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e MAT.: LLAMA A PROCESO DE SELECCION DE
gilrsgic:::cién de Gestién y Desarrolla de las Personas ANTECEDENTES PARA PROVEER EN CALIDAD DE
4 CONTRATA, EL CARGO DE PROFESIONAL JEFE DE

SUBDEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS
DEL INSTITUTO PSIQUIATRICO “DR. JOSE
HORWITZ BARAK”, Y APRUEBA PAUTA Y PERFIL DE
SELECCION QUE INDICA.

SANTIAGO, 28 }533 Zn';?

ISTOS Y CONSIDERANDOS: Lo dispuesto en el DFL N°1/19653 de 2001, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, La Ley N° 19.880 de Bases
de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de la Administracion del Estado; Las Facultades
gue me confieren el DFL N° 1 de 2005, del Ministerio de Salud y el Decreto N°® 38 de 2005 del Ministerio
de Salud, Reglamento Orgdnico de los Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los
Establecimientos de Autogestion en Red; la Resolucion Exenta N© 1172/2007 de los Ministerios de Salud
y Hacienda, que otorga la calidad de Establecimiento de Autogestién en Red al Instituto Psiquidtrico Dr.
José Horwitz Barak; La Resolucién Exenta N° 165/2015 del Servicio de Salud Metropolitano Norte, que
establece el orden de subrogacidn del cargo de Director del Instituto Psiquidtrico Dr. José Horwitz Barak;
la Resolucién Afecta N°72 de 12.04.2016 del Servicio de salud Metropolitano Norte que designa a dofia
Lilian San Roman Figueredo en el cargo de Subdirectora Médica del Instituto Psiquiatrico “Dr. José Horwitz
Barak” en calidad de transitorio y provisional, tomada razén con alcance por la Contraloria General de la
Republica mediante Oficio N° 43.163 de 12/04/2016; Resolucién N°® 1600/2008 de la Contraloria General
de La Republica que establece normas sobre exencién del trémite de Toma de Razén.

RESUELVO:

1.- LLAMESE a un Proceso de Seleccién de Antecedentes para la provisién del cargo PROFESIONAL
JEFE DE SUBDEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS DEL INSTITUTO PSIQUIATRICO “DR.
JOSE HORWITZ BARAK", el que tendra como principal medio de difusiéon el Portal WEB de Empleos
Publicos, www.empleospublicos.cl.

Profesional Jefe Subdepartamento de Gestion de Personas.

Nombre del Cargo

Dependencia Directa Subdirector de Gestion y Desarrollo de las Personas.
Unidad de Registro de Personal.

Unidad de Remuneraciones.
Remuneracién Grado 8 EUS
Calidad Juridica Contrata
Jornada Laboral 44 Hrs. Semanales

Unidades Dependientes

REQUISITOS LEGALES DE POSTULACION:

e« Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, diez semestres de duracién, otorgado por una
Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste con aquellos validados en Chile de
acuerdo con la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a un afio, en el sector
publico o privado; o,

» Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracién, otorgado por una
Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste con aquellos validados en Chile de
acuerdo con la legislacién vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a dos afios, en el
sector publico o privado.

e Cumplir con los requisitos para ingresar a la Administracion del Estado, contenidos en los articulos 12 y
13 del DFL N°29/2004 del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de
la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

» No estar afectos a las inhabilidades e incompatibilidades contenidas en los articulos 54 y 56 del DFL N°1
19653/2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la ley N® 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado.




2.- APRUEBESE el Perfil de Seleccion siguiente y la Pauta de Ponderacién para el cargo de
PROFESIONAL JEFE DE SUBDEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS:

A) OBJETIVO DEL CARGO:

Supervisar y controlar oportunamente, en tiempo y forma, los procesos administrativos y técnicos del
Subdepartamento, garantizando el cumplimiento de las normativas y reglamentacion vigente.

B) PRINCIPALES FUNCIONES:

e Supervisar de la provisién, administracion y gestion del SIRH, para el uso correcto, eficiente y oportuno
de la informacidn del sistema, en tanto a herramienta de gestién de Recursos Humanos se refiere, asi
como también para la elaboracién de informes afines para la toma de decisiones.

s Supervisar la correcta mantencién de los distintos registros y evidencias documentales, fisicas y
digitales, relacionada a la gestion del capital humano del Instituto, asi como también los sistemas
informaticos relacionados a los distintos procesos vinculados con las dreas de su dependencia.

= Supervisar la correcta y oportuna tramitacion de los actos administrativos relacionados a los procesos
de gestion de personal y ciclo de vida funcionaria, de acuerdo a la normativa legal vigente.

e Asegurar y supervisar las respuestas a consultas de clientes internos y externos, relacionadas con
normativa legal vigente asociada a la gestion de Recursos Humanos en el ambito de su competencia.

e Asegurar la existencia, vigencia y mejora continua de procesos y procedimientos asociados a los
requerimientos de la Unidad de Registro de Personal y la Unidad de Remuneraciones.

» Supervision y control del proceso de Licencias Médicas, la recuperacién de subsidios a nivel de Instituto
y el devengo en los casos que corresponda.

e Cumplir las politicas y procedimientos de seguridad de la informacién vigente en la institucién en relacién
a las materias afines a las funciones del Subdepartamento, conociendo las implicancias de las acciones
propias y del equipo en tanto acceso y uso de la informacién que se maneja.

= Asesorar a su Jefatura Directa en la correcta y oportuna elaboracién de las Glosas Presupuestarias
relacionadas al &mbito de Gestién de Personas.

e Supervisién y control de las Glosas Presupuestarias del Subtitulo 21, contemplando lo referido a la Ley
15.076, 18.834 y 19.664, asi como también los Honorarios a Suma Alzada.

 Supervision y mejoramiento contintio de los procesos de calificaciones y de asignacién de desempefio
individual.

= Controlar presupuesto relacionado con la asignacién de turno y de horas extraordinarias.

e Supervision de los procesos particulares asociados a dotacién del Instituto, tales como Encasillamientos,
Procesos Calificatorios, Ascensos y otros relevantes.

e Supervisar y controlar, como administrador del sistema de Remuneraciones del Instituto, las materias
de prevision social (INP, AFP, FONASA, ISAPRES, A.P.V., etc.), descuentos y bonos, segiin aplicabilidad
de la normativa y reglamentacion vigente.

» Gestionar y supervisar el personal de su dependencia, en concordancia con las responsabilidades y

atribuciones relacionadas al cargo, velando por la eficiencia de los procesos a su cargo, la mejora continua
y oportuna, y el ajuste a la normativa vigente.

« Realizar la evaluacion de desempefio del personal de su dependencia.

= Servir de referente técnico en distintas mesas de trabajo, Comisiones y Comités, tanto internas como
en red, y en relacion tematicas propias de su drea de competencia.




C) REQUISITOS DEL CARGO:
Educacién Minima Requerida:

Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracién, otorgado por una
Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste, o aquellos validados en Chile de
acuerdo con la legislacién vigente.

Especialidad:

Ingeniero Civil, Ingeniero Comercial, Contador Auditor, Administrador Publico, Psicdlogo, u otra carrera
afin.

Experiencia Profesional:

Indispensable Experiencia Laboral acreditada de 3 afios, a lo menos, y en funciones de Jefatura
Profesional, en el drea de Registro de Personal y/o en el drea de Remuneraciones en el Sector Plblico de

Salud.

Deseable Experiencia Laboral acreditada, de 2 afios a lo menos, en funciones de Jefatura Profesional de
Subdepartamento de Gestidn de Personas o su equivalente, en el Sector Plblico de Salud.

HABILIDADES TECNICAS:

Indispensable dominio de la legislacion y normativa para el Sector Publico, especificamente la aplicacion
de:

- Estatuto Administrativo.

- Ley de Probidad.

- Ley 15.076.

- Ley 19.664.

- Ley 19.490 - 19.337.

- Ley 19.264.

- Ley 20.305.

- Ley 20.545.

- Honorarios Suma Alzada.

- Otros procesos relacionados con el ciclo laboral del personal: Reconocimiento de Bienios, Vacaciones
Progresivas, Cargas Familiares, Destinaciones, Incentivo al Retiro, Comisiones de Servicio, Cometidos
Funcionarios, Reglamento de Calificaciones y otros.

Indispensable dominio de SIRH, SIAPER, SIAGF.

Indispensable conocimientos de Normas y Procedimientos de CGR afines a las funciones propias del
cargo.

Indispensable conocimientos y aplicacion Nivel Medio - Avanzado de Tecnologias de la Informacion.
D) COMPETENCIAS:

Probidad.

Comunicacioén Efectiva.

Visién Estratégica.

Excelencia Técnica.

Capacidad de Organizacién
Tolerancia al trabajo bajo presion.
Solucién de conflictos.

E) PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES:

Las Bases de Postulacién se encontraran disponibles para descargarlos desde la pagina web del Instituto
Psiquiatrico “Dr. José Horwitz Barak”, www.psiquiatrico.cl, en el link “Trabaje con Nosotros”.

Para formalizar la postulacion, los interesados deberéan enviar EXCLUSIVAMENTE POR CORREO

ELECTRONICO za la casilla marcela.colombo@redsalud.gov.cl, la siguiente documentacién, e indicando
en el ASUNTO DEL CORREO, el cargo al cual estd postulando, es decir, "PROFESIONAL JEFE
SUBDEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS".

1) Curriculum Vitae en formato personal.

2) Fotocopia del Certificado de Titulo Profesional. (Requisito Indispensable, por lo que no remitirlo
significara la asignacién de puntaje 0 en el Factor correspondiente).

3) Fotocopias de Certificados que acrediten capacitacion, postitulos o postgrados, afines al cargo al
cual esta postulando. (Requisito Indispensable, por lo que no remitirlos significara la asignacion de puntaje
0 en el Factor correspondiente).




4) Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral y otros aspectos detallados en el
Perfil del Cargo. (Requisito Indispensable, por lo que no remitirlo significara la asignacién de puntaje 0O,

en el Factor correspondiente).

La recepcidn de postulaciones y antecedentes se extenderd desde el dia de la tramitacion total de la
presente Resolucién y hasta el 7 de Septiembre de 2017, hasta las 17.00 horas y
EXCLUSIVAMENTE VIA CORREO ELECTRONICO. No se recibirdn antecedentes por otro canal que no
sea el especificado en el presente documento, ni fuera del plazo estipulado anteriormente.

F) DE LOS FACTORES A PONDERAR:

La evaluacion constara de tres etapas que se llevaran a cabo de forma sucesiva, por lo gue para pasar a
la etapa siguiente es necesario aprobar la anterior.

ETAPA _FACTOR PUNTAJE MAXIMO
ETAPA I EVALUACION CURRICULAR 40
ETAPA II ENTREVISTA CON COMISION 40
EVALUACION PSICOLABORAL 20
ETAPA III

ETAPA I: “EVALUACION CURRICULAR” 40 PUNTOS:

Esta etapa tiene como objetivo verificar los antecedentes de estudios de especializacion, capacitacion y
de experiencia laboral de los candidatos, segin lo detallado en el perfil.

- Subfactor Formacion Educacional (Puntaje Maximo 7 Puntos): Evalla la posesién de un Titulo
Profesional, seglin los requerimientos del cargo.

Para realizar la ponderaciéon, sera INDISPENSABLE remitir las copias de las certificaciones
correspondientes que avalen lo declarado, de lo contrario, el postulante obtendra en este factor O puntos,
lo que lo excluird de manera inmediata del Proceso de Seleccién.

- Subfactor de Estudios de Especializacion (Puntaje Maximo 13 Puntos): Evalla las certificaciones
que tengan relacion con las dreas de desempefio del cargo u otras vinculadas directamente a éste.

Lo anterior se cuantificard seglin puntaje indicado en la Tabla de Ponderaciones, considerdndose
solamente la categoria mas alta, lo que quiere decir que los criterios del Subfactor NO son sumatorios.

No seguirdn siendo considerados en el Proceso de Seleccién, quienes en este Subfactor
obtengan un puntaje inferior a 7 Puntos.

Para realizar la ponderacion, seréd INDISPENSABLE remitir las copias de las certificaciones
correspondientes que avalen lo declarado, de lo contrario, el postulante obtendra en este factor O puntos.
También seran validados como medios verificadores de la realizacién de cursos, los registros firmados y
timbrados, obtenidos del SIRH.

- Experiencia Laboral Comprobable (Puntaje Maximo 20 Puntos): Evalla EXCLUSIVAMENTE la
experiencia laboral COMPROBABLE y relacionada directamente con el area de desempefio del cargo, segin
lo establecido en el perfil.

Para realizar la ponderacion, serd INDISPENSABLE que el postulante remita las copias de las
certificaciones emitidas por el o los empleadores que dan fe del desempefio de la funcién declarada, asi
como también los periodos del ejercicio de dicha funcién. De no adjuntar la certificaciéon correspondiente,
el postulante obtendra en este factor 0 puntos, lo que significard que sea excluido de manera inmediata
del Proceso de Seleccién, dado el caracter de INDISPENSABLE de este Subfactor.




El puntaje final obtenido por cada postulante en esta Etapa, sera ponderado como lo sefiala la siguiente

Tabla:
ETAPAY. g i ; EUNTAJE-
PONDERACION. FACTORTIY : e i ' SUBFACTOR -
Posee Titulo Profesional otorgado por una Institucién del Estado de Chile
o reconocida por éste, o aquellos extranjeros validados en Chile segtin la
i . " 7 PUNTOS
legislacion vigente y seglin lo establecido en las Bases.
No posee Titulo Profesional o no remite documento que certifique la
posesion de él seglin lo requerido en las Bases. 0 PUNTOS
Acredita que posee Magister afines al desempefio de las funciones del
cargo. 13 PUNTOS
Acredita que posee Diplomado (s) afines al desempefio de las funciones
) del cargo. 10 PUNTOS
Estudios vy
'EJ:_'::JIE Ec:lrﬁc;iigi Acredita que posee mas de 100 horas cronoldgicas de Capacitaciones en
TOTAL | Educacional y materias afines a las funciones del cargo. 7 PUNTOS
MA:EI,MO Capagi(tgacién Acredita que posee menos de 100 horas cronoldgicas de Capacitaciones
PUNTOS |y Experiencia en materias afines a las funciones del cargo. 3 PUNTOS
& n:a?-glrazlble No posee Estudios de Especializacién ni Capacitaciones afines al cargo o
P no logra acreditar con documentos lo sefialado como cursado. 0 PUNTOS
Experiencia Laboral acreditada, de 2 afios a lo menos, en funciones de
Jefatura Profesional de Subdepartamento de Gestion de Personas o su 20 PUNTOS
equivalente, en el Sector Publico de Salud.
Experiencia Laboral acreditada de 3 afios, a lo menos, y en funciones de
Jefatura Profesional, en el drea de Registro de Personal y/o en el drea de 10 PUNTOS
Remuneraciones en el Sector Plblico de Salud.
No posee Experiencia Laboral requerida en el perfil, o no es posible
acreditarla. 0 PUNTOS

Seran preseleccionados para la Etapa II, los 10 méximos puntajes de la Etapa I.

ETAPA II: “ENTREVISTA CON COMISION DE SELECCION” 40 PUNTOS: Se identificaran
conocimientos y habilidades en relacién al perfil del cargo. Cada uno de los integrantes de la Comisién
calificard a cada entrevistado con un puntaje entre 1 y 7, y se realizard un calculo promedio que dara
como resultado el puntaje final del candidato. El puntaje final obtenido por cada postulante en esta Etapa,
sera ponderado como lo sefiala la siguiente Tabla:

Erapay A ; R
“PONDERACION i ‘."'l."BF_‘?aDR Y el SUBFACTOR
Recomendable (Puntaje final con nota entre 5.5 y 7.0) 40 PUNTOS
ETAPA II
PUNTAIJE .
TOTAL Entrevista . e Final
). Comisién de | Recomendable con Observaciones (Puntaje Final con nota entre 5.4 y 20 PUNTOS
MAXIMO R 4,0)
Seleccion
40
PUNTOS
No Recomendable (Puntaje Final con nota inferior a 4.0) 0 PUNTOS

Sélo serdn considerados para la Evaluacién Psicolaboral quienes obtengan en esta Etapa un puntaje de
40 puntos, o sea, quienes de acuerdo a la evaluacién de la Comisién, resulten RECOMENDABLE.

ETAPA III “EVALUACION PSICOLABORAL” 20 PUNTOS:

La realizacién de esta etapa consistird en la aplicacién de Test y la realizacion de una entrevista
complementaria, a fin de pesquisar habilidades asociadas al perfil del cargo. Asimismo, se deja constancia
que participaran de esta etapa sélo los 3 maximos puntajes sumatorios de las etapas anteriores.

Los resultados de esta Etapa podran ser:

erapay ; i L o - BUNTAE
PONDERACION IR FACTORY fyt  'SUBFACTOR
Recomendable 20 PUNTOS
ETAPA Il
PUNTAJE
TOTAL Evaluacién Recomendable con Observaciones 10 PUNTOS
MAXIMO Psicolaboral
20 PUNTOS
No Recomendable 0 PUNTOS




G) PROPUESTA DE NOMINA, NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS Y CIERRE DEL PROCESO

La Comision de Seleccion, segln acuerdo, decidird por el candidato mas idéneo, segln sea el puntaje
total mas alto de las ponderaciones realizadas en las 3 Etapas del Proceso.

La Unidad de Reclutamiento y Seleccién notificard posteriormente a el/la postulante seleccionado/a via
telefonica y/o correo electrénico. Comunicard también el resultado final del proceso a los demés
concursantes que hayan sido considerados en la Etapa Final (III) del Proceso.

H) DEL ASUMO DE FUNCIONES:

Una vez recibido y aceptado el ofrecimiento del cargo, el o la postulante tendra que asumir formalmente
el ejercicio de éste en la fecha que la Direccién del Instituto Psiquidtrico “Dr. José Horwitz Barak”
determine. Asimismo, la persona seleccionada tendrd una Evaluacién de Desempefio a los tres meses, lo
que determinara su continuidad en el cargo.

I) CONSIDERACIONES GENERALES:

» En el caso de considerar que los postulantes no se ajustan al perfil definido por el Instituto Psiquitrico
“Dr. José Horwitz Barak”, la Direccion del Instituto se reserva el derecho de declarar desierto el presente
llamado a Proceso de Seleccion de Antecedentes.

* Las citaciones tanto a la Entrevista con la Comisién como a la Evaluacidn Psicolaboral, se efectuaran al
teléfono indicado por el o la postulante, por lo que es de exclusiva responsabilidad del candidato prever
las condiciones que garanticen el contacto por esa via.

» Las Entrevistas y Evaluaciones se realizaran en la ciudad de Santiago, por lo que el gasto que implique
el traslado del postulante, es de su exclusiva responsabilidad.

e El/la postulante da fe de la veracidad de los datos entregados, comprometiéndose a presentar
documentacion que se le requiera durante el Proceso de Seleccién.

= Los plazos mencionados para las diversas etapas del Proceso son bajo el criterio de maxima amplitud,
por lo que si al cabo de 30 dias desde la fecha de cierre de recepcién de antecedentes no ha habido
contacto con el postulante, esto se debe a que sus antecedentes curriculares no han sido seleccionados.

e Las dudas o consultas, luego de finalizado el Proceso de Seleccién, se podrén realizar hasta por 5 dias
habiles, al correo marcela.colombo@redsalud.qgov.cl. Los resultados del Proceso seran publicados en el
sitio web institucional, en el link “TRABAJE CON NOSOTROS",

e En caso de reclamaciones, estas deben presentarse formalmente al correo antes sefialado. En la
reclamacion deberan indicarse claramente el factor a reconsiderar y las razones que lo avalan. No podran
acompafiarse ni hacer valer antecedentes nuevos que no hayan sido presentados por el apelante durante
los plazos del proceso de seleccion.

» La Direccion resolvera en el plazo de 10 dias habiles siguientes, luego de recibida la reclamacién, no
procediendo recurso jerdrquico ni ulterior instancia de apelacién. La decisién adoptada serd comunicada
por la Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas.

e La Direccion del Instituto Psiquidtrico se reserva el derecho a modificar las fechas del Cronograma en el
caso que estime necesario y conveniente para el mejor desarrollo del Proceso.

3.- PROCEDASE a dar amplia difusién a la presente Resolucién.

4.- PUBLIQUESE la presente Resolucién en la pagina web del Instituto Psiquidtrico “Dr. José Horwitz
Barak”, www.psiguiatrico.cl, en el link “Trabaje con Nosotros”; y en el Portal de Transparencia Activa por
tener efectos respecto de terceros, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 7 letra g) de la Ley N©
20.285.-

ANOTESE, COMUN; 4 2K EL PORTAL DE TRANSPARENCIA ACTIVA
DIRECTOR
SUBROGANIE-
A - A
DIRECTORA (S)

IATRICO “DR. ]

DISTRIBUCION:
- Direccidn

- Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las Personas; Subdepartamento de Gestidn de Personas.
- Unidad de Reclutamiento y Seleccién, Unidad de Asesorfa Juridica

- Oficina de Partes.




