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EXPERIENCIA:

8/2015 - /Actual     Empresa: Servicio de Salud Viña del Mar Quillota Descripción del puesto: Atender a
funcionarios/as activos afiliados/as a bienestar en la recepción de documentos  para realizar los reembolsos
correspondientes.

Recepcionar documentos  de afilados/as pasivos a bienestar, revisándolos y aclarando cualquier duda que estos
puedan tener.

Calcular el valor cuota a Bienestar con su liquidación de pensión correspondiente de cada afiliado/a pasivo/a.

Recibir el pagos de las cuotas de afiliados/as pasivos de  bienestar, e ingresar al SIRH.

Realizar cuadratura de caja diaria.

Realizar el depósito Bancario de la recaudación diaria recibida en la unidad.

Codificación  y revisión de documentos para pagos de beneficios médicos y subsidiarios.

Ingreso al SIRH los beneficios de  afiliados/as activos,  pasivos y de cargas familiares para su respectivo
reembolso verificando que los aportes estén al día y las cargas familiares vigentes.

Realizar afiliaciones de funcionarios nuevos a Bienestar. 

Actualización de cargas familiares de jubilados/as en el SIRH.

Emitir certificados de afiliación según las necesidades que los/as funcionarios/as puedan requerir. 

Realizar pedidos de bodega para mantener abastecida la unidad con los suministros de escritorios y oficina
necesarios.
Atender las consultas telefónicas de los funcionarios/as activos/as y pasivos/as, dando una respuesta a ellas. 

CAPACITACIONES.
•	2021 Formación Básica En Primera Ayuda Psicológica (PAP)
•	2021 Probidad y Ética Administrativa (ENA)

•	2020 Fortalecimiento De Ambientes De Trabajo V26 (Biblioredes)
•	2020 Herramienta Excel 2010 V14 (Biblioredes)
•	2019 Curso de Inclusión y Atención de Usuarias y Usuarios (Biblioredes)
•	2019 Curso de Responsabilidad Administrativa (ENA) ( Cuento con constancia de certificación, debido a que la casa de estudios no ha emitido los certificados. Se adjunta dicha certificación en otros ) 
•	2019 Curso Estatuto Administrativo (CFT-UV)
•	2017  Curso “ Inducción laboral” (SIAD)

•	2017 Curso “GES - Principios básicos “ 
   Ciudad: Viña del Mar País: Chile
-----------------------------------------------


http://www.micvweb.com


ENLACES WEB RELACIONADOS:

Dirección web: http:\\www.micvweb.com\belinda02saavedra

- ANÓNIMO
               Curriculum generado con http://www.micvweb.com




