Subdirgacion de Gestién y Desarrollo de Personas
Unida Planificacion y Control de Gestion
NRS/FRG/OW/koo

APRUEBA PERFIL DE CARGO DE
ENCARGADO/A UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
PARA DESEMPENARSE EN EL HOSPITAL
COMUNITARIO “CRISTINA CALDERON” DE
PUERTO WILLIAMS PERTENECIENTE AL
SERVICIO SALUD MAGALLANES.

RESOLUCION EXENTA N° 5739

PUNTA ARENAS, 13 de julio de 2021.

VISTOS: DFL N°1/2005 que Fia el Texto
Refundido, Coordinado y Sistematizado del Decreto Ley N° 2.763 de 1979; Decreto Supremo N°
140 del 24 de Septiembre de 2004 Nuevo Reglamento Organico de los Servicios de Salud;
Resolucion N°6/29.03.2019 de la Contraloria General de la Republica; DFL N°24/30.11.2017 que
Fija nueva Planta de Personal para el Servicio de Salud Magallanes; DFL N° 29 del 2004 que
Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.834 sobre Estatuto
Administrativo; Resoluciéon Exenta N°8929/25.11.2020 que aprueba Manual de Reclutamiento y
Seleccion de la Direccion del Servicio de Salud Magallanes y sus establecimientos dependientes;
Resolucion Exenta N° 11691/30.11.2018 que establece la formalizacion del “Formato de Perfil de
Cargo” de la Direccion del Servicio de Salud Magallanes y sus establecimientos dependientes;
Resoluciéon Exenta N° 937/30.01.2017 que establece el “Diccionario de Competencias Laborales”
de la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal; Resolucion Exenta N° 921/01.02.2021 que
establece la nueva Estructura Orgéanica de la D.S.S.M.; y en uso de las facultades que me confiere
el Decreto Supremo 14/08.03.2019 del Servicio de Salud Magallanes;

CONSIDERANDO

1. Que, con fecha 18 de junio de 2021, mediante
correo electrénico el Director del Hospital Comunitario “Cristina Calderén” de Puerto Williams,
solicita a Profesional de la Unidad de Planificacién y Control de Gestién de la Subdireccion de
Gestion y Desarrollo de Personas del Servicio Salud Magallanes, revision de perfiles para continuar
con proceso de reclutamiento y seleccion.

2, Que, teniendo presente la solicitud del punto
anterior, se analizé técnicamente los perfiles por la Profesional de la Unidad de Planificacion y
Control de Gestidn, y se remitieron con fecha 24 de junio de 2021 al Director del Hospital de Puerto
Williams, para su validacién y presentacion a las asociaciones gremiales.

3. Que, en correo electrénico de fecha 04 de julio de
2021, Asociacion de funcionarios “FENATS”, remite perfiles con las observaciones pertinentes al
Director el Hospital de Puerto Williams.

4. Que, en Ordinario N° 350/09.07.2021 Director del
Hospital de Puerto Williams, remite perfil original del cargo de Encargado/a Unidad de
Abastecimiento, a la Direccion del Servicio Salud Magallanes.



RESOLUCION

APRUEBESE a contar de la fecha de la presente
resolucion el siguiente perfil de cargo:

* Encargado/a Unidad de Abastecimiento, para desempefiarse en Hospital Comunitario “Cristina
Calderon” de Puerto Williams perteneciente al Servicio de Salud Magallanes.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

NELSON R%‘gﬁé,gl_LVA-
ay DIRECTOR
RVICIO DE SALUD MAGALLANES
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N° 2710

DISTRIBUCION DIGITAL:

Hospital Comunitario “Cristina Calderén” de Puerto Williams.
Subdireccién de Gestion y Desarrollo de Personas.

Unidad de Planificaciéon y Control de Gestion.

Oficina de Partes (Original).



Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal
Servicio de Salud Magallanes.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Dependencia Lugar de Escalafén:
Jerarquica: Desempeiio: Trabajar:
Encargado/a Unidad Subdirector/a Hospital
de Abastecimiento. Administrativo/a Comunitario Administrativo
Hospital “Cristina
Comunitario Calderén” de
“Cristina Puerto Williams
Calderén” Puerto
Williams
Creado/ Actualizado por: { Firmas

Director/a Hospital Comunitario “Cristina
Calderén” de Puerto Williams.

Subdirector/a  Administrativa/o  Hospital
Comunitario “Cristina Calderén” de Puerto ) /o
Williams. AL Q

: :{(."1 'k"‘\v

Fecha de Emision: 18/06/2821P05~"

Revisado y Trabajado con: / Firma

Director/a  Hospital Comunitario *“Cristina ( 'wsym By
Calderén” de Puerto Williams. (O 0“59
S | &%
Subdirector/a  Administrativa/lo  Hospital | {5
Comunitario “Cristina Calderén” de Puerto |, i Z

Williams.
~

Visado por:

Subdirector/ a Administrativo/a
Hospital Comunitario “Cristina Calderén” de
Puerto Williams.
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PERFIL DE CARGO
OBJETIVO DEL CARGO

Velar que los procesos de la unidad de abastecimiento sean oportunos y eficientes en el uso
de los recursos y presupuestos, como por la atencién de calidad a las Unidades respectivas,
dentro del marco de probidad y transparencia de la ley de compras publicas y cumplir funciones
de responsabilidad de gestién en su Unidad.

Apoyar administrativamente el proceso de adquisiciones de la institucion en todas sus etapas.

FUNCIONES

v Gestionar, Controlar y hacer seguimiento de solicitudes de traslados, Aero evacuaciones
y Aero traslados de pacientes derivados a control de especialidad o de servicio de
urgencias a la ciudad de Punta Arenas. Lo que conlleva realizar lo siguiente:

e Recepcionar solicitudes de traslados.

¢ Confeccion de documentacién de solicitud aérea o maritima.
e Solicitar autorizacién para cursar solicitud.

e Realizar formalizacion administrativa de gestion.

v' Gestionar la recepcion de productos adquiridos por planes anuales de compras, solicitudes
a través de memorandum, programas ministeriales y reposicion mensual de insumos
farmacéuticos. Lo que conlleva realizar los siguiente:

e Recepcién de bultos.

o Verificacion de productos en relacion a guias de despacho, factura o
documentacion de envi6, donde se chequean: estado de productos, cantidades,
fechas de caducidad.

e Confeccién de documentos de recepcién conforme de los productos y entregas
inmediatas en planillas predeterminadas.

e Confeccion de colillas de productos que guardan relacion con el control de
existencias del hospital.

e Entrega de productos que cumplen con caracteristicas de entrega inmediata
con documentacion correspondiente.

« Distribucion de productos recepcionados que tienen relacién con el contro! de
existencias en bodegas del establecimiento

e Envio de informacién a Subdireccién de Recursos Fisicos y Financieros del
Servicio Salud Magallanes via correo electronico.

» Gestion diaria de recepcion de factura y devengo oportuno, en relacion de la
aceptacion y rechazo de los documentos.

v Realizar entrega de pedidos de insumos mensuales y/o semanales de acuerdo a las
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solicitudes de los distintos servicios y unidades del hospital, tales como:

* Recepcién de solicitud, fisico o digital.

« Confeccién en bodega de pedidos de acuerdo a solicitudes recepcionados.

e Entrega de los productos o insumos a cada servicio y unidad del
establecimiento.

» Recepcion conforme de productos o insumos entregados a solicitante o receptor.

v" Planificar, organizar, controlar, supervisar y evaluar los procesos de compras del

Establecimiento, velando por que éste sea oportuno y eficiente en el uso de los recursos.
Tales como:

e Apoyo a los distintos servicios del hospital en la confeccion de solicitudes.

» Verificacion de informacién, antecedentes y fichas técnicas en relacion solicitudes
de adquisiciones tanto de productos como servicios, realizada bajo
memorandums por los servicios del establecimiento.

» Envio de solicitudes varias a la Subdireccién de Recursos Fisicos y Financieros.

e Seguimientos de solicitudes.

v Gestionar, Supervisar y Controlar los procesos de las bodegas del establecimiento y velar
por el cumplimiento de las normativas vigentes. Realizar las siguientes actividades:

¢ Mantener distribucién, orden y aseo de bodegas.
Equipar bodegas con instrumentos necesarios para cumplir con normas legales.
» Mover, trasladar, transportar 0 empacar mercancias con las manos o con ayuda
mecanica, desde una bodega a otra. (sin elementos de proteccion personal)
 Clasificacién de materiales segun el sitio de almacenamiento.
Se debe cubrir y proteger el material cuando éste lo requiera.
¢ Eliminacion de insumos por vencimiento, mermas, etc. Por medio de los procesos
establecidos por parte del departamento de apoyo logistico del establecimiento.

e Realizacién de inventarios de los insumos relacionados con el control de
existencias del establecimiento.

v' Gestionar los servicios basicos y especiales del establecimiento, tales como:

e Apoyo a dar cumplimiento a la contratacién de cualquier servicio (transporte y
carga local, aéreo y maritimo, envios documentacion, servicios basicos como
gas, petroleo, oxigeno, etc.) necesario para el establecimiento

o Recepcionar 6rdenes de trabajo o guias que acrediten servicios realizados.

» Recepcionar y solicitar la recepcién conforme de los servicios de acuerdo al
area o encargado correspondiente.

o Verificar que los cobros de cada servicio prestado sean los correspondientes.

» Controlar pagos de servicio a través del ingreso a planilla de CRC.

e Confeccién de bases técnicas para la contratacion de servicios.

v Gestionar y controlar los préstamos y devoluciones de insumos varios del
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establecimiento, tales como:

» Recepcionar y/o solicitar: ingresar y archivar solicitudes de préstamo de
inSuUMoS.

e Recepcionar: ingresar y archivar solicitudes de devoluciones de insumos.
e Controlar ingresos y egresos por préstamo y devoluciones.

v Apoyar el Plan Anual de Compras, realizar evaluaciones periddicas y proponer las
modificaciones necesarias. Tales como:

¢ Apoyar a los distintos servicios y unidades del establecimiento en la confeccién
de cada plan anual de compras.

e Recopilar y formular plan anual de compras de acuerdo a las solicitudes de los
distintos servicios.

» Seguimiento de la adquisicién del plan anual de compras.

e Verificar los productos que se adquieran en conjunto con el Departamento de
Abastecimiento de la DSSM y referentes del establecimiento segin lo solicitado.

v" Gestionar cartas 6rdenes de acuerdo a prestacion realizadas por funcionarios a usuarios
pertenecientes a fuerzas armadas. Tales como:

* Recepcionar cartas 6rdenes de los distintos servicios del establecimiento.

» Confeccionar planillas y documentos formales para enviarlo al departamento de
recursos financieros.

o Enviar documentacién original al departamento de recursos financieros.

v Realizar gestiones para abastecer suministros basicos de consumo del establecimiento
como: Gas, petréleo, entre otros.

v' Cualquier otra funcién que guarde relacion con su cargo y le sea encomendada por su
Jefatura.

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD:

(contempla requisitos legales establecidos en Decreto que fija la Planta del Servicio de

Salud, requisitos que el/la postulante deberé acreditar para avanzar en el proceso de
seleccién)

Licencia de Ensefianza media o equivalente.
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VALORACION DE ANTECEDENTES CURRICULARES:
(contempla las caracteristicas del cargo de acuerdo a la publicacién del anuncio,
antecedentes relacionados con el nivel educacional, especializacién, capacitacién y

documentos necesarios que debe acreditar el postulante, entre otros, que elfla postulante
debera presentar para avanzar en el proceso de seleccién))

Requisitos D bijos:

v" Conocimiento en la Ley N° 19.886 de compras y contrataciones publicas y su
reglamento.

v Conocimientos del “Instructivo de Buenas Practicas Laborales en Desarrollo de
Personas en el Estado” en los Ejes Principales de Condiciones Laborales en los
Principios de Probidad, Transparencia y Buen Trato.

v Conocimiento del Portal www.mercadopublico.cl

v' Conocimiento computacionales nivel intermedio (Word, Excel, Power Point, Internet).

v" Conocimiento en Ley de transparencia (Ley N°20.285) y Lobby (Ley N° 20.730).

v' Dominio en Sistema de Abastecimiento ERP.

CARACTERISTICAS DEL ENTORNO:

Conformacion o Debera interactuar con los funcionarios/as de todas las

Equipo de Trabajo: unidades internas del hospital y en general todos los usuarios
del recinto hospitalario.

Usuarios internos y

Externos con los e Usuarios Internos: Todas las unidades internas del
que se relacionara establecimiento.
la funcién: o Usuarios Externos: Proveedores locales, proveedores

externos como Aerotag, Aerovias DAP, Cenabast.
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COMPETENCIAS

(Uso exclusivo de Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal Servicio de Salud Magallanes)
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