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R RESOLUCION EXENTA N°o: (] O O 0 9 7

Subdireccin de Gestion y Desarrollo de las Personas MAT.: LLAMA A PROCESO DE SELECCION DE ANTECEDENTES
Bt I PARA PROVEER CARGO DE PROFESIONAL JEFE DE UNIDAD
DRIV AP RS rcs DE REMUNERACIONES DEL INSTITUTO PSIQUIATRICO “DR.
‘- JOSE HORWITZ BARAK”, Y APRUEBA PAUTA Y PERFIL DE

SELECCION QUE INDICA EN EL ANEXO.

SANTIAGO, 9 2 ENE 2020

VISTOS Y CONSIDERANDOS: Lo dispuesto en el DFL N° 1/2000, 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 Administracién del Estado, La Ley N° 19.880 sobre procedimiento Administrativo; el DFL N°® 1/2005, del Ministerio
de Salud; El Decreto 38/2005 del Ministerio de Salud, Reglamento Orgénico de los Establecimientos de Salud de Menor
Complejidad y de los Establecimientos de Autogestién en Red; La Resolucion Exenta N° 1172/2007 del Ministerio de
Salud y Ministerio de Hacienda que otorga la calidad de Establecimiento de Autogestion en Red al Instituto Psiquiatrico
"Dr. José Horwitz Barak”; la Resolucién TRA 447/127/2017 del 10.10.2017 del SSMN que nombra al Dr. Juan Maass
Vivanco en el cargo de Director del Instituto Psiquidtrico Dr. José Horwitz Barak en calidad de titular; la Resolucidn N°©
06/2019 de la Contraloria General de la RepUiblica que fija normas sobre exencidn del trémite de Toma de Razén de
las materias de personal que se indican y la Resolucion N© 07/2019 de la Contraloria General de la Republica que fija
normas sobre exencion del trdmite de Toma de Razén”

RESUELVO:

1.- LLAMESE a Proceso de Seleccién de Antecedentes para la provision de 1 CARGO PROFESIONAL JEFE DE LA
UNIPAD DE REMUNERACIONES DEL INSTITUTO PSIQUIATRICO “"DR. JOSE HORWITZ BARAK", EN CALIDAD
JURIDICA DE CONTRATA, y el que tendrd como principal medio de difusién el Portal WEB de Empleos Ptblicos,
www.empleo blicos.cl aralelamente el Sitio W i i

con Nosotros”.

itucional www.psiquiatrico.cl, Link “Trabaije

2.- APRUEBESE e| Perfil de Seleccion y la Pauta de Ponderacién que se encuentra anexada a la presente Resolucién,
Yy que aplica para el cargo sefialado en el presente acto administrativo.

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.psiquiatrico.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, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA ACTIVA

FRIANSCRITO FIELMEN
MINISTRO DE FE

DISTRIBUCION:

« Direccion/SGDP

- Unidad de Remuneraciones

- Unidad de Registre de Personal, /
- Unidad de Reclutamiento y Seleccién, /
- Unidad de Asesoria Juridica.

- Oficina de Partes,
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ANEXO RESOLUCION PROCESO DE SELECCION PROFESIONAL JEFE
UNIDAD DE REMUNERACIONES

"IDENTIFIC

10N DEL CARGO

Jefatura Dlretta

Estamento Profesional
Jornada Laboral 44 Horas Semanales Diurnas de Lunes a Viernes.
Grado 9 de la EUS, equivalente a $ 1,833,092 Bruto Mensual.

Objetivo del Cargo

Garantizar la correcta y oportuna ejecucién del Proceso de Remuneraciones de todos los funcionarios
de Instituto Psiquiatrico, ajustado a la normativa y legislacién vigente en la materia, procurando
permanentemente la mejora continua del proceso, mediante el disefio e implementacién de
procedimiento de flujo, revisidn y control de la informacién, orientado a la disminucién de errores y
a la entrega de un servicio confiable, probo y de calidad.

Funciones Principales

v

Planificar, coordinar y ejecutar el proceso de calculo Y correcto pago de remuneraciones a
todo el personal del Instituto Psiquidtrico. En caso de presentarse diferencias, ejecutar las
acciones vinculadas a notificaciones vy seguimiento de casos asociados a reintegro de
remuneraciones cuando corresponda.

Asesorar al Subdirector de Gestién y Desarrollo de las Personas del Instituto, en materias
de sueldos, prevision social, descuentos, asignaciones, bonos y otras materias en el dmbito
de su competencia.

Participar activamente en los procesos asociados a leyes actuales y futuras que incentiven
el retiro voluntario, coordinando las acciones con la Unidad de Registro de Personal, para el
correcto pago de remuneraciones.

Garantizar la correcta emision de reportes, informes, estadisticas, certificados y otros de
similar naturaleza, para cumplir con las solicitudes de informacion de usuarios internos:
Certificados de Renta, Declaraciones Juradas, entre otros.

Garantizar la correcta emisién de reportes, informes, certificados y otros de similar
naturaleza, para cumplir con gestién de solicitudes de informacion de otras entidades: CGR,
INP, AFP, FONASA, Isapres, Compin, SII, SUSESO, entre otros.

Realizar y/o validar cuadraturas de restimenes de sueldos: Ley N° 18.834, Ley N°19.664,
Ley N° 15.076, Ley N°19.450 y Ley N° 19.937, incluido el pago de imposiciones mensuales.

Realizar y/o validar cuadraturas de Liquidacion de Fondos de Terceros.
Realizar informe de Rentas para el calculo de Subsidios de Licencias Médicas.

Realizar Pago de Honorarios de acuerdo a las indicaciones de planilla emitida por Unidad de
Registro de Personal.

Realizar y procesar informacién de cuadratura de liguidos y generar archivos y/o informes
para el Centro de Responsabilidad de Finanzas.

Elaborar y proponer Manuales y/o Procedimientos que garanticen seguridad de la
informacién (acceso y uso), flujos, registro y procesamiento de la misma, asi como también
documentos que consignen sistemas de control internos que permitan la entrega de un

servicio oportuno, correcto, confiable, eficiente y transparente en materia de
remuneraciones.

Consolidar y analizar informacion, cuando aplique, y confeccionar informes de aquellos
cometidos asignados por su jefatura y en el ambito de su competencia.

Planificar y coordinar la ejecucién del trabajo de la Unidad, jerarquizando, priorizando y
dando solucién a las situaciones vinculadas a la calidad del servicio entregado por la Unidad.

Establecer y hacer cumplir las normas internas de funcionamiento de la Unidad, en cuanto
a procedimientos, y pautas de control vinculadas al quehacer de la Unidad.

Gestionar el Recurso Humano de la Unidad, en cuanto a la distribucién, asignacién vy
evaluacién de tareas, funciones y responsabilidades.

Planificar, coordinar y autorizar a los funcionarios de su dependencia: Feriados Legales,

Permisos Administrativos, Horas Extraordinarias, Asistencia a Cursos de Capacitacion, entre
otros.

Desempefiar otras funciones encomendadas por la Jefatura, dentro de su ambito de
responsabilidad.




PERFIL. - REQUISITOS DEL CARGO. . R i .

¥ Requisitos exigidos para ingresar a la Administracién Publica sefialados en el Articulo 12
de la Ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo.

v No estar afecto a las inhabilidades establecidas en el articulo 54 de la ley N© 18.575 Ley

Remuisitos del Cargo Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

v Los requisitos estipulados en DFL N° 28 del 24 de Agosto de 2017, que fija Planta de
Personal del Servicio de Salud Metropolitano Norte:

Alternativamente:

v Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, 10 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 y ACREDITAR UNA EXPERIENCIA
PROFESIONAL NO INFERIOR A TRES AﬂOS, EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO;
o

v Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, 8 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 legislacion vigente y ACREDITAR UNA EXPERIENCIA
PROFESIONAL NO INFERIOR A CUATRO ANOS, EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO.

v Conocimientos de la legislacién y normativa para el Sector Publico y en materias afines a la
funcién:

Conocimientos + Conocimientos de Estatuto Administrativo.
% Conocimiento Normas y Procedimientos de CGR afines a las funciones propias del cargo.

# Conocimiento y aplicacién de criterios de Remuneraciones Sector Publico de Salud (Ley
18.834, Ley 15.076,Ley 19.664, Ley N°19.490 y Ley N° 19.937).

4 Conocimiento y manejo de SIRH.

v Indispensable Experiencia Laboral acreditada de 3 afios en funciones Profesionales en
Experiencia Unidad de Remuneraciones en reparticiones publicas.

v Deseable Experiencia Laboral Profesional en Unidad de Remuneraciones, en Sector Plblico
de Salud.

v Deseable Experiencia Laboral acreditada, como Jefe de Unidad de Remuneraciones en
reparticiones publicas.

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA LA POSTULAGION.

Para formalizar la postulacién, los interesados que rednan los requisitos deberan presentar la siguiente documentacién:

»  Curriculum Vitae en Formato Libre: Debe indicar al menos antecedentes personales, académicos y laborales (lugar, cargo,
periodo y funciones realizadas).

»  Copia simple de Certificado de Titulo Profesional.

> Fotocopia simple de Certificados que acrediten Capacitacién, y/o Actividades de Perfeccionamiento. En el caso de

quienes hayan tenido experiencia en el Servicio PUblico, serdn validados como medios verificadores de |a realizacién de cursos,

los registros de SIRH (Sistema de Informacidn de Recursos Humanos), firmados y timbrados por la Unidad de Capacitacién del
Establecimiento.

> Certificados que acrediten Experiencia Laboral (Formato disponible en Sitio de Empleos Publicos): Para estos efectos,
el(los) certificado(s) debe(n) contener la identificacién de la Institucion/Empresa, nombre del postulante, la especificacion
del(los) cargo(s) ocupados(s), inicio y fin del periodo de desempefio (dia, mes, afio), nombre completo y firma de quién lo
extiende, ademds del timbre de la organizacion que certifica; deberd indicar teléfono y/o correo electrénico de contacto de |a
persona que certifica. En el caso de postulantes con desempefio en Servicios Plblicos, serén validadas también las Resoluciones

de Encomendacién de Funciones u otros Actos Administrativos que validen y expliciten las funciones desempeiiadas y
periodos en los cuales se ejecutaron.

l\!o. se considerara documento valido para acreditar experiencia: Certificados extendidos por el mismo postulante,
Finiquitos, Boletas de Honorarios, Certificado de Cotizaciones Previsionales, Cartas de Recomendacién, Liquidaciones de Sueldo.

LA DOCUMENT!-\CI(')N SOLICITADA ES DE CARACTER INDISPENSABLE, POR LO QUE LAS POSTULACIONES CON
DOCUMENTACION INCOMPLETA, SERAN DECLARADAS NO ADMISIBLES, Y POR LO TANTO NO SERAN CONSIDERADAS EN

-

EL PROCESO DE SELECCION.




La evaluacién constard de 3 etapas que se llevaran a cabo de forma sucesiva, por lo que para pasar a la etapa siguiente es necesario
aprobar la anterior.

ETAPA I: Revision de antecedentes de estudios de especializacién, capacitacién y de experiencia laboral de los candidatos, segln lo
detallado en el perfil,

Posee Titulo Profesional otorgado por una Institucién del Estado de 5 PUNTOS
Chile o reconocida por éste, o aquellos extranjeros validados en Chile
Estudios Profesionales segun la legislacion vigente y segun lo establecido en las Bases. (Excluyente)
(Puntaje Maximo 5
Puntos) No posee Titulo Profesional o no remite documento que certifique Ia 0 PUNTOS
posesién de él seglin lo requerido en las Bases.
Acredita a lo menos 1 Diplomado en Remuneraciones del Sector -
PUblico u otros vinculados directamente a las funciones principales del| 15 PUNTOS
cargo. ‘
Cursos de Formacién y/o JACredita a lo menos 3 cursos relacionados directamente a las funciones 10 PUNTOS
ETAPA I Capacitaciones del cargo.
PUNTAJE (Puntaje Maximo 15 Acredita entre 1 y 2 cursos relacionados directamente a las funciones 5 PUNTOS
Puntos) del cargo.
TOTAL No acredita formacién y/o capacitacion en materias relacionadasf| 0 PUNTOS
MAXIMO directamente a las funciones del cargo. (Excluyente)
W rINves Experiencia Laboral acreditada a lo menos 3 afios como Jefe de
i S 20 PUNTOS
Remuneraciones en Sector Plblico de Salud.
Experiencia Laboral acreditada de a lo menos 3 afios comoe Profesional § 15 punTOS
de Remuneraciones en Sector Pliblico de Salud,
Experiencia Laboral Experiencia Laboral acreditada de a lo menos 3 afios como Jefe de
Profesional Comprobable | Remuneraciones de otras Reparticiones Plblicas, 8 PUNTOS
(Puntaje Maximo 20 ’ - ;
Puntos) Experiencia Laboral acreditada de a lo menos 3 afios como Profesional
de Remuneraciones en otras Reparticiones Plblicas. 5 PUNTOS
No posee Experiencia Laboral requerida en el perfil, o no es posiblefj 0 PUNTOS
acreditarla. (Excluyente)

Seran preseleccionados para la Etapa II, como maximo, los 7 puntajes mas altos de la Etapa I.

ETAPA II: “ENTREVISTA DE APRECIACION GLOBAL CON COMISION DE SELECCION” 40 PUNTOS: Se identificardn

conocimientos y habilidades en relacian al perfil del cargo. Cada uno de los integrantes de la Comision calificara a cada entrevistado

con una nota entre 1y 7, y se realizara un calculo promedio que dara como resultado el puntaje final del candidato, segtn lo establecido
en la siguiente Tabla:

- ETAPAY ]
 PONDERACION
ETAPA II 5.5y7.0) 40 PUNTOS
PUNTAJE TOTAL e S VIULA
MAXIMO 40 CgEfILIESéOI%DE Recomendable con Observaciones (Nota Final entre 5.4 y 4.0) ' 20 PUNTOS
PUNTOS s No Recomendable (Nota Final inferior a 4,0) | 0 PUNTOS

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

ETAPA ITI “EVALUACION PSICOLABO L” 20 PUNTOS: Aplicacién de Test Y entrevista complementaria, a fin de pesquisar
habilidades asociadas a los requerimientos del cargo. E puntaje final obtenido serd determinado como lo sefiala la Tabla de Ponderacién:

. ETAP TR ﬁg e e Y i ; : RS
{PONDERA g g ’w 8] il %h I %& Yol 'ERIO ! &l e hABSid
ETAPA III Recomendable 20 PUNTOS
PUNTAJE TOTAL EVALUACION Recomendable con Observaciones
MAXIMO 20 PSICOLABORAL 10 PUNTOS
PUNTOS No Recomendable 0 PUNTOS

_MECANISMO DE POSTULACIO

e

La convocatoria se darg a conocer mediante publicacién de Ia presente Resolucién en www.empleospublicos.cl y paralelamente en

WWw.psiquiatrico.cl, en el link “Trabaje con Nosotros”,

La recepcién de postul

: aciones y antecedentes se extendera desde el dia de la tramitacién total de Ia presente Resolucién y hasta
el dia 29 de Enero de 2020.

u\lo se recibirdn postulaciones ni antecedentes fuera del plazo sefialado, ni por vias distintas a la indicada.




PROPUESTA DE:NOMINA, NOTIFICACION .0S'RESULTADOS'Y CIERRE DEL PROCESO" =

Con todos los antecedentes del Proceso a la vista, la Comisién realizard nomina de postulantes que dierqn cumplimiento a todas las
Etapas del Proceso de Seleccién, priorizando de mayor a menor puntaje, de acuerdo a los resultados obtenidos.

En caso de empate en el puntaje final, se aplicara el siguiente orden de prelacién:
1. Postulante que hubiere obtenido el mayor puntaje en la etapa entrevista con Comisién de Seleccién;
2. Postulante que hubiere obtenido el mayor puntaje en la etapa evaluacién psicolaboral;

3. Postulante que hubiere obtenido el mayor puntaje en la etapa andlisis curricular. De persistir el empate sera el Director del
Instituto Psiquidtrico quien tome la decisidn final.

Asimismo, el Director, haciendo uso de sus facultades, puede declarar el Proceso Desierto, por falta de postulantes idoneos.
La Unidad de Reclutamiento y Seleccién notificara posteriormente los postulantes seleccionados/as via telefénica y/o correo electrénico.

Déjese establecido que las persona seleccionadas seran nombradas en un empleo a contrata, por un primer periodo de 3 meses, el que
se renovard seguin informe de desempefio de su jefatura directa. Sin perjuicio de ello, se hace presente que las contratas duran como
méximo, hasta el 31 de diciembre de cada afio Y las personas que los sirvan expiran en sus funciones en esa fecha, por el sélo ministerio
de la ley, salvo que se proponga una prorroga con, a lo menos, treinta dias de anticipacién.

CONSIDERACIONES GENERALES |

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

¥ Llas 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,

v El/la postulante da fe de la veracidad de los datos entregados, comprometiéndose a presentar documentacién que se le requiera
durante el Proceso de Seleccidn.

v Las dudas o consultas, luego de finalizado el Proceso de Seleccién, se podrén realizar hasta por 5 dias habiles, al correo

marcela.colombo@redsalud.gov.cl,

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

v El Instituto Psiquidtrico resolvera en el plazo de 10 dias hébiles siguientes, luego de recibida la reclamacion, no procediendo

recurso jerarquico ni ulterior instancia de apelacién. La decisidn adoptada serd comunicada por la Subdireccién de Gestién y
Desarrollo de las Personas.

v El 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.
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Difusién y Plazo de Postulacién Se extenderd desde el dia de la tramitacién total de la presente Resolucion
y hasta el dia 29 de Enero de 2020.
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Finalizacién del Proceso Corresponde al 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.




