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DEPARTAMENTC DESARROLLO DE PERSONAS
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RESOLUCION EXENTA N® 2

SAN FELIPE, 10 FEB 2022

VISTO: Rozones de buen servicio, Resolucion N*A/2017 de |o
Contfraloria Genesral de la Republica, ¥ en uso de las atibuciones que me confiere el D.EL N° 1
de 2005 que fijo texto, refundido, coordinada y sistematizado del DL N* 2763/7% v leyes N°
18933 v N° 18.44% v Decreto Supremo N°140/04, 14/2019 que designa Directora del Servicio de
Solud Aconcogua, todos del Ministerio de Sclud, diclo la siguiente:

RESQLUCION

1.- APRUEBASE el Perfil de Seleccién v Pauta de Evaluacion
del cargo profesional con asignacion de funciones “Jefatura de Unidad de Remuneraciones”,
cargo a contrata, Grado 8 < EUS, 44 hrs, Ley N®18.834, perteneciente al Deparlamento de
Gestion de Parsanas, de la Subdireccion de Gastian v Daesarolle de Personas, de la Direccidén
del Semvicio de Salud Aconcagua.

2.- LLAMASE el procesn de seleccion de personal inlermna o
los establecimientos dependientes dal Servicio de Salud Aconcagua, el cual serd difundideo, a
fravés de comeo electrénico del Area de Comunicaciones Inlernas, adjuntando la Pauta de
Evaluacion v Perfil de Carga,

3.- La recepcion de los posiulaciones se inicia desde el 14
de febrero hasta el viernes 18 de febrero de 2022 hasta las 16:00 hrs., en la Oficina de Partes de
la Direccion de Servicio, Pasaje Juona Ross 728, San Felipe.

“ANOTESE Y COMUNIQUESE"
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“Con esta fecha la Directora ha resuelto lo que sigue”

VISTO: Rozones de busn servicio, Resolucion N24/2017 de |o
Conlraloria General de la Replblica, v en uso ce los atribuciones gque me confiers el DUFL NE 1
de 2006 que fijo texic, refundida. coordinado v sisternatizado del D.L N7 2743/79 v layes N°
8,933 vy N°® |B.4467 v Decreto Supremo MN140/04, 16/201% que designa Directora del servicio de
salud Aconcaguad, todes del Ministerio de Salud, dicto la siguients;

RESOLUCION

1.- APRUEBASE el Peril de Seleccicn y Pauta de Evaluacion
del cargo profesional con asignocién de funcicnes “Jefotura de Unidad de Remuneraciones”,
cargo a contrafa, Grado 8 ® EUS, 44 brs., Ley N°18.834, perfeneciente al Deportamenio de
Gostign de Personas, de la Subdireccion de Gestion v Desarrcllo de Personas, de lg Direccion
del Servicio de Salud Aconcagua.

2.- LLAMASE =l procesc de seleccion de perscnal infemo a
los establecimientos dependientes del Servicio de Salud Aconcagua, el cual serd difundido, o
través de comeo slectrdnico del Area de Cormunicacionss Infernas, adjunifando la Pauta de
Evaluacion y Perfil de Cargo.

3- Lo recepcidn de las postulacioneas se inicia desde el 14
de febrero hasta el viernes 18 de febrero de 2022 hasta las 14:00 hrs., en la Oficinag de Fartes de
la Direccién de Servicio, Pasaje Juana Ross 928, San Felipe.

< DIRECTORA
RCG%‘ER@?CIO GE SALUD ACONCAGUA
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DISTRIBUCION.

- Subdireccian de Gestion y Desarrolio de Personags
- Depto. Gestién de Personas

- Depto, Desarrollo de Perscnaos

- Oficing de Partes
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PAUTA DE EVALUACION PROCESO DE SELECCION INTERNO
A LOS ESTABLECIMIENTOS DEL SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA

El presente documento comprende las pautas que regularan el llamado al proceso de seleccidn interno
a los establecimientos del Servicio de Salud Aconcagua, del cargo de Profesional con asighacién de
funciones de Jefatura Unidad de Remuneraciones.

1. IDENTIFICACION DELCARGO A PROVEER

Nombre del Cargo JEFE/A UNIDAD DE REMUN ERACIONES

Direccidn del Servicio de Salud Aconcagua

Ley de Contratacion Ley N218.834, Grado 8 EUS

Calidad Juridica Contrata, 44 hrs.

lefatura superior directa Departamento de Gestidn de Personas

2. PERFIL DE SELECCION

El perfil de seleccién es un documento que contiene la descripcién de un conjunto de requisitos y
competencias que se estima debe tener una persona para desempefiarse adecuadamente en un cargo
determinado, En ANEX0O N° 1 se detalla el Perfil de Seleccidn del Cargo.

3. ETAPA DE DIFUSION Y POSTULACIGN

3.1. DIFUSION DEL PROCESO:
Este llamado se difundird por correo electrénico a los funcionarios de los establecimientos del Servicio
de Salud Aconcagua, a través del Area de Comunicaciones Internas, desde el 14 de febrero de 2022.

3.2 PRESENTACION DE LA POSTULACION:

La recepcion de antecedentes es hasta el viernes 18 de febrero 2022, hasta las 16:00 hrs. en la Oficina
de Partes de la Direccién del Servicio de Salud Aconcagua. Pasaje Juana Ross 928, San Felipe.

La postulacion se debe presentar en sobre cerrado, sefialando el nombre del cargo al cual postula.

La postulacién tendra gue contener los siguientes documentos:
1. Curriculum Vitae.
. Fotocopia simple de certificado de titulo profesional. (OBLIGATORIO}.
Fotocopia simple de cédula de identidad. (OBLIGATORIO).
Certificade de situacion militar al dia segin corresponda. {OBLIGATORIO).
Declaracién Jurada simple, con fecha actualizada, con nombre y firma (OBLIGATORIO)
Certificados o Documentos que acrediten experiencia profesional, que contenga la
siguiente informacion: (OBLIGATORIO).

ove W
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a. MNombre del cargo y fechas de inicio y término del desempeiio.

b. Descripcidn de las funciones realizadas y periodo en las cudles fueran realizadas.

¢. (Cada certificado que acredite experiencia profesional debe contar con firma y timbre
de jefatura y de la empresa o institucion en la que se acredita la experiencia.

Los certificados de experiencia profesional, que no presenten alguna de estos requerimientos no
podrdn ser considerados para asignar el o los puntajes respectivos, descritos en el Factor de
Evaluacion Curricular.

7. Fotocopia simple de certificados que acrediten cursos, capacitaciones de un minimo de
20 hrs. pedagogicas por curso, aprobados y realizados desde enero 2017 a la fecha, en
las tematicas sefialadas en el perfil de seleccidn. Los certificados que no sefialen fecha,
nota de aprobacion y nimero de horas solicitadas, no se les asignara puntaje.

8. Fotocopia de certificado de Diplomados aprobados con un minimo de 120 hrs,
pedagogicas aprobados, en las tematicas sefialadas en el perfil de seleccidn.

4. REQUISITOS GENERALES DE INGRESO A LA ADMINISTRACION PUBLICA:

4.1. Requisitos exigidos para ingresar a la Administracidn Pablica sefialados en el articulo 12 de la Ley N®
18.834 sobre Estatuto Administrativo:

c)

d)
e)

f)

ser ciudadano(a). Acreditar con |a copia de cédula de identidad.

Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente. Acreditar

con Certificado de situacidn militar al dia.

Haber aprobado la Educacién Basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico,
gue por naturaleza del empleo exija la Ley. Acreditar con fotocopia de certificado de titulo
profesional sefialado en el Perfil de Seleccion.

Tener salud compatible con el desempefic del cargo.

Mo haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria; salve que hayan transcurrido mas de cinco afios desde la
fecha de expiracion de funciones.

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargo pblicos, ni hallarse condenado por
crimen o simple delite.

4.2 No estar afecto a las inhabilidades administrativas sefialadas en el artfculo 54 del DFL N°1/19.653 de
2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de |la Administracion del
Estado, a saber:

Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM
o mas, con el Servicio.
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Tener litigios pendientes con el Servicio, a menos que se refieran al ejercicic de derechos
propios, de su cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad v
segundo de afinidad inclusive.

Ser director, administrador, representante o socio titular del 10% o mas de los derechos de
cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes ascendientes a
200 UTM o mds, o litigios pendientes con el Servicio.

Ser conyuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo por
afinidad inclusive de las autoridades y de los funcionarios directivos del Servicio hasta el nivel de
Jefe de Departamento inclusive.

Desarrollar actividades particulares en los mismaos horarios de labores dentro del Servicio, o que
interfieran con su desempefo funcionaria, salve actividades de tipo docente, con un méximo de
12 horas semanales.

. REQUISITOS OBLIGATORIOS D.F.L N29 fLEY N2 18.834

Titulo Profesional de una carrera de, al menos, diez semestres de
duracion, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del
Estado o reconocido por éste o aguellos validados en Chile de acuerdo
a la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional no
inferior a 3 afios, en el sector pdblico o privado, o

Titulo Profesional de una carrera de, al menos, ocho semestres de
duracién, otorgade por una Universidad o Instituto Profesional del
Estado o reconocido por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo
a la legislacidn vigente y acreditar una experiencia profesional ne
inferior a 4 afias, en el sector publico o privado.

V1. REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGD

6.1. FORMACION | Titulo Profesional de una carrera de a lo menos 8
EDUCACIONAL semestres de duracion, de las carreras de Ingenieria de
Ejecucian en Control de Gestion, Ingenieria en Gestion
Puhlica, Ingenieria Civil Industrial, Ingenieria Comercial,

| Administrador Publico. -
6.2, EXPERIENCIA | Experiencia Profesional de a los menos 5 afios en el
PROFESIONAL area de Gestion de Personas del Sector Publico de

Salud.

Experiencia profesional de a lo menos 4 afos en el
drea de remuneraciones, a cargo de procesos de pago
en establecimientos de salud acogidos a las leyes
Me18B34, N*19664, N°15076 y Honoraric a Suma
Alzada.
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Experiencia profesional de a lo menos 3 afios en los |
procesos de efectivo de pago a través del Sistema de |
Informacidn de Recursos Humanos {Sistema SIRH).

Experiencia Profesional en funciones de
responsabilidad en el 554, tales como: Coordinador,
encargado, jefatura o jefatura subrogante, con
desempefio efectivo.

'6.3. CAPACITACION O | Actividades de capacitacion, postitulos, diplomado en
FDRMACIDN DE POSTITULD ; tEmaS talES comao:

Gestidn y Desarrollo de Personas, Trabajo en Equipo,
Gestion de la Informacién, Excel intermedio v
avanzado, Gestidn v Promocion del Buen Trato,
habilidades directiva, procesos de remuneraciones,
entre otras tematicas atingentes al perfil de cargo.

7. COMISION DE SELECCION:

La Comision de Seleccion verificard si losfas postulantes cumplen con los requisitos exigidos en la
presente pauta de evaluacion, debiendo consignar en el acta final del proceso de seleccian la ndmina de
losfas postulantes aceptados y rechazados y los resultados obtenidos por los mismos en cada una de las
etapas del proceso de seleccidn.

Ademas, corresponde a la Comision aplicar las técnicas de seleccion sefialadas en la presente pauta de
evaluacidn.

Ce acuerdo a lo sefialado en el Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de Personal del Servicio de
Salud Aconcagua v el Procedimiento de Representatividad de las Asociaciones de Funcionarios del
Servicio de Salud Aconcagua, la comisidn de seleccion estara integrada por:

- Jefe Departamento de Gestidn de Personas
- Referente Técnico de Reclutamiento y Seleccion del Depto. de Desarrollo de
Personas

Se convocard a la Asociacidn de Funcionarios mas representativa del estamento de profesionales de la
Direccion de Servicio, que de estimar participar en este proceso, designard un representante ante la
comision de seleccidn.
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8. CALENDARIZACION DEL PROCESO:

Etapa _ __'__ Fecha

| Difusién del proceso de seleccién 14 de febrero de 2022
| Recepcidn de los antecedentes 18 de febrero 2022

Evaluacion de admisibilidad - Semana de 21 de febrero 2022
| Evaluacion psicolaboral Semana del 21 de febrero 2022

Entrevista Personal . Semana del 21 0 28 de febrero 2022
{Fecha probable de notificacidn 2 | Semana del 28 de febrero 2022

postulantes con resultado de Concurso o

*Este cronograma puede estar sujeto a cambios v modificaciones, los que serdn informados a losflas
postulantes.

9, CONDICIONES GENERALES PROCESO DE POSTULACION:

9.1. La Comisidn Evaluadora tendrd atribuciones de dejar fuera del proceso de seleccidn a losflas
postulantes gue no presenten los documentos que validen los requisitos sefialados en los puntos 3, 4y 5
de la presente Pauta de Evaluacién.

9.2. Llosflas postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades en |a aplicacion de los instrumentos de seleccién que se administraran, deberan informarlo
en su postulacidn, para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de
condiciones a todos los/las postulantes que se presenten en este proceso,

10. ETAPAS Y FACTORES A EVALUAR:

Todos(as) los/las postulantes que den cumplimiento a los requisitos 3, 4 y 5 de |a presente Pauta de
Evaluacion, serdn considerados como ADMISIBLES, v por ende, se |es aplicara los distintos Factores de

Evaluacion.
Cada una de los Factores serdn evaluados a través de etapas consecutivas y bajo el siguiente orden:

Orden de las Fact_ures a Evaluar Puntaje
efapas |
_ Experiencia Profesional de a los menos 5 afios en el drea de Gestion | &
de Personas del Sector Publico de Salud.
EVALUACION
CURRICULAR Experiencia profesional de a lo menos 4 afios en el drea de 10

remuneraciones, a cargo de procesos de pago en establecimientos
de salud acogidos a las leyes MN°18834, N°19664, N"15076 vy
Honorario a suma alzada.

Experiencia profesional de a lo menos 3 afios en los procesos de 2

|
|
efectivo de pago a través del Sistema de Informacion de Recursos ‘

Primera Etapa :
P Humanos {Sistema SIRH).
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Eipen‘éncia Profesional en funciones de responsabilidad en el 554, 10
| tales como: Coordinador, encargado, jefatura o jefatura subrogante
| con desempefio efectivo del cargo.

| _

Actividades de capacitacian atingentes al perfil - 3 |
Diplomada en tematicas atingentes al perfil :
- Total 40
Segunda etapa © EVALUACION PSICOLABORAL 10
Tercera Etapa ENTREWISTA PERSONAL 50
PUNTAIE TOTAL ' 100

10.1 FACTOR EVALUACIGN CURRICULAR/ PUNTAJE MAXIMO 40 PUNTOS

a. Experiencia Profesional de a los menos 5 afios en el drea de Gestion de Personas del Sector Publico de

Salud. Puntaje maximo 8 puntos.

Tiempo desempeiio i Puntaje

De 5 a 6 afios 4 )
_pEEaﬁnsl_di_aa?aﬁns . . b

M4ds de 7 afios | 8

b. Experiencia profesional de a lo menos 4 afios en el area de remuneraciones, a cargo de procesos de
pago en establecimientos de salud acogidos a las leyes N"1B834, N"19664, N°15076 y HSA., Puntaje
maximo 10 puntos.

Tiempo desempefio Puntaje

De 4 afios a 5 afios 4

De 5 afios 1 <ia a 6 afios 7 |
Mas de 6 afios 10

c. Experiencia profesional de a lo menos 3 afios en los proceses de efectivo de pago a través del
Sistema de Informacidn de Recursos Humanos (Sistema SIRH). Puntaje maximo 8 puntos.

Tiempo desempefio Puntaje

De 3afiosadafios a I
De 4 afios 1 dia a 5 afios 6 |
Mas de 5 afios 8 ) |




MINISTERID DE SALLID

SERVICIO DE SALUD ACCNCAGUA

DIRECCION DE SERVICID

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE FERSCQNAS
DEFARTAMENTD DESARROLLO DE PERSONAS

y

d. Experiencia Profesional en funciones de responsabilidad en el 55A, tales coma: Coordinador,
encargado, jefatura o jefatura subrogante con desempeiio efectivo del cargo. Puntaje maximoa 10
puntos.

| Tiempo desempeiio Puntaje
Hasta 2 afios . __—  |a
De 2 afios 1 dia a 4 afios 7

Masdedafios = | 10

Para la asignacion de puntaje, se debe acreditar la experiencia profesional a traves de certificados o
documentos que acrediten experiencia profesional, que contenga la siguiente informacion:

a. Nombre del cargo y fechas de inicio v término del desempefio.
b. Descripcidn de las funciones realizadas y periodo en las cudles fueron realizadas.
C. Cada certificade que acredite experiencia profesional debe contar con firma y timbre

de jefatura y de la empresa o institucion en la que se acredita la experiencia.

Los certificados de experiencia profesional, que no presenten alguna de estos requerimigntos no
podran ser considerados para asignar el o los puntajes respectivos, descritos en el Factor de
Evaluacidn Curricular,

d. ACTIVIDADES DE CAPACITACION EN LAS TEMATICAS DESCRITAS EN EL PERFIL DE SELECCION:
puntaje maximo 3 puntos.

Se consideran |as actividades de capacitacion de un minimo de 20 hrs. pedagdgicas cada una, realizadas
v aprobadas desde 02 energ 2017 a la fecha atingentes al perfil de cargo. Los certificados gue no
sefialen fecha/o nimero de horas solicitadas, no se les asignard puntaje,

% Curso de capacitacién Puntaje
i De 40 a 100 hrs pedagogicas .l_
de 101 a 200 hrs pedagdgicas 2
M&s de 200 hrs pedagogicas g
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e. DIPLOMADOS EN LAS TEMATICAS DESCRITAS EN EL PERFIL DE SELECCION. Puntaje mdximo 3
puntos.

Se consideran Diplomados aprobados con un minimo de 120 hrs,, pedagdgicas. y en las tematicas
sefialadas en el perfil de seleccion.

Capacitacion Puntaje
1 Diplomado aprobado - 15
2 Diplomados aprobados 3.0

Los Diplomados atingentes que no alcancen las 120 hrs. pedagdgicas seran considerados en el rubro de
actividades de capacitacicn.

10.2 CRITERIO DE PRESELECCION PARA AVANZAR A LA ETAPA DE EVALUACION PSICOLABORAL,

Una vez asignados los puntajes de |a evaluacion curricular, los postulantes serdn ordenados de mayor a
menor, considerando el puntaje total obtenido,

Los postulantes que obtengan los 3 mejores puntajes en el factor de evaluacion curricular, pasardn a la
etapa de EVALUACION PSICOLABORAL.

Los postulantes que ohtengan 0 puntos no integraran el ranking de puntajes.

10.3. FACTOR EVALUACION PSICOLABORAL/ PUNTAJE MAXIMO 10 PUNTOS
Los/las postulantes preseleccionados, deberan presentarse a un proceso de evaluacién psicologica en
modalidad presencia, que busca verificar el nivel de desarrollo en sus competencias,

Escala de valoracion cualitativa Rango de puntaje
Valoracién altamente satisfactoria en relacidn al perfil del 8- 10 pur[tos
cargo. )
| Valoracién satisfactoria en relacion al perfil del cargo. ' 5 —7 puntos
Valoracién medianamente satisfactoria en relacion al perfil 2 — 4 puntos
del cargo. _ )
Valoracién no satisfactoria en relacidn al perfil del cargo Menos de 2 puntos

Los/las postulantes que obtengan como resultado la calificacidn de “VALORACION NO SATISFACTORIAY,
quedaran fuera del proceso de seleccion.
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10.4, ENTREVISTA PERSONAL/S MAXIMO 50 PUNTOS

Los/las postulantes preseleccionados seran entrevistados por la comisién evaluadora bajo modalidad
presencial, la que valorard las competencias de cada postulante para el cargo cencursado.

La tabla de valoracion de la entrevista personal y su respectivo rango de puntajes, se describe a
continuacion:

Escala de valoracién cualitativa Rango de puntaje
Yaloracidn totalmente satisfactoria en relacién al perfil del 40 -50 puntos
cargo. L _
| Valoracion satisfactoria en relacién al perfil del cargo. _ 30— 39 puntos
| Valoracion medianamente satisfactoria en relacign al perfil 20—29 puntos
del cargo, ~ ]
Valoracion no satisfactoria en relacién al perfil del cargo L 1-19 puntos

El postulante que obtenga en la entrevista personal, un puntaje asociado a la categoria de "valoracidn
no satisfactoria en relacion al perfil del cargo”, quedara fuera del proceso de seleccién de personal.

11. PUNTAIE DE POSTULANTE IDONEOQ:

Para ser considerado postulante idéneo el candidato debera reunir un puntaje total igual o superior a 60
puntos de un total de 100.

Si no existen postulantes gue cumplan con estos requisitos, la Comisidn del proceso de seleccidn
declarara desierto el proceso.

12. PROPUESTA DE LA COMISION DEL PROCESD DE SELECCION:

La Comisidn del Proceso de Seleccidn propondrd a la directora del Servicio de Salud Aconcagua la
némina de postulantes considerado(s) idéneos en base al puntaje definide en el punto 11 de las
presente Pauta de Evaluacion, quién tendrd la facultad de entrevistar a losflas postulantes idéneos
propuestos por la Comisidn Evaluadora.

El Articulo 45 de la Ley 20.422 sefala que, en los procesos de seleccion de personal, los drganos de la
Administracidn del Estado seleccionaran preferentemente en igualdad de condiciones de meérito, a
personas con discapacidad.

Se infarmara a directora de Servicio, si entre los postulantes evaluados como idéneos, hay personas con
discapacidad o asignatarias de una pensién de invalidez de cualquier régimen previsional, segun lo
define el Decreto N2 65 del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, que Aprueba Reglamento del
Articulo 45 de la Ley N2 20.422 /2010,
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13. NOTIFICACION Y CIERRE DEL PROCESO:

La notificacian al/el postulante seleccionado(a) se efectuard via telefénica o por correo electrdnico, la
cual sera realizada por la profesional del Depto. de Desarrollo de Personas. Una vez practicada la
notificacion con el resultade del proceso de seleccion, él/la postulante deberd manifestar por escrito su
aceptacion del cargo.

La (s} persona seleccionada tendrd un contrato a prueba por cuatro meses, durante el cual su jefatura
directa realizard informe de desempefo para solicitar la prorroga del contrato o término de éste.

En el caso gue un/a funcionario/a en calidad de titular resulte seleccionado/a, éste podra optar y asumir
las nuevas funciones y responsabilidades, conservando su estamento, Planta y Grado que posee como
titular.

5i el funcionario seleccionado opta por mantener su titularidad, el Servicio de Salud destinard al
funcionario para cumplir sus nuevas funciones, en la misma planta y grado que posee.

Esto no aplica, en el caso de un funcionariofa titular que postula a proceso de seleccidn de un
estamento distinto al suyo, ya gue en este caso, debe renunciar a su titularidad para ser contratado bajo
las caracteristicas contractuales definidas en el Perfil de cargo.

10
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PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

LIDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo

Establecimiento

lefe de Unidad de Remuneraciones.

| Direccién del Servicio Salud Aconcagua

Departamento

Dpto. Gestian de Personas

B EUS

| Calidad Juridica/Jornada

Contrata, 44 Hrs.

Profesional

Jefatura superior directa

Jefatura del Departamento de Gestidn de Personas

Il. ORGANIGRAMA

Subdirectorfade

de Personas

Gestién y Desarrollo

1

Jefatura

Jefatura Depto.

Calidad de Vida

Laboral de Personas

Depto.Desarrollo

Depto.Gestidn
de Personas

lefatura Unidad

| : de
= Remuneraciones

lefatura Unidad
de Infarmacian de
las Personas

Jefatura Unidad
de Ciclo de Vida
Labgral




SERVICID DE SALUD ACONCAGLUA

DIRECCION DE SFRVICID

SURIRECCICN DF GESTION ¥ DESARROLLY OF FERSOMAS
DEPTO. DESARROLLE DE FERSOMAS

lIl.OBJETIVO DEL CARGOD

Contribuir al optimo desarrollo e implementacidn de las politicas y procesos del Departamento de Gestién
de Personas, velando por el correcto ¥ Qportunc proceso las remuneraciones de los funcionarios titulares,
contratas y convenios suma alzada del Servicio de Salud Aconcagua, acogidos a las leyes N® 19.664, 15.076
y 18.834. Asegurando el pago oportunc y correcto de los haberes, en funcién del carge, grado y
asignaciones correspondientes, en concordancia con la normativa vigente y politicas y procedimientos
definidos tanto por el Ministerio de Salud y Servicio de Salud Aconcagua. Planificar, ejecutar y Controlar
que los descuentos legales, de terceros ¥ previsionales sean descontados y pagados en los plazos legales
establecidos y los descuentos variables liguidados en las fechas dispuestas por el Ministerio de Salud.

IV. PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Proceso Remuneraciones. Caleular y procesar el pago de remuneraciones de los funcionarios |
del Servicio de Salud Aconcagua acogidos a las distintas leyes, de
acuerdo con normativa vigente. _
2. Carga de Archivos. - Cargar y revisar haberes y descuentes informados desde las

Unidades de Personal de los establecimientas,

3. Revisidn, - De pago de asignaciones mensuales, Bonos Trimestrales y anuales,
para funcionarios de la ley 18.834 y profesionales funcionarios de
las leyes 15.076 v 19.664.

4. Gestionar = La correcta mantencion de datos previsionales v de salud de los
funcionarios del Servicio de Salud Aconcagua, a fin de asegurar el
correcto pago de imposiciones.

5. Confeccionar - Resumen de cuadratura de las remuneraciones procesadas para
efectos de presupuesto, contral, y gestitn.
b. Emitir - Planillas de sueldos de los establecimientos para su revisian.
7. Realizar - Ajustes de impuestos y posterior proceso de Operacion Renta.
8. Gestionar - Y supervisar el correcto Pago a Fondos de Terceros,
[ 9, Supervisar EB=E correctq funcianam]ehto, ingreso de infarmacidn y explotacidn de

los distintos médulos del Sistema de Informacion de Recursos
Humanos a través de levantamiento de los registros de infarmacidn
en materias de remuneraciones, seglin requerimiento y frecuencia
requerida.

10. Gestionar - El correcto manejo del Madulo de Hoja de Vida, Remuneraciones,
g Pagos accesorios y Honararios del SIRH par parte de los encargados
de cada maédulo, auditando v velando por el correcto ingreso de
informacidn al SIRH. :

11. Atender | - Aclientes internos ¥ externos {Contraloria General de la Repiblica,
Instituciones de Salud y Previsian, entre otras),

12. Corregir - Dportunamente el pago de remuneraciones en excesa, a través del
calculo de deuda y notificacién a funcionarios,

13. Revisar - Documentos recepcionados, generar traspasas y validaciones
pertinentes
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14. Gestionar

Y velar i::ur el correcto pago de prestaciones a honorarios suma
alzada.

15. Realizar

Gestiones para la recuperacidn de fondos adeudados o perciﬁidus
erroneamente e informar a Contraloria General de la Republica
cargos pendientes de exfuncionarios.

iE. Coordinar

Esfuerzos con funcionarios de las Unidades de Personal y lefes de
Departamento a fin de realizar un correcto page de |
remuneracignes.

17. Coordinar

¥ supervisar el trabajo de funcionarios de la unidad, con el fin de
realizar el proceso de remuneraciones de los funcionarios de
manera eficiente y oportuna

18. Capacitar

A funcionarios de la unidad en materia de remuneraciones y
procesos asociados a pago para funcionarios de las distintas leyes,
manteniendo un equipe actualizado en cada uno de los procesos.

19. Colaborar

Con funcionario/a encargada/o del departamento en materias de
deudas de remuneraciones asociade a reintegros por licencias
médicas reducidas o rechazadas, cuando sea requerido

20, Colaborar

Con oficinas de personal en materia de remuneraciones para la
preparacién de informes o respuestas a Contraloria General de la
Repidblica, cuando sea requerido.

.21. Mantener

Constante comunicacidn con Departamento de Finanzas de la

Direccidn del Servicio de Salud y sus unidades dependientes a fin
de asegurar un correcto proceso de page de remuneraciones y
prestaciones de servicio

22. Mantener

Una constante comunicacidn con los gremios de los
establecimientos en materias de descuentos asociados a los
distintos convenios que mantienen las asociaciones.

23, .ﬁ..s.eslo rar

A Al Jefe de departamento y jefaturas de los establecimientos de
la red del 55A en materias de remuneraciones.

24, Generar

Informes de gestidn segiin requerimientos: Levantar, analizar y
validar informacién solicitada por instancias internas [Direccién,
Subdirectora de GestiGn y Desarrollo de Personas, Recursos
Humanos y lefaturas de Departamento y unidades dependientes)
y externas (otros departamentos del servicio yfo establecimientos,
MINSAL, SUSESO, DNSC, otros), en forma cportuna.

25, Cumplir

Con otras tareas relacionadas con el cargo encomendadas por su |
lefe Directo.
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RESPONSABILIDADES DE CARGOS DE JEFATURAS

= Ejercer un control jerdrquico permanente del funcionamiento de los érganos y de |3 actuacidn del |
personal de su dependencia, extendiéndose dicho control tanto a la eficiencia y eficacia en el
cumplimiento de los fines establecidos, como a la legalidad y oportunidad de las actuaciones.

» Velar permanentemente por el cumplimiento de los planes y de la aplicacidn de las normas dentro
del ambito de sus atribuciones, sin perjuicic de las Obligaciones propias del personal de su
dependencia.

= Desempefiar sus funciones con ecuanimidad y de acuerdo a instrucciones claras y objetivas de
generar aplicacidn, velando permanentemente para que las condiciones de trabajo permitan una
actuacidn eficiente de los funcionarios.

» Desarrollar una gestidn transparente con un estricto apege al cumplimiento de la legalidad, la
probidad v la ética en la gestién publica.

» Geastionar su equipo de trabajo, a través de estilos y practicas respetuosas y motivadoras gue
contribuyan a la formacién de los funcionarios, promoviendo buenas practicas y ambientes laborales
5anoes,

¢ Gestionar el desempefio de los funcionarios y realizar retroalimentacion presencial y periddica,
sobre la base de juicios fundados, identificando aciertos y errores, fortalezas y areas de mejoras,
desafios y proyecciones respecto a resultados, comportamientos o ambos.

V. REQUISITDS EXIGIDOS PARA INGRESAR A LA PADMiNISTRﬁCIDH PUBLICA

| 5.1 Cumplir con los Requisitos exigidos para ingresar a la Administracidn Plblica sefialados en el articulo
12 de la Ley N2 18.834 sobre Estatuto Administrativo:

+ Serciudadano(al.

» Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacidn, cuando fuere procedente;

» Tener salud compatible con el desempefio del cargo; -

s Mo haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria;

« No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargo publicos, ni hallarse
condenado por crimen o simple delito.

5.2 Mo estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas establecidas en los articulos
54 de la Ley N2 18,575 gue se sefialan a continuacion: -

» Tener vigente o suscribir, por si o por terceros, contratos ¢ cauciones ascendentes a

doscientas unidades tributarias mensuales o mas 2| Servicio de Salud Aconcagua.
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* Tener litigios pendientes con el Servicio de 5alud Aconcagua, a8 menos que se refieran al
ejercicio de derechos propios, de su conyuge, hijos o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad vy segundo de afinidad inclusive.

» Tener calidad de conyuge, hijo o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los funcionarios directivos
del Establecimienta.

s Encontrarse condenado por crimen o simple delito.

VI. REQUISITOS OBLIGATORIOS D.F.L de PLANTA N2 8/Noviembre 2017

i) Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos diez semestres de duracién, ctorgado por una
' Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste o aquellos validados en Chile de
| acuerdo con la legislacidn vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a 3 afios, en el sector
publico o privado; o,

ii) Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracion, otorgado por una
Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste o aguellos validados en Chile de
acuerdo con la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a 4 afios, en el sector
publico o privado.

Vil. REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGO 1

FORMACION EDUCACIONAL Titulo Profesional de una carrera de a lo menos 8§ semestres de
duracidn, de las carreras de Ingenieria de Ejecucién en Control de

Gestidn, Ingenieria en Gestién Piblica, Ingenieria Civil Industrial,
Ingenieria Comercial, Administracidn Puhblica,

EXPERIENCIA PROFESIONAL 1) Experiencia profesional de a los menos 5 afios en el drea de
Gestion de Personas del Sector Piblico de Salud.

2) Experiencia profesional de a lo menos 4 afios en el drea del
remuneraciones, a cargo de procesos de pago en establecimientos |
de salud acogidos a las leyes N°18834, N°19664, N°1507G6 y

L honorarios a suma alzada.

3] Experiencia profesional de a lo menos 3 afos en los procesos de
efectivo de pago a través del Sistema de Informacion de Recursos
Humanos (Sistema SIRH).
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4) Experiencia Profesional en funcicnes de responsabilidad, tales
coma: Coordinador, encargado, jefatura o jefatura subrogante con
desempefio efectivo del cargo.

CAPACITACION O FORMACION | Actividades de capacitacion, post titulos y/o diplomados en temas
DE POSTITULD tales como:

Gestién y Desarrollo de Personas, Trabajo en Equipo, Gestion de la
Informacion, Excel intermedio y avanzado, Gestién y Promocidn del
Buen Trato, habilidades directivas, procesos de remuneraciones, entre _
otras tematicas atingentes al perfil de cargo.

VIll, COMPETENCIAS TECNICAS:

1.- Conocimientos en la carrera funcionaria en el marco de los nuevos DFL de plantas de los
funcionarios en el sector salud.

2.- Conocimientos en Sistema de Infermacion de Recursos Humanos (SIRH), en especial madulos de
Remuneraciones, Pagos Accesarios, Interfaz Contable, Exportador de Datos y Hoja de Vida.

3.- Mormativas de personal en los procesos de Gestidn de Personas,

4.- Conocimientos en Previred y Prevision y Declaracidn y Pago de cotizaciones.

5.- Conocimientos en normativas y desarrollo de competencias en |a Gestidn de Recursas Humanos,
&.- Comunicacion efectiva y manejo de conflicto.

7.- Estandarizacion de normativas del drea de remuneraciones del sector salud.

8.- Integracion de 5IRH, S1AG y SUSESD.

9.- Aspectos legales que rigen a los funcionarios la Ley N° 18.834.

10.- Conocimientos de Banos trimestrales Ley N® 18.834 (Ley 19.490 y 19.937); Leyes médicas tanto
para Ley N® 19.664 y Ley N° 15.076, tanto para Bonos Individual, Colectivo y 20.707.

11.- Normativas del personal en los procesos de Gestidn de Personas " Asignaciones Ley N° 19.664".

17.- Sistemas remuneratorios de los funcionarios regidos por el DL 249/73, Ley N° 19.664 y Ley N°
15.076. 1
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IX. COMPETENCIAS TRANSVERSALES :

COMPETENCIA DESCRIPCION NIVEL | DESCRIPCION NIVEL DE DESARROLLO

Capacidad de -ident'lfit:ar, seleccionar y

aplicar mejores practicas, para innovar y

resalver problemas. Incluye la bisqueda '&'TEHE‘ e competincia mas alla de lo

y utilizacidn  de oportunidades de exigide p?r ,su Pl actualycorrjptar‘te
APREMDIZAIE Sttt N i los conocimientos y des?rezas adquiridas,
PERMANENTE o o ) de acuerdo a las necesidades actuales y

mejeramiento del desempefio individual 3 futuras de su area de trabajo.

¥ en apoyo a otras, en funcién de los

desafios de su dmbito laboral.

Capacidad de escuchar ¥y expresarse de

manera clara vy directa. Implica la

disposicidn a ponerse en el lugar del otro, e E}::F!'resa en forma asertiva, escucha

5 la habilidad para transmitir ideas y cmpatlrn:arr':n?nte,l lugrando. e

COMUNICACIN! | perados:de- itk y toohabingan e | ™ || Somupieadon fegrsl g fileds;
EFECTIVA coordinar acclones de manera asertiva y I

empatica.

Capacidad para administrar los procesos, -

recursos y personas, utilizando técnicas
ORIENTACION A | de planificacién, motivacién y control, Define y contrala abjetivos, metas,
RESULTADOS DE | para asegurar el maximo de efectividad 3 plaan_'::‘. ¥ Panthic aﬂsu logro en 5“_ é.rea de
EXCELENCIA en los resultados. Implica también la gestion, en funcicn de los objetivos y

capacidad para actuar con prontitud y metas instiruclonales,

sentido de urgencia para respander a las

necesidades de los usuarios.

Capacidad de identificar a sus usuarios y i :

de conocer, entender vy resolver sus E

necesidades en forma efectiva ¥ I Detecta las necesidades de [os usuarios y

empdtica; tanto al usuario final comao al | se muestra disponible para atender con
ORIENTACION AL | | a0 intermedio de la cadena de 2 la calidad y oportunidad reguerida.
USUARIO servicio. Implica, ademds, la capacidad de Asume responsabilidad personal para

gestionar operativamente la solucion solucionar los  requerimientos  y/o

Jafiids. problemas presentados

Capacjdad- de trabajar de manera | Genera Iniciativas para facilitar el iﬁgm |

automotivada, con baja supervision v | de objetivos institucionales y I3
PROACTIVIDAD Y | orientado a fa misién institucional, implantacién:  de los  cambics,
ADAPTACION AL | anticipdndose a crisis o prablemas, para : invalucrando a otras dreas relacionadas

CON Procesos comunes.

CAMBIO

respander efectivamente a los cambios
organizacionales.
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COMPETENCIA

DESCRIPCIGN

| TRABAJO EN
EQUIPO

| apoyo entre dreas y participes de la red.

Capacidad de colaborar can otros, .

compartiendo conocimientos, esfuerzos
¥ recursos en pos de objetivos comunes,
Implica alinear los propios esfuerzos vy
actividades con los objetivos del equipo
de trabajo v promover la colaboracidn y

MNIVEL

DESCRIPCION NIVEL DE DESARROLLO

Promueve la colaboracidn y el apoyo
entre los miembros de su equipo y
también con otras dreas, contribuyendo
al resultado colectivo del Servicio.

X. COMPETENCIAS ESPECIFICAS DE JEFATURAS

. COMPETENCIA

DESCRIPCION NIVEL DE

. DESCRIPCION NIVEL |
DESARROLLO
Liderazgo Es la capacidad de conducir a su 2 Facilita la alineacion y participacidn
equipo de trabajo hacia los objetivos de sus colaboradores para generar
definidos para su area, generando compromiso con los resultados,
. participacion y compromiso en sus tanto individuales comao del drea.
subalternos. Implica alinear, guiar y
| motivar a su equipo de trabajo para
el logro de las prioridades del drea,
asi coma las del Servicia.
 Mediacién de Es la capacidad para facilitar la| 3 |dentifica focos potenciales de
Conflicto resolucidn de conflictos, . _' canflicto, llevando a cabo acciones
proporcionando  informacion vy oportunas para prevenirlos y/o
argumentos gue permitan generar solucionarlos
alternativas de acuerdo entre las
partes involucradas.
Articulacionde | Es |a capaci_d_;d para Iﬁentificar,_ 2 Sensibiliza y compromete con las

Redes

sensibilizar ¥y comprometer a los
responsables y actores claves de la
red asistencial, con el fin de facilitar
la implementacion eficaz de los
planes, programas y procesos
relacionados con la gestidon de las

personas.

politicas y programas relativosala
gestion de Personas, a las jefaturas
intermedias.
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XL DIMENSIONES DEL CARGO

Nimera promedio de procesos de remuneraciones 3500 normales /1500 accesorios

Numero promedio de procesos de control ' | 37

Montos promedios de remuneraciones pagados - | MMS5500
mensualmente I

Mimero de personas a cargo ' 1

]

XIl, CARACTERISTICAS DEL ENTORND

Superior directo Jefatura Dpto. Gestién de Personas.
Equipo de Trabajo directo 1 Administrativo.
Clientes internos Dos Unidades del Departamento Gestidn de Personas,

Subdireccion de Gestion y Desarrallo de Personas vy sus
Departamentos, otras Unidades, Departamento de
Finanzas y Subdirecciones de |a Direccidn del Servicio de
Salud v Red de Establecimientos del Servicia de Salud
Aconcagua en  especial Oficinas de Personal v
contabilidad, Asociaciones Gremiales.

Clientes externos Contraloria Regional de Valparaiso, Ministerio de Salud,
Tesoreria General de la Replblica Provincial 5an Felipe,
ex funcionarios, Previred, Cooperativas y Cajas de
Compensacion,

Responsabilidad sobre recursos financieros, 5l
eguipamiento v/o infraestructura.

Responsabilidad sobre imagen institucional Medio
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XIII. RESPONSABILIDADES DE LA JEFATURA |

» Dotacion a cargo 1 1
» Presupuesto que gestiohz- - Subtitulo 21 Subtitulo 22
MM$5500
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