl.



http://www.mercadopublico.cl/
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. OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar procesos transparentes y oportunos a partir de los devengos automaticos de los Documentos
Tributarios Electronicos (DTE) enmarcados en el Sistema de Gestidn de Documentos Tributarios Electronicos
(SGDTE), considerando que corresponde al hecho econédmico que da cuenta de la autorizacidon concedida por la
institucion respectiva y, coincide con la aceptacién conforme de una compra de un bien o la prestacion de un
servicio realizada dentro del marco definido en la Ley de Presupuestos del Sector Publico, asi como también, las
notas de crédito y de débito que son DTE, que ajustan valores a las facturas emitidas por los proveedores.

IV. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

Mantener el control de los documentos tipo nota de crédito y nota de débito, emitidos por los proveedores.
Llevar a cabo el proceso de reintegros por pago en exceso de los proveedores, manteniendo
retroalimentacion directa con la Unidad de Presupuesto y Contabilidad.

Efectuar todas acciones necesarias para dar cumplimiento a los objetivos y funciones que se desarrollan en
el Departamento de Finanzas, de acuerdo a las normativas vigentes.

Colaborar con otras areas del Departamento de Finanzas, para mantener la informacién precisa y
actualizada.

V. FUNCIONES DEL CARGO

e Apoyar constantemente en el control y seguimiento de los devengos automaticos de facturas emitidas por
los proveedores en el SGDTE.

e Revisar constantemente la plataforma de SGDTE, para identificar y aplicar las notas de créditos, informar las
notas de débito y despachar documentacion de respaldo.

e Llevar registro actualizado en planilla Excel de todas las NC y ND emitidas por el proveedor en el SGDTE,
manteniendo informacidn concreta de acuerdo a su pertinencia.

e |dentificar pagos en excesos generados por la emisién de notas de crédito sobre facturas pagadas y
aplicando los procedimientos que correspondan al drea de su competencia, de acuerdo a las instrucciones
internas impartidas, como también de la DIPRES.

e Realizar solicitud, seguimiento y control de reintegro por parte del proveedor en condicién de pago en
exceso, segin Manual de procesos interno de esta funcion (RES. EX. N°3658/20.07.2023 del HCM).

e Solicitar y consolidar antecedentes asociados al pago en exceso.

o Desempeiiar las demas funciones y tareas que encomiende la jefatura directa.

V1. CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

1. Equipo de Trabajo : Personal dependiente del Departamento de Finanzas.

. Subdirector de Administracion y Finanzas, Departamento de Abastecimiento,

2. Clientes Internos .

Departamento de Operaciones, Jefaturas y encargados.

3. Clientes Externos : Proveedores.

4. Riesgos Inherentes : Riesgo ergondmico relacionado con el trabajo administrativo.

5. Entorno Externo : Tercer piso — Edificio C.
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VII.- PERFIL DE COMPETENCIAS

ADAPTACION Y

NIVEL ALTO Es capaz de afrontar problemas cotidianos e imprevistos, tolerando
la frustracidon cuando no obtiene los resultados esperados o cuando se modifica la

FLEXIBILIDAD situacién a la que se encuentra adaptado, generando nuevas formas de resolucién
de problemas, acorde a las condiciones del momento.
NIVEL ALTO Implica la habilidad para comprender las relaciones de poder en su
CONCIENCIA organizacion, distinguiendo a sus jefaturas y adaptandose a sus requerimientos.

ORGANIZACIONAL

Implica ademas ser leal a la autoridad, manejando de manera confidencial la
informacion que se le confie, sin obtener beneficio personal a partir de ella.

ETICA Y PROBIDAD

NIVEL ALTO Maneja la informacién respetando la confidencialidad, y sin obtener
beneficio personal a partir de ella. Transmite informacién confiable y transparente a
los usuarios, tratandolos con respeto y equidad, siendo capaz de reconocer sus
errores, para evitar consecuencias negativas para el usuario.

ORIENTACION DE
SERVICIO

NIVEL MEDIO Implica el deseo de ayudar a otros, de suplir sus necesidades.
Demuestra una actitud de disponibilidad por conocer y resolver los problemas de los
usuarios ya sean familiares o pacientes. Supone un trato enmarcado en el respeto y
la equidad.

PROACTIVIDAD

NIVEL ALTO Predisposicion para actuar proactivamente siendo participativo,
aportando ideas y soluciones frente a una problematica. Implica marcar el rumbo
mediante acciones concretas y no sélo palabras.

TRABAJO EN EQUIPO Y
COLABORACION

NIVEL ALTO Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demas, de formar
parte de un grupo y de trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individual y
competitivamente. Asi debe priorizar los objetivos organizacionales sobre
los propios, actuando para generar un ambiente de trabajo amistoso, de buen clima
y cooperacion.

ORGANIZACION Y
EJECUCION

NIVEL ALTO Es capaz de estructurar su trabajo y reestructurarlo frente a
situaciones cambiantes, tomando en cuenta los recursos fisicos, el tiempo
disponible, buscando distintas alternativas, priorizando entre lo importante y
lo urgente. Lleva a cabo lo planificado, administrando los recursos, manteniendo
registros actualizados, y haciendo seguimiento de sus tareas y resultados,
programando las actividades y previniendo posibles demoras o errores en la
ejecucion.

LIDERAZGO

NIVEL MEDIO Es la habilidad necesaria para orientar la accion de los grupos
humanos en una direcciéon determinada, inspirando valores de accién y anticipando
escenarios de desarrollo de la accidon de ese grupo. Permite saber qué sucede a las
personas afectadas por una decision. Asegura que el grupo tenga la informacion
necesaria.




