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MINISTERIO DE SALUD RESOLUCION EXENTA N°© /
REGION DE TARAPACA
SERVICIO DE SALUD IQUIQUE

3 1 MAYD 2018

VISTOS: Estos antecedentes, D.F.L. N°
0172005, del Ministerio de Salud DFL. N° 29/04 que fija texto refundido, coordinado vy
sistematizado de la Ley N° 18.834 Estatutc Administrativo, Ley N° 19.937, del Ministerio de Salud,
Art. 8 ndmero 1I letra a) v 9 del Dto. N® 140/2004, del Ministerio de Salud, Reglamento Qrganico
de los Servicios de Salud, Orientaciones del Servicio Civil sobre ingreso a la administracién Central
del Estado (2015), Ley N© 19.882, de 2003, del Ministerio de Hacienda, sobre Nuevo Trato Laboral,
Instructivo Presidencial N° 2/2006. Codigo de Buenas Practicas Laborales, D.F.L 03 de 2017 del
Ministeric de Salud y sus modificaciones que fijan la planta de personal del Servicio de Salud
Iquique, Ley N©20.285, de 2008 del Ministeric de Secretaria General de la Presidencia, sobre
acceso a la informacion Pablica, Resolucion N© 1600/08 N°10/2017 y N°18/2017 de la Contraloria
General de la Republica, Decreto 38/2018 del Ministerio de Salud, Resolucién TRA 425/64/2017del
Servicio de Salud Iquique.

IQUIQUE.

Considerando Que, la implementacién
de politicas de modernizacién del Estado en Gestién de Personas en Administracion Pablica, ha
significado que los Servicios Pdblicos asuman nuevos desafios respecto a los funcionarios.

Que, la Direccion de Nacional del Servicio
Civil establece normas de aplicacién general en materias de Gestién y Desarrollo de Personas,
ademés de otras asociadas a las buenas practicas laborales, conforme a la facultad establecida en
la Ley organica de la Direccidn Nacional del Servicio Civil N°19.882.

Que, EI Manual de Organizacién
Administrativa contribuye a mejorar la gestién institucional, suministrando a nuestros funcionarios
una herramienta consultiva, la cual da cuenta de aspectos tales como: cbjetivos y funciones de los
cargos, niveles de responsabilidad, competencias técnicas y transversales requeridas para el buen
desempeiio.
RESUELVO:

1) Apruébese version 1.0 del Manual
de Organizaciéon Administrativa de la Subdireccion de Gestion y Desarrolio de las
Personas del Servicio de Salud Iquique.

2) Ejecitese la Difusién y Socializacién del
presente manual de Organizacidon administrativa a través de las distintas Subdirecciones de la
Direccion del Servicio de Salud Iquique.

3) Se establece ademas, que sera de
responsabilidad de las Jefaturas pertinentes, la difusion a los funcicnarios de su dependencia del
contenido del presente Manual de QOrganizacién Administrativa de la Subdireccion de Gestién y
Desarrollo de Personas.

4) Deéjese constancia que el Manual de
Organizacién y todos sus anexos adjuntes, el cual consta de 226 paginas que forman parte de la
presente Resolucion,
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E Y COMUNIQUESE.

Badllla
DISTRIBUCION;
®*  Directora SSI. ’
" Subdirector de Gestidn y D° de Personas. i .-‘;,- silau.a-
*  Subdireccién de Gestién y Desarrollo de las Perkonas. SSI. rehh, ssi@redsalugd. goy.cl
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" U. R.y Seleccibén de Perscnal 551, reclutamiento.ssi@redsalud.qov.cl
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1. INTRODUCCION

La elaboracidon del presente manual es coherente a las necesidades del Servicio de Salud lquique en el
marco de la modernizacidn de la gestién publica y en la gestidn del recurso humano. Este documento
surge para dar cuenta de la organizacién correspondiente a la Subdireccidn de Gestién y Desarrollo de
las Personas del Servicio de Salud Iquique, dando a conocer las actividades que se desarrollan en torno
a la gestién de las personas y evidenciando la relacidon que existen entre los diversos Departamentos y
Unidades que la componen. La finalidad es proporcionar un panorama amplio y explicativo de la

estructura existente.

El manual de organizaciéon administrativa contribuye a mejorar la gestién institucional, suministrando a
nuestros funcionarios una herramienta consultiva, la cual da cuenta de aspectos tales como: objetivos y
funciones de los cargos, niveles de responsabilidad, competencias técnicas y transversales requeridas
para el buen desempefio. De tal manera, los diferentes niveles de competencias expuestos garantizan
la congruencia y coordinacién de nuestras acciones, evitando duplicidad y/o desagregacion innecesaria
de funciones, y consecuentemente facilitando la prestacién de los servicios con los niveles de calidad y

efectividad requeridos por el Servicio de Salud Iquique.

2. DESCRIPCION DE LA SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO
DE LAS PERSONAS

Subdireccién de Gestidn y Desarrollo de las Personas es dependiente de la Direccion del Servicio de
Salud Iquique. Sus funciones se caracterizan por la generacion de directrices orientadas hacia la gestidn
del personal disponible en la Institucién, velando por la provisién, desarrollo, seguridad y mantencidén
de sus funcionarios, propiciando a la vez el ejercicio honesto y eficiente de sus funciones, a fin de

contribuir a la consecucién de los objetivos del Servicio de Salud Iquique.

NUESTRA MISION

“Contribuir al fortalecimiento de la gestion y desarrollo de los funcionarios del Servicio de Salud Iquique,
asegurando la mantencién de un ambiente que promueva el buen desempefio, el compromiso, la

participacidn, la probidad, la excelencia y la mejora continua.”

NUESTRA VISION

“Ser reconocidos como una Subdireccién que promueve el desarrollo integral de los funcionarios del
Servicio de Salud Iquique, priorizando su realizacidn personal, profesional y laboral, con objeto de

asegurar un servicio de excelencia y calidad a nuestros usuarios”.

NUESTROS VALORES

La Subdireccidén de Gestién y Desarrollo de las Personas incorpora y acoge los valores descritos en las
politicas de recursos humanos para el sector salud anteriormente sefialados, sin embargo los considera

fundamentales para orientar sus decisiones y acciones otros valores como:
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Probidad.

Transparencia.

Inclusidn.

Innovacion.

Responsabilidad.

Sentido de equipo y pertenencia.
Valoracion del Mérito.

Etica e integridad.

Confiabilidad y compromiso con la calidad.

YV V. ¥V ¥V ¥V V V¥V V¥V V VY

Participacidn.

3. OBJETIVOS
Objetivo General:

Contribuir al desarrollo integral de la misién institucional, mediante la generacién de politicas y
ambientes organizacionales que favorezcan la gestién y desarrollo de las personas de manera
competente, motivada y comprometida con la prestacion de servicio de calidad

4. MARCO NORMATIVO

e Ley N219.882, de 2003, del Ministerio de Hacienda, sobre Nuevo Trato Laboral.

e DFL N229, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado del Estatuto Administrativo, aprobado por la Ley N° 18.834.

e Instructivo Presidencial N2 2/2006. Cédigo de Buenas Practicas Laborales.

e Decreto Supremo N2 69, de 2004, del Ministerio de Hacienda, Reglamento sobre Concursos
del Estatuto Administrativo.

e D.F.L03de 2017 del Ministerio de Salud y sus modificaciones que fijan la planta de personal del
Servicio de Salud Iquique.

e DFL N°1 de Ley 19.653, que fija texto refundido y sistematizado de la Ley N°18575, Organica
constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

e Ley N°20.285, de 2008 del Ministerio de Secretaria General de la Presidencia, sobre acceso a la
informacidn Publica.

e Resolucién Exenta N°2155 del 24 Diciembre del 2015, que aprueba plan de Desarrollo
Estratégico (Cuadro de Mando Integral) del Servicio de Salud Iquique.

e Orientaciones para la elaboracién de un Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién, Ingreso a

la administracién central del Estado, Servicio Civil 2015.

5. ALCANCE

El presente manual dard cuenta de los objetivos generales y funciones especificas, desglosadas en
relaciéon a los cargos correspondientes a los departamentos y Unidades de la Subdireccién de Gestiony

Desarrollo de las Personas.
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FUNCIONES

Subdireccion de Gestidon y Desarrollo de

las Personas del Servicio de Salud Iquique

DESCRIPCION DEPARTAMENTOS Y UNIDADES
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1. FUNCIONES SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS

PERSONAS
DIRECCION
Subdireccion de Gestion y Subdireccion Gestidn Asistencial/ Subdireccion de Recursos Fisicos y
Desarrollo de las Personas. Subdirecion Médica Financieros

La Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las Personas depende de la Direccion del Servicio
Salud Iquique y le corresponderan, las siguientes funciones:

Proponer politicas para el Servicio de Salud lquique respecto a la provisién del personal,
a través de sistemas de reclutamiento, seleccién, induccién y orientacién funcionaria,
de acuerdo a la normativa vigente;

Formular politicas en términos de organizacién y movilidad interna, considerando
requisitos basicos, necesidades propias y oferta del extra sistema, proponiendo
alternativas en el disefio de cargos para los establecimientos dependientes de la
Direccion del Servicio de Salud Iquique;

Definir criterios comunes para la evaluacién de desempeiio de los recursos humanos de
la Red, en coherencia con la normativa vigente;

Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente, respecto de remuneraciones,
beneficios econdmicos, sociales, salud ocupacional y prevencion de riesgos;

Proponer politicas y estrategias internas que permitan optimizar las posibilidades de
desarrollo del personal, en el marco de los planes anuales de capacitacién para ley
18.834 y 19.664;

Colaborar en el disefio y operacién de sistemas de informacion para la gestion de
recursos humanos de la Red;

Promover y desarrollar una gestion basada en la participacidon, motivacion y
compromiso institucional, manteniendo instancias de participacion permanente con las
asociaciones de funcionarios;

Desempenar aquellas funciones que le encomiende el nivel Ministerial Central de Salud
y las entidades reguladoras de la administracién publica.
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Respecto a los Departamentos y Unidades que conforman la Subdireccién de Gestién y Desarrollo
de las Personas, se presenta el siguiente organigrama:

Subdireccion de Gestion
y Desarrollo de la
Personas
Planificacion y
" Control de Gestion
Secretaria —
de Recursos
Humanos
I L)
Depto. de Gestidn de Depto. de Calidad de Vida Depto. de Salud
Recursos Humanos Laboral Ccupacional

‘ . Unidad de
. Unidad dePersonal y J Unidad de Bienestar Prevencién de

‘ Ciclo de vida Laboral Riesgos

Unidad de Formacion y Unidad de Apayo .
- N Social del Personal Unidad de Salud

| Capacitacion Ocupacional

Unidad de _‘ Unidad de Clima
Reclutamiento y Laboral
Seleccion de Personal , Umidad de Gestion
| ‘ Ambiental
_J Unidad de 5alud del
Unidad de | Trabajader
Remuneraciones
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2. DESCRIPCION DE DEPARTAMENTOS Y UNIDADES

2.1 Departamento de Gestion de Recursos Humanos:

Depto. de Gestion de Recursos

Humanos
‘ Unidad de
Unidad dePersonal y Reclutamiento y
Ciclo de vida Laboral Seleccion de
Personal

. o |
Unidad de Formacion Unidad de

y Capacitacion Remuneraciones

Departamento dependiente de la Subdireccién de Gestién y Desarrollo de las Personas, le

corresponden las siguientes funciones:

Gestionar la politica de desarrollo de las personas al interior de la Institucién en
concordancia con las instrucciones impartidas por el Ministerio de Salud, considerando
todo el ciclo de vida laboral, ademds de los procesos de desarrollo organizacional
asociados, dentro del marco normativo vigente;

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de gestién de personas que
involucran las siguientes areas: Unidad de Gestién de Personal y Ciclo de Vida Laboral,
Unidad Seleccién de Personas Unidad de Remuneraciones, Unidad de Capacitacién y
Formacién;

Prestar oportuna y eficiente asesoria en el andlisis y proyecciones sobre materias
asociadas a la gestién del personal y otras asociadas al drea, con objeto de facilitar el
desarrollo de estrategias y toma de decisiones en torno al personal de la Institucién;
Actualizar de los sistemas de informacién que el Servicio de Salud Iquique ejecuta,
participando activamente en el mejoramiento de estos, con objeto optimizar los
procesos de gestién del personal.

2.2 Unidades de Gestion de Recursos Humanos:

Unidad de Personal y Ciclo de Vida Laboral:

Esta Unidad es responsable de coordinar, ejecutar y controlar los procesos de
administraciéon del personal relativos a las leyes N°18.834, N°19.664, N°15076 y
contratos honorarios suma alzada pertenecientes a la Direccion del Servicio de Salud
Iquique y establecimiento dependientes.

Unidad de Reclutamiento y Seleccion:
Responsable de Planificar, gestionar y controlar la ejecucién de los procedimientos
asociados a la provisién de recursos humanos, pertenecientes a la Direccidn del Servicio
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de Salud y aquellos establecimientos dependientes. Asi también velar por el
Cumplimiento de los procesos relativos a Induccidn Funcionaria y Ley 20.244 para
Asistentes de la Educacion.

Unidad de Remuneraciones:
Es responsable del desarrollo y optimizacién de los procesos de remuneraciones,

velando por el pago oportuno de sueldos a los funcionarios del Servicio de Salud lquique
y su red asistencial dependiente (DSSI, CGU, HETG), conforme a las instruccionesy leyes
vigentes en la materia, controlando descuentos legales, de terceros y previsionales en
los plazos legales establecidos.

Unidad de Formacion y Capacitacion:

En el dmbito de capacitacién de las Personas, es responsable de proponer e implementar
politicas, estrategias y procedimientos internos para optimizar las posibilidades de
desarrollo y actualizaciéon de competencias de los funcionarios a través de planes y
programas de capacitacion de los recursos humanos de acuerdo a las normas legales
vigentes sobre la materia.

En el ambito de la Formacién, proponer e implementar estrategias y procedimientos
gque permitan optimizar las posibilidades formacién del recurso humano, en el marco de
los convenios docente asistenciales u otras estrategias a desarrollar de acuerdo a las
normas legales vigentes sobre la materia.
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2.3

Departamento de Calidad de Vida Laboral:

Depto. de Calidad de Vida
Laboral

; . ‘ Unidad de Apoyo Social
Unidad de Bienestar ‘ - del Personal

Unidad de Salud del

Trabajador . Unidad de Clima Laboral

Departamento de Calidad de Vida Laboral es dependiente de la Subdireccién de Gestiéon y

Desarrollo de la Personas, le corresponden las siguientes funciones:

-
»

Gestionar las acciones vinculadas a la calidad de vida y bienestar en materia de la
organizacién, generando y reforzando los sistemas que privilegien la cooperacioén, los
acuerdos y las alianzas, entre sus actores.

Asesorar a las distintas subdirecciones, departamentos y unidades del Servicio de Salud
Iquique con objeto de establecer lineamientos relativos al Bienestar y Calidad de Vida
de los funcionarios.

Establecer estrategias orientadas a diagnosticar, controlar y evaluar clima laboral del
Servicio de Salud, considerando acciones internas segiin requerimientos directos de las
subdirecciones y aquellas asociadas a convenios de la Relacién asistencial docente con
Establecimientos de educaciéon superior (RAD).

Establecer estrategias que potencien el desarrollo y mantencién del bienestar fisico,
mental y social de los funcionarios del Servicio de Salud y Red Asistencial,
promocionando la Calidad de Vida Laboral a través del incremento de beneficios o
convenios asociados a la Direccion del Servicio de Salud Iquique.

Articular, coordinar y supervisar las acciones que se ejecutan en las unidades
relacionadas bajo la dependencia de este Departamento, para asegurar la efectiva
resolucién de las problematicas y/o inquietudes de los funcionarios del Servicio de Salud
Iquique y los establecimientos dependientes.

Unidades de Calidad de Vida Laboral:

Unidad de Bienestar:

Es responsable de contribuir al bienestar del afiliado y a sus causante de asignacién
Familiar, cooperando con su adaptacién al medio y a la elevacién de sus condiciones de
vida. Al respecto se orienta a otorgar beneficios médicos, subsidios, prestaciones
econdmicas y desarrollo de los programas socios culturales, deportivos y de recreacién
contemplada en su reglamentaciéon cautelar el cumplimiento de las obligaciones
generadas entre el bienestar, sus afiliados y sus prestadores.
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Unidad de Apoyo Social del Personal:

Responsable de orientar y apoyar las problematicas que presentan los funcionarios
pertenecientes al Servicio de Salud y su Red Asistencial, contribuyendo a la generacién
de estrategias que permitan el desarrollo de redes de apoyo integrales, para el beneficio
de la calidad de vida de los funcionarios.

Unidad de Salud del Trabajador:

Responsable de contribuir al mejoramiento de la Salud de los trabajadores y las
trabajadoras en el dmbito laboral, mediante las acciones de referencia, fiscalizacion y
vigilancia, colaborando con la entrega de informacién sanitaria y enfatizando acciones
en la promocién de la prevencién salud laboral.

Unidad de Clima Laboral:

Responsable de proponer estrategias en torno al mejoramiento continuo del clima
Laboral del Servicio de Salud lquique y su red asistencial dependiente. Es responsable
de efectuar intervenciones que permitan analizar indicadores en torno a la calidad de
vida funcionaria y al mantenimiento de las relaciones laborales de los equipos
dependientes de las distintas subdirecciones.
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2.5 Departamento de Salud Ocupacional:

Depto. de Salud Ocupacional

Unidad de Prevencion de Unidad de Salud Unidad de Gestion

Riesgos Ocupacional Ambiental

Departamento de Salud Ocupacional es dependiente de la Subdireccién de Gestién y Desarrollo
de las Personas, le corresponden las siguientes funciones:

)
o

Promover un alto nivel de seguridad y salud en el trabajo, cumpliendo con la normativa
asociada a la ley 16.744, normativa en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.
Generar estrategias de Participacién en politicas preventivas (Comités paritarios;
Ausentismo; Salud Funcionaria; Trabajo Pesado, entre otras).

Implementar estrategias orientadas al desarrollo y gestién ambiental de los
establecimientos de la Red Asistencial, segiin la normativa relativa a la Ley 19.300.
Desarrollar, aplicar y mantener un modelo de Gestidén de Higiene y Seguridad, destinado
a la mejora continua de las condiciones de trabajo.

Desarrollar las actividades formativas e informativas necesarias para el desarrollo de la
politica preventiva, fomentando una cultura preventiva.

Potencia el compromiso de los recursos humanos y materiales necesarios para
desarrollar esta politica preventiva.

Promueve la integracién de las entidades externas que prestan servicios en las
instalaciones del Servicio de Salud, en el compromiso activo de la mejora de las
condiciones de trabajo.

Promueve vy realiza desarrollo del drea de Salud Ocupacional en directa vinculacién a
Salud Funcionaria (creaciéon Unidad funcional; mecanismo coordinacién con Calidad de
Vida).

Unidades del Departamento de Salud Ocupacional:

Unidad de Prevencidn de Riesgos:

Es responsable de velar por el cumplimiento de los marcos regulatorios legales de la Ley
N2 16.744/68, dirigiendo acciones permanentes para la prevencion de accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales en todos los establecimientos de la Red
Asistencial del Servicio de Salud Iquique.

Unidad de Salud Ocupacional:

Responsable de promover y proteger la salud de los/as trabajadores/as mediante la
prevencion y el control de enfermedades y accidentes de trabajo, eliminando los
factores y condiciones de riesgo bioldgico que ponen en peligro la salud y seguridad en
el trabajo. Esta Unidad procura realzar el bienestar fisico, mental y social de los/as
trabajadores/as manteniendo su capacidad de trabajo, mediante la accion inmediata de
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coordinaciéon con las entidades aseguradoras en convenio con el Servicio de Salud
Iquique.

Unidad de Gestion Ambiental:

Es Responsable de la implementacion de los Planes y Programas referidos al Manejo de
Residuos y Gestion Ambiental, propiciar el mejoramiento continuo de los resultados e
indicadores de Gestion Ambiental y Sustentabilidad en Hospitales.
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PERFILES DE CARGO; SUBDIRECCION DE
GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS
Servicio de Salud Iquique
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SUBDIRECTOR DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS
SERVICIO DE SALUD IQUIQUE

Nombre de Cargo Subdirector de gestion y desarrollo de las Personas
Cantidad de Cargos Unico.

Jefatura Superior/Directa | Director del Servicio de Salud de Iquique
Unidad/Depto. de Trabajo | Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas

Lugar de trabajo Subdireccidn de Gestion y Desarrollo de las Personas

Subordinados OnNo |[E  si, indique: Secretaria Subdireccién, Jefe
Departamento de Planificacién de Control y Gestidn, Jefe
Departamento de Gestidn de Recursos Humanos, Jefe
Departamento de Calidad de Vida y Bienestar, Jefe
Departamento de Formacién y Capacitacién, y Jefe
Departamento de Salud Ocupacional.

Calidad Juridica de O Titular B contrata O Honorarios

Contrato

Renta Bruta/ EU° EU5°

Péliza de Fianza sild No O

Requerimiento de H sies requerido O No es requerido

Movilidad

Requisitos Legales B ey N°18.834 | Ley N°15.076 O Ley N°19.664
B prLN°03 B prFLN°29 O otros

Horario de Trabajo O turno A piurno O 3er Turno

IL-REQUISITOS FORMALES
Requisitos Generales DFL N°03

Alternativamente

Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, diez semestres
de duracidn, otorgado 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 cinco afos, en el sector publico o privado;
o,

Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres
de duracidn, 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 seis afios, en el sector publico o privado.

Requisitos Especificos = Titulo Profesional.

Estudios de = Preferentemente con cursos y perfeccionamientos en gestién de

Especializacién personas, gestidn publica y normas que regulan el sector publico
de salud.

Trayectoria Laboral = Deseable 5 afios de Experiencia en Servicio Publico y/o privado

Otros =  Manejo de Relaciones Interpersonales

=  Conocimiento Estatuto Administrativo

= Normas sobre probidad y transparencia

= Conocimiento del Servicio Salud

= Conocimientos Ley 19.834 y Ley 19.664/ Ley 15.076

® Cursos de Gestién Publica.

= Decreto N°140/2004, Reglamento Organico de los Servicios de
Salud.
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Objetivos

Contribuir al logro de los objetivos estratégicos, administrando, disefiando y proponiendo politicas
de Gestién de Recursos Humanos del Servicio de Salud Iquique y al cumplimiento de su misién, a
través de una eficiente gestién del desarrollo de las personas, potenciando el crecimiento de los
funcionarios y quienes desempefien funciones en el Servicio de Salud lquique, considerando el
desarrollo de los talentos al interior de la organizacién.

Funciones

Prestar asesoria técnica a la Direccidn del establecimiento, en la supervisién, control, ejecucién y
evaluacién de las materias de Gestidn y Desarrollo de Personas.

Proponer politicas de provisién de recursos humanos a través de sistemas de reclutamiento,
seleccién, induccién y orientacidn funcionaria de acuerdo al modelo de competencia y a la normativa
vigente, satisfaciendo las necesidades de salud de la poblacién.

Proponer politicas para el Servicio de provisién de recursos humanos, a través de sistemas de
reclutamiento, seleccién, induccién y orientacién funcionaria, de acuerdo a las normas legales
vigentes sobre la materia.

Proponer politicas para el Servicio sobre organizacién y movimiento interno considerando requisitos
basicos, necesidades propias y oferta del extrasistema, proponiendo alternativas en el disefio de
cargos para los establecimientos publicos de la Red.

Definir criterios comunes para la evaluacién de desempefio de los recursos humanos de la Red.

Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente, respecto de remuneraciones, beneficios
econdmicos, sociales y prevencion de riesgos;

Proponer politicas y estrategias internas que permitan optimizar las posibilidades de desarrollo y
formacion del recurso humano, en el marco de los convenios docente asistenciales;

Colaborar en el disefio y operacidn de sistemas de informacién para la gestién de recursos humanos
de la Red.

Promover y desarrollar una gestion basada en la participacién, motivacién y compromiso
institucional, manteniendo instancias de participacidn permanente.

Desempefiar las demas funciones que le encomiende la reglamentacidn vigente en materias de su
competencia.

Llevar a cabo el cumplimiento de las normas de aplicacién general en materias de participacidn
funcionaria, cumplimiento de estandares en Formacién y Capacitacidn de funcionarios publicos, rol
de Jefaturas en direccidn de equipos y gestién del desempefio Individual y sistema de calificaciones,
para todos los servicios Publicos, conforme la facultad establecida en el articulo 2°, Letra q), de la ley
organica de la direccién nacional del Servicio Civil, contenida en el articulo vigésimo sexto de la ley
n°19.882 (1369571)

Llevar a cabo el cumplimiento de las normas de aplicacidon general en materias de gestién y
Desarrollo de personas, a todos los servicios publicos conforme la facultad establecida en el articulo
2°, letra q), de la ley Orgdnica de la direccidn nacional del servicio civil, contenida en el articulo
vigésimo sexto de la ley n® 19.882 (cve 1299776)

Equipo de Trabajo

=  Autoridades del Servicio

= Equipos Directivos

= Personal Experto en diversas areas del quehacer de salud

= Jefaturas

Colaboradores

=  Subdirectores de las demads areas del Servicio

= Jefaturas de Departamentos

= Directivos de Establecimientos de Salud Primaria

=  Centros Formadores

Usuarios

=  Funcionarios del Servicio de Salud de Iquique (Gremios, Directivos, Asociaciones de
Funcionarios, Hospital Iquique, Consultorio General Urbano de Alto Hospicio).

Organigrama
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DIRECCION

Subdireccion de Gestion y
Desarrollo de las Personas.

Subdireccion Gestion Asistencial/
Subdirecion Médica

Subdireccidn de Recursos Fisicos y
Financieros

Categorias de
Responsabilida
des

Descriptor de Niveles de Responsabilidades

Nivel

Responsabilida
d por Exactitud

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo, siendo muy
dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo, siendo muy
dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un moderado grado de
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad en el trabajo,
ubicarlos y rectificarlos presentan cierta dificultad. Requiere cierto grado
de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor; pueden ser
corregidos con suma rapidez y facilidad en el curso del trabajo. El error
es corregido en la mayoria de los casos sin que cause trastornos o
pérdidas de tiempo. Requiere un minimo de responsabilidad.

Responsabilida
d por
Informacion
Confidencial

Tiene acceso en forma constante a informacién altamente confidencial
cuya divulgacion podria traer un problema grave para la Direccion del
Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacién altamente confidencial cuya
divulgacién no traeria consecuencias mayores para la Direccidon del
Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacién confidencial cuya divulgacién no
traeria consecuencias mayores para la Direccion del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacién confidencial.

Responsabilida
d por Contacto
con Personas
Externa

Tiene contacto permanente con personas externas a la Direccién del
Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es indispensable para
realizar su labor; siendo muy importante para la institucién.

EI|EIEI

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas externas a la
Direccidn del Servicio de Salud, estos contactos son parte relevante de
su labor, y su resultado es importante para la institucidn.

Su contacto con personas externas a la Direccidn del Servicio de Salud es
eventual, y no tiene mayor relevancia para la institucién.

No tiene responsabilidad por contactos con personas externas a la
Direccién del Servicio de Salud.

Responsabilida
d por Dinero o

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos negociables de
gran importancia para la Direccion del Servicio de Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos negociables de
cierta importancia para la Direccién del Servicio de Salud.

O 0|o|d
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Efectos Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o efectos

Negociables | negociables. -
No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de dinero o efectos
negociables. No tiene responsabilidad. =

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de muy dificil
reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos, Computadores, Equipos o | []
Material Médicos, otros.

Responsabilida | Tiene responsabilidad por equipos o materiales relativamente complejos
d por Equipos | o de dificil reemplazo. , como por ejemplo: Vehiculos, Computadores, | [
y Material Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales simples o
herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales. O

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y parametros
delimitados por la organizacién.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y prdcticas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida
privada, aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacion al que
pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar
decisiones comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar
obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha
de las acciones acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los
profesionales.

Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actdan
coordinadamente para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de
pertenencia al grupo.

COMPETENCIA ESTAMENTO DIRECTIVO/PROFESIONALES | Muy
ASIGNACION DIRECTIVA Bajo

Muy

Baj Medi Alt
ajo edio (0] Alto

Liderazgo: Define el proceso de influir en otras personas y
de incentivarlas para que trabajen en forma entusiasta por
un norte comun, permitiendo a la organizacién alcanzar
sus objetivos.

O O O O m

Empowerment: Proporciona direccion y  define
responsabilidades. Aprovecha claramente la diversidad
(heterogeneidad) de los miembros del equipo para lograr
un valor afiadido superior en el negocio. Combina
adecuadamente situacidn, persona y tiempo. Adecuada | [J | O | m
integracién en el equipo de trabajo. Comparte las
consecuencias de los resultados con todos los
involucrados. Emprende acciones eficaces para mejorar el
talento y las capacidades de los demas.

Capacidad de Gestion: Administracion integral de un
conjunto de tareas; control de la ejecucién y evaluacidénde | [J O | || |
resultados.

Innovacidén: capacidad para modificar las cosas incluso
partiendo de formas o situaciones no pensadas con
anterioridad. Implica idear soluciones nuevas y diferentes | [J O | O m
ante problemas o situaciones requeridos por el propio
puesto, la organizacién o los usuarios.
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Planificacion y Control Estratégico: Establecer un curso de
accién para alcanzar una meta, estrategia o vision a corto,
mediano y largo plazo; asignar recursos: humanos,
materiales y econdmicos; definir metas intermedias vy
manejar contingencias.

Capacidad para Tomar Decisiones: Se entiende a la
capacidad para reunir elementos de juicio, resolver
situaciones concretas y tomar un curso de accién efectivo.

Negociacion: Generaciéon de bases de entendimiento y
acuerdos permanentes en favor de los objetivos de la
organizacion.

Habilidades Comunicacionales: Capacidad para expresar
ideas y emociones, informar y retroalimentar de una
manera clara y oportuna, movilizando a las personas hacia
la accién.

Tolerancia a la presidn: Capacidad de mantener un
estandar regular de respuesta frente a las tareas aun
cuando se aumenten los volumenes, se reduzcan los plazos
o bien, se incremente la complejidad o exigencia.
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ADMINISTRATIVO(A) SECRETARIO (A) DE LA SUBDIRECCION DE GESTION Y

DESARROLLO DE LAS PERSONAS.

Nombre de Cargo
Cantidad de Cargos
Jefatura Superior/Directa
Unidad/Depto. de Trabajo
Lugar de trabajo
Subordinados

Calidad Juridica de
Contrato

Renta Bruta/ EU°

Péliza de Fianza
Requerimiento de
Movilidad

Requisitos Legales

Horario de Trabajo

Administrativo (a) Secretario (a)

Unico

Subdirector de Gestién y Desarrollo de Personas

Subdireccidn de Gestidn y Desarrollo de las Personas

Subdireccién de Gestidn y Desarrollo de las Personas

E no | O si, indique:

O Titular B contrata O Honorarios
EU 16°

si @ No O

Osies requerido E No es requerido

E Ley N°18.834 O Ley N°15.076 O Ley N°19.664

B bprL N°03 B DrFL N°29 O otros

O Turno E piurno O 3er Turno

Requisitos Generales

Requisitos Especificos
Estudios de
Especializacién
Trayectoria Laboral
Otros

DFL-03/17

Licencia de Ensefianza Media o equivalente, y acreditar una
experiencia laboral en el drea administrativa o en labores
equivalentes no inferior a tres afos en el sector publico o
privado.

® Licencia de Ensefianza Media.

= Deseable Titulo de secretariado ejecutivo

= Deseable tres afios de experiencia en sector publico

= Conocimientos en Sistemas Informaticos.

=  Conocimientos en redaccién formal de documentos.

= Conocimientos de Excel y Word nivel medio.

= Leyes de conocimiento basico requerido: 18.834, 15.076; 19.490;

19.378.

=  Conocimientos de deberes y derechos.

Objetivos

Organizar el ingreso y egreso de documentos despachados desde la subdireccién y otras entidades
relacionadas, a través del control y registro para facilitar el transito de informacién.

Facilitar la comunicaciéon entre los distintos departamentos y/o unidades de la Subdireccién de Gestidn
Desarrollo de las Personas entregando la informacién oportuna y directa con los funcionarios.

un catastro de estos mismos.

Gestionar y dar respuesta a los diferentes informes que ingresan y egresan de la subdireccién, llevando

Asesorar y apoyar al Subdirector de Gestién y Desarrollo de las Personas en aspectos de forma y fondo
durante su gestidn, especificamente en aspectos logisticos como asistenciales con la finalidad de lograr
eficiencia en el cumplimiento de sus labores y funciones especificas.

Funciones

1. Realizar atencién y derivacion de llamadas telefdnicas al Subdirector de Gestién y Desarrollo de
las Personas y/o funcionarios de la Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las Personas.

las Personas.

2. Revisar, Organizar y despachar, la correspondencia de la Subdireccidén de Gestidn y Desarrollo de
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3. Mantener organizada y actualizada la agenda de trabajo del Subdirector de Gestidn y Desarrollo
de las Personas., informandole respecto a compromisos asociados.

4. Recepcionar y despachar, la correspondencia de la subdireccion y de la red asistencial (Hospital
Dr. Ernesto Galdames de Iquique y Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno Alto Hospicio).

5. Recepcionar las licencias médicas presentadas por los funcionarios en la Subdireccion de
Recursos Humanos del Servicio de Salud Iquique.

6. Recepcionar los antecedentes de postulantes a concursos, convocatorias y procesos de seleccion
efectuados por el Servicio de Salud Iquique.

7. Llevar a cabo, un registro del ingreso y egreso de documentos de la Subdireccidn de Gestién y
Desarrollo de las Personas del Servicio de Salud.

Conocer las responsabilidades que poseen otros miembros del servicio.

9. Transmitir o canalizar la informacién recibida a los departamentos y/o unidades
correspondientes.

10. Realizar tareas de apoyo tales como elaboracién de cartas y documentos, scanner, fotocopias
entre otros.

11. Realizar las solicitudes de materiales de oficina, despacho y mantencién de stock de los mismos.

12. Llevar a cabo las funciones que su jefatura directa le encomiende.

Desafios

1. Realizar, la digitalizar la documentacién almacenada o archivada en datos fisicos, para facilitar su
acceso y manipulacion.

2. Promover, el exceso de documentos fisicos antiguos, que supera los afios de vigencias y utilidad
para generar un ahorro en el espacio fisico en las dependencias del Servicio de Salud de Iquique.

Equipo de Trabajo

= Subdirector de Gestion y Desarrollo de las Personas del Servicio de Salud de Iquique.

Colaboradores

= Todas las Unidades y Departamentos de la Subdireccién de Gestidn y Desarrollo de las Personas
del Servicio de Salud

=  Red Asistencial

Usuarios

= Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de Iquique

= Funcionarios pertenecientes al Hospital Dr. Ernesto Torres Galddmes de lquique

=  Funcionarios pertenecientes al Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto Hospicio

Organigrama

Subdireccién de Gestion
y Desarrollo de la
Personas

Planificacion y
Control de Gestion
de Recursos
Humanos

Secretaria

I T 1

Depto. de Gestién de Depto. de Calidad de Vida Depto. de Salud
Recursos Humanos Laboral Ocupacional
; Unidad de
| Unidad dePersonal y — Unidad de Bienestar - Prevencién de

Ciclo de vida Laboral Riesgos

| | Unidad de Formacién y — Saldadidelapoi Unidad de Salud

Capacitacién Social del Personal |

Ocupacional
Unidad de | Unidad de Clima
—  Reclutamiento y Laboral
Seleccion de Personal | Unidad de Gestion
Ambiental

Unidad de Salud del

Unidad de Trabajador
Remuneraciones
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V.- RESPONSABILIDADES

Categorias de
Responsabilidades

Descriptor de Niveles de Responsabilidades

Nivel

Responsabilidad
por Exactitud

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo, siendo
muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo, siendo
muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un moderado
grado de responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad en el
trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta dificultad.
Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor; pueden
ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el curso del trabajo.
El error es corregido en la mayoria de los casos sin que cause
trastornos o pérdidas de tiempo. Requiere un minimo de
responsabilidad.

Responsabilidad
por Informacion
Confidencial

Tiene acceso en forma constante a informacién altamente
confidencial cuya divulgacién podria traer un problema grave para
la Direccion del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacién altamente confidencial cuya
divulgacidon no traeria consecuencias mayores para la Direccién del
Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacidn confidencial cuya divulgacion
no traeria consecuencias mayores para la Direccidén del Servicio de
Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacién confidencial.

(O

Responsabilidad
por Contacto con
Personas Externa

Tiene contacto permanente con personas externas a la Direccidn
del Servicio de Salud, su efectividad en esta area es indispensable
para realizar su labor; siendo muy importante para la institucién.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas externas a la
Direccidn del Servicio de Salud, estos contactos son parte relevante
de su labor, y su resultado es importante para la institucién.

Su contacto con personas externas a la Direccidn del Servicio de
Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la institucidn.

No tiene responsabilidad por contactos con personas externas a la
Direccién del Servicio de Salud.

Responsabilidad
por Dinero o
Efectos
Negociables

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccién del Servicio de
Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de cierta importancia para la Direccion del Servicio de
Salud.

Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables.

No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Responsabilidad
por Equipos y
Material

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de muy
dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos, Computadores,
Equipos o Material Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales relativamente
complejos o de dificil reemplazo. , como por ejemplo: Vehiculos,
Computadores, Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o0 materiales simples o
herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales.
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y parametros
delimitados por la organizacién.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada,
aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacion al que pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar obstaculos que
interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha de las acciones
acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actdan coordinadamente
para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de pertenencia al grupo.

COMPETENCIA ESTAMENTO TECNICO Y Muy Baio | Medio | Alto Muy
ADMINISTRATIVO Bajo ] Alto
Manejo Interpersonal Capacidad para relacionarse

asertivamente con las personas; Escucha, comunica y

demuestra actitud de respeto a los demads, sin O O O o O
abandonar su propia consideracién.

Orden y Claridad Preocupacidn continda por organizar L o
y controlar el trabajo y la informacidn. O O L] - (=
Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los temas

relacionados con su especialidad. Lo valorizan por sus | [ O [ ] O O

conocimientos. Demuestra interés por aprender.
Flexibilidad Capacidad para adaptarse y trabajar en
distintas y variadas situaciones con personas o grupos
diversos. Entiende vy valora posturas distintas, | [ O | [ ] O
adoptando su propio enfoque a medida que la situacién
lo requiera.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera oportuna
un genuino interés en aportar, anticipando escenarios | [] | O [ | |
futuros en el contexto organizacional.

Capacidad de analisis: Realizar una comprensién légica
de una situacion uniendo partes; Identificar problemas, | [ O O O [ |
reconocer informacion significativa y coordinar datos.
Resolucion de Problemas: Capacidad para analizar
situaciones de complejidad, idear opciones de
enfrentamiento y lograr efectividad en la ejecucién de
un plan.

Tolerancia a la presion: Capacidad de mantener un
estandar regular de respuesta frente a las tareas aun
cuando se aumenten los volumenes, se reduzcan los
plazos o bien, se incremente la complejidad o exigencia.
Autocontrol Capacidad para regular sus propias
emociones ante situaciones hostiles.
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UNIDAD DE PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION

JEFE UNIDAD PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION RR.HH
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo Jefe de Planificacidn y Control de Gestién RR.HH
Cantidad de Cargos Unico
Jefatura Superior/Directa Subdirector de Gestidn y Desarrollo de las Personas
Unidad/Depto. de Trabajo Planificacién y Control de Gestién RRHH
Lugar de trabajo Subdireccién de Gestién y Desarrollo de las Personas
Subordinados O No | m] Si, indique: Analista de Gestidn y Profesional de Apoyo
Calidad Juridica de Contrato | O Titular [H contrata | O Honorarios
Renta Bruta/ EU° EU 07°
Péliza de Fianza sild No &1
Requerimiento de Movilidad Esies requerido O No es requerido
Requisitos Legales 'H ey N°18.834 [0 Ley N°15.076 O Ley N°19.664
'E DFL N°03 B orLN29 O otros
Horario de Trabajo O Turno B piurno O 3er Turno
Il-REQUISITOSFORMALES
Requisitos Generales DFL-03/17
Alternativamente
i) 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 o aquellos validados en
Chile de acuerdo con la legislacidn vigente y acreditar una experiencia
profesional no inferior a cinco afos, en el sector publico o privado; o,
ii) 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 legislacidn vigente y acreditar una experiencia
profesional no inferior a seis afios, en el sector publico o privado.

Requisitos Especificos = Titulo Profesional.

Estudios de Especializacion = Preferentemente Capacitacién en Recursos Humanos.

Trayectoria Laboral = 2 afios de experiencia en materias de Recursos Humanos

Otros = Conocimientos en Sistemas de Informacién de Recursos Humanos
(SIRH).

= Conocimiento de las Leyes: Ley N°18.834, Ley N219.664 Ley
N215.076, Ley N°19.937, Ley N°20.285, Ley N°18.835, Ley de Base
General del Estado N°18.575, Ley N°19.404, Ley de Presupuesto.

= Conocimiento de herramientas de planificacién y control de
gestion.

= Conocimiento Excel intermedio avanzado

Objetivos

Optimizar la gestion y desarrollo de los Recursos Humanos, mediantes la planificacién, el desarrollo
de estudios y el control de gestidn, el uso eficiente de los recursos de la Subdireccién de Gestion y
Desarrollo de las Personas del Servicio de Salud de Iquique.

Velar por el cumplimiento de los indicadores de Metas Sanitarias para las Leyes 18.834, 19.664 y
20.707 ademas de gestionar los actos administrativos para el pago de las asignaciones asociadas a
estas.

Funciones
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1. Apoyar la planificacion del Presupuesto de Recursos Humanos (Subtitulo 21) del Servicio
de Salud Iquique (formulacién presupuestaria, programa financiero y distribucién por
establecimientos)

2. Supervisar el proceso de Andlisis, evaluacién y retroalimentacién de la ejecucidn del gasto
en Recursos Humanos (Subtitulo 21) del Servicio de Salud, juntamente con sus
establecimientos dependientes.

3. Velar por la actualizacién del Modelo de Business Intelligence (Bl) de Qlik View, sobre el
sistema de informacidn para la toma de decisiones, promoviendo su adecuada explotacion
entre los distintos grupos de interés.

4. Velar por la correcta operacion del SIAGF (Sistema de informacién y apoyo a la gestién del
régimen de prestaciones familiares y/o maternales), de la Superintendencia de Seguridad
Social.

5. Apoyar la gerencia y coordinacién de los Compromisos de Gestidn y Estrategia Nacional de
Salud en el ambito Organizacional, en los establecimientos dependientes de la red
asistencial, en materias de negociacién de los compromisos, seguimiento y cumplimientos
de estos.

6. Colaborar con el Subdirector en supervisar el cumplimiento de las funciones obligatorias y
de régimen normal de los distintos Departamentos y Unidades de la Subdireccién de
Recursos Humanos.

7. Velar por el cumplimiento de las funciones mensuales, trimestrales o anuales de caracter
obligatorio y propias de responsabilidad de la Unidad: glosa 04, informes trimestrales y
anual de dotacidn, archivos planos SUSESO, etc.

8. Apoyar en el control de la dotacion madxima autorizada de personal, entregando
lineamientos a los establecimientos dependientes del servicio, para la adecuada
administracién y seguimiento de los cargos en la institucién.

9. Disefar y organizar informes de gestién de Recursos Humanos y participacién en estudios
asociados a Planificacién y Control de Recursos Humanos.

10. Dirigir, organizar, velar por el cumplimiento de las tareas propias de la Unidad.

11. Coordinar los procesos relacionadas a: suscripcién, cumplimiento y Evaluacién de los
indicadores de Metas Sanitarias para las Leyes 18.834, 19.664 y 20.707

12. Referente técnico Alta Direccion Publica

Desafios

1. Lograr la coordinacién de los equipos de la Subdireccidon de Gestidn y Desarrollo de las
Personas, en conjunto con los establecimientos dependientes del Servicio de Salud
Iquique.

2. Ser lider en la Subdireccién de Recursos Humanos en materias de planificacion y control
de gestién.

3. Contribuir al logro de los objetivos Institucionales.

Equipo de Trabajo

=  Profesional de Gestidn Financiera de RR. HH

= Profesional de Apoyo Control de Gestidn

= Comisiones con las jefaturas de las diferentes Unidades y/o Departamentos

Colaboradores

= Jefaturas Subdireccién de Gestidn y Desarrollo de las Personas

= Jefaturas de Red Asistencial

= Lideres de las Unidades y/o Departamentos

Usuarios

= Equipos Directivos del Servicio de Salud de Iquique

= Equipos Directivos de la Red Asistencial
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Organigrama

Subdireccion de Gestién
y Desarrollo de la
Personas

Planificacion y
Control de Gestion

Secretaria — T
Humanos
1 1
Depto. de Gestion de Depto. de Calidad de Vida Depto. de Salud
Recursos Humanos Laboral Ocupacional
. Unidad de
| | Unidad dePersonal y j==_Unicdad de Bienestar b Prevencion de
Ciclo de vida Laboral Riesgos

| Unidad de Formacion y = nidadidelanoyg Unidad de Salud

R Social del Personal
Capacitacion Ocupacional

Unidad de | Unidad de Clima
—  Reclutamiento y Laboral
Seleccion de Personal

Unidad de Gestidn
Ambiental

=

| Unidad de Salud del 1

Unidad de Trabajador
Remuneraciones

Categorias de
Responsabilidades

Descriptor de Niveles de Responsabilidades Nivel

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,

siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran O

responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,

siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un O

moderado grado de responsabilidad.

Responsabilidad | Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad en
por Exactitud el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta dificultad. O

Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;

pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el curso

del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los casos sin O

que cause trastornos o pérdidas de tiempo. Requiere un

minimo de responsabilidad.

Tiene acceso en forma constante a informacion altamente

confidencial cuya divulgacién podria traer un problema grave O

para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacion altamente confidencial

Responsabilidad | cuya divulgacién no traeria consecuencias mayores para la O
por Informacién Direccién del Servicio de Salud.
Confidencial Tiene acceso ocasional a informacidén confidencial cuya
divulgacion no traeria consecuencias mayores para la O

Direccidn del Servicio de Salud.
No tiene responsabilidad por el uso de informacion
confidencial.

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccién del Servicio de Salud, su efectividad en esta area es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
para la institucion.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas externas
a la Direccién del Servicio de Salud, estos contactos son parte
relevante de su labor, y su resultado es importante para la
institucion.

Responsabilidad
por Contacto con
Personas Externa
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Su contacto con personas externas a la Direccién del Servicio

de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la O
institucion.
No tiene responsabilidad por contactos con personas externas
a la Direccién del Servicio de Salud. O
Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccion del Servicio |
de Salud.
Responsabilidad Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
por Dinero o negociables de cierta importancia para la Direccién del Servicio O
Efectos de Salud.
Negociables Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables. O
No maneja, distribuye o custodia montos pequeiios de dinero O

o efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos, |
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Responsabilidad | Tiene responsabilidad por equipos o materiales relativamente
por Equipos y complejos o de dificil reemplazo. , como por ejemplo: O
Material Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales. O

-
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LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo
Asignado OFICINA 90 % | INSTALACIONES RED SSI 10 %

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.
Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y parametros
delimitados por la organizacién.
Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y prdcticas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida
privada, aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacion al que
pertenece.
Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar
decisiones comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar
obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha
de las acciones acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los
profesionales.
Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.
Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.
Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actdan
coordinadamente para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de
pertenencia al grupo.
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COMPETENCIA ESTAMENTO
DIRECTIVO/PROFESIONALES ASIGNACION
DIRECTIVA

Muy
Bajo

Bajo

Medio

Alto

Muy
Alto

Liderazgo: Define el proceso de influir en otras
personas y de incentivarlas para que trabajen en
forma entusiasta por un norte comun, permitiendo a
la organizacion alcanzar sus objetivos.

Empowerment: Proporciona direccion y define
responsabilidades. Aprovecha claramente Ia
diversidad (heterogeneidad) de los miembros del
equipo para lograr un valor afiadido superior en el
negocio. Combina adecuadamente situacidn,
personay tiempo. Adecuada integracidn en el equipo
de trabajo. Comparte las consecuencias de los
resultados con todos los involucrados. Emprende
acciones eficaces para mejorar el talento y las
capacidades de los demas.

Capacidad de Gestion: Administracion integral de un
conjunto de tareas; control de la ejecucién vy
evaluacidn de resultados.

Innovacién: capacidad para modificar las cosas
incluso partiendo de formas o situaciones no
pensadas con anterioridad. Implica idear soluciones
nuevas y diferentes ante problemas o situaciones
requeridos por el propio puesto, la organizacién o los
usuarios.

Planificacion y Control Estratégico: Establecer un
curso de accidn para alcanzar una meta, estrategia o
vision a corto, mediano y largo plazo; asignar
recursos: humanos, materiales y econdmicos; definir
metas intermedias y manejar contingencias.

Capacidad para Tomar Decisiones: Se entiende a la
capacidad para reunir elementos de juicio, resolver
situaciones concretas y tomar un curso de accién
efectivo.

Negociacion: Generacién de bases de entendimiento
y acuerdos permanentes en favor de los objetivos de
la organizacion.

Habilidades Comunicacionales: Capacidad para
expresar ideas y emociones, informar y
retroalimentar de una manera clara y oportuna,
movilizando a las personas hacia la accién.

Tolerancia a la presion: Capacidad de mantener un
estandar regular de respuesta frente a las tareas aun
cuando se aumenten los volumenes, se reduzcan los
plazos o bien, se incremente la complejidad o
exigencia.
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PROFESIONAL ANALISTA DE GESTION PRESUPUESTARIA Y DE RR.HH
UNIDAD DE PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo

Cantidad de Cargos
Jefatura Superior/Directa
Unidad/Depto. de Trabajo
Lugar de trabajo
Subordinados

Calidad Juridica de Contrato
Péliza de Fianza

Renta Bruta/ EU°
Requerimiento de Movilidad
Requisitos Legales

Horario de Trabajo

Profesional Analista de Gestidén Presupuestariay de RR.HH

Unico

Jefe de Planificacién y Control de Gestién RRHH

Planificacién y Control de Gestién RRHH

Subdireccién de Gestidn y Desarrollo de las Personas

'E No | O si, indique:

O Titular | B contrata | O Honorarios
sild [ NnoE

EUS 11°

‘W sies requerido | LI No es requerido

'O Ley N° 18.834 O Ley N° 15.076 O Ley N° 19.664

B DFLN° 03 B prLN° 29 O otros

O Turno B piurno O 3er Turno

Requisitos Generales

Requisitos Especificos
Estudios de Especializacion

Trayectoria Laboral

Otros

D.F.L.N°03/17

Alternativamente:

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

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

= Titulo Profesional

= Preferentemente Capacitaciéon en Recursos Humanos.

= Preferentemente 3 afios de experiencia laboral en servicios publicos
¥y RR.HH.-

= Conocimientos en Sistemas de Informacién de Recursos Humanos
(SIRH).

= Conocimiento de las Leyes: Ley N° 18.834, Ley N° 19.664, Ley N°
15.076, Ley N° 19.937, Ley N° 20.285, Ley N° 18.835, Ley de Base
General del Estado N° 18.575 y Ley de Presupuesto y Reajuste.

= Conocimiento Excel intermedio avanzado.

=  Conocimiento de Andlisis Financiero.

Objetivos

1. Evaluar y Controlar la ejecucién presupuestaria del Presupuesto Subtitulo 21 y Glosas, con detalle en
cada uno de sus establecimientos dependientes del Servicio de Salud Iquique.

2. Brindar apoyo técnico en materias de gestidn presupuestaria y de personas, a través de la
planificacién, el desarrollo de estudios, el control de gestidon y el uso eficiente de los recursos de la
Subdireccién de Gestidn y Desarrollo de las Personas del Servicio de Salud de Iquique.

Funciones

1. Realizar la planificacién del Presupuesto Subtitulo 21 del Servicio de Salud Iquique, a través de los
procesos de formulacidn presupuestaria y distribucién de las modificaciones presupuestarias, de
acuerdo con los lineamientos ministeriales y la aplicacién de criterios técnicos.
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2. Monitorear, analizar y evaluar la ejecucién del gasto en Recursos Humanos del Subtitulo 21 y glosas,
del Servicio de Salud y sus establecimientos dependientes, implementando mecanismos que
permitan dar a conocer la ejecucidén del gasto en sus diferentes glosas y estructuras.

3. Realizar auditorias en materias de ejecucidn de glosas de dotacidén maxima autorizada, honorarios,
horas extraordinarias, asignaciones leyes médicas y no médicas y otras cuya ejecucidn represente un
alto impacto para el Servicio de Salud.

4. Proponer mejoras y planes de accidn que permitan alcanzar el equilibrio financiero entre el
presupuesto y ejecucién del Subtitulo 21.

5. Participar en la realizacién de estudios en materias presupuestarias y de planificacién de Recursos
Humanos, andlisis, normalizacién de procesos y procedimientos; y otras funciones encomendados
por el jefe del Departamento.

6. Apoyo en el monitoreo y control de Metas Sanitarias, Compromisos de Gestién, Estrategia Nacional
de Salud, Convenios Alta Direccién Publica y otros.

Desafios

1. Proporcionar informacion relativa a la gestidn de recursos humanos que aporten al proceso de toma
de decisiones y al cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Posicionar el drea de Recursos Humanos como un ente participativo y valido en el ciclo de
planificacién y control de gestidn del Presupuesto del Subtitulo 21 del Servicio de Salud Iquique.

Equipo de Trabajo

= Integrantes del Departamento de Planificacién y Control de Gestién RR.HH.

Colaboradores

= Todas las unidades técnicas de RR.HH. del Servicio de Salud, Jefe Depto. Finanzas, Analista Financiero
del Servicio.

Usuarios

= Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de lquique

Organigrama

Subdireccién de Gestidn
y Desarrollo de la
Personas

Planificacion y
Control de Gestién
de Recursos
Humanos

Secretar(a
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Depto. de Gestién de
Recursos Humanos

Depto. de Calidad de Vida
Labaral

Depto. de Salud

Ocupacional

Unidad de
= Prevencién de
Riesgos

| Unidad dePersonal y
Ciclo de vida Laboral

l— Unidad de Blenestar

Unidad de Apoyo

L Unidad de Formacion y Y S

Unidad de Salud

Capacitacion Ocupacional
Unidad de Unidad de Clima
l—  Reclutamiento y Laboral
Salaccién de Personal | Unidadde Gestién
Ambiental
L Unidad de Salud del
Unldad de Trabajador

Remuneraciones

Categorias de

- Descript Nivel R ili Nivel
Responsabilidades escriptor de Niveles de Responsabilidades ive

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran O

Responsabilidad | responsabilidad.

por Exactitud Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un =3

moderado grado de responsabilidad.
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Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad en
el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta dificultad.
Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el
curso del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los
casos sin que cause trastornos o pérdidas de tiempo.
Requiere un minimo de responsabilidad.

Responsabilidad
por Informacion
Confidencial

Tiene acceso en forma constante a informacién altamente
confidencial cuya divulgacion podria traer un problema grave
para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacion altamente confidencial
cuya divulgacién no traeria consecuencias mayores para la
Direccidn del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacién confidencial cuya
divulgacion no traeria consecuencias mayores para la
Direccién del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacién
confidencial.

Responsabilidad
por Contacto con
Personas Externa

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccidn del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
para la institucion.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas
externas a la Direccidn del Servicio de Salud, estos contactos
son parte relevante de su labor, y su resultado es importante
para la institucion.

Su contacto con personas externas a la Direccidn del Servicio
de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas
externas a la Direccién del Servicio de Salud.

Responsabilidad
por Dinero o
Efectos
Negociables

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccién del
Servicio de Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de cierta importancia para la Direccién del
Servicio de Salud.

Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables.

No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de
dinero o efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Responsabilidad
por Equipos y
Material

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos,
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales
relativamente complejos o de dificil reemplazo. , como por
ejemplo: Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales.

Tiempo
Asignado

VI.- CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO ASIGNADO

LUGAR DE DESEMPENO

OFICINA

90 % INSTALACIONES RED SSI

10%
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y parametros
delimitados por la organizacién.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada,
aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacidn al que pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar obstdculos que
interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha de las acciones
acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actian coordinadamente
para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de pertenencia al grupo.

COMPETENCIA ESTAMENTO PROFESIONAL MUY | Bajo | Medio | Alto | MUY
Bajo Alto

Capacidad de Gestion: Administracion integral de un

conjunto de tareas, control de la ejecucion y evaluacion de | [ O O [ | O

resultados.

Resolucion de Problemas: Capacidad para analizar
situaciones de complejidad, idear opciones de
enfrentamiento y lograr efectividad en la ejecucién de un

plan.
Capacidad de analisis: Realizar una comprension légica de
una situacion uniendo partes; Identificar problemas, | [ O [ ] 0O O

reconocer informacion significativa y coordinar datos.

Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los temas
relacionados con su especialidad, su contenido y esencia
aun en los aspectos mas complejos. Comparte con los
demas su conocimiento y expertise. Es referente entre sus
pares y en la comunidad donde actiua. Demuestra
constantemente interés por aprender.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera oportuna un
genuino interés en aportar, anticipando escenarios futuros | [J | | [ ] |
en el contexto organizacional

Planificacion y Control: Establecer planes de accién para si
mismo y para otros, con objeto de garantizar que el trabajo
se realice correctamente, controlando el estado y avance de
situaciones, tareas y proyectos.

Manejo Interpersonal: Capacidad para relacionarse
asertivamente con las personas; Escucha, comunica y
demuestra actitud de respeto a los demas, sin abandonar su
propia consideracién.

Tolerancia a la presién: Mantener un estandar de respuesta
frente a las tareas de complejidad o exigencia.
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PROFESIONAL DE APOYO UNIDAD PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION
UNIDAD DE PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo Profesional de Apoyo

Cantidad de Cargos Unico

Jefatura Superior/Directa Jefe de Planificacién y Control de Gestién RRHH

Unidad/Depto. de Trabajo Planificacidn y Control de Gestion RRHH

Lugar de trabajo Subdireccién de Gestidn y Desarrollo de las Personas

Subordinados 'E No | O si, indique:

Calidad Juridica de Contrato | O Titular | O contrata | O Honorarios

Renta Bruta/ EU° HSA asimilado a grado 13 EUS

Péliza de Fianza sild Nod

Requerimiento de Movilidad ‘W sies requerido O No es requerido

Requisitos Legales E Ley N°18.834 | Ley N°15.076 O Ley N°19.664
O bFL N°03 B DrL N°29 O oficio Gabinete

Presidencial N° 002/2018
Horario de Trabajo O Turno H diurno O 3er Turno

Requisitos Generales = Segun lo establecido en el convenio de Honorarios Suma Alzada.
Requisitos Especificos = Titulo Profesional

Estudios de Especializacion = Preferentemente Capacitacion en Recursos Humanos.
Trayectoria Laboral = Preferentemente 2 afios de experiencia laboral en servicios

Otros

publicos y RR.HH
= Conocimientos en Sistemas de Informacién de Recursos
Humanos (SIRH).
= Conocimiento de las Leyes: Ley N°18.834, Ley N219.664, Ley
N215.076, Ley N°19.937, Ley N°20.285, Ley N°18.835, Ley de
Base General del Estado N°18.575 y Ley de Presupuesto.
= Conocimiento Excel intermedio avanzado

Objetivos

Apoyar en el ambito de control de gestién en la Subdireccién de Gestién y Desarrollo de las Personas,
con el objeto de colaborar en el proceso de toma de decisiones y logros de objetivos estratégicos de la
institucion.

Funciones

1.

Apovyar en el disefio e implementacién de mecanismos de control de gestién que permitan
apoyar en la planificacidn estratégicay el logro de los objetivos y metas planteados por el Servicio
de Salud en la Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Persona.

Colaborar en promover el sano control interno, que posibilite de mejor forma alcanzar los
objetivos operacionales y a contribuir al desarrollo de un buen control de gestion (Auditorias
SIRH programadas y aleatorias).

Cumplir con la reportabilidad de los informes relativos en materias de Recursos Humanos, como
Glosa 04, Acciones de Aseguramiento de Auditoria, Encuesta de Remuneraciones de INE,
Matrices DIPRES, otros segun requerimientos.

Aportar en la realizacién de estudios, analisis, normalizacién de procesos y otras funciones
encomendados del Jefe del Departamento.

Elaborar las rendiciones por pago de asignacion familiar y/o maternal, realizando la carga
mensual en Sistema de Informacién de Apoyo a la Gestidn y Fiscalizacién de los Regimenes de
Prestaciones Familiares y Subsidios Familiares (SIAGF) de la Superintendencia de Seguridad
Social. analizar, informar y gestionar la recuperacién de los montos rechazados.

6.

Brindar apoyo técnico a los Departamento y/o Unidades de esta Subdireccion

Desafios




3. Resaltar y posicionar la funcién de control de gestién de Recursos Humanos, permitiendo
mejorar la toma de decisiones estratégicas de la institucidn.

4. Optimizar la calidad de informacidn para los distintos procesos de esta Subdireccion.

Equipo de Trabajo
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* Integrantes del Departamento de Planificacion y C.G. RRHH

Colaboradores

= Todas las unidades técnicas de RRHH del Servicio de Salud.

Usuarios

= Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de Iquique

Organigrama

Subdireccién de Gestidn
y Desarrollo de la
Personas

Planificacion y
Control de Gestlén
[~ deRecursos
Humanos

Secrataria —

Depto. de Gestién de

Capacitacion

Unidad de
= Reclutamiento y
Selaccion de Personal

Unldad de
Remuneraclones

Depto. de Calidad de Vida

Social del Personal

Unidad de Clima
Laberal

Unidad de Salud del
Trabajador

Oapto. de Salud

Recursos Humanos Labaral Ocupacional
R Unidad de
| Unidad dePersonal y j=== Unidad de Bienestar = Prevencidon de
Ciclo de vida Laboral Riesgos
|__ Unidad de Formacion y — Diidad de Apors Unidad de Salud

Ocupacional

Unidad de Gestién
Amblental

Categorias de
Responsabilidades

Descriptor de Niveles de Responsabilidades

Nivel

Responsabilidad
por Exactitud

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un
moderado grado de responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad
en el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta
dificultad. Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el
curso del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los
casos sin que cause trastornos o pérdidas de tiempo.
Requiere un minimo de responsabilidad.

Responsabilidad
por Informacion
Confidencial

Tiene acceso en forma constante a informacién altamente
confidencial cuya divulgacion podria traer un problema grave
para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacion altamente confidencial
cuya divulgacién no traeria consecuencias mayores para la
Direccidn del Servicio de Salud.
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Tiene acceso ocasional a informacién confidencial cuya
divulgacion no traeria consecuencias mayores para la
Direccién del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacién
confidencial.

Responsabilidad
por Contacto con
Personas Externa

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccidn del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
para la institucion.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas
externas a la Direccidn del Servicio de Salud, estos contactos
son parte relevante de su labor, y su resultado es importante
para la institucion.

Su contacto con personas externas a la Direccidn del Servicio
de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas
externas a la Direccién del Servicio de Salud.

Responsabilidad
por Dinero o
Efectos
Negociables

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccién del
Servicio de Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de cierta importancia para la Direccién del
Servicio de Salud.

Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables.

No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de
dinero o efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Responsabilidad
por Equipos y
Material

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos,
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales
relativamente complejos o de dificil reemplazo. , como por
ejemplo: Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales.

-
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LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo
Asignado | OFICINA 90 % | INSTALACIONES RED SSI 10 %

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.
Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y parametros
delimitados por la organizacién.
Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y prdcticas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida
privada, aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacion al que
pertenece.
Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizaciéon. Apoyar e instrumentar
decisiones comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar
obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha
de las acciones acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los
profesionales.
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Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actdan
coordinadamente para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de
pertenencia al grupo.

COMPETENCIA ESTAMENTO PROFESIONAL MUY | Bajo | Medio | Alto | MY
Bajo Alto

Capacidad de Gestion: Administracion integral de un

conjunto de tareas, control de la ejecucidn y evaluacionde | [J O O [ | O

resultados.

Resolucion de Problemas: Capacidad para analizar
situaciones de complejidad, idear opciones de
enfrentamiento y lograr efectividad en la ejecucién de un

plan.
Capacidad de analisis: Realizar una comprensién légica de
una situacidn uniendo partes; ldentificar problemas, | [J O | 0 O

reconocer informacion significativa y coordinar datos.

Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los temas
relacionados con su especialidad, su contenido y esencia
aun en los aspectos mas complejos. Comparte con los
demas su conocimiento y expertise. Es referente entre sus
pares y en la comunidad donde actiua. Demuestra
constantemente interés por aprender.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera oportuna un
genuino interés en aportar, anticipando escenarios futuros | [] O O m O
en el contexto organizacional

Planificacion y Control: Establecer planes de accién para si
mismo y para otros, con objeto de garantizar que el trabajo
se realice correctamente, controlando el estado y avance
de situaciones, tareas y proyectos.

Manejo Interpersonal: Capacidad para relacionarse
asertivamente con las personas; Escucha, comunica vy
demuestra actitud de respeto a los demas, sin abandonar
su propia consideracion.

Tolerancia a la presidon: mantener un estandar de
respuesta frente a las tareas de complejidad o exigencia.
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

JEFATURA DEPARTAMENTO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo
Cantidad de Cargos
Jefatura Superior/Directa
Unidad/Depto. de Trabajo
Lugar de trabajo
Subordinados

Calidad Juridica de Contrato
Renta Bruta/ EU°

Poliza de Fianza
Requerimiento de Movilidad
Requisitos Legales

Horario de Trabajo

Jefatura Departamento de Gestidn de Recursos Humanos

Unico

Subdirector de Gestién y Desarrollo de las Personas

Departamento de Gestidn de Recursos Humanos

Subdireccién de Gestién y Desarrollo de las Personas

O No (] Si, indique: Jefe Unidad Reclutamiento y Seleccion de
Personal, Jefe Unidad Gestién de Personal y Ciclo de Vida
Laboral y Jefe Unidad de Remuneraciones, Jefe Unidad
de Formacidn y Capacitacién.

O Titular | @ Contrata | O Honorarios

EU 8°

i@ No OO

O si es requerido I No es requerido

| E ey N°18.834 | O Ley N°15.076 O Ley N°19.664

B DFL N°03 B DFL N°29 O otros

O Turno B piurno O 3er Turno

Estudios Requeridos

DFL N203/2017

= 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 o
aquellos validados en Chile de acuerdo con la legislacién
vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a
tres anos, 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 o
aquellos validados en Chile de acuerdo con la legislacién
vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a
cuatro afios, en el sector publico o privado.

Estudios de
Especializacion

De preferencia:

= Capacitacién y/o Cursos de gestién y Direccién de RRHH

= Cursos sobre Normativas asociadas a la Administracion
Publica.

= Cursos de Desarrollo de habilidades para equipos laborales.

Trayectoria Laboral

Dos afios de Experiencia en Servicio Publico.

Otros

Conocimiento de la Ley 18.834, Estatuto Administrativo. D.F.L
N°03/2017, Ley N°20.285, Ley 15.076 y Ley 19.664.

Conocimiento de las Normativas de la Contraloria General de la
Republica.

Manejo Intermedio de Microsoft Office.

Objetivos

1. Contribuir al dptimo desarrollo e implementacién de las Politicas de Recursos Humanos,
velando por la correcta aplicacidn de los procesos inherentes a las distintas etapas del ciclo
de vida laboral de los funcionarios. Asesorando a las distintas jefaturas de unidades para
lograr las expectativas de la organizacion.
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2.

Establecer estrategias de coordinacidn y supervisién de la labor del equipo de trabajo de
la Unidad Seleccidon de Personas, Unidad Gestidn de Personal y Ciclo de Vida Laboral ,
Unidad de Remuneraciones y la Unidad de Formacidn y Capacitacién.

Coordinar y supervisar la labor del equipo de trabajo, en el manejo de la informacion del
movimiento del personal de la Direccién del Servicio de Salud Iquique, del Hospital Ernesto
Torres Galddmes y del Consultorio General Urbano de Alto Hospicio.

Velar por la correcta coordinacidn, supervisidn y gestion de las funciones realizadas dentro
de la Unidad de Sueldos, aplicando mecanismos de control interno que permitan efectuar
el correcto pago de las remuneraciones del personal Hospital Regional Iquique, DSSI y del
Consultorio General Urbano de Alto Hospicio, de acuerdo a las normativas vigentes.

Funciones

1.

Gestionar y administrar los recursos humanos del Servicio de Salud Iquique en forma
eficiente y oportuna.

Gestionar la politica de desarrollo de las personas al interior de la Institucién en
concordancia con las instrucciones impartidas por el Ministerio de Salud, considerando
todo el ciclo de vida laboral, ademads de los procesos de desarrollo organizacional asociados

Instruir, corregir o suprimir las acciones o medidas que corresponda, en pro del
mejoramiento de los procesos del area.

Articular, coordinar y supervisar las acciones que se ejecutan en las unidades relacionadas
bajo la dependencia del este Departamento al desarrollo de las personas, para asegurar la
pertinencia y adecuacion de los usos de los recursos humanos y presupuestarios segun las
prioridades institucionales.

Establecer instancias de coordinacién con las Jefaturas de las Unidades de Reclutamiento
y Seleccién de Personal, Gestiéon de Personal y Ciclo de Vida Laboral, Remuneraciones y
de Formacién y Capacitacién, con el fin de guiar y dirigir los procesos internos de las
Unidades de acuerdo con los lineamientos entregados por la autoridad.

Supervisar el cumplimiento de los actos administrativos en relacién con el personal v,
realizar todas aquellas acciones que sean relevantes para el correcto funcionamiento del
Departamento.

Generar o promover las interacciones personales, técnicas o administrativas necesarias
para el adecuado cumplimiento de las tareas.

Participar en los comités y mesas de trabajo relacionadas con las materias de Personal que
se definan en la Institucién.

Desafios

1.

Mantener una perspectiva técnica y profesional actualizada, que asegure una aplicacién
de criterios asertivos, con resultados adecuados y oportunos acorde a las necesidades de
la institucién.

Reducir la tasa de reclamos de los funcionarios respecto a los procesos relativos de las
distintas Unidades del Departamento.

Prestar oportuna y eficiente asesoria a la autoridad institucional, en el analisis y proyeccién
de las materias competentes a la administracidn de personal y otras asociadas al drea, para
un efectivo aporte a la toma de decisiones.

Proponer, actualizar y difundir las Politicas de Recursos Humanos del Servicio de Salud
Iquique.

Equipo de Trabajo

El equipo de trabajo en que se desempefiard, corresponde al Departamento de Gestidn de
Recursos Humanos. El equipo de trabajo esta compuesto por un equipo de profesionales y
administrativos que abordan las materias que dicen relacién con el ciclo de vida laboral del
funcionario para elevar la calidad de vida laboral de estos y garantizar la mejor atencidn;
correspondiéndole ejercer el liderazgo del equipo, entregando los lineamientos generales
para cumplir con las politicas de Recursos Humanos en relacién al drea, promoviendo la
iniciativa, desarrollo profesional e integracidn del equipo de trabajo.

Colaboradores

Subdirector de Gestion Desarrollo de las Personas: Jefatura vy responsable de la
subdireccién. Referente de la Direccién del Servicio de Salud. Planifica, dirige y evalua los
procesos de gestidon de todas sus unidades.
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Jefe Unidad Gestion de Personal y Ciclo de Vida Laboral: Responsable de la unidad;
administra y supervigila procesos de contratacion del personal. Debe existir coordinacion
para con las dos Unidades restantes.

Jefe Unidad Reclutamiento y Seleccidn de Personal: Planifica y dirige los lineamientos y
quehaceres de la unidad. Supervisa y evalua gestién de su personal. Ejecuta labores propias
de su profesién.

Jefe Unidad de Remuneraciones: Encargado de Coordinar, Supervisar y Gestionar las
funciones realizadas dentro de la Unidad, aplicando mecanismos de control interno para la
deteccién de errores en el proceso, que permitan efectuar el correcto pago de las
remuneraciones del personal.

Jefe Unidad de Formacion y Capacitacion: Responsable de Velar por el cumplimiento de los
lineamientos asociados a laformacidn y capacitacién de los funcionarios, segun leyes 19.664
, 18834 y la normativa vigente.

Usuarios

Jefe Unidad Reclutamiento y Seleccién de Personal

Jefe Unidad Gestidn de Personal y Ciclo de Vida Laboral

Jefe Unidad de Remuneraciones

Jefe Unidad de Formacién y Capacitacion

Organigrama

Secretaria de Gestion de Recursos
Humanos
Depto. de Gestién de Depto. de Calidad de Depto. de Salud
Recursos Humanos Vida Laboral Ocupacional
|unidad dePersonal Unidad de | Unidad de
=y Ciclo de vida Bienestar == Prevencion de
Laboral | Riesgos
Unidad de | Unidad de Apoyo
= Formaciony [~ 'Social del Personal L_Jlpidad d(? aalvd
Capacitacion DAL A
Unidac:i de | Unidad de Clima
Reclutamientoy Laboral
Serl,Zi:’:a?e IUnidad de Gestién
: -1 Ambiental
J . L Unidad de Salud
Unidad de del Trabajador

Subdireccion de
Recursos Humanos

Planificacion y Control

| Remuneraciones
¥

Categorias de
Responsabilidades

Descriptor de Niveles de Responsabilidades Nivel

siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un O
Responsabilidad | moderado grado de responsabilidad.
por Exactitud Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad
en el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta O

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran O
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,

dificultad. Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el O
curso del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los
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casos sin que cause trastornos o pérdidas de tiempo.
Requiere un minimo de responsabilidad.

Responsabilidad
por Informacion
Confidencial

Tiene acceso en forma constante a informacién altamente
confidencial cuya divulgacion podria traer un problema grave
para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacion altamente confidencial
cuya divulgacién no traeria consecuencias mayores para la
Direccidn del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacién confidencial cuya
divulgacion no traeria consecuencias mayores para la
Direccién del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacién
confidencial.

Responsabilidad
por Contacto con
Personas Externa

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccidn del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
para la institucion.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas
externas a la Direccidn del Servicio de Salud, estos contactos
son parte relevante de su labor, y su resultado es importante
para la institucion.

Su contacto con personas externas a la Direccidn del Servicio
de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas
externas a la Direccién del Servicio de Salud.

Responsabilidad
por Dinero o
Efectos
Negociables

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccién del
Servicio de Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de cierta importancia para la Direccién del
Servicio de Salud.

Maneja distribuye o custodia montos pequerios de dinero o
efectos negociables.

No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de
dinero o efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Responsabilidad
por Equipos y
Material

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos,
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales
relativamente complejos o de dificil reemplazo. , como por
ejemplo: Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales.

MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo

Asignado OFICINA 90 % | INSTALACIONES RED SSI 10 %

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.
Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y parametros
delimitados por la organizacién.
Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
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obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada,
aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacidn al que pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar obstdculos que
interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha de las acciones
acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actdan coordinadamente
para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de pertenencia al grupo.

COMPETENCIA ESTAMENTO
DIRECTIVO/PROFESIONALES ASIGNACION
DIRECTIVA

Bajo | Medio | Alto

Liderazgo: Define el proceso de influir en otras
personas y de incentivarlas para que trabajen en
forma entusiasta por un norte comun, permitiendo
a la organizacién alcanzar sus objetivos.

Empowerment: Proporciona direccién y define
responsabilidades. Aprovecha claramente |la
diversidad (heterogeneidad) de los miembros del
equipo para lograr un valor afiadido superior en el
negocio. Combina adecuadamente situacion,
persona y tiempo. Adecuada integracién en el
equipo de trabajo. Comparte las consecuencias de
los resultados con todos los involucrados. Emprende
acciones eficaces para mejorar el talento y las
capacidades de los demas.

Capacidad de Gestion: Administracion integral de
un conjunto de tareas; control de la ejecucién y | [J O O I O
evaluacidn de resultados.

Innovacién: capacidad para modificar las cosas
incluso partiendo de formas o situaciones no
pensadas con anterioridad. Implica idear soluciones
nuevas y diferentes ante problemas o situaciones
requeridos por el propio puesto, la organizacién o
los usuarios.

Planificacion y Control Estratégico: Establecer un
curso de accidn para alcanzar una meta, estrategia o
vision a corto, mediano y largo plazo; asignar | [J O O B O
recursos: humanos, materiales y econémicos; definir
metas intermedias y manejar contingencias.

Capacidad para Tomar Decisiones: Se entiende a la
capacidad para reunir elementos de juicio, resolver
situaciones concretas y tomar un curso de accién

efectivo.
Negociacion: Generacion de bases de
entendimiento y acuerdos permanentes en favorde | [] O O = O

los objetivos de la organizacién.

Habilidades Comunicacionales: Capacidad para
expresar ideas y emociones, informar vy
retroalimentar de una manera clara y oportuna,
movilizando a las personas hacia la accién.

Tolerancia a la presién: Capacidad de mantener un
estandar regular de respuesta frente a las tareas aun
cuando se aumenten los volumenes, se reduzcanlos | []J O O O [ |
plazos o bien, se incremente la complejidad o
exigencia.
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Nombre de Cargo
Cantidad de Cargos
Jefatura Superior/Directa
Unidad/Depto. de Trabajo
Lugar de trabajo
Subordinados

Calidad Juridica de Contrato
Renta Bruta/ EU°
Requerimiento de Movilidad
Requisitos Legales

Horario de Trabajo

Administrativo de Apoyo

Unico

Jefe Depto. Gestién de RRHH

Departamento Gestidén de Recursos Humanos

Subdireccién de Recursos Humanos del Servicio de Salud

E no | O si, indique:
O Titular | H contrata | O Honorarios
EU 19°

[ sies requerido

| O No es requerido

[E Ley N°18.834

O Ley N°15.076

O Ley N°19.664

'H bFL N°03

B bFLNe29

O otros

O Turno

] Diurno

O 3er Turno

-
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DFL-03/17
= Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres
de duracidn, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional
del Estado o reconocido por éste o aquellos validados en Chile de
acuerdo con la legislacién vigente.

Requisitos Generales

Requisitos Especificos = Titulo Profesional

Estudios de Especializacion = Preferentemente Capacitacién en Recursos Humanos.

Trayectoria Laboral = Preferentemente 2 afios de experiencia laboral en servicios
publicos y RR.HH

Otros = Conocimientos en Sistemas de Informacién de Recursos

Humanos (SIRH).

= Conocimiento de las Leyes: Ley N°18.834, Ley N219.664, Ley
Ne15.076.

= Deseable manejo avanzado Microsoft Excel y Word

Objetivos

3. Apoyar en el dmbito de gestidn de recursos humanos de la Subdireccién de Gestidn y Desarrollo
de las Personas, con el objeto de colaborar en el proceso de toma de decisiones y logros de
objetivos estratégicos de la institucidn.

4. Gestionar el ambito administrativo del departamento de gestidn de recursos humanos, a través
de la implementacion de controles y gestién de correspondencia.

Funciones

7. Recepcionar y registrar correspondencia del departamento de gestién de recursos humanos, a
través de la implementacién de mecanismos digitales.

8. Distribuir correspondencia del departamento de gestién de recursos humanos dentro de la
Direccidn del Servicio de Salud y sus establecimientos dependientes.

9. Archivar correspondencia del departamento de gestién de recursos humanos, a través de la
implementaciéon de mecanismos digitales.

10. Implementar controles para documentos con plazos del departamento de gestidén de recursos
humanos, alertando los vencimientos de los plazos y coordinando con las dreas respectivas su
cumplimiento.

11. Disefiar controles para las deudas previsionales que presente la institucidn, identificando el tipo
de deuda previsional, el establecimiento del funcionario afectado, montos involucrados, origen
del problema y proponiendo las posibles soluciones.

12. Mantener un control de los pagos indebidos o reintegros que presente la institucion,
identificando el tipo de pago, el establecimiento del funcionario afectado, montos involucrados,
origen del problema y realizando seguimiento de su recuperacion.
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13. Realizar otras tareas encomendados por el Jefe del Departamento.

Desafios

5. Resaltar y posicionar la funcién de gestién de Recursos Humanos, permitiendo mejorar la toma
de decisiones estratégicas de la institucidn.

6. Apoyar en la validacidon del Sistema de Informacién SIRH como unica fuente de informacidén para
los procesos de Recursos Humanos.

Equipo de Trabajo

= Integrantes del Departamento de Gestion de RRHH

Colaboradores

= Todas las unidades técnicas de RRHH del Servicio de Salud.

Usuarios

= Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de Iquique

Organigrama

Subdireccién de
Recursos Humanos

Planificacién y Control
de Gestién de Recursos

‘ Secretaria
Humanos

Depto. de Gestidn de
" Recursos Humanos

Unidad dePersonal
y Ciclo de vida
Laboral

Unidad de
Formacién y |
Capacitacién

Unidadde
Reclutamientoy
Seleccién de
Parsonal

Unidad de
Remuneraciones ‘

N E— -

Depto. de Calidad de
Vida Laboral

Unidad de
Bienestar

Unidad de Apoyo
|Social del Personal

Unidad de Clima
Laboral

|| Unidad de Salud
del Trabajador

Depto. de Salud
Ocupacional

Unidad de
b= Prevencién de
Riesgos

Unidad de Salud
Ocupacional

|Unidad de Gestién
| Ambiental

Categorias de
Responsabilidades

Descriptor de Niveles de Responsabilidades

Nivel

Responsabilidad
por Exactitud

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un
moderado grado de responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad
en el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta
dificultad. Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el
curso del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los
casos sin que cause trastornos o pérdidas de tiempo.
Requiere un minimo de responsabilidad.

Responsabilidad
por Informacion
Confidencial

Tiene acceso en forma constante a informacién altamente
confidencial cuya divulgacion podria traer un problema grave
para la Direccién del Servicio de Salud.
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Tiene acceso ocasional a informacion altamente confidencial
cuya divulgacién no traeria consecuencias mayores para la =
Direccidn del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacién confidencial cuya
divulgacién no traeria consecuencias mayores para la O
Direccién del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacién
confidencial.

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccidn del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
para la institucion.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas
Responsabilidad | externas a la Direccidon del Servicio de Salud, estos contactos
por Contacto con | son parte relevante de su labor, y su resultado es importante
Personas Externa | para la institucidon.

Su contacto con personas externas a la Direccidn del Servicio
de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la =
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas
externas a la Direccién del Servicio de Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccién del O
Servicio de Salud.

Responsabilidad | Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos

por Dinero o negociables de cierta importancia para la Direccidon del O
Efectos Servicio de Salud.
Negociables Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o O

efectos negociables.

No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de
dinero o efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos, O
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Responsabilidad | Tiene responsabilidad por equipos o materiales
por Equipos y relativamente complejos o de dificil reemplazo. , como por O
Material ejemplo: Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales. O

LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo
Asignado OFICINA 90 % | INSTALACIONES RED SSI 10 %

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y pardmetros
delimitados por la organizacién.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y prdcticas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y obrar de
este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada, aun en forma
contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacion al que pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar obstaculos que
interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha de las acciones
acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.




Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de comprender
y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver los
problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o asignadas
a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actdan coordinadamente para
lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de pertenencia al grupo.

»

-

MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Muy
Bajo

Muy

COMPETENCIA ESTAMENTO TECNICO Y ADMINISTRATIVO Alto

Bajo | Medio | Alto

Manejo Interpersonal Capacidad para relacionarse
asertivamente con las personas; Escucha, comunica vy
demuestra actitud de respeto a los demds, sin abandonar su
propia consideracién.

Orden y Claridad Preocupacién continda por organizar y
controlar el trabajo y la informacidén.

Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los temas
relacionados con su especialidad. Lo valorizan por sus | [] O [ ] O O
conocimientos. Demuestra interés por aprender.
Flexibilidad Capacidad para adaptarse y trabajar en
distintas y variadas situaciones con personas o grupos
diversos. Entiende y valora posturas distintas, adoptando su
propio enfoque a medida que la situacién lo requiera.
Iniciativa y proactividad: Expresar de manera oportuna un
genuino interés en aportar, anticipando escenarios futuros | [] O O || O
en el contexto organizacional.

Capacidad de analisis: Realizar una comprension légica de
una situacion uniendo partes; Identificar problemas, | [ O O O [ |
reconocer informacion significativa y coordinar datos.
Resolucion de Problemas: Capacidad para analizar
situaciones de complejidad, idear opciones de
enfrentamiento y lograr efectividad en la ejecucién de un
plan.

Tolerancia a la presion: Capacidad de mantener un
estandar regular de respuesta frente a las tareas aun
cuando se aumenten los volumenes, se reduzcan los plazos
o bien, se incremente la complejidad o exigencia.
Autocontrol Capacidad para regular sus propias emociones
ante situaciones hostiles.

O O O m | O




PROFESIONAL DE APOYO DEPARTAMENTO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE R.R.H.H. DEL SERVICIO DE SALUD IQUIQUE

48

»

Nombre de Cargo

Cantidad de Cargos

Jefatura Superior/Directa
Unidad/Depto. de Trabajo
Lugar de trabajo
Subordinados

Calidad Juridica de Contrato
Renta Bruta/ EU°
Requerimiento de Movilidad
Requisitos Legales

Profesional de Apoyo

Unico

Jefe Depto. Gestiéon de RRHH

Departamento Gestidén de Recursos Humanos

Subdireccién de Recursos Humanos del Servicio de Salud

E no | O si, indique:
'O Titular | O contrata | O Honorarios
EU 14°

[ sies requerido

| O No es requerido

[E Ley N°18.834

O Ley N°15.076

O Ley N°19.664

-
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O otros
O 3er Turno

B bFLNe29
. Diurno

'H DFL N°03
O Turno

Horario de Trabajo

DFL-10/08
= Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres
de duracidn, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional
del Estado o reconocido por éste o aquellos validados en Chile de
acuerdo con la legislacién vigente.

Requisitos Generales

Requisitos Especificos = Titulo Profesional

Estudios de Especializacion = Preferentemente Capacitacién en Recursos Humanos.

Trayectoria Laboral = Preferentemente 2 afios de experiencia laboral en servicios
publicos y RR.HH

Otros = Conocimientos en Sistemas de Informacién de Recursos

Humanos (SIRH).

= Conocimiento de las Leyes: Ley N°18.834, Ley N219.664, Ley
N215.076, Ley N°19.937, Ley N°20.285, Ley N°18.835, Ley de
Base General del Estado N°18.575 y Ley de Presupuesto.

Objetivos

5. Apoyar en el dmbito de gestidn de recursos humanos de la Subdireccién de Gestidn y Desarrollo
de las Personas, con el objeto de colaborar en el proceso de toma de decisiones y logros de
objetivos estratégicos de la institucidn.

6. Apoyar en el desarrollo del proyecto SIRH, mediante la participacién en la red de coordinacién
SIRH para la colaboracién en el cumplimiento de los planes de trabajo.

Funciones

14. Coordinar y gestionar los requerimientos sobre solicitudes de tramite en linea de la Ley 20.285
de Transparencia en lo relativo a Recursos Humanos, resguardando el cumplimiento en tiempo
y forma de los requerimientos.

15. Coordinar y gestionar los requerimientos sobre OIRS en lo relativo a Recursos Humanos,
resguardando el cumplimiento en tiempo y forma de los requerimientos.

16. Colaborar con las funciones del coordinador SIRH del Servicio de Salud, apoyando en el
cumplimiento de los planes de trabajo e impulsando el desarrollo y mejora continua del proyecto
SIRH.

17. Apoyar en el levantamiento de incidentes de mayor complejidad a la mesa de ayuda SIRH,
realizando el seguimiento y procurando respuesta favorable por parte de la empresa INDRA.

18. Administrar el sistema de workflow del proyecto SIRH, realizando seguimiento a su
implementacién y proponiendo mejoras el proceso.

19. Distribucién de guias de cambios del proyecto SIRH a los usuarios de la Direccién del Servicio y
sus establecimientos dependientes, de acuerdo con la pertinencia y competencia del tema.
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20. Implementar controles de procesos regulares en materias de gestién de recursos humanos y
mecanismos que permitan realizar su seguimiento y gestién de reportes.

21. Disefiar y proponer politicas y/o procedimientos en materias de Recursos Humanos, que
permitan una mejora continua en el desarrollo de los procesos y actividades del area, y para
apoyar adecuadamente en la gestién.

22. Aportar en la realizacién de estudios, andlisis, normalizacién de procesos, y otras funciones
encomendados por el Jefe del Departamento.

Desafios

7. Resaltar y posicionar la funcidn de gestién de Recursos Humanos, permitiendo mejorar la toma
de decisiones estratégicas de la institucidn.

8. Apoyar en la validacidon del Sistema de Informacién SIRH como unica fuente de informacidén para
los procesos de Recursos Humanos.

Equipo de Trabajo

= Integrantes del Departamento de Gestiéon de RRHH

Colaboradores

= Todas las unidades técnicas de RRHH del Servicio de Salud.

Usuarios

= Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de Iquique

Organigrama

Subdireccién de
Recursos Humanos

de Gestién de Recursos
Humanos

Planificacién y Control
Secretaria =

Unidad de |
Formacién y
Capacitacién

Unidad-de
Reclutamientoy
Seleccién de
Parsonal

|__| Unidad de Apoyo
|Social del Personal

| Unidad de Clima
Laboral

Riesgos

Depto. de Gestién de Depto. de Calidad de Depto. de Salud
Recursos Humanos Vida Laboral Ocupacional
iUnidad dePersonal Unidad de Unidat_!'de
y Ciclo de vida Bienestar j==Prevencion de
Laboral

Unidad de Salud
e >
Ocupacional

!Unidad de Gestién
Lose

| Ambiental
|| Unidad de Salud
del Trabajador

Unidad de
[ Remuneraciones

Categorias de

s Nivel
Responsabilidades ive

Descriptor de Niveles de Responsabilidades

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran O
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un O

SR T moderado grado de responsabilidad.

por Exactitud : :
Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad

en el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta =3
dificultad. Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el
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curso del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los
casos sin que cause trastornos o pérdidas de tiempo.
Requiere un minimo de responsabilidad.

Tiene acceso en forma constante a informacién altamente
confidencial cuya divulgacion podria traer un problema grave
para la Direccién del Servicio de Salud.

Responsabilidad
por Informacion

Tiene acceso ocasional a informacion altamente confidencial
cuya divulgacién no traeria consecuencias mayores para la
Direccidn del Servicio de Salud.

Confidencial

Tiene acceso ocasional a informaciéon confidencial cuya
divulgacion no traeria consecuencias mayores para la
Direccién del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacién
confidencial.

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccidn del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
para la institucion.

Responsabilidad
por Contacto con
Personas Externa

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas
externas a la Direccidn del Servicio de Salud, estos contactos
son parte relevante de su labor, y su resultado es importante
para la institucion.

Su contacto con personas externas a la Direccidn del Servicio
de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas
externas a la Direccién del Servicio de Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccién del
Servicio de Salud.

Responsabilidad
por Dinero o
Efectos

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de cierta importancia para la Direccién del
Servicio de Salud.

Negociables

Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables.

No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de
dinero o efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos,
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Responsabilidad
por Equipos y
Material

Tiene responsabilidad por equipos o materiales
relativamente complejos o de dificil reemplazo. , como por
ejemplo: Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales.

LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo
Asignado OFICINA

90 % | INSTALACIONES RED SSI

10 %
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COMPETENCIA ESTAMENTO PROFESIONAL

Muy
Bajo

Bajo

Medio

Alto

Muy
Alto

Capacidad de Gestion: Administracion integral de
un conjunto de tareas, control de la ejecucién y
evaluacidn de resultados.

Resolucion de Problemas: Capacidad para analizar
situaciones de complejidad, idear opciones de
enfrentamiento y lograr efectividad en la ejecucidn
de un plan.

Capacidad de analisis: Realizar una comprensién
Iégica de una situacion uniendo partes; Identificar
problemas, reconocer informacidn significativa y
coordinar datos.

Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los
temas relacionados con su especialidad, su
contenido y esencia aun en los aspectos mas
complejos. Comparte con los demdas su
conocimiento y expertise. Es referente entre sus
pares y en la comunidad donde actia. Demuestra
constantemente interés por aprender.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera
oportuna un genuino interés en aportar, anticipando
escenarios futuros en el contexto organizacional

Planificacion y Control: Establecer planes de accién
para si mismo y para otros, con objeto de garantizar
que el trabajo se realice correctamente, controlando
el estado y avance de situaciones, tareas vy
proyectos.

Manejo Interpersonal: Capacidad para relacionarse
asertivamente con las personas; Escucha, comunica
y demuestra actitud de respeto a los demas, sin
abandonar su propia consideracién.

Tolerancia a la presidon: mantener un estandar de
respuesta frente a las tareas de complejidad o
exigencia.
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UNIDAD DE GESTION DE PERSONAL Y CICLO DE VIDA LABORAL

JEFE UNIDAD GESTION DE PERSONAL Y CICLO DE VIDA LABORAL
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo
Cantidad de Cargos
Jefatura Superior/Directa
Unidad/Depto. de Trabajo
Lugar de trabajo
Subordinados

Calidad Juridica de Contrato
Renta Bruta/ EU°

Sujeto Pdliza de Fianza
Requerimiento de Movilidad
Requisitos Legales

Horario de Trabajo
Riesgos asociados

Jefatura Unidad Gestidn de Personal y Ciclo de Vida Laboral

Unico

Jefatura del Departamento de Gestién de RRHH

Unidad de Gestidn de Personal y Ciclo de Vida Laboral

Subdireccién de Gestidn y Desarrollo de las Personas

O No (] Si, indique: Subjefa Unidad de Gestién de Personal y
Ciclo de Vida Laboral, Administrativos de Régimen
Funcionario.

O Titular | O contrata | O Honorarios

EU 8°

siOd Nod

‘W sies requerido | L No es requerido

=] Ley N°18.834 O Ley N°15.076 = Ley N°19.664
'E DFL N°03 B DFL N°29 O otros
O Turno B diurno O 3er Turno
e Riesgo Psicosocial. e (Caida al mismo Nivel.
e Riesgo Ergondémico. e (Caida a distinto Nivel.

Requisitos Generales

DFL-03/17

= 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 o
aquellos validados en Chile de acuerdo con la legislacién
vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a
tres afios, en el sector publico o privado; o

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

Requisitos Especificos

= Titulo Profesional

Estudios de Especializacion

= Conocimientos en Administracién publica

= Conocimientos en el Estatuto Administrativo Ley N218.834,
19.664 y 15.076, Manual de Personal, Manual de
Remuneraciones y toda la normativa vigente.

Trayectoria Laboral

= Preferentemente Minimo 3 afios de experiencia en
administracién publica y recursos humanos.

Otros

= Conocimientos en la Direccién y Administracion de los
Recursos Humanos

= Conocimientos informaticos bdsicos

= Normativas inherentes al area.

Objetivos

de Salud Iquique.

1. Coordinar, ejecutar los procesos de administraciéon de personal, de la Direccién del Servicio
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2. Contribuir a asesorar en la correcta y oportuna gestidn de administracién del personal que
se responsabiliza de dar la atencién de salud a la poblacién en la Red Asistencial
dependiente del Servicio de Salud Iquique.

Funciones

1. Supervisar la gestién de procesos administrativos.

2. Entregar apoyo técnico, a los Establecimientos dependientes en materias de gestién de
personal, a través de la difusién y orientacién de los procesos administrativos respecto de
la normativa legal vigente.

3. Gestionar y proveer la dotacién de cargos dependientes de la Direccién del Servicio de
Iquique.

4. Ejecutarytramitar los derechos y obligaciones de caracter administrativo que corresponde
a los funcionarios de la Direccién de Servicio.

5. Ejecutary tramitar los derechos y obligaciones de cardcter administrativo que corresponde
a los funcionarios de la Direccién de Servicio.

6. Realizar tareas relacionadas con la carrera funcionaria, promociones acreditaciones,
ingresos, desvinculaciones de personal y otras de acuerdo a la normativa vigente.

7. Disefar y organizar Informes de gestién del ambito de Personal.

8. Colaborar de manera permanente en la gestion de los departamentos y unidades
dependientes de la Subdireccidon de Gestidén y Desarrollo de las Personas del servicio de
Salud Iquique.

9. Colaborar en la realizacién de estudios, proyectos y analisis encomendados por el
Subdirector de Gestidn y Desarrollo de las Personas.

10. Actuar como Secretaria de los organismos colegiados (Juntas Calificadores, Comisiones de
Concursos, etc.) (Funcidn establecida segin normativa)

Desafios

1. Destacar por la excelencia en atencién y el cumplimiento oportuno del servicio como
Unidad de Gestién de Personal y Ciclo de Vida Laboral.

Equipo de Trabajo

= Subjefa de Unidad de Gestidn de Personal y Ciclo de Vida Laboral

= Secretaria de Unidad y atencién usuario

= Administrativos (as) Régimen Funcionario

Colaboradores

= Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal

= Departamento de Gestidn de Recursos Humanos

=  Unidad de Remuneraciones

Usuarios

= Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de Iquique

= Funcionarios pertenecientes al Hospital Dr. Ernesto Torres Galddmes de Iquique

= Funcionarios pertenecientes al Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto
Hospicio
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Organigrama

Subdireccidn de Gastlén
Y Desarrolio de ia

Parsonss
Pianificacién y
Control de Gatién
Sacretaria —t de R ==
Humanos
Depto. d¢ Gastibn de Dapto. da Calldad da vida Daplo. de Salud
Recurios Humanos Laboral Ocupadional
Unidad de
el jinldiad deferzonaly }— Unidad de Bienestar L e e e
Cleto da vida Laboral Rlesgos
Formadion Unidad de Apoyo
m Un”.c:::dud,;, g [T socia del Personal ot Juioios sasstia
Ul
Unidad de - Unidad de Clima
— Raclutamilanto y taboral
Seleccién de Personal || uUnkiad de Gastign
Ambiental
Unidsd de Salud del
| Unidad de 1 Trabajador
Remuneraciones

Categorias de
Responsabilidades

Descriptor de Niveles de Responsabilidades Nivel

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,

siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran O

responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,

siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un O

moderado grado de responsabilidad.

Responsabilidad | Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad en
por Exactitud el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta dificultad. |

Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;

pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el curso

del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los casos sin O

que cause trastornos o pérdidas de tiempo. Requiere un

minimo de responsabilidad.

Tiene acceso en forma constante a informacion altamente

confidencial cuya divulgacién podria traer un problema grave O

para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacion altamente confidencial

Responsabilidad | cuya divulgacién no traeria consecuencias mayores para la O
por Informacién Direccién del Servicio de Salud.
Confidencial Tiene acceso ocasional a informacién confidencial cuya
divulgacion no traeria consecuencias mayores para la O

Direccién del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacion
confidencial.

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccién del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
para la institucion.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas externas
Responsabilidad | ala Direccién del Servicio de Salud, estos contactos son parte
por Contacto con | relevante de su labor, y su resultado es importante para la
Personas Externa | institucion.

Su contacto con personas externas a la Direccién del Servicio
de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la O
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas externas
a la Direccién del Servicio de Salud.
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Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos

negociables de gran importancia para la Direccion del Servicio O
de Salud.
Responsabilidad | Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
por Dinero o negociables de cierta importancia para la Direccién del Servicio O
Efectos de Salud.
Negociables Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables. O
No maneja, distribuye o custodia montos pequeiios de dinero —

o efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de

muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos, O

Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Responsabilidad | Tiene responsabilidad por equipos o materiales relativamente
por Equipos y complejos o de dificil reemplazo. , como por ejemplo: O

Material Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales

simples o herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales. O

LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo
Asignado OFICINA 90 % | INSTALACIONES RED SSI 10 %

-
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y parametros
delimitados por la organizacién.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada,
aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacidn al que pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar obstdculos que
interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha de las acciones
acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actdan coordinadamente
para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de pertenencia al grupo.

COMPETENCIA ESTAMENTO
DIRECTIVO/PROFESIONALES ASIGNACION
DIRECTIVA

Bajo | Medio | Alto

Liderazgo: Define el proceso de influir en otras
personas y de incentivarlas para que trabajen en
forma entusiasta por un norte comun, permitiendo
a la organizacién alcanzar sus objetivos.

Empowerment: Proporciona direccién y define
responsabilidades. Aprovecha claramente |la
diversidad (heterogeneidad) de los miembros del
equipo para lograr un valor afiadido superior en el
negocio. Combina adecuadamente situacion,
persona y tiempo. Adecuada integracién en el




»

-

MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

equipo de trabajo. Comparte las consecuencias de
los resultados con todos los involucrados. Emprende
acciones eficaces para mejorar el talento y las
capacidades de los demas.

Capacidad de Gestion: Administracion integral de
un conjunto de tareas; control de la ejecucién y
evaluacidn de resultados.

Innovacién: capacidad para modificar las cosas
incluso partiendo de formas o situaciones no
pensadas con anterioridad. Implica idear soluciones
nuevas y diferentes ante problemas o situaciones
requeridos por el propio puesto, la organizacién o
los usuarios.

Planificacion y Control Estratégico: Establecer un
curso de accidén para alcanzar una meta, estrategia o
vision a corto, mediano y largo plazo; asignar
recursos: humanos, materiales y econémicos; definir
metas intermedias y manejar contingencias.

Capacidad para Tomar Decisiones: Se entiende a la
capacidad para reunir elementos de juicio, resolver
situaciones concretas y tomar un curso de accién
efectivo.

Negociacion: Generacion de bases de
entendimiento y acuerdos permanentes en favor de
los objetivos de la organizacién.

Habilidades Comunicacionales: Capacidad para
expresar ideas y emociones, informar vy
retroalimentar de una manera clara y oportuna,
movilizando a las personas hacia la accién.

Tolerancia a la presién: Capacidad de mantener un
estandar regular de respuesta frente a las tareas aun
cuando se aumenten los volumenes, se reduzcan los
plazos o bien, se incremente la complejidad o
exigencia.
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SUBJEFA UNIDAD DE GESTION DE PERSONAL Y CICLO DE VIDA LABORAL
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo Subjefa de Unidad Gestion de Personal y Ciclo de Vida Laboral

Cantidad de Cargos Unico

Jefatura Superior/Directa Jefe Unidad de Gestidn de Personal y Ciclo de Vida Laboral

Unidad/Depto. de Trabajo Unidad de Gestidon de Personal y Ciclo de Vida Laboral

Lugar de trabajo Subdireccién de Gestién y Desarrollo de las Personas

Subordinados No O si, indique: Encargada Régimen Funcionario-

Encargada HSA

Calidad Juridica de Contrato | O Titular [H contrata | O Honorarios

Renta Bruta/ EU° EU 13°

Requerimiento de Movilidad | Si es requerido | B noes requerido

Requisitos Legales 'H ey N°18.834 [0 Ley N°15.076 O Ley N°19.664
'E DFL N°03 B DrL N°29 O otros

Horario de Trabajo O Turno H piurno O 3er Turno

Il-REQUISITOS FORMALES
Requisitos Generales D.F.L N203/2017

= Licencia Ensefianza media o equivalente y acreditar una experiencia
laboral en el drea Administrativa o en labores equivalentes no
inferior a cinco afios en el Sector Publico.

Requisitos Especificos = Titulo Profesional.
Estudios de Deseable Conocimiento en:
Especializacion = Direccidn y Administracién de los Recursos Humanos

= Informaticos basicos (Microsoft Office)

= Estatuto Administrativo Ley N218.834, 19.664 y 15.076, Manual de
Personal, Manual de Remuneraciones y toda la normativa vigente.

= Mantenerse a la vanguardia en los conocimientos acerca de las
normativas inherentes al area.

Trayectoria Laboral Preferentemente:

= 2 afios de experiencia en el area.

= Experiencia en Leyes y reglamentos que rigen la administracién
Publica (Ley 18.834, 15.076 y 19.664), Manejo de Licencias Médicas,
Atencién al Usuario, otros relacionadas con la administracién de
RRHH, Manejo Sistema de Recursos Humanos (SIRH) y Sistema de
Sistema de Informacidn y Control de Personal de la Administracién
del Estado de la Contraloria General de la Republica (Siaper).

Otros = Unidades de Gestién de Personas, RRHH y Entidades publicas. Otras

que tengan atencién directa a las personas.

Objetivos
Gestionar acciones estratégicas que permitan el mejoramiento continuo de los procedimientos
establecidos en la unidad, velando por el cumplimiento de las normativas que rigen la
administracién del personal, ademas de brindar una atencién oportuna y de calidad a los
funcionarios o postulantes del Servicio de Salud y su red asistencial.

Funciones
1. Apoyar el desarrollo y control continuo de los procesos relacionados con la carrera
funcionaria tales como; calificacidn y promocidn de los funcionarios, entre otros, velando por
el cumplimiento de las metas sanitarias del Servicio de Salud Iquique y su correspondiente
registro en SIRH y SIAPER, seguin corresponda.
2. Gestionar procesos de acreditacién de funcionarios de las Leyes 18.834 y 19.664.
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3. Gestionar la ejecucién del proceso de pago de bonos referentes a las leyes 19.490 y 19.937
de manera individual y colectiva, velando por la actualizacién e ingreso de la informacién en
el sistema informatico de Recursos Humanos (SIRH)

4. Realizar gestiones a fin asegurar el cumplimiento de DIP (Declaraciones de Patrimonio e
Intereses) por parte de los funcionarios del Servicio de Salud Iquique. Administrar Plataforma
dispuesta por Contraloria para la materia.

5. Realizar labores de referente de los procesos de Incentivo al Retiro del Servicio de Salud
Iquique, realizando asesoramiento y acompafiamiento de los funcionarios.

6. Brindar Atencidn personalizada a los funcionarios, en materias relacionadas con su unidad y
competencia, cuando ésta sea requerida.

7. Disefar y elaborar mensualmente informes de gestién referentes a materias tales como:
licencias médicas, sumarios administrativos, cargas familiares, entre otros que pudieran ser
solicitados por su jefatura.

8. Llevar el registroy control de Sumarios e Investigaciones Sumarias, efectuados en la Direccidn
del Servicio de Salud Iquique y CGU Héctor Reyno Gutiérrez.

9. Actuar como Ministro Fe subrogante en SIAPER (Sistema de Informacién y Control de Personal
de la Administracién del Estado de la Contraloria General de la Republica

10. Revisar y Auditar el traspaso de informacidn contractual a la unidad de Remuneraciones.

11. Velar por que las acciones administrativas de las unidades de la DSSI y CGU, en materia de
personal, se cifian a las politicas, normas y leyes que rigen el régimen funcionario.

12. Subrogar a la jefatura de la Unidad de Gestién de personal y Ciclo de Vida Laboral.

13. Cumplir otras tareas afines al cargo y aquellas que su jefatura Directa le encomiende.

Desafios

1. Desarrollar estrategias procedimentales en la unidad de gestién de personal y ciclo de vida
laboral, que potencien el desarrollo y control de los procesos vinculados a la administracién
del personal del Servicio de Salud y su Red Asistencial.

2. Establecer propuestas de mejoramiento, que permitan asegurar que la informacién ingresada

al sistema Informatico de Recursos Humanos (SIRH), refleje de manera confiable y con
exactitud los datos correspondientes a los funcionarios y prestadores de servicio que se
desempenfian en el Servicio de Salud y su Red Asistencial.

Equipo de Trabajo

= Jefa de Unidad de Gestién de Personal y Ciclo de Vida Laboral

= Administrativos (as) Régimen Funcionario

= Jefe Departamento de Gestién de Personal.

Colaboradores

= Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

= Departamento de Gestidn de Recursos Humanos.

= Unidad de Remuneraciones.

Usuarios

= Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de Iquique

= Funcionarios pertenecientes al Hospital Dr. Ernesto Torres Galddmes de Iquique

= Funcionarios pertenecientes al Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto
Hospicio
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Organigrama

Subdireccién de Gasthén
¥ Casamollc dela

Parsonas
Planificacion y
Conirol de Gestién
Sacretaria —t s aciitsor
Humasnos
r ]
Oepto. de Gestidén Jde Oapto. da Calidad da Vida Oepto. de Salud
Recurios Humanos Laboral Ocupaciona)
Unlidad d
| | Unidad derersonal y || Unidad de Blenestar me e e
Clcto da vida Laboral Riesgos
Unkdad de Apoyo
_ Unkdad de Formacion vy — Unidad e Salud
sy ftachs Soclal del Parsonasl —-— P f
Unidad de || Unidad de Clima
— Reclutamlento y Laboral
Seleccidn de Personal . Unidad de Gestidn
Amblental
Unldasd de Safud del
L Unidad de Trabsjador

Remunesaciones

Categorias de

Responsabilidades

Descriptor de Niveles de Responsabilidades Nivel

Responsabilidad
por Exactitud

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran |
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un O
moderado grado de responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad
en el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta O
dificultad. Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el
curso del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los O
casos sin que cause trastornos o pérdidas de tiempo.
Requiere un minimo de responsabilidad.

Responsabilidad
por Informacion
Confidencial

Tiene acceso en forma constante a informacién altamente
confidencial cuya divulgacion podria traer un problema grave |
para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacion altamente confidencial
cuya divulgacién no traeria consecuencias mayores para la O
Direccidn del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacién confidencial cuya
divulgacion no traeria consecuencias mayores para la O
Direccién del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacién
confidencial.

Responsabilidad
por Contacto con
Personas Externa

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccidn del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
para la institucion.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas
externas a la Direccidn del Servicio de Salud, estos contactos
son parte relevante de su labor, y su resultado es importante
para la institucion.

Su contacto con personas externas a la Direccién del Servicio
de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la O
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas
externas a la Direccién del Servicio de Salud.
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Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccién del O
Servicio de Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de cierta importancia para la Direccién del O
Servicio de Salud.

Responsabilidad

or Dinero o — - ~ :
P Efectos Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o O
. efectos negociables.
Negociables - — - —
No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de O

dinero o efectos negociables. No tiene responsabilidad.
Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos, O
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.
Responsabilidad | Tiene responsabilidad por equipos o materiales
por Equipos y relativamente complejos o de dificil reemplazo. , como por O
Material ejemplo: Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.
Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo.
No tiene responsabilidad por equipos o materiales. O

LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo
Asignado OFICINA 90 % | INSTALACIONES RED SSI 10 %

-
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y parametros
delimitados por la organizacién.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada,
aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacidn al que pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar obstdculos que
interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha de las acciones
acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actdan coordinadamente
para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de pertenencia al grupo.

COMPETENCIA ESTAMENTO TECNICO Y Muy

ADMINISTRATIVO Bajo Bajo | Medio | Alto

Manejo Interpersonal Capacidad para relacionarse
asertivamente con las personas; Escucha, comunica
y demuestra actitud de respeto a los demas, sin
abandonar su propia consideracién.

O O O | O

Orden y Claridad Preocupaciéon continua por
organizar y controlar el trabajo y la informacidn.

Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los
temas relacionados con su especialidad. Lo valorizan
por sus conocimientos. Demuestra interés por
aprender.
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Flexibilidad Capacidad para adaptarse y trabajar en
distintas y variadas situaciones con personas o
grupos diversos. Entiende vy valora posturas
distintas, adoptando su propio enfoque a medida
que la situacién lo requiera.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera
oportuna un genuino interés en aportar, anticipando
escenarios futuros en el contexto organizacional.

Capacidad de analisis: Realizar una comprensién
Iégica de una situacion uniendo partes; Identificar
problemas, reconocer informacidn significativa y
coordinar datos.

Resolucion de Problemas: Capacidad para analizar
situaciones de complejidad, idear opciones de
enfrentamiento y lograr efectividad en la ejecucidn
de un plan.

Tolerancia a la presién: Capacidad de mantener un
estandar regular de respuesta frente a las tareas aun
cuando se aumenten los volumenes, se reduzcan los
plazos o bien, se incremente la complejidad o
exigencia.

Autocontrol Capacidad para regular sus propias
emociones ante situaciones hostiles.




»

-

MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

ADMINISTRATIVO (A) REGIMEN FUNCIONARIO
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo Administrativo (a) Régimen Funcionario
Cantidad de Cargos Cinco
Jefatura Superior/Directa Jefe Unidad de Gestidn de Personal y Ciclo de Vida Laboral
Unidad/Depto. de Trabajo | Unidad de Gestion de Personal y Ciclo de Vida Laboral
Lugar de trabajo Subdireccién de Gestién y Desarrollo de las Personas
Subordinados = | O si, indique:
Calidad Juridica de O Titular O contrata O Honorarios
Contrato
Renta Bruta/ EU° EU 18°
Péliza de Fianza si O No
Requerimiento de O si es requerido O no es requerido
Movilidad
Requisitos Legales [E Ley N°18.834 O Ley N°15.076 O Ley N°19.664
'O DFLN°03 H DFL N°29 O otros
Horario de Trabajo O Turno H diurno O 3er Turno
Il-REQUISITOSFORMALES
Requisitos Generales DFL-03/17
= Licencia de Ensefianza Media o Equivalente.
Requisitos Especificos = Ensefianza Media.
Estudios de Especializacion = No requiere especializacion.
Trayectoria Laboral = Acreditar una experiencia laboral no inferior a tres afios en el
sector publico o privado.
Otros Deseable conocimiento en:
= Sistemas operativos informaticos. Nivel usuario (Word, Excel,
especificamente Sistema SIRH)
= Manejo nivel usuario Internet.
= Estatutos Publicos ley N° 18.834, Ley N2 19.664, Ley N2 15.076

Objetivos

1. Gestionar, coordinar y ejecutar de manera dptima, el ingreso y egreso del personal seguin
la calidad contractual correspondiente, velando por la constante actualizacion de la
documentaciodn relativa al personal de la Direccion del Servicio de Salud Iquique. Segun la
normativa asociada a las leyes 18.834, 19.664 y 15.076, y de acuerdo con las normas e
instrucciones internas.

2. Levar el control y registro en SIRH de la informacidn relativa a los movimientos del
personal, Asistencia y Ausentismo afecto a las Leyes N°18.834, N°19.664 y 15.076 velando
por el cumplimiento de los derechos pecuniarios de los funcionarios y prestadores de
servicio honorarios del Servicio de Salud Iquique y su Red Asistencial.

Funciones

1. Atender cordialmente al personal y publico en general proporcionando informacién
correcta y oportuna en materias relacionadas con su unidad y competencia.

2. Elaborar y registrar resoluciones afectas, exentas, exentas-a, efectuadas sobre materias
tales como: ingreso y egreso del personal, resolucidn de contratos, conocimientos de
beneficios, investigaciones sumarias, movimientos del personal, Término de contrato,
horas extraordinarias, devoluciones de tiempo, estadistica de atrasos, segun las
normativas legales asociadas a cada proceso, en SIRH (Sistema de Informacién de Recursos
Humanos) y SIAPER (Sistema de Informacién y Control de Personal de la Administracion
del Estado de la Contraloria General de la Republica.
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Solicitar la documentacién asociada al ingreso de los huevos funcionarios y/o prestadores
de servicio segun la normativa establecida para la contratacién de personal en calidad
juridica titular, suplencia, contrata, reemplazo y honorarios.

Elaborar, ingresar y registrar permisos tales como: administrativos, feriados legales
(contrata y honorarios.), gremiales, por matrimonio, maternal post parental, sin goce de
remuneraciones, entre otros, del personal al SIRH y SIAPER (Sistema de Informacion y
Control de Personal de la Administracion del Estado de la Contraloria General de la
Republica, notificando a la unidad de remuneraciones, cuando corresponda.

Mantener actualizada la Hoja de Vida de los funcionarios y/o prestadores de servicio,
ingresando la informacién con sus antecedentes al Sistema de Informacidon de Recursos
Humanos (SIRH), SIAPER (Sistema de Informacién y Control de Personal de la
Administracidon del Estado de la Contraloria General de la Republica y mantener
actualizadas las carpetas individuales del personal y prestadores de servicio el registro
correspondiente.

Llevar a cabo la ejecucién del proceso respectivo a Licencias médicas de funcionarios
dependientes de la direccion del Servicio de Salud Iquique tales como;
a) Ingreso, derivacion, tramitacion de licencias médicas del personal a COMPIN e
ISAPRES (Personal a contrata, titulares y directivos).
b) Elaborar resolucidén de licencias médicas aprobadas, rechazadas, ampliadas o
reducidas, notificando al personal segun corresponda.
c) Elaborar documento pertinente de licencias de accidentes de trabajo o
enfermedad profesional, autorizadas a la SDA, como también Memo informativo
a las Unidades de Personal correspondiente por cambio de tipo de licencia.
d) Registro SIAPER (Sistema de Informacién y Control de Personal de la
Administracién del Estado de la Contraloria General de la Republica.

Confeccionar convenios, renuncias, modificaciones y complementaciones de HSA de los
establecimientos de dependientes de Servicio de Salud Iquique, segun corresponda,
manteniendo el respaldo y registro de la documentacién fisica, ademds de ingresar y
asegurar la actualizacién la informacidon en Sistema de informacién de Recursos Humanos
(SIRH) y su registro SIAPER (Sistema de Informacién y Control de Personal de la
Administracién del Estado de la Contraloria General de la Republica.

Gestionar la ejecucidn y registro en SIRH de procesos tales como: resoluciones, planilla de
asistencias, justificaciones de las jefaturas, horas extraordinarias, descuentos por atrasos
o dias injustificados, devoluciones de tiempo, de acuerdo a la ley médica 19.664, 15.076 y
estatuto administrativo 18.834.

Gestionar y ejecutar el proceso de Identificacién de funcionarios y de las personas que
trabajan a honorarios en la Red Asistencial, confeccionando y entregando las credenciales
de identificacién correspondientes.

10.

Redactar y/o elaborar documentos (Oficios, Circulares, Actas, entre otros) relacionados
con los procesos asociados a las leyes 18.834, 19.664 y 15.076

11.

Efectuar las consultas y entregar el asesoramiento correspondiente a los distintos
departamentos y/o unidades del Servicio y la red Asistencial cuando su jefatura lo
disponga, considerando el seguimiento de los procesos.

12.

Realizar apoyo administrativo y ejecutar tareas designadas por la jefatura en relacién a los
procesos asociados con las Leyes N2 18.834 y N2 19.664 — N2 15.076.

13.

Mantener informada a la jefatura Directa respecto a los procesos ejecutados y aquellos
que contengan caracter de urgente.

14.

Cumplir otras tareas afines al cargo y aquellas que su jefatura Directa le encomiende.

Desafio

1. Contribuir a la Mejora, implementacién y mantencidon de los procesos administrativos y
reglamentarios de la unidad de Gestidn de Personal y Ciclo de Vida Laboral.

2. Contribuir a la mejora y mantencién de clima laboral de la unidad.

Equipo de Trabajo

Jefe de la Unidad de Gestién de Personal y Ciclo de Vida Laboral

Subjefa de la Unidad de Gestién de Personal y Ciclo de Vida Laboral.
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= 4 Administrativos (as) de Régimen Funcionario

Colaboradores
= Unidad de Finanzas.

= Unidad de Remuneraciones.
= Unidad de Contabilidad.
= Unidad de Reclutamiento y Seleccién.
Usuarios
= Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de Iquique
= Funcionarios pertenecientes al Hospital Dr. Ernesto Torres Galddmes de Iquique, en
ocasiones
=  Funcionarios pertenecientes al Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto
Hospicio, en ocasiones.
Organigrama

Subdireccién de Gastién
y Oasarrollo deia

Parsonas
Planificacién y
Control de Gestién
Sacretaria —_— e o
Humasnos
Oepto. de Gestioén Jde Dapto. da Calldad da Vida Depto. de 53lud
Recursos Humanos Laboral Ocupaciona)
Unidad d
|| Unidad dePersonal y | Unidad de Blenestar L
Clcto da vida Laborat Riesgos
Unkiad de Apoyo
| Unkdad de Formacdion y — Unidad e Salud
sy ftachs Social del Personasl et P f
Unidsd de || Unidad de clima
— Reclutamlento y taboral
Seleccidn de Personal | Unidad de Gestién
Amblental
| Unldad de Saiud del
. Unidad de Trabajador
Remunesaciones

Categorias de
Responsabilidades

Descriptor de Niveles de Responsabilidades Nivel

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,

siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran O

responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,

siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un O

moderado grado de responsabilidad.

Responsabilidad | Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad
por Exactitud en el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta O

dificultad. Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;

pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el

curso del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los O

casos sin que cause trastornos o pérdidas de tiempo.

Requiere un minimo de responsabilidad.

Tiene acceso en forma constante a informacion altamente

confidencial cuya divulgacién podria traer un problema grave O

para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacién altamente confidencial

Responsabilidad | cuya divulgacidon no traeria consecuencias mayores para la (|
por Informacion Direccién del Servicio de Salud.
Confidencial Tiene acceso ocasional a informacidon confidencial cuya
divulgacién no traeria consecuencias mayores para la O

Direccidn del Servicio de Salud.
No tiene responsabilidad por el uso de informacién
confidencial.
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Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccidn del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
para la institucion.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas
Responsabilidad | externas a la Direccién del Servicio de Salud, estos contactos
por Contacto con | son parte relevante de su labor, y su resultado es importante
Personas Externa | para la institucion.

Su contacto con personas externas a la Direccidn del Servicio
de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la O
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas
externas a la Direccién del Servicio de Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccién del Servicio O
de Salud.

Responsabilidad | Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
por Dinero o negociables de cierta importancia para la Direccion del O
Efectos Servicio de Salud.

Negociables Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables.

No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de dinero
o efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos, O
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Responsabilidad | Tiene responsabilidad por equipos o materiales
por Equipos y relativamente complejos o de dificil reemplazo. , como por ]
Material ejemplo: Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales. |

LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo
Asignado OFICINA 90 % | INSTALACIONES RED SSI 10 %

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y pardametros
delimitados por la organizacién.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida
privada, aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacion al que
pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar
decisiones comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar
obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha
de las acciones acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los
profesionales.

Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o

asignadas a cargo. Sentido del deber.
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Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actuan
coordinadamente para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de
pertenencia al grupo.

COMPETENCIA ESTAMENTO TECNICO Y Muy
ADMINISTRATIVO Bajo

Muy

Baj Medi Alt
ajo edio (0] Alto

Manejo Interpersonal Capacidad para relacionarse
asertivamente con las personas; Escucha, comunica
y demuestra actitud de respeto a los demas, sin
abandonar su propia consideracién.

O O O | O

Orden y Claridad Preocupaciéon continua por
organizar y controlar el trabajo y la informacidn.

Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los
temas relacionados con su especialidad. Lo valorizan
por sus conocimientos. Demuestra interés por
aprender.

Flexibilidad Capacidad para adaptarse y trabajar en
distintas y variadas situaciones con personas o
grupos diversos. Entiende vy wvalora posturas | [J O O B O
distintas, adoptando su propio enfoque a medida
que la situacién lo requiera.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera
oportuna un genuino interés en aportar, anticipando | [J | O ] |
escenarios futuros en el contexto organizacional.

Capacidad de analisis: Realizar una comprensién
Iégica de una situacion uniendo partes; Identificar
problemas, reconocer informacidn significativa y
coordinar datos.

Resolucion de Problemas: Capacidad para analizar
situaciones de complejidad, idear opciones de
enfrentamiento y lograr efectividad en la ejecucidn
de un plan.

Tolerancia a la presién: Capacidad de mantener un
estandar regular de respuesta frente a las tareas aun

cuando se aumenten los volumenes, se reduzcan los | [J O | | [ |
plazos o bien, se incremente la complejidad o
exigencia.

Autocontrol Capacidad para regular sus propias
emociones ante situaciones hostiles.
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ADMINISTRATIVO (A) REGIMEN FUNCIONARIO SAMU
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo Administrativo (a) Régimen Funcionario SAMU
Cantidad de Cargos Uno
Jefatura Superior/Directa Jefe Unidad de Gestidn de Personal y Ciclo de Vida Laboral
Unidad/Depto. de Trabajo Unidad de Gestidn de Personal y Ciclo de Vida Laboral
Lugar de trabajo Subdireccién de Gestién y Desarrollo de las Personas
Subordinados 'H No | O si, indique:
Calidad Juridica de Contrato | O Titular [E contrata | O Honorarios
Renta Bruta/ EU° EU 21°
Péliza de Fianza si O Nod
Requerimiento de Movilidad | O Si es requerido O No es requerido
Requisitos Legales [H Ley N°18.834 O Ley N°15.076 | Ley N°19.664
'H DFLN°3 O DrL N°29 O otros
Horario de Trabajo O Turno E piurno O 3er Turno
Il-REQUISITOSFORMALES
Requisitos Generales DFL-03/17
= Licencia de Ensefianza Media o Equivalente.
Requisitos Especificos = Ensefianza Media.
Estudios de Especializacion = No requiere especializacion.
Trayectoria Laboral = Deseable experiencia laboral de tres afios en el sector publico o
privado.
Otros Deseable conocimiento en:
= Sistemas operativos informaticos. Nivel usuario (Word, Excel,
especificamente Sistema SIRH)
= Manejo nivel usuario Internet.
= Estatutos Publicos ley N° 18.834, Ley N2 19.664, Ley N2 15.076

Objetivos

3. Gestionar, coordinar y ejecutar de manera éptima, el ingreso y egreso del personal de
SAMU segun la calidad contractual correspondiente, velando por la constante
actualizacién de la documentacidn relativa al personal de la Direccién del Servicio de Salud
Iquique. Segun la normativa asociada a las leyes 18.834, 19.664 y 15.076, y de acuerdo con
las normas e instrucciones internas.

4. Llevar el control y registro en SIRH de la informacidn relativa a los movimientos del
personal de SAMU, Asistencia y Ausentismo afecto a las Leyes N°18.834, N°19.664 y
15.076, velando por el cumplimiento de los derechos pecuniarios de los funcionarios y
prestadores de servicio honorarios del Servicio de Salud Iquique y su Red Asistencial.

Funciones

15. Atender cordialmente al personal y publico en general proporcionando informacién
correcta y oportuna en materias relacionadas con su unidad y competencia.

16. Elaborar y registrar resoluciones afectas, exentas, exentas-a, efectuadas sobre materias
tales como: ingreso y egreso del personal, resolucidn de contratos, conocimientos de
beneficios, investigaciones sumarias, movimientos del personal, Término de contrato,
horas extraordinarias, devoluciones de tiempo, estadistica de atrasos, segun las
normativas legales asociadas a cada proceso, en SIRH (Sistema de Informacién de Recursos
Humanos) y SIAPER (Sistema de Informacién y Control de Personal de la Administracion
del Estado de la Contraloria General de la Republica.

17. Solicitar la documentacién asociada al ingreso de los nuevos funcionarios y/o prestadores
de servicio segun la normativa establecida para la contratacién de personal en calidad
juridica titular, suplencia, contrata, reemplazo y honorarios.
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18. Elaborar, ingresar y registrar permisos tales como: administrativos, feriados legales
(contrata y honorarios.), gremiales, por matrimonio, maternal post parental, sin goce de
remuneraciones, entre otros, del personal al SIRH y SIAPER (Sistema de Informacion y
Control de Personal de la Administracion del Estado de la Contraloria General de Ia
Republica, notificando a la unidad de remuneraciones, cuando corresponda.

19. Mantener actualizada la Hoja de Vida de los funcionarios y/o prestadores de servicio,
ingresando la informacién con sus antecedentes al Sistema de Informacién de Recursos
Humanos (SIRH), SIAPER (Sistema de Informacién y Control de Personal de la
Administracidon del Estado de la Contraloria General de la Republica y mantener
actualizadas las carpetas individuales del personal y prestadores de servicio el registro
correspondiente.

20. Llevar a cabo la ejecucién del proceso respectivo a Licencias médicas de funcionarios
dependientes de la direccion del Servicio de Salud Iquique tales como;

e) Ingreso, derivacion, tramitacion de licencias médicas del personal a COMPIN e
ISAPRES (Personal a contrata, titulares y directivos).

f) Elaborar resolucion de licencias médicas aprobadas, rechazadas, ampliadas o
reducidas, notificando al personal segun corresponda.

g) Elaborar documento pertinente de licencias de accidentes de trabajo o
enfermedad profesional, autorizadas a la SDA, como también Memo informativo
a las Unidades de Personal correspondiente por cambio de tipo de licencia.

h) Registro SIAPER (Sistema de Informacién y Control de Personal de Ia
Administracién del Estado de la Contraloria General de la Republica.

21. Confeccionar convenios, renuncias, modificaciones y complementaciones de HSA de los
establecimientos de dependientes de Servicio de Salud Iquique, segun corresponda,
manteniendo el respaldo y registro de la documentacién fisica, ademas de ingresar y
asegurar la actualizacién la informacidon en Sistema de informacién de Recursos Humanos
(SIRH) y su registro SIAPER (Sistema de Informaciéon y Control de Personal de la
Administracién del Estado de la Contraloria General de la Republica.

22. Gestionar la ejecucidn y registro en SIRH de procesos tales como: resoluciones, planilla de
asistencias, justificaciones de las jefaturas, horas extraordinarias, descuentos por atrasos
o dias injustificados, devoluciones de tiempo, de acuerdo a la ley médica 19.664, 15.076 y
estatuto administrativo 18.834.

23. Gestionar y ejecutar el proceso de Identificacién de funcionarios y de las personas que
trabajan a honorarios en la Red Asistencial, confeccionando y entregando las credenciales
de identificacién correspondientes.

24. Redactar y/o elaborar documentos (Oficios, Circulares, Actas, entre otros) relacionados
con los procesos asociados a las leyes 18.834, 19.664 y 15.076

25. Efectuar las consultas y entregar el asesoramiento correspondiente a los distintos
departamentos y/o unidades del Servicio y la red Asistencial cuando su jefatura lo
disponga, considerando el seguimiento de los procesos.

26. Realizar apoyo administrativo y ejecutar tareas designadas por la jefatura en relacién a los
procesos asociados con las Leyes N2 18.834 y N2 19.664 — N2 15.076.

27. Mantener informada a la jefatura Directa respecto a los procesos ejecutados y aquellos
que contengan caracter de urgente.

28. Cumplir otras tareas afines al cargo y aquellas que su jefatura Directa le encomiende.

Desafio

3. Contribuir a la Mejora, implementacién y mantencién de los procesos administrativos y
reglamentarios de la unidad de Gestidn de Personal y Ciclo de Vida Laboral.

4. Contribuir a la mejora y mantencion de clima laboral de la unidad.

Equipo de Trabajo

= Jefe de la Unidad de Gestién de Personal y Ciclo de Vida Laboral

= Subjefa de la Unidad de Gestién de Personal y Ciclo de Vida Laboral.

= 4 Administrativos (as) de Régimen Funcionario

Colaboradores

= Unidad de Finanzas.

=  Unidad de Remuneraciones.
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= Unidad de Contabilidad.
= Unidad de Reclutamiento y Seleccién.
Usuarios
= Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de Iquique
= Funcionarios pertenecientes al Hospital Dr. Ernesto Torres Galddmes de Iquique, en
ocasiones
=  Funcionarios pertenecientes al Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto
Hospicio, en ocasiones.
Organigrama

Subdireccion de Gestién
y Desarrollo de la
Personas

Planificacion y
o Control de Gestion
Secretaria _—

de Recursos
Humanos

r 1

Depto. de Gestién de Depto. de Calidad de Vida Depto. de Salud

Recursos Humanos Laboral Ocupacional
. Unidad de
Unidad dePersonal y j—=Unidad de Bienestar - Prevencion de
Ciclo de vida Laboral Riesgos

Unidad de Apoyo

Unidad de Formacion y —  Social del Personal

Capacitacion

Unidad de Salud
Ocupacional

Unidad de Clima
Laboral

Unidad de
l—  Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Unidad de Gestion
Ambiental

Unidad de Salud del
Trabajador

Unidad de
Remuneraciones

Categorias de
Responsabilidades

Descriptor de Niveles de Responsabilidades Nivel

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran O
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un O
moderado grado de responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad
en el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta O
dificultad. Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el
curso del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los O
casos sin que cause trastornos o pérdidas de tiempo.
Requiere un minimo de responsabilidad.

Tiene acceso en forma constante a informacion altamente
confidencial cuya divulgacién podria traer un problema grave O
para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacién altamente confidencial
cuya divulgacién no traeria consecuencias mayores para la (]

Responsabilidad
por Exactitud

Responsabilidad
por Informacion

MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Confidencial

Direccidn del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional

d

informacién confidencial
divulgacién no traeria consecuencias mayores para
Direccidn del Servicio de Salud.

cuya

la O
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No tiene responsabilidad por el uso de informacién
confidencial.

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccidn del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
para la institucion.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas
Responsabilidad | externas a la Direccién del Servicio de Salud, estos contactos
por Contacto con | son parte relevante de su labor, y su resultado es importante
Personas Externa | para la institucion.

Su contacto con personas externas a la Direccidn del Servicio
de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la O
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas
externas a la Direccién del Servicio de Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccién del Servicio O
de Salud.

Responsabilidad | Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
por Dinero o negociables de cierta importancia para la Direccion del O
Efectos Servicio de Salud.

Negociables Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables.

No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de dinero
o efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos, O
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Responsabilidad | Tiene responsabilidad por equipos o materiales
por Equipos y relativamente complejos o de dificil reemplazo. , como por ]
Material ejemplo: Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales. |

LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo
Asignado OFICINA 90 % | INSTALACIONES RED SSI 10 %

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y pardametros
delimitados por la organizacién.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida
privada, aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacién al que
pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar
decisiones comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar
obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha
de las acciones acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los
profesionales.

Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por

conocer y resolver los problemas de los demas.
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Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actuan
coordinadamente para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de
pertenencia al grupo.

COMPETENCIA ESTAMENTO TECNICO Y Muy Bajo | Medio | Alto Muy
ADMINISTRATIVO Bajo Alto
Manejo Interpersonal Capacidad para
relacionarse asertivamente con las personas;
Escucha, comunica y demuestra actitud de | [ O O B O

respeto a los demas, sin abandonar su propia
consideracion.

Orden y Claridad Preocupacidon continda por
organizar y controlar el trabajo y la informacioén.

Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los
temas relacionados con su especialidad. Lo
valorizan por sus conocimientos. Demuestra
interés por aprender.

Flexibilidad Capacidad para adaptarse y trabajar
en distintas y variadas situaciones con personas o
grupos diversos. Entiende y valora posturas | [ O O B O
distintas, adoptando su propio enfoque a medida
que la situacién lo requiera.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera
oportuna un genuino interés en aportar,
anticipando escenarios futuros en el contexto
organizacional.

Capacidad de analisis: Realizar una comprensién
Iégica de una situacidn uniendo partes; Identificar
problemas, reconocer informacion significativa y
coordinar datos.

Resolucion de Problemas: Capacidad para
analizar situaciones de complejidad, idear
opciones de enfrentamiento y lograr efectividad
en la ejecucion de un plan.

Tolerancia a la presidn: Capacidad de mantener
un estandar regular de respuesta frente a las
tareas aun cuando se aumenten los volimenes, se | [ O O O [ |
reduzcan los plazos o bien, se incremente la
complejidad o exigencia.

Autocontrol Capacidad para regular sus propias
emociones ante situaciones hostiles.




72

»

-

MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAS

JEFATURA UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAS
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS

Nombre de Cargo
Cantidad de Cargos
Jefatura Superior/Directa
Unidad/Depto. de Trabajo
Lugar de trabajo
Subordinados

Calidad Juridica de Contrato

Renta Bruta/ EU°
Pdliza de Fianza

Requerimiento de Movilidad

Requisitos Legales

Horario de Trabajo

Jefatura Unidad de Seleccién de Personas

Unico

Jefe Departamento Gestidn de Recursos Humanos

Unidad Seleccién de Personas

Subdireccién de Gestidn y Desarrollo de las Personas

O No | ] Si, indique: Profesionales de Apoyo, Administrativo.

O Titular | E contrata | O Honorarios

EU °10

sil] =

O si es requerido | E No es requerido

B ey N°18.834 | O Ley N°15.076 O Ley N°19.664

E DFL N°03 B DFL N°29 O otros

O Turno B Diurno O 3er Turno

Estudios Requeridos

DFL N°03/2017

= Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, diez semestres de
duracion, 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 afios, en el sector publico o privado; o,

= 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 aquellos validados en Chile de
acuerdo con la legislacién vigente y acreditar una experiencia
profesional no inferior a cuatro afios, en el sector publico o privado.

Estudios de
Especializacion

= Deseable Especializacién en:

= Psicologia Laboral.

= Direccidén Publica.

= Mejoramiento o Innovacion de Procesos.

= Reclutamiento y Seleccién en la Administracién Publica.

Trayectoria Laboral

= Deseable experiencia en:

= 3 afios de experiencia en cargos de jefatura y/o Coordinacién.

= Procesos de Reclutamiento en el Sector Publico o Privado

= Aplicacion de Test (Zulliger, Luscher, DISC, Thomas Killman y otros).
= Desarrollo de Informes Psicolabdrales.

= Desarrollo Organizacional.

= Desempefio en la Red de Salud Publica.

= Experiencia en la aplicacién de la Ley N°20.244.

Otros

Deseable Conocimiento en:

= Conocimiento Estatuto Administrativo Ley N°18.834, D.F.L N°1, Ley
N°20.285, Ley N°15.076 y Ley N°19.664 Ley 20.244.

= Procesos evaluacion laboral (Zulliger, Luscher, entrevistas por
competencias, otros).

= Cursos de manejo de conflictos.

= Manejo avanzado de Microsoft Office.
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Objetivos

Planificar, gestionar y controlar la ejecucion de los procedimientos asociados a la provisidn de recursos
humanos de la Direccién del Servicio de Salud y aquellos establecimientos dependientes de Servicio de
Salud Iquique. Esto a través de sistemas de reclutamiento y seleccidn, velando por el cumplimiento de lo
dispuesto en las normas legales vigentes en la administracién Publica.

Gestionar y supervisar el cumplimiento de las evaluaciones, suscrita a la ley N°20.244, la cual modifica a
la ley N°19.646 que establece normas y concede aumento de remuneraciones para el personal no
docente, en lo referente a la acreditacion de idoneidad de los asistentes de la educacién de los
establecimientos educacionales.

Velar por el cumplimiento de las inducciones a los nuevos funcionarios del Servicio de Salud Iquique,
considerando la entrega oportuna de la informacién relativa a la organizacién en general.

Funciones

1. Asesorar al servicio de Salud Iquique en las materias relativas al Reclutamiento y Seleccién de
Personal, para asegurar la administraciéon eficiente de la contratacion de los nuevos
funcionarios.

2. Planificar, gestionar y controlar el cumplimiento y la buena administracién de las Convocatorias
y/o Procesos de seleccion del SSI y Su Red Asistencial, administrando y gestionando la
informacidn pertinente que den cuenta del proceso y sus resultados.

3. Gestionar y Supervisar el cumplimiento de las coordinaciones segun solicitudes presentadas al
Servicio de Salud Iquique por parte de los establecimientos educacionales suscritos en la ley
20.244. considerando la elaboracidn estrategias que agilicen los procesos de evaluacién de
idoneidad.

4. Planificar, gestionar y controlar el proceso de levantamiento y actualizacién de los perfiles de
cargos Asociados a la Direccién del Servicio de Salud y Establecimientos dependientes.
Entregando las orientaciones técnicas a las Jefaturas en torno a la elaboracidn y definiciéon de
los cargos de sus dependencias.

5. Planificar, gestionar y controlar la correcta conformacidn y ejecucion de las funciones asociadas
a las comisiones de evaluacidn curricular y técnica., segun convocatorias o procesos de seleccién
propios del Servicio de Salud Iquique.

6. Gestionary Velar por la amplia difusion de las convocatorias y procesos de seleccién convocados
por el Servicio de Salud Iquique y sus establecimientos dependientes, considerando las
orientaciones técnicas del servicio Civil. (Portal de empleos Publicos).

7. Entregar normas técnicas a la Red Asistencial dependiente del Servicio de Salud Iquique en lo
que refiere a los procesos de reclutamiento y seleccién para la incorporacién al Servicio de Salud
Iquique y su red Asistencial.

8. Elaborar y actualizar manuales procedimientos de la Unidad de Reclutamiento y Seleccién

9. Colaborar en la elaboracién de Procedimientos asociados a la induccién Funcionaria del Servicio
de Salud Iquique.

10. Asesorar los concursos publicos que requieran de su asistencia técnica, asegurando el
cumplimiento de las normas y leyes que rigen la administracién publica del Servicio de Salud.

Desafios

1. Realizar procesos de reclutamiento y Seleccién de excelencia técnica, calidad y transparencia.

2. Sugerir a sus jefaturas la contratacidn de personas calificadas, competentes y comprometidas
con el SSl y su Red, por medio de las herramientas propias de su profesion, para todos los cargos
solicitados (reemplazos, expansién u otros) en las fechas estipuladas.

3. Colaborar, en el desarrollo de Procedimientos y politicas de Recursos Humanos, que den cuenta
del espiritu de la institucién.

Equipo de Trabajo

= Profesional de apoyo de la unidad de Reclutamiento y Seleccién del Servicio de Salud Iquique.

=  Administrativo (a) Secretaria (a) Departamento Gestion de Recursos Humanos.

Colaboradores

= Subdirector de Gestion y Desarrollo de Personas: Jefatura y responsable de la subdireccién.
Referente de la direccidn del Servicio de Salud. Planifica, dirige y evalua los procesos de gestidn
de todas sus unidades.
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= Jefe Departamento de Gestion de Recursos Humanos: Planifica y dirige los lineamientos y
quehaceres de la unidad. Supervisa y evalua gestidn de su personal. Ejecuta labores propias de
su profesién.

= Jefe de la Unidad de Ciclo de Vida Laboral: Responsable de la unidad; administra y supervigila
procesos de contratacion del personal. Debe existir coordinacién para el desarrollo de procesos
de reclutamiento.

=  Funcionarios del SSl y su Red.

Usuarios

Los principales actores con los que interactua éste cargo al exterior de la organizacién y a quiénes presta
servicios son:
= Establecimientos Educacionales de la Region: El profesional como representante del Servicio,
debe permitir un vinculo estrecho para la coordinacién del trabajo referente a la ley 20.244

= Postulantes: El profesional apoya en el desarrollo de evaluaciones psicolaborales para su
reclutamiento y seleccién.

Organigrama

Subdireccién de Gestidn
y Desarrollo de la
Personas

Planificacion y
Control de Gestion

Secretaria de Recursos

Humanos
T T !
Depto. de Gestién de Depto. de Calidad de Vida Depto. de Salud
Recursos Humanos Laboral Ocupacional
. Unidad de
Unidad dePersonal y — Unidad de Bienestar —  Prevencién de
Ciclo de vida Laboral Riesgos

| Unidad de Formacién y | anidaddaibpaye Unidad de Salud

Capacitacién Social del Personal ¢

Ocupacional
Unidad de | Unidad de Clima
—  Reclutamiento y Laboral
Seleccidn de Personal | Unidad de Gestion
Ambiental

Unidad de Salud del

Unidad de Trabajador
Remuneraciones

Categorias de

- Descript Nivel R ili Nivel
Responsabilidades escriptor de Niveles de Responsabilidades ive

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran O
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un a
moderado grado de responsabilidad.

Responsabilidad | Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad en
por Exactitud el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presenta cierta dificultad. O
Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el
curso del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los O
casos sin que cause trastornos o pérdidas de tiempo.
Requiere un minimo de responsabilidad.

Responsabilidad | Tiene acceso en forma constante a informacion altamente
por Informacion confidencial cuya divulgacidn podria traer un problema grave [ |
Confidencial para la Direccidn del Servicio de Salud.
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Tiene acceso ocasional a informacion altamente confidencial
cuya divulgacién no traeria consecuencias mayores para la O
Direccidn del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacién confidencial cuya
divulgacion no traeria consecuencias mayores para la |
Direccién del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacién
confidencial.

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccidn del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
para la institucion.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas
Responsabilidad | externas a la Direccidon del Servicio de Salud, estos contactos
por Contacto con | son parte relevante de su labor, y su resultado es importante
Personas Externa | para la institucidon.

Su contacto con personas externas a la Direccidn del Servicio
de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la O
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas
externas a la Direccién del Servicio de Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccién del |
Servicio de Salud.

Responsabilidad | Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos

por Dinero o negociables de cierta importancia para la Direccidon del O
Efectos Servicio de Salud.
Negociables Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o O

efectos negociables.

No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de
dinero o efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos, |
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Responsabilidad | Tiene responsabilidad por equipos o materiales
por Equipos y relativamente complejos o de dificil reemplazo. , como por O
Material ejemplo: Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales. |

LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo
Asignado OFICINA 90 % | INSTALACIONES RED SSI 10 %

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y pardmetros
delimitados por la organizacién.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y obrar
de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada, aun en
forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacién al que pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacidn. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar obstdculos que
interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha de las acciones
acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.
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Orientacidn de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de comprender
y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver los
problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempenfar o asignadas
a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actian coordinadamente
para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de pertenencia al grupo.

COMPETENCIA ESTAMENTO Muy
DIRECTIVO/PROFESIONALES ASIGNACION DIRECTIVA Bajo

Muy

Baj Medi Alt
ajo edio (0] Alto

Liderazgo: Define el proceso de influir en otras personas
y de incentivarlas para que trabajen en forma entusiasta
por un norte comun, permitiendo a la organizacién
alcanzar sus objetivos.

O O O N O

Empowerment: Proporciona direccion vy define
responsabilidades. Aprovecha claramente la diversidad
(heterogeneidad) de los miembros del equipo para lograr
un valor afiadido superior en el negocio. Combina
adecuadamente situacion, persona y tiempo. Adecuada | [J O O [ ] O
integracién en el equipo de trabajo. Comparte las
consecuencias de los resultados con todos los
involucrados. Emprende acciones eficaces para mejorar
el talento y las capacidades de los demas.

Capacidad de Gestion: Administracién integral de un
conjunto de tareas; control de la ejecucion y evaluacion | [J O O [ ] O
de resultados.

Innovacidn: capacidad para modificar las cosas incluso
partiendo de formas o situaciones no pensadas con
anterioridad. Implica idear soluciones nuevas vy | [ | O O (]
diferentes ante problemas o situaciones requeridos por
el propio puesto, la organizacién o los usuarios.

Planificacion y Control Estratégico: Establecer un curso
de accidn para alcanzar una meta, estrategia o visién a
corto, mediano y largo plazo; asignar recursos: humanos, | [J | O [ ] O
materiales y econdmicos; definir metas intermedias y
manejar contingencias.

Capacidad para Tomar Decisiones: Se entiende a la
capacidad para reunir elementos de juicio, resolver
situaciones concretas y tomar un curso de accién

efectivo.
Negociacion: Generacion de bases de entendimiento y
acuerdos permanentes en favor de los objetivos de la | [ O O [ ] O

organizacion.

Habilidades Comunicacionales: Capacidad para expresar
ideas y emociones, informar y retroalimentar de una
manera clara y oportuna, movilizando a las personas
hacia la accién.

Tolerancia a la presion: Capacidad de mantener un
estandar regular de respuesta frente a las tareas aun
cuando se aumenten los volumenes, se reduzcan los
plazos o bien, se incremente la complejidad o exigencia.
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ADMINISTRATIVO (A) UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAS
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo Administrativo (a) Secretario (a)
Cantidad de Cargos Unico
Jefatura Superior/Directa Jefe Unidad Reclutamiento y Seleccidn
Unidad/Depto. de Trabajo Unidad Reclutamiento y Seleccion
Lugar de trabajo Subdireccién de Gestién y Desarrollo de las Personas
Subordinados I | O si, indique:
Calidad Juridica de Contrato | O Titular | O contrata | O Honorarios
Renta Bruta/ EU° 21° EUS
Péliza de Fianza sid No
Requerimiento de Movilidad | [ Si es requerido B Noes requerido
Requisitos Legales ' Ley N°18.834 | Ley N°15.076 O Ley N°19.664
B DFLN°03 B DFL N"29 O otros
Horario de Trabajo O Turno B Diurno O 3er Turno
Il-REQUISITOSFORMALES
Requisitos Generales DFL-03/17
= Licencia Ensefianza Media o Equivalente
Requisitos Especificos = Licencia Ensefianza Media o Equivalente
Estudios de Especializacion Deseable Curso de:

= Curso de Secretariado Administrativo.

= Curso de Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint y Outlook)
Trayectoria Laboral Preferentemente:

= 2 afos en el drea de Secretariado Administrativo.

= Experiencia de trabajo en atencién de publico.

= Deseable experiencia y conocimiento de temas de RRHH.

Objetivos

Llevar a cabo el control y ejecucién de los procesos administrativos vinculados a la Unidad de
Seleccién de Personas, citando y entregando las orientaciones correspondientes a los postulantes
de los procesos en ejecucion, ademas de prestar el apoyo a los profesionales de la Unidad.
Funciones

1. Realizar y Gestionar la agenda de trabajo diaria del Jefe de la Unidad de Reclutamiento y
Seleccion del Personal. (coordinacidn de reuniones, entre otras cosas atingentes)

2. Informar al jefe de la Unidad de Reclutamiento y Seleccién del Personal, de los casos que
demanden soluciones urgentes; otras atingentes a su cargo y/o las demds que el Jefe de la
Unidad le confiera.

3. Llevar a cabo la elaboracién, redaccién, gestién de firmas, derivacidn y seguimiento de los
documentos solicitados por el jefe de la Unidad Seleccidn de Personas. Elaboracién de las
resolucién de bases, considerando la revision y actualizacion de vistos y firmas segun lo
indicado por la oficina de partes de la DSSI.

4. Revisar la documentacién ante cualquier error, previamente a ser dejado para la firma del

Jefe del Departamento de Gestién de Recursos Humanos.
Resoluciones de bases de convocatorias, ordinarios derivados a los establecimientos
educacionales (ley 20.244), llevando registro de las solicitudes de los establecimientos
(planillas excell), coordinacién de las evaluaciones correspondientes del proceso de
idoneidad, contestar correos asociados, etc

5. Realizar la sistematizacion de la informacidon relativa a la documentacién vy
correspondencia recepcionada, tramitada y pendiente en la Unidad Seleccién de Personas,
evaluando su priorizacién segun corresponda. La documentacion recepcionada requiere
ser categorizada en razén de memorandums, ordinarios, bases de otros servicios,
solicitudes de idoneidad, curriculums, protocolos de evaluacién, requerimientos
especificos de las distintas subdirecciones, las cuales deben ser revisadas para contar con
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los vistos buenos de los responsables (por ejemplo validacién de cargos, segun formato 6
del procedimiento de RYS), ademas registro de convocatoria. La unidad constantemente
esta

6. Llevar a cabo el seguimiento de los cronogramas actividades, segun los plazos estipulados
en los procesos de la Unidad de Seleccién de Personas. Al respecto se requiere para
coordinar citaciones a postulantes y comisiones que se efectuan en torno a los procesos
de seleccién y convocatorias.

7. Participar en las distintas comisiones y comités que el Jefe de la Unidad de Reclutamiento
y Seleccidn del Personal, le designe, para realizacidn de actas u otra tarea especifica.

8. Atender personalmente y/o via telefénica a los postulantes que efectien consultas
relacionada con los procesos de la Unidad. El administrativo tiene funciones especificas e
importantes en torno a las orientaciones de las postulaciones de las personas que desean
participar. Al respecto destacar que la unidad tiene alta demanda en atencién de usuarios,
tanto internos como externos, situacién que interrumpe los procesos de andlisis de los
profesionales de la unidad en torno a la atencidn y orientacion.

9. Asegurar la provisidon de insumos, servicios y otros elementos que permitan desempefiar
las labores de forma éptima en la unidad. Coordinar y gestionar la provisién de os insumos
necesarios para la unidad y preparar los materiales (Test, Formularios, Protocolos) que son
ocupados en los procesos de entrevistas individuales, masivas y aquellos que se
encuentran asociados a la Ley 20.244.

10. Llevar acabo la sistematizacién y control de los antecedentes curriculares entregados en
las oficinas de la Unidad de seleccion de Personas y aquellos que son ingresados de forma
digital en la pagina Web del Servicio de Salud Iquique.

11. Elaborar mensualmente el informe correspondiente a los procesos ejecutados
(Convocatorias, llamados a presentacién de antecedentes, concursos) ejecutados por lo
Unidad Seleccién de Personas.

12. Llevar el registro digital de las entrevistas psicolaborales realizadas, considerando el reflejo
de las categorias informadas por los profesionales de la Unidad de Selecciéon de Personas
en la base de datos disefiada para tal efecto.

13. Llevar a cabo aquellas funciones que su jefatura directa le confiera.

Desafios

1. Promover el desarrollo de estrategias administrativas que faciliten el procesamiento y
consulta de la informacién, asegurando el cumplimiento de plazos y procedimientos.

Equipo de Trabajo

= Jefaturas y encargado de unidades subordinadas: Aporta informacién, registra y
sistematiza informacién, permite la comunicacién entre las jefaturas y el jefe del
departamento.

= Personal subordinado del departamento: colabora en el proceso de sistematizaciéon y
entrega y aporte de la informacion.

Colaboradores

= Subdirector de Gestion y Desarrollo de las Personas: comparten registro de la
informacidn, derivacién y entrega de la informacién.

Usuarios

= Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de Iquique

= Postulantes al Servicio de Salud de Iquique

= Sostenedores y directores de colegio de acuerdo a la Ley 20.234
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Organigrama

Subdireccion de Gestion
y Desarrollo de la
Personas

Planificacion y
Control de Gestién

Secretaria —— N

Unidad de Apoyo

| pinidad de Formadicny | Social del Personal

Capacitacion

Unidad de | Unidad de Clima
—  Reclutamiento y Laboral
Seleccion de Personal

Unidad de Salud del

Unidad de Trabajador
Remuneraciones

Humanos
T 1
Depto. de Gestién de Depto. de Calidad de Vida Depto. de Salud
Recursos Humanos Laboral Ocupacional
B Unidad de
| Unidad dePersonal y — Unidad de Bienestar |— Prevencion de
Ciclo de vida Laboral Riesgos

Unidad de Salud
Ocupacional

Unidad de Gestion
Ambiental

Categorias de

Responsabilidades Descriptor de Niveles de Responsabilidades

Nivel

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un
moderado grado de responsabilidad.

Responsabilidad | Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad
por Exactitud en el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta
dificultad. Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el
curso del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los
casos sin que cause trastornos o pérdidas de tiempo.
Requiere un minimo de responsabilidad.

Tiene acceso en forma constante a informacién altamente
confidencial cuya divulgacion podria traer un problema grave
para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacidn altamente confidencial
Responsabilidad | cuya divulgacién no traeria consecuencias mayores para la
por Informacion Direccién del Servicio de Salud.

Confidencial Tiene acceso ocasional a informaciéon confidencial cuya
divulgacion no traeria consecuencias mayores para la
Direccién del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacién
confidencial.

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccidn del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante

Responsabilidad e
para la institucion.

por Contacto con

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas
Personas Externa

externas a la Direccién del Servicio de Salud, estos contactos
son parte relevante de su labor, y su resultado es importante
para la institucion.
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Su contacto con personas externas a la Direccién del Servicio

de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la O
institucion.
No tiene responsabilidad por contactos con personas
externas a la Direccién del Servicio de Salud. O
Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccién del Servicio |
de Salud.
Responsabilidad | Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
por Dinero o negociables de cierta importancia para la Direccidon del O
Efectos Servicio de Salud.

Negociables Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables. O
No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de dinero O

o efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos, |
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales
relativamente complejos o de dificil reemplazo. , como por =
ejemplo: Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.
Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo.

Responsabilidad
por Equipos y
Material

No tiene responsabilidad por equipos o materiales.

Tiempo
Asignado OFICINA 90 % | INSTALACIONES RED SSI 10 %

LUGAR DE DESEMPENO

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y parametros
delimitados por la organizacién.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada,
aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacidn al que pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar obstdculos que
interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha de las acciones
acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actdan coordinadamente
para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de pertenencia al grupo.

COMPETENCIA ESTAMENTO TECNICO Y Muy
ADMINISTRATIVO Bajo

Muy

Baj Medi Alt
ajo edio (0] Alto

Manejo Interpersonal Capacidad para relacionarse
asertivamente con las personas; Escucha, comunica vy
demuestra actitud de respeto a los demas, sin abandonar
su propia consideracion.
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Orden y Claridad Preocupacion continda por organizar y
controlar el trabajo y la informacidn.

O

Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los temas
relacionados con su especialidad. Lo valorizan por sus
conocimientos. Demuestra interés por aprender.

Flexibilidad Capacidad para adaptarse y trabajar en
distintas y variadas situaciones con personas 0 grupos
diversos. Entiende y valora posturas distintas, adoptando
su propio enfoque a medida que la situacidn lo requiera.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera oportuna un
genuino interés en aportar, anticipando escenarios futuros
en el contexto organizacional.

Capacidad de analisis: Realizar una comprensién légica de
una situacién uniendo partes; ldentificar problemas,
reconocer informacion significativa y coordinar datos.

Resolucion de Problemas: Capacidad para analizar
situaciones de complejidad, idear opciones de
enfrentamiento y lograr efectividad en la ejecucion de un
plan.

Tolerancia a la presidn: Capacidad de mantener un
estandar regular de respuesta frente a las tareas aun
cuando se aumenten los volumenes, se reduzcan los plazos
o bien, se incremente la complejidad o exigencia.

Autocontrol Capacidad para regular sus propias
emociones ante situaciones hostiles.
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PROFESIONAL DE APOYO UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

PERSONAS, LEY 20.244

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo

Cantidad de Cargos

Jefatura Superior/Directa
Unidad/Depto. de Trabajo
Lugar de trabajo
Subordinados

Calidad Juridica de Contrato
Renta Bruta/ EU°

Péliza de Fianza
Requerimiento de Movilidad
Requisitos Legales

Horario de Trabajo

Profesional de Apoyo Unidad Reclutamiento y Seleccidn de
Personas Ley 20.244

1 Cargo

Jefe de la Unidad Seleccién de Personas

Unidad Seleccidn de Personas

Subdireccién de Gestién y Desarrollo de las Personas

‘B sies requerido

B DFL N°03

B No | O si, indique:

O Titular | B Contrata | O Honorarios
12 2 EUS

sild NoH

O No es requerido

B Ley N°18.834 O Ley N°15.076 O Ley N°19.664

B prL N°29 O otros

O Turno

E Diurno O 3er Turno

DFL N°03/2017

Estudios Requeridos

Estudios de Especializacion

Trayectoria Laboral

Otros

Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, diez semestres
de duracidn, 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 un afios, en el sector publico o privado;
o,

Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres
de duracidn, 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 dos afios, en el sector publico o privado

= Deseable Especializacién en el area de Psicologia Laboral.

= Deseable Cursos en técnicas graficas y proyectivas en test de
evaluacién de personas; cursos en selecciéon y evaluacién de
personas por competencias.

= Preferentemente un afio de experiencia laboral, deseable
experiencia laboral en la evaluacién y seleccidn de personas.

Deseable conocimientos en:

= Estatuto Administrativo Ley N°18.834, D.F.L N°1, Ley N°20.285,
Ley N°15.076 y Ley N°19.664.

= Manejo nivel medio de Microsoft Office.

= Procesos de Reclutamiento en el Sector Publico.

= Aplicacién de Test de Evaluacion (Zulliger, Lischer, Disc, Thomas
Killman, entre otros.).

= Desarrollo de Informes Psicolaborales.

Objetivos

Representar al Servicio de Salud Iquique en los establecimientos educacionales que evaluar
idoneidad de sus funcionarios en materia de la ley 20.244, debiendo asistir al lugar y favorecer la
comunicacién entre las instituciones.

Llevar a cabo procedimientos asociados a la provisiéon de recursos humanos de la direccién del
Servicio de Salud y aquellos establecimientos dependientes de Servicio de Salud Iquique sean
ejecutados a través de sistemas de reclutamiento y seleccidon de acuerdo a las normas legales
vigentes en la administracién Publica
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Participar en la gestién y coordinacién de los procesos relativos a la Induccién de nuevos
Funcionarios del Servicio de Salud Iquique; Normativas N218.834, 19.664, 15.076. Coordinacién
con Subdireccidn de Gestidn Asistencial y Subdireccidn de Gestién y Desarrollo de las Personas

Funciones

1. Llevar a cabo la planificacién y control de las evaluaciones referentes a la ley 20.244.
manteniendo organizados los respaldos y registros actualizados, elaborando
mensualmente informes de gestidn referente a las evaluaciones efectuadas.

2. Coordinar con los establecimientos educacionales que solicitan certificacién de idoneidad
de sus funcionarios no docentes las evaluaciones pertinentes sobre la materia de la ley
20.244, Realizando las evaluaciones psicoldgicas que sugieran la categoria de idoneidad de
los asistentes de la educacién, elaborando los documentos y certificaciones e informes
psicolégicos pertinentes para Ley 20.244.

3. Participar de reuniones de coordinacién con la unidad de pertenencia y aquellas en las que
sea designada por su jefatura directa.

4. Coordinary ejecutar procesos de reclutamiento y seleccidn del Servicio de Salud Iquique,
considerando; convocatorias, concursos publicos, reemplazos y suplencias, segun los
requerimientos correspondientes, de acuerdo con la normativa vigente.

5. Verificar la disponibilidad de los correlativos y presupuestos asociados a los cargos
requeridos por las distintas subdirecciones del Servicio de Salud Iquique, en coordinacién
la unidad de Gestidn de personal y Ciclo de Vida laboral.

6. Llevar cabo el levantamiento de perfiles de cargos asociados a la direccién del Servicio de
Salud Iquique y los establecimientos de dependencia directa, coordinando las instancias
para tal efecto con las subdirecciones, departamentos y unidades correspondientes.

7. Coordinar y ejecutar los procedimientos asociados a la induccién funcionaria asociada las
leyes; 18.834, 19664 y 15.076 de cargos dependientes del Servicio de Salud Iquique.

8. Participar en la elaboraciéon de manuales y/o protocolos asociados a los procesos en que
la unidad de Reclutamiento y Seleccién del Servicio de Salud Iquique es responsable.

9. Llevar a cabo las funciones que su Jefatura Directa le encomiende.

Desafio

Generar estrategias de mejoramiento en la gestidn, coordinacidn y evaluacién de los procesos
asociados a la Ley 20.244, ademads de aquellos relacionados en materia de reclutamiento y
seleccion.

Sugerir a sus jefaturas la contratacién de personas calificadas, competentes y comprometidas con
el SSI y su Red, por medio de las herramientas propias de su profesion, para todos los cargos
solicitados (reemplazos, expansion u otros) en las fechas estipuladas.

Equipo de Trabajo

= Encargado de la Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal

= Profesional de Apoyo Unidad de Reclutamiento y Seleccidn.

=  Administrativo (a) Secretaria (a)

Colaboradores

= Subdirector de Gestion y Desarrollo de las Personas: Jefatura y responsable de la
subdireccién. Referente de la direccién del Servicio de Salud. Planifica, dirige y evalua los
procesos de gestion de todas sus Unidades.

= Jefe Departamento de Gestion de Recursos Humanos: Planifica, dirige y evalua en
conjunto al Subdirector de RRHH las gestiones propias del Departamento.

= Encargado Unidad Reclutamiento y Seleccion de Personal: Planifica y dirige los
lineamientos y quehaceres de la Unidad. Supervisa y evalta gestion de su personal. Ejecuta
labores propias de su profesién.

= Jefe de la Unidad de Personal: Responsable de la unidad; administra y supervigila procesos
de contratacién del personal. Debe existir coordinacién para el desarrollo de procesos de
reclutamiento.

=  Funcionarios del SSl y su Red.
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Usuarios
Los principales actores con los que interactua éste cargo al exterior de la organizacidén y a quiénes
presta servicios son:
= Establecimientos Educacionales de la Region: El profesional como representante del
Servicio, debe permitir un vinculo estrecho para la coordinacién del trabajo referente a la
ley 20.244
= Postulantes: El profesional apoya en el desarrollo de evaluaciones psicolaborales para su
reclutamiento y seleccidn.
Organigrama

Subdireccidn de Gestién
y Desarvollo de la
Personas

Planificacidn y
Control de Gestion
de Recursos
Humanos

Secretaria

r T al

Depto. de Gestidn de Depto. de Calidad de Vida
Recursos Humanos Laboral

Depto. de Salud
Ocupacional

Unidad de

Unidad dePerscnal y

Ciclo de vida Laboral

| Unidad de Formaci6n y
Capacitacién

Unidad de

— Unidad de Bienestar

Unidad de Apoyo
Social del Personal

Unidad de Clima

— Prevencién de
Riesgos

Unidad de Salud
Ocupacional

Reclutamiento y Laboral
Seleccién de Personal

Unidad de Gestién
Ambiental

Unidad de Salud de!

- Unidad de Trabajador
Remuneracicnes

Categorias de
Responsabilidades

Descriptor de Niveles de Responsabilidades Nivel

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran O
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un O
moderado grado de responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad en
el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta dificultad. (]
Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el curso
del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los casos sin O
que cause trastornos o pérdidas de tiempo. Requiere un
minimo de responsabilidad.

Tiene acceso en forma constante a informacion altamente
confidencial cuya divulgacién podria traer un problema grave (|
para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacion altamente confidencial
cuya divulgacion no traeria consecuencias mayores para la O
Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacidn confidencial cuya
divulgacion no traeria consecuencias mayores para la O
Direccién del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacion
confidencial.

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccién del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es

Responsabilidad
por Exactitud

Responsabilidad
por Informacion
Confidencial
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indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
para la institucion.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas externas
a la Direccién del Servicio de Salud, estos contactos son parte
Responsabilidad relevante de su labor, y su resultado es importante para la
por Contacto con | institucidn.

Personas Externa | Su contacto con personas externas a la Direccién del Servicio
de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la O
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas externas
a la Direccién del Servicio de Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccion del Servicio O
de Salud.
Responsabilidad | Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
por Dinero o negociables de cierta importancia para la Direccién del Servicio O
Efectos de Salud.
Negociables Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables.
No maneja, distribuye o custodia montos pequeiios de dinero
o efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos, O
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.
Responsabilidad | Tiene responsabilidad por equipos o materiales relativamente
por Equipos y complejos o de dificil reemplazo. , como por ejemplo: O
Material Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.
Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo.
No tiene responsabilidad por equipos o materiales. =

-
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LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo
Asignado OFICINA 80 % | INSTALACIONES RED SSI 20%
JESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.
Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y parametros
delimitados por la organizacién.
Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada,
aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacidn al que pertenece.
Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar obstdculos que
interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha de las acciones
acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.
Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.
Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.
Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actdan coordinadamente
para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de pertenencia al grupo.
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COMPETENCIA ESTAMENTO PROFESIONAL

Muy
Bajo

Bajo

Medio

Alto

Muy
Alto

Capacidad de Gestion: Administracion integral de un
conjunto de tareas, control de la ejecucién y evaluacién de
resultados.

Resolucion de Problemas: Capacidad para analizar
situaciones de complejidad, idear opciones de
enfrentamiento y lograr efectividad en la ejecucién de un
plan.

Capacidad de analisis: Realizar una comprensién légica de
una situacién uniendo partes; ldentificar problemas,
reconocer informacion significativa y coordinar datos.

Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los temas
relacionados con su especialidad, su contenido y esencia
aun en los aspectos mas complejos. Comparte con los
demas su conocimiento y expertise. Es referente entre sus
pares y en la comunidad donde actiua. Demuestra
constantemente interés por aprender.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera oportuna un
genuino interés en aportar, anticipando escenarios futuros
en el contexto organizacional

Planificacion y Control: Establecer planes de accién para si
mismo y para otros, con objeto de garantizar que el trabajo
se realice correctamente, controlando el estado y avance
de situaciones, tareas y proyectos.

Manejo Interpersonal: Capacidad para relacionarse
asertivamente con las personas; Escucha, comunica vy
demuestra actitud de respeto a los demas, sin abandonar
su propia consideracion.

Tolerancia a la presidon: mantener un estandar de
respuesta frente a las tareas de complejidad o exigencia.
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PROFESIONAL DE APOYO UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAS
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo Profesional de Apoyo Unidad Seleccidn de Personas
Cantidad de Cargos 1 cargo
Jefatura Superior/Directa Jefe Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal
Unidad/Depto. de Trabajo Unidad De Seleccién De Personas
Lugar de trabajo Subdireccién de Gestién y Desarrollo de las Personas
Subordinados H no | O si, indique:
Calidad Juridica de Contrato | O Titular | O contrata | B Honorarios
Renta Bruta/ EU° Asimilado a un Grado 12 EUS®
Péliza de Fianza sild No
Requerimiento de B sies requerido O No es requerido
Movilidad
Requisitos Legales B Ley N°18.834 |0 Ley N°15.076 O Ley N°19.664
'O DFL N°03 O DFL N°29 O otros
Horario de Trabajo O Turno B piurno O 3er Turno
Il-REQUISITOSFORMALES
Estudios Especificos = Titulo Profesional de Psicélogo (a)
Estudios de Especializacion = Especializacidn en el drea de Psicologia Laboral.

= Cursos en técnicas graficas y proyectivas en test de evaluacién de
personas; cursos en seleccién y evaluacién de personas por
competencias.

Trayectoria Laboral = Minimo 5 afos de experiencia laboral, preferentemente
experiencia laboral en la evaluacién y seleccién de personas.
Otros = Conocimiento Estatuto Administrativo Ley N°18.834, D.F.L N°1,

Ley N°20.285, Ley N°15.076 y Ley N°19.664.
= Manejo nivel medio de Microsoft Office.
= Procesos de Reclutamiento en el Sector Publico.
= Aplicacién de Test de Evaluacidn (Zulliger, Lischer, PBLL).
= Desarrollo de Informes Psicolaborales.
= Desarrollo Organizacional.
= Red Asistencial Publica.

Objetivos

Gestionar, coordinar y ejecutar los procedimientos asociados a la provisién de recursos humanos de la
direccién del Servicio de Salud y aquellos establecimientos dependientes de Servicio de Salud Iquique
sean ejecutados a través de sistemas de reclutamiento y seleccidn de acuerdo a las normas legales
vigentes en la administracién Publica

Apoyar en la Representacion del Servicio de Salud Iquique en los establecimientos educacionales a
evaluar idoneidad de sus funcionarios en materia de la ley 20.244, debiendo asistir al lugar o coordinar
en las dependencias de la Direccién del SSI, favoreciendo la comunicacién entre las instituciones.

Participar en la gestidn y coordinacién de los procesos relativos a la Induccion de nuevos Funcionarios
del Servicio de Salud lquique; Normativas N218.834, 19.664, 15.076. Coordinacién con Subdireccién de
Gestidn Asistencial y Subdireccién de Gestidn y Desarrollo de las Personas

Funciones.

1. Coordinar y ejecutar procesos de reclutamiento y seleccidon del Servicio de Salud lquique,
considerando los procedimientos establecidos para convocatorias, concursos publicos,
reemplazos y suplencias del Servicio de Salud Iquique, segun los requerimientos
correspondientes y de acuerdo con la normativa vigente.

2. Verificar la disponibilidad de los correlativos y presupuestos asociados a los cargos requeridos
por las distintas subdirecciones del Servicio de Salud Iquique, en coordinacién la unidad de
Gestidn de personal y Ciclo de Vida laboral.
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3. Llevar a cabo mensualmente la actualizacidon de la planilla de registros, referentes a las
evaluaciones psicolaborales efectuadas por la unidad, dando cuenta de toda la informacidén
requerida y los aspectos contenidos en dicha herramienta de gestién.

4. Coordinar y participar de la comisiones de evaluacién de antecedentes y técnicas consignadas
en las bases de convocatorias, concursos publicos o procesos de designacion directa, segun
corresponda.

5. Apoyar en los procesos de Coordinacién y evaluacién de los establecimientos educacionales
que solicitan certificacién de idoneidad de los Asistentes de la Educacion, Realizando las
evaluaciones psicolédgicas que sugieran la categoria de idoneidad de los asistentes de la
educacion.

6. Llevar cabo el levantamiento de perfiles de cargos asociados a la direccidn del Servicio de Salud
Iquique y los establecimientos de dependencia directa, coordinando las instancias para tal
efecto con las subdirecciones, departamentos y unidades correspondientes.

7. Coordinary ejecutar los procedimientos asociados a la induccién funcionaria asociada las leyes;
18.834, 19664 y 15.076 de cargos dependientes del Servicio de Salud Iquique.

8. Participar en la elaboracién de manuales y/o protocolos asociados a los procesos en que la
unidad de Reclutamiento y Seleccién del Servicio de Salud Iquique es responsable.

9. Participar en reuniones de coordinacién con la unidad de pertenencia y aquellas en las que sea
designada por su jefatura directa.

10. Llevar a cabo las funciones que su Jefatura Directa le encomiende.

Desafio

Sugerir a sus jefaturas la contratacidn de personas calificadas, competentes y comprometidas con el SSI
y su Red, por medio de las herramientas propias de su profesién, para todos los cargos solicitados
(reemplazos, expansion u otros) en las fechas estipuladas.

Generar estrategias de mejoramiento en la gestion, coordinacién y evaluacién de los procesos asociados
alaley 20.244, ademas de aquellos relacionados en materia de reclutamiento y seleccidn.

Equipo de Trabajo
= Encargado de la Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal

= Administrativo (a) Secretaria (a)

Colaboradores
= Subdirector de Gestion y Desarrollo de las Personas: Jefatura y responsable de la subdireccién.
Referente de la direccidn del Servicio de Salud. Planifica, dirige y evalua los procesos de gestion
de todas sus Unidades.
= Jefe Departamento de Gestion de Recursos Humanos: Planifica, dirige y evaltia en conjunto al
Subdirector de RRHH las gestiones propias del Departamento.
= Encargado Unidad Reclutamiento y Seleccién de Personal: Planifica y dirige los lineamientos y
quehaceres de la Unidad. Supervisa y evalua gestién de su personal. Ejecuta labores propias de
su profesién.
= Jefe de la Unidad de Personal: Responsable de la unidad; administra y supervigila procesos de
contratacidon del personal. Debe existir coordinacién para el desarrollo de procesos de
reclutamiento.
=  Funcionarios del SSl y su Red.
Usuarios
Los principales actores con los que interactua éste cargo al exterior de la organizacidn y a quiénes presta
servicios son:
= Establecimientos Educacionales de la Region: El profesional como representante del Servicio,
debe permitir un vinculo estrecho para la coordinacién del trabajo referente a laley 20.244
= Postulantes: El profesional apoya en el desarrollo de evaluaciones psicolaborales para su
reclutamiento y seleccién.
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Organigrama

r

Subdireccién de Gastién
y Desarrollo da la
Personas

Planificaclén y
Control de Gestidn
de Recursos

___Humanos

Secretaria

Oepto. de Gestién de Depto. de Calidad de Vida Depto. de Salud
Racursos Humanas Laborat Ocupacional
Unidad d
| | Unidad dePersonal y | Unidad de Bianestar - Precenilénede
Ciclo da vida Laboral Rlesgos
Unidad de Apoyo
Unidad de Formacién y b Unidad de Salud
— Soclal del Personat - gieacce 2au
Capacitacién | Ocupacional
Unidad de || Unidad de Clima
—  Reclutamientoy Laboral
Seleccién de Personal Unidad de Gestién
Ambiental
|__ Unidad de Salud det
L Unidad de Trabajador
fRemuneraciones
Categorias de
Descriptor de Niveles de Responsabilidades Nivel

Responsabilidades

Responsabilidad
por Exactitud

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran O
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un O
moderado grado de responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad en
el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta dificultad. O
Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el curso
del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los casos sin O
que cause trastornos o pérdidas de tiempo. Requiere un
minimo de responsabilidad.

Responsabilidad
por Informacion
Confidencial

Tiene acceso en forma constante a informacion altamente
confidencial cuya divulgacién podria traer un problema grave O
para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacién altamente confidencial
cuya divulgacion no traeria consecuencias mayores para la O
Direccidn del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacidén confidencial cuya
divulgacion no traeria consecuencias mayores para la O
Direccién del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacidn
confidencial.

Responsabilidad
por Contacto con
Personas Externa

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccién del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
para la institucion.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas externas
a la Direccién del Servicio de Salud, estos contactos son parte
relevante de su labor, y su resultado es importante para la
institucion.
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Su contacto con personas externas a la Direccién del Servicio

de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la O
institucion.
No tiene responsabilidad por contactos con personas externas
a la Direccién del Servicio de Salud. O
Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccion del Servicio |
de Salud.
Responsabilidad Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
por Dinero o negociables de cierta importancia para la Direccién del Servicio O
Efectos de Salud.
Negociables Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables. O
No maneja, distribuye o custodia montos pequeiios de dinero O

o efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos, |
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.
Responsabilidad | Tiene responsabilidad por equipos o materiales relativamente
por Equipos y complejos o de dificil reemplazo. , como por ejemplo: O
Material Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.
Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo.
No tiene responsabilidad por equipos o materiales. [ |

-
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LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo
Asignado OFICINA 90 % | INSTALACIONES RED SSI 10 %

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.
Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y pardmetros
delimitados por la organizacién.
Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada,
aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacidn al que pertenece.
Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizaciéon. Apoyar e instrumentar
decisiones comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar
obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha
de las acciones acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los
profesionales.
Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.
Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.
Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actian coordinadamente
para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de pertenencia al grupo.

Muy
Bajo

Muy

COMPETENCIA ESTAMENTO PROFESIONAL Alto

Bajo | Medio | Alto

Capacidad de Gestion: Administracion integral de
un conjunto de tareas, control de la ejecucion y O O O [ | O
evaluacidn de resultados.

Resolucion de Problemas: Capacidad para
analizar situaciones de complejidad, idear

O O O | O
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opciones de enfrentamiento y lograr efectividad
en la ejecucion de un plan.

Capacidad de analisis: Realizar una comprension
Iégica de una situacién uniendo partes; Identificar
problemas, reconocer informacién significativa y
coordinar datos.

Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los
temas relacionados con su especialidad, su
contenido y esencia aun en los aspectos mas
complejos. Comparte con los demads su
conocimiento y expertise. Es referente entre sus
pares y en la comunidad donde actua. Demuestra
constantemente interés por aprender.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera
oportuna un genuino interés en aportar,
anticipando escenarios futuros en el contexto
organizacional

Planificacion y Control: Establecer planes de
accién para si mismo y para otros, con objeto de
garantizar que el trabajo se realice correctamente,
controlando el estado y avance de situaciones,
tareas y proyectos.

Manejo Interpersonal: Capacidad para
relacionarse asertivamente con las personas;
Escucha, comunica y demuestra actitud de
respeto a los demds, sin abandonar su propia
consideracion.

Tolerancia a la presion: mantener un estandar de
respuesta frente a las tareas de complejidad o
exigencia.
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UNIDAD DE FORMACION Y CAPACITACION.

JEFE UNIDAD DE FORMACION Y CAPACITACION
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo Jefatura Unidad de Formacién y Capacitacion
Cantidad de Cargos Unico
Jefatura Superior/Directa Jefe Depto de Gestién de RRHH
Unidad/Depto. de Trabajo Unidad de Formacién y Capacitacion.
Lugar de trabajo Subdireccién de Gestién y Desarrollo de las Personas
Subordinados ONo B si, indique: Profesional de Apoyo de Capacitacion,
Profesional de Apoyo APS, Administrativo (a).
Calidad Juridica de Contrato | L Titular | O contrata | O Honorarios
Renta Bruta/Grado EUS 12°
Péliza de Fianza sid No
Requerimiento de B si es requerido O No es requerido
Movilidad
Requisitos Legales B ieyN°18.834 | OLey N°15.076 O Ley N°19.664
B DFL N°03 B DFL N°29 O otros
Horario de Trabajo O Turno HE diurno O 3er Turno
IL-REQUISITOSFORMALES
Estudios Requeridos DFL N°03/2017

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 o aquellos validados
en Chile de acuerdo con la legislacién vigente y acreditar una
experiencia profesional no inferior a un afos, en el sector publico
o privado; o,

e Titulo Profesional de una carrera de, alo 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 y acreditar una
experiencia profesional no inferior a dos afios, en el sector
publico o privado

Estudios de Especializacion = Deseable Cursos de formacidn y capacitacién en el desarrollo
de educacion de adultos

= Deseable Capacitacién en educacién de adultos

= Deseable Perfeccionamiento en TICS (Tecnologias de
Informacion)

= Deseable Conocimiento en plataformas de gestion de compras

Trayectoria Laboral = Preferentemente 5 afios de experiencia en la administracidn
publica.
Otros Deseable conocimiento:

= Sistemas informaticos nivel avanzado

= Planillas electrénicas nivel avanzado

= Procesadores de textos nivel avanzado

= Bases de datos nivel avanzado

= Conocimiento en uso y manejo de redes (Sistemas Web)

Objetivos

Promover el desarrollo de las competencias de todos los funcionarios de la Direccién del Servicio de
Salud y Red Asistencial, a través de las estrategias disponibles de Formacién, Perfeccionamiento y
Capacitacién para el cumplimiento de objetivos institucionales.
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Gestionar y administrar planes de formacidn, perfeccionamiento profesional y capacitacién a través
de la planificacidén, coordinacién y difusidon de cursos que estén previstos, tanto a nivel central como
local, para potenciar el desarrollo profesional de todos los funcionarios del Servicio de Salud y Red
Asistencial.

Entregar a la Autoridad y a la Red Asistencial orientaciones, lineamientos o directrices en materias
de capacitacidn, perfeccionamiento y especializacién y retroalimentacion en este proceso.

Funciones

1. Planificar, coordinar, implementar y controlar todas las materias relativas a la gestidén de las
actividades de capacitacién a desarrollar durante el periodo presupuestario para la red del
Servicio de Salud de Iquique.

2. Participar en comités bipartitos y otros tipos de comités y comisiones, que tienen por objeto
el desarrollo e implementacién de programas de mejoramiento y desarrollo de las
competencias del personal.

3. Supervisar la actualizacién de los registros de capacitacidon de los establecimientos del SSI
con el objetivo de verificar el cumplimiento de las actividades planificadas y funcionarios
capacitados.

4. Velar por el cumplimiento de certificacién de funcionarios participes en eventos de
capacitacion.

5. Velar por el cumplimiento de todos los requisitos determinados por la ley para la validez de
los procesos de licitacion de las propuestas de capacitacién.

6. Regular procedimientos de acceso a la capacitacién, segin normas especificas en el
reglamento de capacitacion.

7. Difundir las actividades del programa anual de capacitacién y otras actividades no
planificadas por medio digitales.

8. Supervisar envios de informes semestrales al Ministerio acerca de la evolucion de las
actividades realizadas, para verificar el grado de cumplimiento de los planes anuales de
capacitacion disefiados.

9. Asesorar a los distintos departamentos y unidades del Servicio de Salud, respecto al disefio
de proyectos de capacitacidn.

10. Establecer estrategias de deteccion de necesidades y/o brechas de capacitacion en los
distintos departamentos y unidades correspondientes al servicio de Salud Iquique.

11. Responsable de los compromisos de gestidn relacionados con Capacitacion y Formacion.

12. Difundir, planificar y ejecutar localmente el Programa de Pasantias Nacionales e
Internacionales APS.

13. Planificacién y coordinacién del Programa Intercultural médicos EDF, en representacion del
Servicio de Salud.

14. Supervisar y coordinar el programa de Desempefio Dificil.

15. Coordinar en conjunto con la encargada de la RAD, los procesos que involucren capacitacion
y perfeccionamiento insertos en los convenios de Relacién Asistencial Docente.

16. Supervisar y coordinar FENAPS, programa de formacién y perfeccionamiento de médicos de
la Atencidn Primaria.

17. Cumplir otras tareas afines al cargo y las que la jefatura Directa le encomiende.

Desafios

Generar estrategias de capacitacion en la Red Asistencial de Salud, que permitan a los funcionarios
adquirir, complementar o nivelar las competencias para el mejor desarrollo de sus funciones.

Implementar un proceso de postulacidn local que permita mejorar las coberturas de especialidades
en la Red Asistencial de Salud.

Colaborar con las otras unidades de la Subdireccién y de la Red en la entrega de las informaciones
necesarias para el desarrollo de estudios relativos a la gestion de la Subdireccién de Gestidny
Desarrollo de Personas

Equipo de Trabajo

= Profesional de Apoyo Unidad de Capacitacién

= Administrativo (a)

Colaboradores

= Red de Capacitacion

=  Unidad de Remuneraciones
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Municipios

Unidad de Gestidn de Personal y Ciclo de Vida Laboral

Departamento Gestidén de Recursos Humanos

Unidad de Planificacién y Control

Referentes Ministeriales

Departamento de Operaciones

Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Asesoria Juridica

Unidad de Capacitacién, del Hospital Dr. Ernesto Torres Galddmes de Iquique

Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno

Asociaciones de funcionarios

Usuarios

Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de Iquique

Funcionarios pertenecientes al Hospital Dr. Ernesto Torres Galddmes de Iquique

Funcionarios pertenecientes al Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto
Hospicio

Funcionarios pertenecientes a otros establecimientos dependientes del Servicio de Salud
de Iquique.

Organigrama

Subdireccién de Gestidn
y Desarrollo de la
Personas

Planlflcacldny
Control de Gestién
de Recursos
Humanos

Secrataria 11

Depto. de Gestién de Depto. da Calidad de Vida
Recursos Humanos Laboral

Depto. de Salud
Ocupacional

Unidad de
| Unidad dePersonal y — Unidad de Bienestar — Prevencion de

Ciclo de vida Laboral Riasgos

Unidad de Apoyo

Unidad de F i6 —
[ P ao I ACRRY) Social del Personal

Capacitacids Unidad de Salud
pacitacién

Ocupacional

Unidad de Unidad de Clima
— Reclutamientoc y Laboral
Seleccién de Personal

Unidad de Gestion

Unidad de

L__ Unidad de Salud del
Trabajador

Remuneraciones

Ambiental

Categorias de
Responsabilidades

Descriptor de Niveles de Responsabilidades

Nivel

Responsabilidad
por Exactitud

Los errores provocan consecuencias graves para el
trabajo, siendo muy dificil detectarlos y corregirlos,
requiere una gran responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el
trabajo, siendo muy dificil detectarlos y corregirlos,
requiere de un moderado grado de responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias de mediana
gravedad en el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan
cierta dificultad. Requiere cierto grado de
responsabilidad.

Los errores tienen muy pequeia consecuencia en su
labor; pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad
en el curso del trabajo. El error es corregido en la mayoria
de los casos sin que cause trastornos o pérdidas de
tiempo. Requiere un minimo de responsabilidad.

Responsabilidad
por Informacion
Confidencial

Tiene acceso en forma constante a informacion
altamente confidencial cuya divulgacién podria traer un
problema grave para la Direccién del Servicio de Salud.
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Tiene acceso ocasional a informacién altamente
confidencial cuya divulgacién no traeria consecuencias O
mayores para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacidn confidencial cuya
divulgacién no traeria consecuencias mayores para la O
Direccién del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacidn
confidencial.

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccién del Servicio de Salud, su efectividad en esta
drea es indispensable para realizar su labor; siendo muy =
importante para la institucidn.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas
Responsabilidad | externas a la Direccion del Servicio de Salud, estos
por Contacto con | contactos son parte relevante de su labor, y su resultado
Personas Externa | es importante para la institucion.

Su contacto con personas externas a la Direccion del
Servicio de Salud es eventual, y no tiene mayor O
relevancia para la institucidn.

No tiene responsabilidad por contactos con personas
externas a la Direccién del Servicio de Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o
efectos negociables de gran importancia para la =
Direccién del Servicio de Salud.

Responsabilidad | Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o

por Dinero o efectos negociables de cierta importancia para la O
Efectos Direccién del Servicio de Salud.
Negociables Maneja distribuye o custodia montos pequefios de O

dinero o efectos negociables

No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de

dinero o efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales

complejos de muy dificil reemplazo, como por ejemplo:

Vehiculos, Computadores, Equipos o Material Médicos,

otros.

Responsabilidad | Tiene responsabilidad por equipos o materiales
por Equipos y relativamente complejos o de dificil reemplazo. , como

Material por ejemplo: Vehiculos, Computadores, Equipos

Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales

simples o herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales. O

LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo
Asignado OFICINA 90 % | INSTALACIONES RED SSI 10 %

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y pardmetros
delimitados por la organizacién.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida
privada, aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacion al que
pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar
decisiones comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar
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obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha
de las acciones acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los
profesionales.

Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actuan
coordinadamente para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de
pertenencia al grupo.

COMPETENCIA ESTAMENTO DIRECTIVO/PROFESIONALES | Muy
ASIGNACION DIRECTIVA Bajo

Muy

Baj Medi Alt
ajo edio (0] Alto

Liderazgo: Define el proceso de influir en otras personas y
de incentivarlas para que trabajen en forma entusiasta por
un norte comun, permitiendo a la organizacién alcanzar
sus objetivos.

O O O m | O

Empowerment: Proporciona direccion y  define
responsabilidades. Aprovecha claramente la diversidad
(heterogeneidad) de los miembros del equipo para lograr
un valor afiadido superior en el negocio. Combina
adecuadamente situacidn, persona y tiempo. Adecuada | [J O O [ ] O
integracién en el equipo de trabajo. Comparte las
consecuencias de los resultados con todos los
involucrados. Emprende acciones eficaces para mejorar el
talento y las capacidades de los demas.

Capacidad de Gestion: Administracion integral de un
conjunto de tareas; control de la ejecucidn y evaluacionde | [J | O [ ] O
resultados.

Innovacidén: capacidad para modificar las cosas incluso
partiendo de formas o situaciones no pensadas con
anterioridad. Implica idear soluciones nuevas y diferentes | [ O ] O O
ante problemas o situaciones requeridos por el propio
puesto, la organizacién o los usuarios.

Planificacion y Control Estratégico: Establecer un curso de
accién para alcanzar una meta, estrategia o vision a corto,
mediano y largo plazo; asignar recursos: humanos, | [J O O | O
materiales y econdmicos; definir metas intermedias vy
manejar contingencias.

Capacidad para Tomar Decisiones: Se entiende a la
capacidad para reunir elementos de juicio, resolver | [J O O [ | O
situaciones concretas y tomar un curso de accién efectivo.

Negociacion: Generaciéon de bases de entendimiento y
acuerdos permanentes en favor de los objetivos de la | [J O O [ | O
organizacion.

Habilidades Comunicacionales: Capacidad para expresar
ideas y emociones, informar y retroalimentar de una
manera clara y oportuna, movilizando a las personas hacia
la accién.

Tolerancia a la presidn: Capacidad de mantener un
estandar regular de respuesta frente a las tareas aun
cuando se aumenten los volumenes, se reduzcan los plazos
o bien, se incremente la complejidad o exigencia.
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ADMINISTRATIVO (A) UNIDAD DE FORMACION Y CAPACITACION
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS

Nombre de Cargo Administrativo (a) de Formacién y Capacitacion

Cantidad de Cargos Unico

Jefatura Superior/Directa Jefatura Unidad de Formacién y Capacitacion

Unidad/Depto. de Trabajo Unidad de Formacién y Capacitacion

Lugar de trabajo Subdireccidn de Gestidn y Desarrollo de las Personas

Subordinados H No | Osi, indique:

Calidad Juridica de Contrato | O Titular | A Contrata | O Honorarios

Renta Bruta/Grado EUS 22°

Péliza de Fianza O si [ENo

Requerimiento de Movilidad | [ Si es requerido | E No es requerido

Requisitos Legales ey N°18.834 | O Ley N°15.076 O Ley N°19.664
O DFL N°03 O DFL N°29 O otros

Horario de Trabajo O Turno E biurno O 3er Turno

Requisito General DFL-03/17
= Licencia de Ensefianza Media o Equivalente
Requisito Especifico ® Licencia de Ensefianza Media.
Estudios de Especializacion = No requiere especializacion
Trayectoria Laboral = Preferentemente 3 afios de experiencia en la administracion
publica
Otros Deseable Conocimientos en:

= Sistemas Informaticos.

= Excel y Word nivel medio.

= Sistema (Modulo) SIRH.

= Leyes: N°18.834, N°15.076; N°19.490; N°19.378.
= Deberes y Derechos.

Objetivos

1.

Gestionar la ejecucién, de manera oportunay correcta, de las actividades de capacitacidn que
se relacionan principalmente con los Programas Iniciativa Central, Capital Humano ademas
de la coordinacion del Programa Sistema de Aprendizaje a Distancia, administracion del
maédulo de Capacitacién SIRH, y apoyo administrativo al Departamento de Formacién vy
Capacitacién.

Funciones

Gestionar la ejecucidon de las actividades del programa de Iniciativa central que involucran
procesos de planificacién, difusidn, licitacién y adjudicacidon de las actividades cuando
corresponda.

2. Coordinar Actividades de Programa de Capacitacién Continua para médicos EDF, con los
Establecimientos dependientes del Servicio de Salud, con respecto a procesos de asignacién
de cupos y proceso de seleccion.

3. Gestionar la ejecucion las actividades del Programa de Capacitacién Continua para médicos
EDF que involucran procesos de planificacién, difusién, licitacién y adjudicacién de las
actividades cuando corresponda

4. Administrar, Difundir Coordinar los despliegues de las actividades del Programa de Sistema de
Aprendizaje a Distancia en la Red Asistencial de Salud.

5. Administrar y supervisar el ingreso de informacién al médulo de capacitacién SIRH de los
establecimientos dependientes de la red asistencial del SSI.

6. Llevar a cabo la actualizacidon constante de la informacidn correspondiente al mddulo de

capacitacion SIRH.
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7. Elaborar, organizar y archivar documentaciones requeridas, segun los cursos de capacitacion
relacionados con los programas; Iniciativa Central, Programa de Capacitacién Continua para
médicos EDF vy SIAD.

8. Administrar ingresar y archivar la documentacién recibida y enviada del Departamento a
través de medios fisicos y digitales.

9. Administrar, y controlar los materiales e insumos asignados al Departamento de Formacion y
Capacitacién.

10. Llevar a cabo, el registro de las actividades EXTRA PAC de los funcionarios capacitados.

11. Efectuar la derivacién de la informacién relativa al detalle de los registros del programa de
Capacitacién Continua para médicos EDF a través del médulo de Capacitacién SIRH.

12. Gestionar el control del programa de induccidn para funcionarios de la Direccién del SSI.

13. Elaborar documentos (Oficios, Circulares, Actas, entre otros) relacionados con los programas
asignados

14. Apoyar la coordinacidon Programa Intercultural médicos EDF.

15. Subrogar la jefatura del Departamento de Formacién y Capacitacién.

16. Cumplir otras tareas afines al cargo y las que la jefatura del Departamento le encomiende.

Desafios

Depurar base de datos de el Modulo de Capacitacion de los establecimientos dependientes del
Servicio de Salud
Generar un unico sistema computacional de informacién de capacitacién Regional.

Equipo de Trabajo

= Jefatura Unidad de Formacién y Capacitacion

= Profesional de Apoyo de Capacitacion

Colaboradores

= Unidad de Remuneraciones

= Unidad de Gestién de Personal y Ciclo de Vida Laboral

= Departamento Gestién de Recursos Humanos

=  Unidad de Planificacién y Control

= Departamento de Operaciones

* Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal

= Informatica

= Departamento de Recursos Humanos Hospital Dr. Ernesto Galddmez de Iquique

=  Referentes Ministeriales

= Red de Capacitacion

=  Municipalidades.

= Asociaciones de funcionarios

Usuarios

= Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de Iquique

= Funcionarios pertenecientes al Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de lquique

=  Funcionarios pertenecientes al Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto Hospicio

Organigrama

Subdireccion de Gastion
v Desarrollo de la
Personas

Planificacion y
Control de Gestion
de Recursos
Humanos

Secretaria ——

Depro. da Gestian de Depto. de Calidad de Vida Depto. de Salud
Recursos Humanos Laboral QOcupacional

- Unidad de
| Unidad dePersonal y — Unidad de Bienestar |— Prevencién de
Ciclo de vida Laboral Riasgos

Unjdad de Formacién y | WUnidad de Apoyo
Social del Personal Unidad de Salud
Capacltaclén Ocupaclional

Unldad de Unidad de Clima
— Reclutamiento y Laboral
Seleccién de Parsonal Unidad de Gastién
Amblental

Unidad de Salud del
Unidad da Trabajador
Remuneraciones
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V.- RESPONSABILIDADES

Categorias de
Responsabilidades

Descriptor de Niveles de Responsabilidades

Nivel

Responsabilidad
por Exactitud

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo, siendo
muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo, siendo
muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un moderado
grado de responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad en el
trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta dificultad.
Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequeiia consecuencia en su labor; pueden
ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el curso del trabajo.
El error es corregido en la mayoria de los casos sin que cause
trastornos o pérdidas de tiempo. Requiere un minimo de
responsabilidad.

Responsabilidad
por Informacion
Confidencial

Tiene acceso en forma constante a informacidn altamente
confidencial cuya divulgacién podria traer un problema grave para
la Direccion del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacidn altamente confidencial cuya
divulgacién no traeria consecuencias mayores para la Direccidon
del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacién confidencial cuya
divulgacién no traeria consecuencias mayores para la Direccidon
del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacién confidencial.

Responsabilidad
por Contacto con
Personas Externa

Tiene contacto permanente con personas externas a la Direccién
del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es indispensable
para realizar su labor; siendo muy importante para la institucién.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas externas a la
Direccion del Servicio de Salud, estos contactos son parte
relevante de su labor, y su resultado es importante para la
institucion.

Su contacto con personas externas a la Direccién del Servicio de
Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la institucién.

No tiene responsabilidad por contactos con personas externas a la
Direccién del Servicio de Salud.

Responsabilidad
por Dinero o
Efectos
Negociables

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccidon del Servicio de
Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de cierta importancia para la Direccion del Servicio de
Salud.

Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables.

No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Responsabilidad
por Equipos y
Material

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de muy
dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos, Computadores,
Equipos o Material Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales relativamente
complejos o de dificil reemplazo. , como por ejemplo: Vehiculos,
Computadores, Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales simples o
herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales.
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Tiempo
Asignado OFICINA 90 % | INSTALACIONES RED SSI 10 %

LUGAR DE DESEMPENO

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y parametros
delimitados por la organizacién.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada,
aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacion al que pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar obstdculos que
interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha de las acciones
acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actdan coordinadamente
para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de pertenencia al grupo.

COMPETENCIA ESTAMENTO TECNICO Y Muy

ADMINISTRATIVO Bajo Bajo | Medio | Alto

Manejo Interpersonal Capacidad para relacionarse
asertivamente con las personas; Escucha, comunica vy
demuestra actitud de respeto a los demas, sin abandonar
su propia consideracion.

O O O m | O

Orden y Claridad Preocupacion continda por organizar y
controlar el trabajo y la informacidn.

Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los temas
relacionados con su especialidad. Lo valorizan por sus | [J O ] O O
conocimientos. Demuestra interés por aprender.

Flexibilidad Capacidad para adaptarse y trabajar en
distintas y variadas situaciones con personas 0 grupos
diversos. Entiende y valora posturas distintas, adoptando
su propio enfoque a medida que la situacién lo requiera.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera oportuna un
genuino interés en aportar, anticipando escenarios futuros | [] O O B O
en el contexto organizacional.

Capacidad de analisis: Realizar una comprensién légica de
una situacidn uniendo partes; lIdentificar problemas, | []J O O O [ |
reconocer informacion significativa y coordinar datos.

Resolucion de Problemas: Capacidad para analizar
situaciones de complejidad, idear opciones de
enfrentamiento y lograr efectividad en la ejecucién de un
plan.

Tolerancia a la presidn: Capacidad de mantener un
estandar regular de respuesta frente a las tareas aun
cuando se aumenten los volumenes, se reduzcan los plazos
o bien, se incremente la complejidad o exigencia.

Autocontrol Capacidad para regular sus propias
emociones ante situaciones hostiles.
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PROFESIONAL DE APOYO UNIDAD DE FORMACION Y CAPACITACION
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARRROLLO DE PERSONAS

Nombre de Cargo Profesional de Apoyo
Cantidad de Cargos Unico
Jefatura Superior/Directa Jefe del Unidad de Formacién y Capacitacion
Unidad/Depto. de Trabajo Unidad de Formacién y Capacitacion
Lugar de trabajo Subdireccién de Gestién y Desarrollo de las Personas
Subordinados H no | O si, indique:
Calidad Juridica de Contrato | O Titular | O contrata | O Honorarios
Renta Bruta/ Grado EUS® 11°
Péliza de Fianza si O [No O
Requerimiento de B sies requerido O No es requerido
Movilidad
Requisitos Legales ‘B Ley N°18.834 | Ley N°15.076 O Ley N°19.664
'O DFL N°03 O DFL N°29 O otros
Horario de Trabajo O Turno B piurno O 3er Turno
Il-REQUISITOSFORMALES
Requisito General DFL-03/2017

Alternativamente

= 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 o
aquellos validados en Chile de acuerdo con la legislacion
vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a
tres afios, 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 o
aquellos validados en Chile de acuerdo con la legislacion
vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a
cuatro afios, en el sector publico o privado.

Requisito Especifico = Titulo Profesional

Estudios de Especializacion = No requiere especializacién

Trayectoria Laboral = Preferentemente 3 afios de Experiencia en Servicio Publico
Otros Deseable conocimiento en:

= Estatuto Administrativo

= Ley de Transparencia

= Programas de Capacitacién

= Conocimientos Ley 19.834 y Ley 19.664

Objetivos

1. Responsable de gestionar continuamente el levantamiento de brechas del programa anual
de capacitacién y la ejecucién de las acciones de coordinacidn relacionadas con los
establecimientos dependientes del Servicio de Salud Iquique.

Funciones

1. Planificar, coordinar, implementar y controlar todas las materias relativas a la gestién de las
actividades del Plan Anual de capacitacién a desarrollar durante el afio, para la Red del
Servicio de Salud Iquique.

2. Ejecutar los procesos licitatorios de las actividades del Plan Anual de Capacitacién, de la
Direccidn y la Red Asistencial.

3. Coordinar el funcionamiento de los comités centrales, locales y bipartitos que tengan por
objeto el desarrollo e implementacién de programas capacitacion.




4. Definir con los comités centrales la distribucién presupuestaria del Plan Anual de
Capacitacidén que envia el Ministerio.
5. Definir con los comités bipartidos las actividades que seran propuestas al Director para la
aprobacién del PAC.
6. Elaborar y enviar los informes trimestrales de los planes anuales de capacitacién
(presupuestarios y de ejecucién) al Ministerio.
7. Control, monitoreo y seguimiento del envié de las metas sanitarias, en forma mensual.
8. Administrar, y controlar los materiales e insumos para la ejecucién del Plan Anual de
Capacitacién.
1 02 9. Redactar y/o elaborar documentos (Oficios, Circulares, Actas, entre otros) relacionados con
los programas asignados.
10. Cumplir otras tareas afines al cargo y las que la jefatura del Departamento y/o Unidad le
encomiende.
Desafios
11. Mejorar las coberturas de las actividades del Plan Anual de Capacitacidn.

»

12. Asumir programa de capacitacion universal para funcionarios de la atencién primaria.

13. Generar nuevas propuestas de procedimientos que aseguren a todos los funcionarios de la
Direccidn del Servicio de Salud y Red Asistencial el acceso a los programas de formacién y
capacitacidon que les permita entregar una atencién completa a los usuarios.

Equipo de Trabajo
= Administrativo(a) de la Unidad.
= Jefatura Unidad

Colaboradores
= Departamento de operaciones
= Finanzas
= Director del SSI
= Subdirector de Gestidn y Desarrollo de las Personas.
= Asociaciones de funcionarios
Usuarios
= Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de Iquique
= Unidad de Capacitacién del Hospital Dr. Ernesto Torres Galddmes de lquique
= Director del Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto Hospicio
= Directivos de la Institucidn
Organigrama

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Subdireccién de Gestidn
y Desarrollo de la
Personas

Planificacién y
Control de Gestién
de Recursas
Humanos

Secrataria 11

Depto. de Gestidn de Depto. da Calidad de Vida
Recursos Humanos Laboral

Depto. de Salud
Ocupacional

Unidad de
— Prevencion de
Riesgos

L Unidad dePersonal y — Unidad de Bienestar
Ciclo de vida Laboral

-
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| Unidad de Formaclén y
Capacltaclén

Unidad de
— Reclutamiento y
Seleccién de Personal

Unidad de
Remuneraciones

Unidad de Apoyo
Social del Personal

Unidad de Clima
Laboral

L__ Unidad de Salud del
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Unidad de Salud
Ocupacional

Unidad de Gestién
Ambiental
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V.- RESPONSABILIDADES

Categorias de
Responsabilidades

Descriptor de Niveles de Responsabilidades

Nivel

Responsabilidad
por Exactitud

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un
moderado grado de responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad en
el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta dificultad.
Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el curso
del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los casos sin
que cause trastornos o pérdidas de tiempo. Requiere un
minimo de responsabilidad.

Responsabilidad
por Informacion
Confidencial

Tiene acceso en forma constante a informacién altamente
confidencial cuya divulgacién podria traer un problema grave
para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacién altamente confidencial
cuya divulgacion no traeria consecuencias mayores para la
Direccidn del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacidén confidencial cuya
divulgacion no traeria consecuencias mayores para la
Direccién del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacidn
confidencial.

Responsabilidad
por Contacto con
Personas Externa

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccién del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
para la institucion.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas externas
a la Direccién del Servicio de Salud, estos contactos son parte
relevante de su labor, y su resultado es importante para la
institucion.

Su contacto con personas externas a la Direccién del Servicio
de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas externas
a la Direccién del Servicio de Salud.

Responsabilidad
por Dinero o
Efectos
Negociables

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccion del Servicio
de Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de ciertaimportancia para la Direccién del Servicio
de Salud.

Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables.

No maneja, distribuye o custodia montos pequeiios de dinero
o efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Responsabilidad
por Equipos y
Material

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos,
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales relativamente
complejos o de dificil reemplazo. , como por ejemplo:
Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales.
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Tiempo
Asignado OFICINA 50 % | INSTALACIONES RED SSI 50 %

LUGAR DE DESEMPENO

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y parametros
delimitados por la organizacién.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada,
aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacidn al que pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar obstdculos que
interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha de las acciones
acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actdan coordinadamente
para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de pertenencia al grupo.

COMPETENCIA ESTAMENTO PROFESIONAL MUY | Bajo | Medio | Alto | MUY
Bajo Alto

Capacidad de Gestion: Administracion integral de un

conjunto de tareas, control de la ejecucidon y evaluacién de | [] O O [ ] O

resultados.

Resolucion de Problemas: Capacidad para analizar
situaciones de complejidad, idear opciones de
enfrentamiento y lograr efectividad en la ejecucidn de un

plan.
Capacidad de analisis: Realizar una comprensién légica de
una situacion uniendo partes; Identificar problemas, | [J O =] i 1

reconocer informacion significativa y coordinar datos.

Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los temas
relacionados con su especialidad, su contenido y esencia aun
en los aspectos mds complejos. Comparte con los demas su
conocimiento y expertise. Es referente entre sus pares y en
la comunidad donde actua. Demuestra constantemente
interés por aprender.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera oportuna un
genuino interés en aportar, anticipando escenarios futuros | [] O O ] O
en el contexto organizacional

Planificacion y Control: Establecer planes de accién para si
mismo y para otros, con objeto de garantizar que el trabajo
se realice correctamente, controlando el estado y avance de
situaciones, tareas y proyectos.

Manejo Interpersonal: Capacidad para relacionarse
asertivamente con las personas; Escucha, comunica vy
demuestra actitud de respeto a los demas, sin abandonar su
propia consideracidn.

Tolerancia a la presidon: mantener un estandar de respuesta
frente a las tareas de complejidad o exigencia.




105

»

-

MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

UNIDAD DE REMUNERACIONES.

JEFATURA UNIDAD DE REMUNERACIONES
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo Jefatura Remuneraciones

Cantidad de Cargos Unico

Jefatura Superior/Directa Jefe Departamento de Gestién de Recursos Humanos
Unidad/Depto. de Trabajo Unidad de Remuneraciones

Lugar de trabajo Subdireccidn de Recursos Humanos del Servicio de Salud
Subordinados O No B si, indique: Administrativo (a) Subrogante 1,

Administrativo (a) Subrogante 2, Administrativo (a) de
Direccién y Ley Médica, Administrativo (a) Hospital
Regional, Administrativo (a) de Labores de Apoyo vy
Gestion de Control y Administrativo (a) Secretario (a).

Calidad Juridica de Contrato | O Titular | @ contrata | O Honorarios
Renta Bruta/ EU° EU 8°
Péliza de Fianza Esi ONo
Requerimiento de Movilidad | O Si es requerido | B No es requerido
Requisitos Legales E Ley N°18.834 O Ley N°15.076 O Ley N°19.664
B DFL N°03 B DFL N°29 O otros
Horario de Trabajo O Turno E Diurno O 3er Turno
Il-REQUISITOSFORMALES
Requisitos Generales DFL N°03/2017

= 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 o
aquellos validados en Chile de acuerdo con la legislacion
vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a
tres afios, 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 o
aquellos validados en Chile de acuerdo con la legislacidn
vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a
cuatro afios, en el sector publico o privado.

Requisitos Especificos = Curso MINSAL de remuneraciones o Contraloria-
Estudios de Especializacion = Curso de remuneraciones en Servicio de Salud.
= Curso de remuneraciones en relacién al cédigo del trabajo.
Trayectoria Laboral = Minimo de 3 afios de experiencia en el drea de las
remuneraciones.
Otros = Conocimientos en Sistemas Informaticos.

= Conocimientos de Excel nivel avanzado.

= Conocimientos en el Sistema SIRH.

= Leyes de conocimiento basico requerido: N°18.834, N°19.664,
N°15.076; N°19.937, N°19.490.

= Cursos de Remuneraciones del Servicio de Salud de Iquique.

Objetivos
1. Supervisar y controlar el trabajo de las administrativas de la unidad de remuneraciones
para una remuneracion de calidad y de acuerdo a la informacidn contractual existentes en
la hoja de vida del sistema SIRH.
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2. Asesorar de manera técnica a las unidades y funcionarios del servicio de salud de Iquique
a objeto de informacién de calculo de liquidaciones, calculos de fondos de pensiones (AFP)
y descuentos particulares.

3. Coordinar, Supervisar y Gestionar las funciones realizadas dentro de la Unidad, aplicando
mecanismos de control interno para la deteccién de errores en el proceso, que permitan
efectuar el correcto pago de las remuneraciones del personal Hospital Regional Iquique,
DSSly CGU

Funciones

1. Supervisar, coordinar, gestionar las funciones realizadas dentro de la unidad.

2. Emitir informes solicitados por el MINSAL.

3. Emitir informes solicitados por contabilidad del SSI y Hospital Iquique.

4. A cargo delagestién del pago de bonos trimestrales (Ley 19490-19937) ademads del pago
de bonos especiales y mejoras de remuneraciones.

5. Autorizar o no descuentos internos de préstamos de la COOPEUCH y de solicitudes de
créditos Caja los Andes.

6. Autorizar o no descuentos internos de préstamos de la Caja Ahorro EE.PP.

7. Velar por una atencién personalizada a funcionarios del Hospital de Iquique, DSSI Y CGU.

8. Gestionar el apoyo administrativo en situaciones imprevistas por ausentismo de personal.

9. Asesorar en materia de cdlculo de remuneraciones al Hospital de lquique, CGU Y DSSI.

10. Emitir una planilla de pago de retenciones judiciales y familiares.

11. Calcular remuneraciones Ley 18.834 , 19.664 y Ley 15.076

12. Velar por el correcto pago de las Remuneraciones.

13. Asistir a Reuniones de coordinacién de jefaturas y funcionarios, segun corresponda.

14. Autorizar y firma de certificados de rentas.

15. Supervisar y revisar informacién emanada desde la unidad hacia Contabilidad Hospital y
DSSI, para la cuadratura de remuneraciones mensual.

16. Coordinar y apoyar en situaciones de emergencia, aplicando un correcto plan de
contingencia especifico segun las necesidades del area.

Desafios

1. Realizar la remuneracién correspondiente ala ley en la fecha correspondiente.

2. La planificacidon del afio debe realizarse de forma o manera proactiva, asi como la
evaluacién en el mes de diciembre de los pagos realizados en el afio.

3. Estar atento a los cambios en cuanto a las modificaciones de sistemas SIRH, como asi
también a las actualizaciones de los dictdmenes de la contraloria general de la republica o
contraloria regional.

4. Tener definidas y conocida, por las administrativas, la misidn y vision. (estrategia)

Equipo de Trabajo

Administrativo (a) Subrogante 1

Administrativo (a) Subrogante 2

Administrativo (a) de Direccién y Ley Médica

Administrativo (a) Hospital Regional

Administrativo (a) Labores de Apoyo y Gestién de Control

Administrativo (a) Secretario (a)

Colaboradores

Unidad de Personal del Servicio de Salud de Iquique

Unidad de Informatica del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique

Unidad de Finanza y Contabilidad del Servicio de Salud de Iquique

Unidad de Bienestar del Servicio de Salud de Iquique

Usuarios

Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de Iquique

Funcionarios pertenecientes al Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique

Funcionarios pertenecientes al Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto
Hospicio
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Remuneraciones

Categorias de
Responsabilidades

Descriptor de Niveles de Responsabilidades Nivel

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,

siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran (|

responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,

siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un |

moderado grado de responsabilidad.

Responsabilidad | Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad
por Exactitud en el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta O

dificultad. Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;

pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el

curso del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los |

casos sin que cause trastornos o pérdidas de tiempo.

Requiere un minimo de responsabilidad.

Tiene acceso en forma constante a informacion altamente

confidencial cuya divulgacion podria traer un problema grave (|

para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacién altamente confidencial

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Responsabilidad | cuya divulgacién no traeria consecuencias mayores para la O
. por Informacion Direccién del Servicio de Salud.
Confidencial Tiene acceso ocasional a informaciéon confidencial cuya
divulgacion no traeria consecuencias mayores para la O

Direccidn del Servicio de Salud.
No tiene responsabilidad por el uso de informacién
confidencial. O

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccidn del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es

MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

- indispensable para realizar su labor; siendo muy importante O
Responsabilidad e,
para la institucion.
por Contacto con ; - -
Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas
Personas Externa . L. ..
externas a la Direccidn del Servicio de Salud, estos contactos 0

son parte relevante de su labor, y su resultado es importante
para la institucion.




Su contacto con personas externas a la Direccién del Servicio
de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la O
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas
externas a la Direccién del Servicio de Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccién del [
Servicio de Salud.

Responsabilidad Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos

108 por Dinero o negociables de cierta importancia para la Direccidon del O
Efectos Servicio de Salud.
Negociables Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
/\ efectos negociables. O
Q No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de O

dinero o efectos negociables. No tiene responsabilidad.
Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos, O
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.
Responsabilidad | Tiene responsabilidad por equipos o materiales
por Equipos y relativamente complejos o de dificil reemplazo. , como por (]
Material ejemplo: Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.
Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo.
No tiene responsabilidad por equipos o materiales. |

LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo
Asignado OFICINA 90 % | INSTALACIONES RED SSI 10 %

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.
Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y pardmetros
delimitados por la organizacién.
Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida
privada, aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacion al que
pertenece.
Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar
decisiones comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar
obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha
de las acciones acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los
profesionales.
Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.
Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.
Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actuan
coordinadamente para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de
pertenencia al grupo.

-
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COMPETENCIA ESTAMENTO
DIRECTIVO/PROFESIONALES ASIGNACION
DIRECTIVA

Liderazgo: Define el proceso de influir en otras
personas y de incentivarlas para que trabajen en

Muy
Bajo

Muy

Baj Medi Alt
ajo edio (0] Alto
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forma entusiasta por un norte comun, permitiendo a
la organizacion alcanzar sus objetivos.

Empowerment: Proporciona direccion y define
responsabilidades. Aprovecha claramente Ia
diversidad (heterogeneidad) de los miembros del
equipo para lograr un valor afiadido superior en el
negocio. Combina adecuadamente situacidn,
personay tiempo. Adecuada integracidn en el equipo
de trabajo. Comparte las consecuencias de los
resultados con todos los involucrados. Emprende
acciones eficaces para mejorar el talento y las
capacidades de los demas.

Capacidad de Gestion: Administracion integral de un
conjunto de tareas; control de la ejecucién y
evaluacidn de resultados.

Innovacién: capacidad para modificar las cosas
incluso partiendo de formas o situaciones no
pensadas con anterioridad. Implica idear soluciones
nuevas y diferentes ante problemas o situaciones
requeridos por el propio puesto, la organizacion o los
usuarios.

Planificacion y Control Estratégico: Establecer un
curso de accidn para alcanzar una meta, estrategia o
vision a corto, mediano y largo plazo; asignar
recursos: humanos, materiales y econdmicos; definir
metas intermedias y manejar contingencias.

Capacidad para Tomar Decisiones: Se entiende a la
capacidad para reunir elementos de juicio, resolver
situaciones concretas y tomar un curso de accién
efectivo.

Negociacion: Generacién de bases de entendimiento
y acuerdos permanentes en favor de los objetivos de
la organizacion.

Habilidades Comunicacionales: Capacidad para
expresar ideas y emociones, informar y
retroalimentar de una manera clara y oportuna,
movilizando a las personas hacia la accién.

Tolerancia a la presion: Capacidad de mantener un
estandar regular de respuesta frente a las tareas aun
cuando se aumenten los volumenes, se reduzcan los
plazos o bien, se incremente la complejidad o
exigencia.
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ADMINISTRATIVO (A) SECRETARIO (A) UNIDAD DE REMUNERACIONES
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo Secretaria(o)

Cantidad de Cargos Unico

Jefatura Superior/Directa Jefe Unidad de Remuneraciones

Unidad/Depto. de Trabajo Unidad de Remuneraciones

Lugar de trabajo Subdireccién de Gestidn y Desarrollo de las Personas

Subordinados B No | O 5si, indique:

Calidad Juridica de Contrato | O Titular | @ Contrata | O Honorarios

Renta Bruta/ EU° EU 18°

Péliza de Fianza sild NoE

Requerimiento de Movilidad | O Si es requerido E No es requerido

Requisitos Legales @ Ley N°18.834 O Ley N°15.076 O Ley N°19.664
B DFL N°03 B DFL N°29 O otros

Horario de Trabajo O Turno B Diurno O 3er Turno

Requisitos Generales DFL-03/17

= Licencia de ensefianza media o equivalente, y acreditar una
experiencia laboral no inferior a tres afios en el sector publico o

privado.
Requisitos Especificos = Licencia de ensefianza media o equivalente.
Estudios de Especializacion = Deseable conocimientos en gestiones de secretaria.
Trayectoria Laboral = 1 afio de experiencia en el drea.

Otros

=  Conocimientos en sistemas bdasicos de remuneraciones.
=  Conocimientos en Microsoft Office
=  Conocimiento en mdédulo SIRH

Objetivos

Atender y orientar a los funcionarios en los requerimientos solicitados. Como también, llevar un
registro de toda correspondencia del cual sera revisada para la derivacién por su jefatura. Velando
por la buena comunicacidn entre el equipo de trabajo.

Funciones

1.

Elaborar documentos requeridos por la unidad, tales como: Ordinarios, memos, informes,
cartas, certificados y etc.

2. Atencidn publica tanto como interno y externo de otras instituciones.

3. Confeccionarinforme anual de catastro de documentacién de la unidad de remuneraciones.

4. Ejecutar tramitacién de solicitudes de créditos y beneficios de diferentes instituciones con
convenios (Caja ahorros empleados Publicos, Coopeuch y Caja los Andes)

5. Gestionar solicitud de materiales e inmobiliario para la unidad de remuneraciones cuando
se requiera.

6. Mantener una excelente comunicacién con la jefatura y equipo de trabajo.

7. Llevar un registro de control de correspondencia enviada-recibida y proceder a su oportuno
despacho a sus destinatarios, a fin de que permita el acceso rapido y expedito a la
documentacion.

8. Efectuar impresidn de informes y liquidaciones extraidas del médulo SIRH.

9. Revisar e informar a las instituciones con convenios los descuentos no realizados de los
funcionarios de manera mensual.

Desafios

Contar con el orden pertinente y generar espacio necesario para el sistema de archivo de
documentacion, a fin de que permita el acceso rapido y expedito a la documentacién.
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Aportar con el buen clima laboral al equipo de trabajo, motivando el respeto y buenas practicas
administrativas.

Equipo de Trabajo

= Jefe Unidad Remuneraciones

=  Administrativo (a) Jefa-Subrogante 1

=  Administrativo (a) Ingresos y Mov. del Mes.

=  Administrativo (a) de Direccién y Ley Médica

=  Administrativo (a) Hospital Regional.

= Administrativo (a) Prevision y Otros.

Colaboradores

= Unidad de Personal del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique

=  Servicio de Bienestar

=  Secretaria de la Subdireccién del Servicio de Salud de Iquique

=  Administrativo (a) Departamento de Salud Ocupacional

= Jefe de la Unidad de Planificacion y Control de Gestion

Usuarios

= Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de Iquique

= Funcionarios pertenecientes al Hospital Dr. Ernesto Torres Galddmes de Iquique

= Funcionarios pertenecientes al Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto

Hospicio
Organigrama
Subdireccion de Gestion
y Desarrollo de la
Personas
Planificacion y
. Control de Gestién
Secretaria —1—
de Recursos
Humanos
I 1
Depto. de Gestion de Depto. de Calidad de Vida Depto. de Salud
Recursos Humanos Laboral Ocupacional
o Unidad de
| Unidad dePersonal y — Unidad de Bienestar | prevencién de
Ciclo de vida Laboral Riesgos

N v Unidad de Apoyo
| Unidad de Formacidn y — POy Unidad de Salud

Capacitacidn Social del Personal | |

Ocupacional
Unidad de | Unidad de Clima
—  Reclutamiento y Laboral
Seleccion de Personal | Unidad de Gestién
Ambiental

Unidad de Salud del

Unidad de Trabajador
Remuneraciones

Categorias de

ors Descriptor de Niveles de Responsabilidades Nivel
Responsabilidades
Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran O
responsabilidad.
Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
Responsabilidad siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un O

moderado grado de responsabilidad.

por Exactitud - -
Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad en

el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta dificultad. O
Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el curso
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del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los casos sin
que cause trastornos o pérdidas de tiempo. Requiere un
minimo de responsabilidad.

Responsabilidad
por Informacion
Confidencial

Tiene acceso en forma constante a informacién altamente
confidencial cuya divulgacién podria traer un problema grave
para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacién altamente confidencial
cuya divulgacion no traeria consecuencias mayores para la
Direccidn del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacidén confidencial cuya
divulgacion no traeria consecuencias mayores para la
Direccién del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacidn
confidencial.

Responsabilidad
por Contacto con
Personas Externa

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccién del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
para la institucion.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas externas
a la Direccién del Servicio de Salud, estos contactos son parte
relevante de su labor, y su resultado es importante para la
institucion.

Su contacto con personas externas a la Direccién del Servicio
de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas externas
a la Direccién del Servicio de Salud.

Responsabilidad
por Dinero o
Efectos
Negociables

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccion del Servicio
de Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de ciertaimportancia para la Direccién del Servicio
de Salud.

Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables.

No maneja, distribuye o custodia montos pequeiios de dinero
o efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Responsabilidad
por Equipos y
Material

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos,
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales relativamente
complejos o de dificil reemplazo. , como por ejemplo:
Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales.

MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo

Asignado OFICINA 90 % | INSTALACIONES RED SSI 10 %

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.
Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y pardmetros
delimitados por la organizacién.
Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
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obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida
privada, aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacion al que
pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar
decisiones comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar
obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha
de las acciones acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los
profesionales.

Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actuan
coordinadamente para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de
pertenencia al grupo.

COMPETENCIA ESTAMENTO TECNICO Y Muy Bajo | Medio | Alto Muy
ADMINISTRATIVO Bajo Alto

Manejo Interpersonal Capacidad para

relacionarse asertivamente con las personas;

Escucha, comunicay demuestra actitud de respeto | [ O O =] O

a los demds, sin abandonar su propia
consideracion.

Orden y Claridad Preocupacion continda por
organizar y controlar el trabajo y la informacidn.

Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los
temas relacionados con su especialidad. Lo
valorizan por sus conocimientos. Demuestra
interés por aprender.

Flexibilidad Capacidad para adaptarse y trabajar
en distintas y variadas situaciones con personas o
grupos diversos. Entiende y valora posturas | [J O O Il | O
distintas, adoptando su propio enfoque a medida
que la situacién lo requiera.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera
oportuna un genuino interés en aportar,
anticipando escenarios futuros en el contexto
organizacional.

Capacidad de andlisis: Realizar una comprensién
Iégica de una situacidn uniendo partes; Identificar

problemas, reconocer informacién significativa y O O O O L
coordinar datos.
Resolucion de Problemas: Capacidad para analizar
situaciones de complejidad, idear opciones de
O O O O |

enfrentamiento y lograr efectividad en |la
ejecucién de un plan.

Tolerancia a la presion: Capacidad de mantener
un estandar regular de respuesta frente a las
tareas aun cuando se aumenten los volumenes, se | [J O O O [ |
reduzcan los plazos o bien, se incremente la
complejidad o exigencia.

Autocontrol Capacidad para regular sus propias
emociones ante situaciones hostiles.
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ADMINISTRATIVO (A) SUBROGANTE 1 UNIDAD DE REMUNERACIONES
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo Administrativo(a) Subrogante 1

Cantidad de Cargos Unico

Jefatura Superior/Directa Jefe Unidad de Remuneraciones

Unidad/Depto. de Trabajo Unidad de Remuneraciones

Lugar de trabajo Subdireccién de Gestién y Desarrollo de las Personas
Subordinados ONo B si, indique: Administrativo (a) Subrogante 2,

Administrativo (a) de Direccién y Ley Meédica,
Administrativo (a) Hospital Regional, y Administrativo
(a) de Labores de Apoyo y Gestién de Control vy
Administrativo (a) Secretario (a)

Calidad Juridica de Contrato | E Titular | O contrata | O Honorarios
Renta Bruta/ EU° EU 15°
Péliza de Fianza M si O No
Requerimiento de Movilidad | O Si es requerido B No es requerido
Requisitos Legales B Ley N°18.834 O Ley N°15.076 O Ley N°19.664
B DFL N°03 B DFL N°29 O otros
Horario de Trabajo O Turno E Diurno O 3er Turno
Il-REQUISITOSFORMALES
Requisitos Generales DFL-03/17

= Licencia de Ensefianza Media o Equivalente, y acreditar una
Experiencia Laboral no inferior a cinco afios en el Sector publico o
privado.

Requisitos Especificos = Licencia de Ensefianza Media o Equivalente.

Estudios de Especializacion Deseable:

= Conocimientos en el area Remuneraciones.

Trayectoria Laboral = Deseable 2 afios en el drea Contable y Financiera

Otros = Conocimientos en sistemas basicos de pagos y remuneraciones.

= Conocimientos en sistemas informaticos (Office)

= Conocimiento en médulo SIRH

Objetivos
Ingreso de informacién al proceso de remuneraciones y gestién especifica en las funciones a cargo,
velando por la calidad y eficiencia proceso de pago, a fin de dar respuesta a los requerimientos de
los funcionarios/as y a las hormativas que rigen la administracion.
Funciones

1. Realizar célculos e ingresos de horas extraordinarias y asignaciones de turnos mensuales

y retroactivos de los establecimientos HETG, DSSI Y CGU.
2. Gestionar resumenes de reintegros de sueldos del mes que corresponda.

3. Gestidn de revisidn y cierre de proceso de pagos bonos trimestrales ley 19.490-19.937
ejecutado con jefatura directa.

4. Calcular e ingresar descuentos de retencién judicial mensual.

5. Elaborar informes de seguros Euroamérica y adicional leasing Caja los Andes de forma
mensual.

6. Ejecutar proceso de cdlculo de bonificacién incentivo al retiro.

7. Generar mensualmente pago aporte institucional 1% fondo bono laboral establecido en la
ley N°20.305 articulo 1°.

8. Valorizar e informar remuneraciones promedio liquida de funcionarios con derecho al
beneficio bono post laboral.
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9. Atencién de funcionarios segun sus requerimientos.
Desafios
Incorporar nuevas materias de conocimiento en relacién a las remuneraciones, en beneficio de
promover el desarrollo de las funciones del cargo.

Equipo de Trabajo
= Jefe Unidad de Remuneraciones
=  Administrativo (a) Subrogante 2
=  Administrativo (a) de Direccién y Ley Médica
= Administrativo (a) Hospital Regional
= Administrativo (a) Labores de Apoyo y Gestién de Control
=  Administrativo (a) Secretario (a)

Colaboradores
= Administradores Sistemas SIRH: Colaboracidn con la administracion Técnica del Sistema
SIRH.

= Unidad de gestién personal y ciclo de vida laboral (Hospital de Iquique — Alto Hospicio — SSl)

= Unidad de Gestién de Personal y Ciclo de Vida Laboral
= Unidad de subsidio de la SEREMI de Salud
Usuarios
= Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de Iquique
= Funcionarios pertenecientes al Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de lquique
= Funcionarios pertenecientes al Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto

Hospicio
Organigrama
Subdireccion de Gestién
y Desarrollo de la
Personas
Planificacion y
. Control de Gestion
Secretaria
de Recursos
Humanos
I T 1
Depto. de Gestién de Depto. de Calidad de Vida Depto. de Salud
Recursos Humanos Laboral Ocupacional
; Unidad de
| Unidad dePersonal y — Unidad de Bienestar — Prevencion de
Ciclo de vida Laboral Riesgos

n ) Unidad de Apoyo
| Unidad de Formacién y l— Poy! Unidad de Salud

Capacitacién Social del Personal

Ocupacional
Unidad de |~ Unidad de Clima
—  Reclutamiento y Laboral
Seleccion de Personal | Unidad de Gestion
Ambiental

Unidad de Salud del

Unidad de Trabajador
Remuneraciones

Categorias de

ors Descriptor de Niveles de Responsabilidades Nivel
Responsabilidades
Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran O
responsabilidad.
Responsabilidad Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,

siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un O
moderado grado de responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad en
el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presenta cierta dificultad. |
Requiere cierto grado de responsabilidad.

por Exactitud
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Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el
curso del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los
casos sin que cause trastornos o pérdidas de tiempo.
Requiere un minimo de responsabilidad.

Responsabilidad
por Informacion
Confidencial

Tiene acceso en forma constante a informacién altamente
confidencial cuya divulgacion podria traer un problema grave
para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacion altamente confidencial
cuya divulgacién no traeria consecuencias mayores para la
Direccidn del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacién confidencial cuya
divulgacion no traeria consecuencias mayores para la
Direccién del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacién
confidencial.

Responsabilidad
por Contacto con
Personas Externa

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccidn del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
para la institucion.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas
externas a la Direccidn del Servicio de Salud, estos contactos
son parte relevante de su labor, y su resultado es importante
para la institucion.

Su contacto con personas externas a la Direccidon del Servicio
de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas
externas a la Direccién del Servicio de Salud.

Responsabilidad
por Dinero o
Efectos
Negociables

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccién del
Servicio de Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de cierta importancia para la Direccién del
Servicio de Salud.

Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables.

No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de
dinero o efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Responsabilidad
por Equipos y
Material

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos,
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales
relativamente complejos o de dificil reemplazo. , como por
ejemplo: Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales.

'VI.- CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO ASIGNADO

LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo

Asignado OFICINA

100%

INSTALACIONES RED SSI

0%
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y parametros
delimitados por la organizacién.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada,
aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacidn al que pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar obstdculos que
interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha de las acciones
acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actian coordinadamente
para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de pertenencia al grupo.

COMPETENCIA ESTAMENTO TECNICO Y Muy
ADMINISTRATIVO Bajo

Muy

Baj Medi Alt
ajo edio (0] Alto

Manejo Interpersonal Capacidad para relacionarse
asertivamente con las personas; Escucha, comunica y
demuestra actitud de respeto a los demads, sin abandonar
su propia consideracion.

O O O m O

Orden y Claridad Preocupacidn continda por organizar y
controlar el trabajo y la informacidén.

Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los temas
relacionados con su especialidad. Lo valorizan por sus | [] O i~ O O
conocimientos. Demuestra interés por aprender.

Flexibilidad Capacidad para adaptarse y trabajar en
distintas y variadas situaciones con personas o grupos
diversos. Entiende y valora posturas distintas, adoptando
su propio enfoque a medida que la situacidn lo requiera.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera oportuna un
genuino interés en aportar, anticipando escenarios | [J O O | | O
futuros en el contexto organizacional.

Capacidad de analisis: Realizar una comprension légica de
una situacion uniendo partes; Identificar problemas, | [ O O [ | O
reconocer informacion significativa y coordinar datos.

Resolucion de Problemas: Capacidad para analizar
situaciones de complejidad, idear opciones de
enfrentamiento y lograr efectividad en la ejecucién de un
plan.

Tolerancia a la presion: Capacidad de mantener un
estandar regular de respuesta frente a las tareas aun
cuando se aumenten los volumenes, se reduzcan los
plazos o bien, se incremente la complejidad o exigencia.

Autocontrol Capacidad para regular sus propias
emociones ante situaciones hostiles.
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ADMINISTRATIVO GESTION HOSPITAL REGIONAL UNIDAD DE REMUNERACIONES
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo Administrativo Remuneraciones Hospital Regional Iquique
(Subrogante 2)
Cantidad de Cargos Unico
Jefatura Superior/Directa Jefe Unidad de Remuneraciones
Unidad/Depto. de Trabajo Unidad de Remuneraciones
Lugar de trabajo Subdireccién de Gestidn y Desarrollo de las Personas
Subordinados B no | O si, indique:
Calidad Juridica de Contrato | O Titular | O contrata | O Honorarios
Renta Bruta/ EU° EU 21°
Péliza de Fianza sild NoD
Requerimiento de Movilidad | [ Si es requerido B No es requerido
Requisitos Legales E Ley N°18.834 O Ley N°15.076 O Ley N°19.664
B DFL N°03 B DFL N°29 O otros
Horario de Trabajo O Turno E Diurno O 3er Turno
Il-REQUISITOSFORMALES
Requisitos Generales DFL-03/17
= Licencia Ensefianza Media o Equivalente
Requisitos Especificos = Licencia Ensefianza Media.
Estudios de Especializacion = Deseable Conocimientos en dreas de Remuneraciones.
Trayectoria Laboral = Preferentemente 2 afios en el area Contable y Financiera.
Otros Deseable conocimiento en:
= Sistemas bdsicos de pagos y remuneraciones.
= Sistemas informaticos (Office).

Objetivo Principal
Ingresar, organizar, procesar y controlar la informacién que sea fidedigna y respaldada de manera
formal al sistema de remuneraciones para su correspondiente pago a los funcionarios/as del
Hospital Iquique.
Funciones

1. Realizar procesos de pagos mensuales ley 18.834, tales como: Pagos normales,
reemplazos/suplencias, ascensos, diferencias de sueldos, asignaciones y bonos entre otros.
Efectuar cuadratura de remuneraciones de la ley 18.834, de todos los establecimientos.
Gestionar resumenes contables mensuales de las leyes 15.076, 18.834 y 19.664 del
establecimiento HETG.
Confeccionar liquidaciones de descuentos: fondos de terceros.
Valorizar rentas para reintegros o simulaciones solicitadas por el establecimiento HETG.
Elaborar informes de descuentos Coopeuch, Falp, Caja los Andes, desahucios y Rentas INP.
Auditar y controlar el proceso de remuneraciones de la ley 18.834 en el mddulo SIRH del
HETG.
8. Gestionar cierre de procesos de pagos accesorios, previa revision de pagos ingresados.

R

2

Nlo|ws

9. Atencidn de funcionarios segun sus requerimientos.

Desafios
7. Incorporar nuevas materias de conocimiento en relacién a las remuneraciones, en
beneficio de promover el desarrollo de las funciones de cargo.




»

-

MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Equipo de Trabajo con el que trabaja.

= Jefe Unidad de Remuneraciones

=  Administrativo (a) Subrogante 1

=  Administrativo (a) Subrogante 2

=  Administrativo (a) de Direccién y Ley Médica

=  Administrativo (a) Labores de Apoyo y Gestién de Control

=  Administrativo (a) Secretario (a)

Colaboradores

= Administradores Sistemas SIRH: Colaboracién con la administracién técnica del sistema

SIRH.
= Unidad de gestidn personal y ciclo de vida laboral (Hospital de Iquique — Alto Hospicio —
Ssl)
Usuarios

= Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de Iquique

= Funcionarios pertenecientes al Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique

= Funcionarios pertenecientes al Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto
Hospicio

Organigrama

Subdireccién de Gestidon
y Desarrollo de la
Personas

Planificacién y
Control de Gestion
de Recursos
Humanos

Secretaria —t—

Depto. de Gestion de Depto. de Calidad de Vida Depto. de Salud
Recursos Humanos Laboral Ocupacional
a Unidad de
| Unidad dePersonal y — Unidad de Bienestar

= Prevencidn de

Ciclo de vida Laboral Riesgos

. - Unidad de Apoyo .
| —sLnidad de Sormacisny [ social del Personal | | Unidad de Salud
Capacitacion Ocupacional

Unidad de |4 Unidad de Clima
l—  Reclutamiento y Laboral
Seleccion de Personal | Unidad de Gestién
Ambiental
Unidad de Salud del
L3 Unidad de Trabajador

Remuneraciones

Categorias de

- Descript Nivel R ili Nivel
Responsabilidades escriptor de Niveles de Responsabilidades ive

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran =
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un O
moderado grado de responsabilidad.

Responsabilidad | Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad en
por Exactitud el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta dificultad. O
Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el curso
del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los casos sin O
que cause trastornos o pérdidas de tiempo. Requiere un
minimo de responsabilidad.

Responsabilidad | Tiene acceso en forma constante a informacion altamente
por Informacién confidencial cuya divulgacidon podria traer un problema grave O
Confidencial para la Direccidn del Servicio de Salud.
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Tiene acceso ocasional a informacién altamente confidencial
cuya divulgacion no traeria consecuencias mayores para la
Direccidn del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacidén confidencial cuya
divulgacion no traeria consecuencias mayores para la
Direccién del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacion
confidencial.

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccién del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
para la institucion.

Responsabilidad
por Contacto con
Personas Externa

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas externas
a la Direccién del Servicio de Salud, estos contactos son parte
relevante de su labor, y su resultado es importante para la
institucion.

Su contacto con personas externas a la Direccién del Servicio
de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas externas
a la Direccién del Servicio de Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccion del Servicio
de Salud.

Responsabilidad
por Dinero o
Efectos

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de ciertaimportancia para la Direccién del Servicio
de Salud.

Negociables

Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables.

No maneja, distribuye o custodia montos pequeiios de dinero
o efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos,
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Responsabilidad
por Equipos y
Material

Tiene responsabilidad por equipos o materiales relativamente
complejos o de dificil reemplazo. , como por ejemplo:
Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales.

LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo
Asignado OFICINA

100% | INSTALACIONES RED SSI

0%

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y pardmetros
delimitados por la organizacién.

pertenece.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida
privada, aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacién al que

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar
decisiones comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar
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obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha
de las acciones acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los
profesionales.

Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actuan
coordinadamente para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de
pertenencia al grupo.

COMPETENCIA ESTAMENTO TECNICO Y Muy
ADMINISTRATIVO Bajo

Muy

Baj Medi Alt
ajo edio (0] Alto

Manejo Interpersonal Capacidad para relacionarse
asertivamente con las personas; Escucha, comunica y
demuestra actitud de respeto a los demads, sin
abandonar su propia consideracién.

O O O ] O

Orden y Claridad Preocupacién continda por organizar
y controlar el trabajo y la informacion.

Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los temas
relacionados con su especialidad. Lo valorizan por sus | [ O 1] O O
conocimientos. Demuestra interés por aprender.

Flexibilidad Capacidad para adaptarse y trabajar en
distintas y variadas situaciones con personas o grupos

diversos. Entiende vy wvalora posturas distintas, | [] O O =] O
adoptando su propio enfoque a medida que la situacién

lo requiera.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera oportuna

un genuino interés en aportar, anticipando escenarios | [J | O wm O

futuros en el contexto organizacional.

Capacidad de analisis: Realizar una comprensién légica
de una situacién uniendo partes; Identificar problemas, | [J O O [ | O
reconocer informacion significativa y coordinar datos.

Resolucion de Problemas: Capacidad para analizar
situaciones de complejidad, idear opciones de
enfrentamiento y lograr efectividad en la ejecucién de
un plan.

Tolerancia a la presion: Capacidad de mantener un
estandar regular de respuesta frente a las tareas aun
cuando se aumenten los volumenes, se reduzcan los
plazos o bien, se incremente la complejidad o exigencia.

Autocontrol Capacidad para regular sus propias
emociones ante situaciones hostiles.
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ADMINISTRATIVO (A) SUBROGANTE 3 UNIDAD DE REMUNERACIONES
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo Administrativo (a) Subrogante 3
Cantidad de Cargos Unico
Jefatura Superior/Directa Jefe Unidad de Remuneraciones
Unidad/Depto. de Trabajo Unidad de Remuneraciones
Lugar de trabajo Subdireccién de Gestidn y Desarrollo de las Personas
Subordinados B No | Osi.
Calidad Juridica de Contrato | LI Titular | & contrata | O Honorarios
Renta Bruta/ EU° EU 18°
Péliza de Fianza B si O No
Requerimiento de Movilidad | I Si es requerido | B No es requerido
Requisitos Legales E Ley N°18.834 O Ley N°15.076 O Ley N°19.664
O DFLN°10 O brFLN29 O otros
Horario de Trabajo O Turno E diurno O3er Turno
IL-REQUISITOSFORMALES
Requisitos Generales DFL-10/08
= Licencia Ensefianza Media o Equivalente.
Requisitos Especificos = Licencia Ensefianza Media.
= Deseable conocimientos en dreas de remuneraciones
Trayectoria Laboral = Al menos 2 aios en el drea de remuneraciones
Otros = Conocimientos en Sistemas Basicos de Pagos y Remuneraciones.
= Conocimientos en Microsoft Office
= Conocimiento en médulo SIRH

Objetivos

Ingreso de informacidn en el proceso de remuneraciones y gestion de las funciones, velando por
la calidad y eficiencia del proceso, a fin de dar respuesta a los requerimientos de los funcionarios/as
y a las normativas que rigen la administracién publica.

Funciones

1. Generar mensualmente el ingreso de descuentos varios al sistema de remuneraciones.

2. Realizar cdlculos e ingresos de horas extraordinarias y asignaciones de turnos
mensuales y retroactivos de los establecimientos HETG, DSSI Y CGU.

3. Valorizar descuentos de licencias médicas rechazadas de las leyes 15.076,18.834 y
19.664 de todos los establecimientos.

4. Realizar valorizacidn de rentas para reintegros de sueldos.

5. Gestionar en el sistema modificaciones de descuentos del personal honorario de todos
los establecimientos.

6. Efectuar impresion cheques del personal honorarios de todos los establecimientos.

7. Elaborar informes mensualmente de asociaciones gremiales ante una previa
cuadratura de remuneraciones.

8. Atencidn de funcionarios segun sus requerimientos.

Desafios

Mantener en todo momento un flujo de informacién correcta que permita facilitar el proceso de
pagos.

Equipo de Trabajo

= Jefe Unidad de Remuneraciones

=  Administrativo (a) Subrogante 1

=  Apoyo profesional de Hospital Iquique
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Administrativo (a) de Direccién y Ley Médica

Administrativo (a) apoyo 1

Administrativo (a) apoyo 2

Administrativo (a) Secretario (a)

Colaboradores

Administradores Sistemas SIRH: Colaboracidon con la administracién técnica del sistema
SIRH.

Unidad de gestién personal y ciclo de vida laboral (Hospital de Iquique — Alto Hospicio —
Ssl)

Unidad de Finanzas/Caja del Servicio de Salud

Unidad de Personal del Hospital de Iquique

Usuarios

Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de Iquique

Funcionarios pertenecientes al Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique

Funcionarios pertenecientes al Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto
Hospicio

Organigrama

Subdireccién de Gestién
y Desarrollo de la
Personas

Planificacién y
Control de Gestidén
de Recursos
Humanos

Sacretaria e

r 1

Depto. de Gestién de Cepto. de Calidad de Vida Depto. de Salud
Recursos Humanos Laberal Qcupaclonal
Unidad de
Unidad dePersonal y — Unidad de Bienestar Pravancién de

Ciclo de vida Laboral Riesgos

Unidad de Apoyo
Social del Personal | Unidad de 5alud
Ocupacional

__ Unidad de Formacion y
Capacitacién

Unidad de ___ Unidad de Clima
— Reclutamiento y Laboral
Sateccién de Personal Unidad de Gestién

Amblental

L Unidad de Salud del
. Unidad de Trabajador
Remuneraciones

Categorias de
Responsabilidades

Descriptor de Niveles de Responsabilidades Nivel

Responsabilidad | Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran O
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un O
moderado grado de responsabilidad.

por Exactitud en el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta O

dificultad. Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el
curso del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los O
casos sin que cause trastornos o pérdidas de tiempo.
Requiere un minimo de responsabilidad.

Responsabilidad
por Informacion
Confidencial

Tiene acceso en forma constante a informacién altamente
confidencial cuya divulgacion podria traer un problema grave O
para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacion altamente confidencial
cuya divulgacién no traeria consecuencias mayores para la O
Direccidn del Servicio de Salud.
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Tiene acceso ocasional a informacién confidencial cuya
divulgacién no traeria consecuencias mayores para la O
Direccién del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacién
confidencial.

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccidn del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
para la institucion.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas
Responsabilidad | externas a la Direccidon del Servicio de Salud, estos contactos
por Contacto con | son parte relevante de su labor, y su resultado es importante
Personas Externa | para la institucidon.

Su contacto con personas externas a la Direccidn del Servicio
de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la O
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas
externas a la Direccién del Servicio de Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccién del O
Servicio de Salud.

Responsabilidad | Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos

por Dinero o negociables de cierta importancia para la Direccidon del =
Efectos Servicio de Salud.
Negociables Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o 0

efectos negociables.

No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de
dinero o efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos, O
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Responsabilidad | Tiene responsabilidad por equipos o materiales

por Equipos y relativamente complejos o de dificil reemplazo. , como por |
Material ejemplo: Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.
Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales

simples o herramientas, de facil reemplazo. a

No tiene responsabilidad por equipos o materiales. O

LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo
Asignado OFICINA 100% | INSTALACIONES RED SSI 0%

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y pardametros
delimitados por la organizacién.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida
privada, aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacién al que
pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar
decisiones comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar
obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha
de las acciones acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los

profesionales.
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Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actuan
coordinadamente para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de
pertenencia al grupo.

COMPETENCIA ESTAMENTO TECNICO Y Muy

ADMINISTRATIVO Bajo Bajo | Medio | Alto

Manejo Interpersonal Capacidad para relacionarse
asertivamente con las personas; Escucha, comunica y
demuestra actitud de respeto a los demads, sin abandonar
su propia consideracion.

Orden y Claridad Preocupacidn continda por organizar y
controlar el trabajo y la informacidn.

Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los temas
relacionados con su especialidad. Lo valorizan por sus | [J O m O O
conocimientos. Demuestra interés por aprender.

Flexibilidad Capacidad para adaptarse y trabajar en
distintas y variadas situaciones con personas o grupos
diversos. Entiende y valora posturas distintas, adoptando
su propio enfoque a medida que la situacidn lo requiera.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera oportuna un
genuino interés en aportar, anticipando escenarios | [J O O L) O
futuros en el contexto organizacional.

Capacidad de analisis: Realizar una comprension légica de
una situacion uniendo partes; Identificar problemas, | O O [ ] O
reconocer informacion significativa y coordinar datos.

Resolucion de Problemas: Capacidad para analizar
situaciones de complejidad, idear opciones de
enfrentamiento y lograr efectividad en la ejecucién de un
plan.

Tolerancia a la presion: Capacidad de mantener un
estandar regular de respuesta frente a las tareas aun
cuando se aumenten los volumenes, se reduzcan los
plazos o bien, se incremente la complejidad o exigencia.

Autocontrol Capacidad para regular sus propias
emociones ante situaciones hostiles.
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ADMINISTRATIVO (A) DE DIRECCION Y LEY MEDICA UNIDAD DE REMUNERACIONES
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo Administrativo(a) de Direccién y Ley Médica

Cantidad de Cargos Unico

Jefatura Superior/Directa Jefe Unidad de Remuneraciones

Unidad/Depto. de Trabajo Unidad de Remuneraciones

Lugar de trabajo Subdireccidn de Gestién y Desarrollo de Personas

Subordinados B No | O5si, indique:

Calidad Juridica de Contrato | O Titular | @ Contrata | O Honorarios

Renta Bruta/ EU° EU 21°

Péliza de Fianza si@ No [

Requerimiento de Movilidad | O Si es requerido B No es requerido

Requisitos Legales E Ley N°18.834 O Ley N°15.076 B Ley N°19.664

B DFL N°03 E DFL N°29 O otros
Horario de Trabajo O Turno E Diurno O 3er Turno
Il-REQUISITOSFORMALES
Requisitos Generales DFL-03/17
= Licencia de Ensefianza Media o Equivalente
Requisitos Especificos = Licencia de Ensefianza Media
Estudios de Especializacion = Deseable conocimientos en el drea de remuneraciones
Trayectoria Laboral = 2 afios de experiencia en el drea
Otros = Conocimientos en sistemas basicos de pagos y
remuneraciones.
= Conocimientos en Microsoft Office
= Conocimiento en mddulo SIRH

Objetivos
Ingresar informacién en el proceso de remuneraciones y gestidon especifica en las funciones de cargo,
velando por la calidad y eficiencia del proceso de pago, a fin de dar respuesta a los requerimientos
de los funcionarios/as y a las normativas que rigen a la administracién publica.
Funciones
1. Gestionar ingreso de pagos de remuneraciones, asignaciones, sobresueldos y retroactivos
de ley 18.834 del establecimiento DSSI-CGU y ley médica 19.664-15.076 de todos los
establecimientos.
2. Realizar descarga de archivos planos de remuneraciones, posterior enviar al sistema WEB
del banco Estado la carga de depdsitos de los funcionarios.

3. Elaborar resumenes contables de pagos accesorios de los establecimientos HETG, DSSI y
CGU.

4. Calcular los pagos retroactivos de Asignaciones Meédicas, Jornadas Prioritarias,
Competencias Profesionales, etc.

5. Regularizar remuneraciones de la ley médica que optan por especializarse en diferentes
puntos del pais.

6. Realizar gestiones en el ingreso o modificaciones de cuentas para pago de cajeros
automaticos de los establecimientos HETG, DSSI y CGU.

7. Ingresar al médulo SIRH archivos de descuentos enviados por las instituciones Caja los
Andes, Coopeuch, Caja de Empleados Publicos, Tecndlogos, Enfermeras y Leasing Caja los
Andes.

8. Realizar apertura del sistema en cada inicio de mes, segun pardmetros establecidos.

9. Gestionar cuadratura de cotizaciones extraidos de resumenes contables y cruzarlos con el
archivos del médulo SIRH, posterior cargar informacién a la pagina web PREVIRED.




10. Organizar la entrega de dineros de fondos fijos para el departamento RR.HH.

11. Atencidn de funcionarios segun sus requerimientos.

Desafios
18. Brindar un servicio eficiente y de calidad para los funcionarios médicos y asesores.
19. Incorporar nuevas materias de conocimiento en relacidon a las remuneraciones, en beneficio
de promover el desarrollo de las funciones del cargo.

| IV-ORGANIZACIONY CONTEXTODELCARGO

Equipo de Trabajo
= Jefatura dela Unidad
=  Administrativo (a) Subrogante 1
=  Administrativo (a) Subrogante 2
=  Administrativo (a) del Hospital Regional
=  Administrativo (a) de Labores de Apoyo y Gestién de Control
=  Administrativo (a) Secretario (a)
Colaboradores
= Unidad de Personal del Servicio de Salud de Iquique
= Unidad de Personal del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique
=  Personal del Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto Hospicio
= Unidad de Finanzas
= Unidad de Caja
Usuarios
= Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de Iquique
= Funcionarios pertenecientes al Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de lquique
=  Funcionarios pertenecientes al Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto
Hospicio
Organigrama
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Subdireccion de Gestion
y Desarrollo de la
Personas

Planificacion y
Control de Gestién
de Recursos
Humanos

Secretaria

Depto. de Gestion de

Depto. de Calidad de Vida

Depto. de Salud

Recursos Humanos Laboral Ocupacional
py Unidad de
| Unidad dePersonal y — Unidad de Bienestar | e e e eiGnida
Ciclo de vida Laboral Riesgos
. P Unidad de Apoyo
Unidad de Formacion — :
— iy v Social del Personal | Unidad de Salud
Capacitacién Ocupacional
Unidad de Unidad de Clima
|—  Reclutamiento y Laboral
Seleccién de Personal Unidad de Gestién

Ambiental
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L Unidad de Salud del

Unidad de Trabajador

Remuneraciones

Categorias de
Responsabilidades

Descriptor de Niveles de Responsabilidades Nivel

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran [
responsabilidad.

Responsabilidad
por Exactitud
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Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un
moderado grado de responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad en
el trabajo, ubicarlos vy rectificarlos presenta cierta dificultad.
Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el curso
del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los casos sin
que cause trastornos o pérdidas de tiempo. Requiere un
minimo de responsabilidad.

Responsabilidad
por Informacion
Confidencial

Tiene acceso en forma constante a informacién altamente
confidencial cuya divulgacién podria traer un problema grave
para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacién altamente confidencial
cuya divulgacion no traeria consecuencias mayores para la
Direccidn del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacidén confidencial cuya
divulgacion no traeria consecuencias mayores para la
Direccién del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacion
confidencial.

Responsabilidad
por Contacto con
Personas Externa

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccién del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
para la institucion.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas externas
a la Direccién del Servicio de Salud, estos contactos son parte
relevante de su labor, y su resultado es importante para la
institucion.

Su contacto con personas externas a la Direccién del Servicio
de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas externas
a la Direccién del Servicio de Salud.

Responsabilidad
por Dinero o
Efectos
Negociables

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccion del Servicio
de Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de ciertaimportancia para la Direccién del Servicio
de Salud.

Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables.

No maneja, distribuye o custodia montos pequeiios de dinero
o efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Responsabilidad
por Equipos y
Material

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos,
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales relativamente
complejos o de dificil reemplazo. , como por ejemplo:
Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales.

Tiempo
Asignado

VI.- CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO ASIGNADO

LUGAR DE DESEMPENO

OFICINA

90 % | INSTALACIONES RED SSI

10 %
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y parametros
delimitados por la organizacién.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada,
aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacidn al que pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar obstdculos que
interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha de las acciones
acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actian coordinadamente
para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de pertenencia al grupo.

COMPETENCIA ESTAMENTO TECNICO Y Muy
ADMINISTRATIVO Bajo

Muy

Baj Medi Alt
ajo edio (0] Alto

Manejo Interpersonal Capacidad para relacionarse
asertivamente con las personas; Escucha, comunica y
demuestra actitud de respeto a los demas, sin abandonar
su propia consideracion.

O O O B O

Orden y Claridad Preocupacidn continda por organizar y
controlar el trabajo y la informacidn.

Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los temas
relacionados con su especialidad. Lo valorizan por sus | [J O [l O O
conocimientos. Demuestra interés por aprender.

Flexibilidad Capacidad para adaptarse y trabajar en
distintas y variadas situaciones con personas o grupos
diversos. Entiende y valora posturas distintas, adoptando
su propio enfoque a medida que la situacidn lo requiera.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera oportuna un
genuino interés en aportar, anticipando escenarios | [] O {121 O O
futuros en el contexto organizacional.

Capacidad de analisis: Realizar una comprensién légica de
una situacion uniendo partes; Identificar problemas, | [ O O [ | O
reconocer informacion significativa y coordinar datos.

Resolucion de Problemas: Capacidad para analizar
situaciones de complejidad, idear opciones de
enfrentamiento y lograr efectividad en la ejecucién de un
plan.

Tolerancia a la presion: Capacidad de mantener un
estandar regular de respuesta frente a las tareas aun
cuando se aumenten los volumenes, se reduzcan los
plazos o bien, se incremente la complejidad o exigencia.

Autocontrol Capacidad para regular sus propias
emociones ante situaciones hostiles.
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ADMINISTRATIVO (A) ENCARGADA CONTABLE UNIDAD DE REMUNERACIONES
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo Administrativo(a) Encargada Contable
Cantidad de Cargos Unico
Jefatura Superior/Directa Jefe Unidad de Remuneraciones
Unidad/Depto. de Trabajo Unidad de Remuneraciones
Lugar de trabajo Subdireccién de Gestién y Desarrollo De Las Personas
Subordinados E no | O si, indique:
Calidad Juridica de Contrato | H Titular | O Contrata | O Honorarios
Renta Bruta/ EU° EU 21°
Péliza de Fianza sicd No @
Requerimiento de Movilidad | O Si es requerido B Noes requerido
Requisitos Legales 'E Ley N°18.834 | Ley N°15.076 O Ley N°19.664
B DFL N°03 B DFL N°29 O otros
Horario de Trabajo O Turno B piurno O 3er Turno
Sujeto a Péliza de Fianza O no | Osi
Il-REQUISITOSFORMALES
Requisitos Generales DFL-03/17
= Licencia Ensefianza Media o Equivalente.
Requisitos Especificos = Licencia Ensefianza Media.
Estudios de Especializacion = Deseable conocimiento en el area de remuneraciones
Trayectoria Laboral = Deseable 2 afos de experiencia como minimo.
Otros = Conocimientos en sistemas basicos de pagos y
remuneraciones.
=  Conocimiento en Microsoft office
= Conocimiento en mddulo SIRH

Objetivos
Ingresar informacidn en el proceso de remuneraciones y gestion especifica en las funciones a cargo,
velando por la calidad y eficiencia del proceso de pago, a fin de dar respuesta a los requerimientos
de los funcionarios/as y a las normativas que rigen a la administracion publica.
Funciones
1. Realizaringresosy revisiones de asignacion de acreditacién individual establecida en Art. 86,
87.88 y 89 del Dcto. N°1/2005, de la ley N° 19.937.

2. Realizar los asientos contables extraidos del mdédulo SIRH, coordinado con Unidades
Contables-Financieras.

3. Calcular e ingresar al médulo SIRH de asignaciones de antigliedad de la ley 18.834 de todos
los establecimientos.

4. Gestionar el proceso de declaracién de impuesto a la renta de los establecimientos HETG,
DSSly CGU.

5. Confeccionar, gestionar y tramitar los Resimenes trimestrales de las bonificaciones Ley
19937 y Ley 19490.

6. Gestionar resumenes contables Ley 18.834, 19.664 y bonos trimestrales 19.490-19.937 de
los establecimientos DSSI y CGU.

7. Realizar cdlculos e ingresos de asignaciones familiares retroactivas de todos los
establecimientos.

8. Atencidn de funcionarios segun sus requerimientos.

Desafios




»

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

-

MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Mantener en todo momento un flujo de informacidn correcta, que permita facilitar el ingreso del
proceso de remuneraciones.

Equipo de Trabajo

= Jefatura Unidad

=  Administrativo (a) Subrogante 1

Colaboradores

= Unidad de Personal del Servicio de Salud de Iquique

= Unidad de Personal del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique

Usuarios

= Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de Iquique.

=  Funcionarios pertenecientes al Hospital Dr. Ernesto Torres Galddmes de Iquique.

= Funcionarios pertenecientes al Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto
Hospicio.

Organigrama

Subdireccién de Gestion
y Desarrollo de la
Personas

Planificacién y
Control de Gestidn
de Recursos
Humanos

Secretaria ——

Depto. de Gestién de
Recursos Humanos

Unidad dePersonal y

Ciclo de vida Laboral

| Unidad de Formacién y
Capacitacion

Unidad de
I—  Reclutamiento y
Seleccién de Personal

Unidad de
Remuneraciones

Depto. de Cal
Lab

lidad de Vida
oral

— Unidad de Bienestar

Unidad de Apoyo
Social del Personal

Unidad de Clima
Laboral

Unidad de Salud del
Trabajador

Depto. de Salud
Ocupacional

Unidad de
—  Prevencidn de
Riesgos

Unidad de Salud
Ocupacional

Unidad de Gestién
Ambiental

Categorias de
Responsabilidades

Descriptor de Niveles de Responsabilidades

Nivel

Responsabilidad
por Exactitud

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un
moderado grado de responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad en el
trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta dificultad.
Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el curso
del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los casos sin
que cause trastornos o pérdidas de tiempo. Requiere un minimo
de responsabilidad.

Responsabilidad
por Informacion
Confidencial

Tiene acceso en forma constante a informacién altamente
confidencial cuya divulgacién podria traer un problema grave
para la Direccién del Servicio de Salud.
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Tiene acceso ocasional a informacion altamente confidencial
cuya divulgacidon no traeria consecuencias mayores para la O
Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacién confidencial cuya
divulgacion no traeria consecuencias mayores para la Direccién |
del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacién confidencial.

(O

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccién del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
para la institucion.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas externas a
Responsabilidad | la Direccion del Servicio de Salud, estos contactos son parte
por Contacto con | relevante de su labor, y su resultado es importante para la
Personas Externa | institucion.

Su contacto con personas externas a la Direccién del Servicio de
Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la O
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas externas a
la Direccién del Servicio de Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccion del Servicio O
de Salud.
Responsabilidad | Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
por Dinero o negociables de cierta importancia para la Direccion del Servicio O
Efectos de Salud.
Negociables Maneja distribuye o custodia montos pequeiios de dinero o
efectos negociables.
No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de

muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos, ]

Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Responsabilidad | Tiene responsabilidad por equipos o materiales relativamente
por Equipos y complejos o de dificil reemplazo., como por ejemplo: Vehiculos, O

Material Computadores, Equipos Médicos, otros.
Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales. O

LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo
Asignado OFICINA 80 % | INSTALACIONES RED SSI 20 %

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y parametros
delimitados por la organizacién.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada,
aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacidn al que pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar obstdculos que
interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha de las acciones

acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.
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Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actdan coordinadamente
para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de pertenencia al grupo.

COMPETENCIA ESTAMENTO TECNICO Y Muy
ADMINISTRATIVO Bajo

Muy

Baj Medi Alt
ajo edio (0] Alto

Manejo Interpersonal Capacidad para relacionarse
asertivamente con las personas; Escucha, comunicay
demuestra actitud de respeto a los demads, sin
abandonar su propia consideracién.

O O O m O

Orden vy Claridad Preocupacidn continda por
organizar y controlar el trabajo y la informacidn.

Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los
temas relacionados con su especialidad. Lo valorizan
por sus conocimientos. Demuestra interés por
aprender.

Flexibilidad Capacidad para adaptarse y trabajar en
distintas y variadas situaciones con personas o grupos
diversos. Entiende y valora posturas distintas, | [] O O [ ] O
adoptando su propio enfoque a medida que la
situacion lo requiera.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera
oportuna un genuino interés en aportar, anticipando | [] O m | O
escenarios futuros en el contexto organizacional.

Capacidad de analisis: Realizar una comprension
Iégica de una situacién uniendo partes; Identificar
problemas, reconocer informacién significativa y
coordinar datos.

Resolucion de Problemas: Capacidad para analizar
situaciones de complejidad, idear opciones de
enfrentamiento y lograr efectividad en la ejecucion
de un plan.

Tolerancia a la presion: Capacidad de mantener un
estandar regular de respuesta frente a las tareas aun

cuando se aumenten los volumenes, se reduzcan los | [] O [ | | |
plazos o bien, se incremente la complejidad o
exigencia.

Autocontrol Capacidad para regular sus propias
emociones ante situaciones hostiles.
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ADMINISTRATIVO DE GESTION UNIDAD DE REMUNERACIONES
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo Administrativo (a)

Cantidad de Cargos Unico

Jefatura Superior/Directa Jefe Unidad de Remuneraciones

Unidad/Depto. de Trabajo Unidad de Remuneraciones

Lugar de trabajo Subdireccién de Gestidn y Desarrollo de las Personas

Subordinados B No | Osi, indique:

Calidad Juridica de Contrato | O Titular | @ Contrata | O Honorarios

Renta Bruta/ EU° EU 22°

Requerimiento de Movilidad | [ Si es requerido B No es requerido

Requisitos Legales E Ley N°18.834 O Ley N°15.076 O Ley N°19.664
B DFL N°03 E DFL N°29 O otros

Horario de Trabajo O Turno E Diurno O 3er Turno

Requisitos Generales DFL-03/17
= Licencia Ensefianza Media o Equivalente
Requisitos Especificos = Licencia Ensefianza Media.
Estudios de Especializacion = Deseable Conocimientos en dreas de Remuneraciones.
Trayectoria Laboral = Deseable 2 afios de experiencia en el drea.
Otros = Conocimientos en sistemas basicos de pagos y
remuneraciones.
=  Conocimiento en Microsoft Office
= Conocimientos en mddulo SIRH

Objetivos

Ingresar informacién en el proceso de remuneraciones y gestidon especifica en las funciones de
cargo, velando por la calidad y eficiencia del proceso de pago, a fin de dar respuesta a los
requerimientos de los funcionarios/as y a las normativas que rigen a la administracién publica.

Funciones

1. Gestidn de ingresos: descuentos honorarios de forma mensual.

2. Realizacién de pagos ZONA EXTREMA, revisidn y cadlculo de gestion de pagos pendientes
HETG.

3. Revisién cruzada y chequeo de las ndminas subidas al BANCO para pago Normal y
Accesorio.

4. Elaborar resiumenes contables de pagos accesorios mensuales: zona extrema, bonif.
19490 /19937 Hospital Regional, y bono escolar de forma trimestral. Resumenes
accesorios mensuales de todos los establecimientos. Bono cumplimiento de metas y Bono
Individual y Colectivo 19664.

5. Funciones de logistica en bodega DSSI en conjunto con la secretaria de la unidad.

6. Atencidn de funcionarios segun sus requerimientos.

Desafios

Capacitar al funcionario y generar mayor conocimiento en relacidn a las remuneraciones, en
beneficio de promover el desarrollo de las funciones del cargo.

| Equipo de Trabajo
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= Jefe Unidad de Remuneraciones

=  Administrativo (a) Subrogante 1

=  Administrativo (a) Subrogante 2

=  Administrativo (a) de Direccién y Ley Médica

=  Administrativo (a) Labores de Apoyo y Gestién de Control
=  Administrativo (a) Secretario (a)

Colaboradores
= Administradores Sistemas SIRH: Colaboracién con la administracién técnica del sistema

SIRH.
= Unidad de gestidn personal y ciclo de vida laboral (Hospital de Iquique — Alto Hospicio —
Ssl)
Usuarios

= Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de Iquique
= Funcionarios pertenecientes al Hospital Dr. Ernesto Torres Galddmes de Iquique
= Funcionarios pertenecientes al Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto
Hospicio
Organigrama

Subdireccion de Gestion
y Desarrollo de la
Personas

Planificacion y
Control de Gestién
de Recursos
Humanos

Secretaria

Depto. de Gestion de Depto. de Calidad de Vida Depto. de Salud

Recursos Humanos Laboral Ocupacional
q Unidad de
| Unidad dePersonal y — Unidad de Bienestar — Prevencién de
Ciclo de vida Laboral Riesgos

Unidad de Apoyo
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| Unidad de Formacién y

Capacitacion

Unidad de
Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Unidad de
Remuneraciones

Social del Personal

Unidad de Clima
Laboral

Unidad de Salud del
Trabajador

Unidad de Salud
Ocupacional

Unidad de Gestidn
Ambiental

Categorias de
Responsabilidades

Descriptor de Niveles de Responsabilidades

Nivel

Responsabilidad
por Exactitud

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un
moderado grado de responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad en
el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta dificultad.
Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el curso
del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los casos sin
que cause trastornos o pérdidas de tiempo. Requiere un
minimo de responsabilidad.

Responsabilidad
por Informacion
Confidencial

Tiene acceso en forma constante a informacién altamente
confidencial cuya divulgacién podria traer un problema grave
para la Direccién del Servicio de Salud.
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Tiene acceso ocasional a informacion altamente confidencial
cuya divulgacion no traeria consecuencias mayores para la |
Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacidén confidencial cuya
divulgacion no traeria consecuencias mayores para la O
Direccién del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacidn
confidencial.

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccién del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante O
para la institucion.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas externas
Responsabilidad | ala Direccién del Servicio de Salud, estos contactos son parte
por Contacto con | relevante de su labor, y su resultado es importante para la a
Personas Externa | institucion.

Su contacto con personas externas a la Direccién del Servicio

de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la |
institucion.
No tiene responsabilidad por contactos con personas externas
a la Direccién del Servicio de Salud. O
Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccion del Servicio |
de Salud.
Responsabilidad | Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
por Dinero o negociables de cierta importancia para la Direccién del Servicio |
Efectos de Salud.

Negociables Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables. O
No maneja, distribuye o custodia montos pequeiios de dinero
o efectos negociables. No tiene responsabilidad. (=
Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos, |
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Responsabilidad | Tiene responsabilidad por equipos o materiales relativamente
por Equipos y complejos o de dificil reemplazo. , como por ejemplo: =
Material Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo. O
No tiene responsabilidad por equipos o materiales. |

LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo
Asignado OFICINA 100% | INSTALACIONES RED SSI 0%

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y parametros
delimitados por la organizacién.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada,
aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacidn al que pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar obstdculos que
interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha de las acciones

acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.




p—
w
~

»

-

MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actian coordinadamente
para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de pertenencia al grupo.

COMPETENCIA ESTAMENTO TECNICO Y Muy
ADMINISTRATIVO Bajo

Muy

Baj Medi Alt
ajo edio (0] Alto

Manejo Interpersonal Capacidad para relacionarse
asertivamente con las personas; Escucha, comunicay
demuestra actitud de respeto a los demads, sin
abandonar su propia consideracién.

O O O m O

Orden vy Claridad Preocupacidn continda por
organizar y controlar el trabajo y la informacidn.

Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los
temas relacionados con su especialidad. Lo valorizan
por sus conocimientos. Demuestra interés por
aprender.

Flexibilidad Capacidad para adaptarse y trabajar en
distintas y variadas situaciones con personas o grupos
diversos. Entiende y valora posturas distintas, | [] O O [ ] O
adoptando su propio enfoque a medida que la
situacion lo requiera.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera
oportuna un genuino interés en aportar, anticipando | [] O m | O
escenarios futuros en el contexto organizacional.

Capacidad de analisis: Realizar una comprension
légica de una situacién uniendo partes; Identificar
problemas, reconocer informacién significativa y
coordinar datos.

Resolucion de Problemas: Capacidad para analizar
situaciones de complejidad, idear opciones de
enfrentamiento y lograr efectividad en la ejecucion
de un plan.

Tolerancia a la presion: Capacidad de mantener un
estandar regular de respuesta frente a las tareas aun

cuando se aumenten los volimenes, se reduzcan los | [] O [ | | |
plazos o bien, se incremente la complejidad o
exigencia.

Autocontrol Capacidad para regular sus propias
emociones ante situaciones hostiles.
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DEPARTAMENTO DE CALIDAD DE VIDA Y BIENESTAR

JEFATURA DEPARTAMENTO DE CALIDAD DE VIDA Y BIENESTAR
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo
Cantidad de Cargos
Jefatura Superior/Directa
Unidad/Depto. de Trabajo
Lugar de trabajo
Subordinados

Calidad Juridica de Contrato
Renta Bruta/ EU°

Péliza de Fianza
Requerimiento de
Movilidad

Requisitos Legales

Horario de Trabajo

Requisito s Generales

Requisitos Especificos
Estudios de Especializacion

Trayectoria Laboral

Otros

Jefe Departamento Calidad de Vida y Bienestar

Unico

Subdirector de Recursos Humanos

Departamento de Calidad de Vida

Subdireccidn de Gestidn y Desarrollo de las Personas

ONo | W s, indique:

O Titular | M Contrata | O Honorarios
EU° 8

sill | No O

[ 5si es requerido B No es requerido

B Ley N°18.834 | Ley N°15.076 O Ley N°19.664

H DFL N°3 DFL N°29 O otros
O Turno H Diurno O 3er Turno

DFL-N°03/17

Alternativamente

Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, diez semestres de
duracidn, 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 tres afios, en el sector publico o privado; o
Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de
duracidn, 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 afios, en el sector publico o privado.

= Titulo Profesional de Ciencias Sociales o Administracion

Deseable perfeccionamiento en :
= Recursos Humanos y/o Gestion de Personas.
= Habilidades Directivas.
= Calidad de vida Laboral.
= Normativas Internas de la institucién.

= Preferentemente 2 afos de experiencia laboral en el sector
publico o privado en funciones similares.

Deseable conocimiento en:

= Estatuto Administrativo, Sistema Previsional y otros.
= Estructura y Politica del Servicio de Salud de Iquique.
= Normativa Interna de la Institucidn.

= Procedimientos Administrativos.

Objetivos

Dirigir y planificar la actuacién del Servicio en todas las laborales vinculadas a la calidad de vida y
bienestar en materia de organizacion, tendiente a generar y reforzar un sistema que privilegie la
cooperacion, los acuerdos y las alianzas, entre sus actores.

Contribuir al 6ptimo desarrollo e implementacidn de las Politicas de Bienestar y Calidad de Vida,
velando por la correcta aplicacidn de los procesos inherentes a las distintas etapas del Ciclo de Vida
Laboral de los funcionarios, segun las directrices institucionales emanadas de la autoridad.
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Asesorar a los distintos encargados de las unidades para lograr las expectativas de la organizacioén,
constituyéndose en un apoyo para el Bienestar y Calidad de Vida de los funcionarios.

Establecer estrategias orientadas a diagnosticar, controlar y evaluar clima laboral del Servicio de
Salud, considerando acciones internas segun requerimientos directos de las subdirecciones y
aquellas asociadas a convenios de la Relacién asistencial docente con Establecimientos de
educacién superior (RAD).

Funciones

1. Articular, coordinary supervisar las acciones que se ejecutan en las unidades relacionadas
bajo la dependencia de este Departamento, para asegurar la efectiva resolucién de las
problematicas y/o inquietudes de los funcionarios del Servicio de Salud Iquique vy los
establecimientos dependientes.

2. Atender consultas y recibir reclamaciones. Mantener contacto periddico con las
agrupaciones gremiales pertenecientes al Servicio de Salud Iquique.

3. Establecer instancias de coordinacién con las Jefaturas de las Unidades de Bienestar y
Asistencia Social, con el fin de guiar y dirigir los procesos internos de las Unidades de
acuerdo con los lineamientos entregados por la autoridad.

4. Desarrollar y administrar la implementacién de los planes y programas de mejoramiento
de la Calidad de Vida.

5. Supervisar la Redaccion y/o elaboracién documentos (Oficios, Circulares, Actas, entre
otros) relacionados con el trabajo del Departamento de Calidad de Vida.

6. Participar en las diferentes comisiones de trabajo: Ausentismo, Desvinculacidon y Comités
Técnicos.

7. Apoyar comunicacionalmente las actividades sociales, deportivas, culturales de los
funcionarios y en general toda accién que contribuya al buen clima laboral y de trato
interno, impulsando la participacidon y el reconocimiento de quienes trabajan en toda la
Red Asistencial perteneciente al Servicio de Salud.

8. Llevar acabo las investigaciones asociadas a las denuncias que se presentan en materia de
Acoso Laboral y Sexual por parte de los funcionarios o quienes desempefien funciones en
establecimientos dependientes del Servicio de Salud Iquique, conforme al procedimiento
vigente.

9. Ser referente del Compromiso de Gestién N216 referente a Calidad de Vida funcionaria.

10. Cumplir otras tareas afines al cargo y las que la jefatura Directa le encomiende.

Desafio

Generar procedimiento en materia de Acoso Laboral y Sexual y mantener informados a los
funcionarios de todos los aspectos normativas e informacién general y asuntos administrativos
generados por dicho procedimiento.

Mejorar y fortalecer la imagen corporativa del Servicio, comprometiendo activamente a todas las
autoridades y Subdirectores del Servicio en las actividades y politicas de la Institucidn.

Reducir tasa de ausentismo cumpliendo las caracteristicas estipuladas en las metas de Gestién del
SS| propuestas para el afio en vigencia.

Generar procedimiento o protocolos que propicien la elaboracién de planes de mejora o
mantencién del clima laboral del Servicio de Salud Iquique.

Equipo de Trabajo

e Jefa de Bienestar

e Profesional Asistente Social

e Administrativa Depto. de Calidad de Vida

Colaboradores

e Subdirector de Gestién y Desarrollo de las Personas

¢ Jefe Unidad Gestidén de Personas

o Jefe Depto. de Planificacién y Control de Gestién.

o Jefe de Departamento de Salud Ocupacional

o Jefe de Departamento de Formacién y Capacitacion

Usuarios

e Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de Iquique
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ocasiones

e Funcionarios pertenecientes al

Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique, en

e Funcionarios pertenecientes al Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto
Hospicio, en ocasiones.

Organigrama

Subdireccién de Gestion
y Desarrollo de la
Personas

Planificacion y
Control de Gestion
de Recursos
Humanos

Secretaria o

Depto. de Gestion de
Recursos Humanos

Depto. de Calidad de Vida
Laboral

Depto. de Salud
Ocupacional

Unidad de

Unidad dePersonal y

Ciclo de vida Laboral

| _ Unidad de Formacion y
Capacitacion

Unidad de

Unidad de Bienestar

Unidad de Apoyo
Social del Personal

Unidad de Clima

Prevencion de
Riesgos

Unidad de Salud
Ocupacional

— Reclutamiento y
Seleccién de Personal

Unidad de
Remuneraciones

Laboral

Unidad de Salud del
Trabajador

Unidad de Gestion

Ambiental

Categorias de
Responsabilidades

Descriptor de Niveles de Responsabilidades

Nivel

Responsabilidad
por Exactitud

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un
moderado grado de responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad
en el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta
dificultad. Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el
curso del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los
casos sin que cause trastornos o pérdidas de tiempo.
Requiere un minimo de responsabilidad.

Responsabilidad
por Informacion
Confidencial

Tiene acceso en forma constante a informacidon altamente
confidencial cuya divulgacién podria traer un problema grave
para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacién altamente confidencial
cuya divulgacion no traeria consecuencias mayores para la
Direccidn del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacidon confidencial cuya
divulgacién no traeria consecuencias mayores para la
Direccién del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacidn

confidencial.

Responsabilidad
por Contacto con
Personas Externa

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccidon del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
para la institucion.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas externas
a la Direccidn del Servicio de Salud, estos contactos son parte
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relevante de su labor, y su resultado es importante para la
institucion.

Su contacto con personas externas a la Direccién del Servicio
de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la O
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas externas
a la Direccién del Servicio de Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccién del Servicio 1]
de Salud.
Responsabilidad Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
por Dinero o negociables de cierta importancia para la Direccion del O
Efectos Servicio de Salud.
Negociables Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables.
No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de dinero
o efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos, O
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.
Responsabilidad | Tiene responsabilidad por equipos o materiales relativamente
por Equipos y complejos o de dificil reemplazo. , como por ejemplo: 1]
Material Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.
Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo.
No tiene responsabilidad por equipos o materiales. |

Tiempo
Asignado OFICINA 70% | INSTALACIONES RED SSI 30%

LUGAR DE DESEMPENO

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y parametros
delimitados por la organizacién.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada,
aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacidn al que pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar obstdaculos que
interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha de las acciones
acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actdan coordinadamente
para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de pertenencia al grupo.

COMPETENCIA ESTAMENTO DIRECTIVO/PROFESIONALES | Muy

ASIGNACION DIRECTIVA Bajo | B30 | Medio | Alto

Liderazgo: Define el proceso de influir en otras personas y
de incentivarlas para que trabajen en forma entusiasta por
un norte comun, permitiendo a la organizacién alcanzar
sus objetivos.

O O O m | O
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Empowerment: Proporciona direccion y  define
responsabilidades. Aprovecha claramente la diversidad
(heterogeneidad) de los miembros del equipo para lograr
un valor afiadido superior en el negocio. Combina
adecuadamente situacién, persona y tiempo. Adecuada
integracién en el equipo de trabajo. Comparte las
consecuencias de los resultados con todos los
involucrados. Emprende acciones eficaces para mejorar el
talento y las capacidades de los demas.

Capacidad de Gestion: Administracion integral de un
conjunto de tareas; control de la ejecucién y evaluacién de
resultados.

Innovacidén: capacidad para modificar las cosas incluso
partiendo de formas o situaciones no pensadas con
anterioridad. Implica idear soluciones nuevas y diferentes
ante problemas o situaciones requeridos por el propio
puesto, la organizacién o los usuarios.

Planificacion y Control Estratégico: Establecer un curso de
accién para alcanzar una meta, estrategia o vision a corto,
mediano y largo plazo; asignar recursos: humanos,
materiales y econdmicos; definir metas intermedias vy
manejar contingencias.

Capacidad para Tomar Decisiones: Se entiende a la
capacidad para reunir elementos de juicio, resolver
situaciones concretas y tomar un curso de accién efectivo.

Negociacion: Generaciéon de bases de entendimiento y
acuerdos permanentes en favor de los objetivos de la
organizacion.

Habilidades Comunicacionales: Capacidad para expresar
ideas y emociones, informar y retroalimentar de una
manera clara y oportuna, movilizando a las personas hacia
la accién.

Tolerancia a la presidn: Capacidad de mantener un
estandar regular de respuesta frente a las tareas aun
cuando se aumenten los volumenes, se reduzcan los plazos
o bien, se incremente la complejidad o exigencia.
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ADMINISTRATIVO (A) DEPARTAMENTO DE CALIDAD DE VIDA Y BIENESTAR.
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo
Cantidad de Cargos
Jefatura Superior/Directa
Unidad/Depto. de Trabajo
Lugar de trabajo

Administrativo (a) Departamento de Calidad de Vida y Bienestar.

Unico

Jefatura departamento de Calidad de Vida y Bienestar.

Departamento de Calidad de Vida y Bienestar

Subdireccién de Gestidn y Desarrollo de las Personas

Subordinados B No | Osi, indique:
N\ Calidad Juridica de Contrato | O Titular | Hl Contrata | O Honorarios
Q Renta Bruta/ Grado EUS® 20 EUS®

Sujeto a Péliza de Fianza sid Nol

Requerimiento de [ 5si es requerido Bl No es requerido
Movilidad

Requisitos Legales

[ Ley N°18.834
I DFL N°03
O Turno

O Ley N°15.076
I DFL N°29
M Diurno

O Ley N°19.664
O otros
O 3er Turno

Horario de Trabajo

DFL/03/17
= Licencia de Ensefianza Media o equivalente.
® Licencia de Ensefianza Media
= No requiere especializacién
= Preferentemente Dos afios en el drea administrativa
Deseable conocimiento en:
= Administrativos
= Word, Excel
= SIRH

Objetivos generales

Llevar a cabo el control y ejecucion de los procesos administrativos vinculados al departamento de
Calidad de Vida, colaborando vy prestando apoyo a los integrantes del equipo de Bienestar, asi
como también en distintas actividades u otros procesos estipulados por la jefatura Directa.

Requisitos Generales

Requisitos Especificos
Estudios de Especializacion
Trayectoria Laboral

Otros

Funciones
1. Realizar y Gestionar la agenda de trabajo del Jefe del Jefe de Departamento de Calidad de
Vida.

2. Atender telefénicamente y derivar las llamadas a las Unidades o funcionarios que
corresponda, como informar los recados que se generen por esta via.

3. Organizar el ingreso y egreso de documentos despachados desde el departamento de
Calidad de Vida y Bienestar a otras entidades relacionadas, llevando a cabo el control y
registro dela informacién.

4. Redactar documentos solicitados por la jefatura del Departamento de Calidad de Vida,
velando por el cumplimiento de los requerimientos de despacho.

5. Gestionar la firma de documentos previamente evaluados, para el Jefe del Departamento
de Calidad de Vida.

6. Despachar la documentacién del departamento de calidad de vida y bienestar y establecer
el seguimiento correspondiente para la confirmacidn de recepcidn en los departamentos
y unidades correspondientes.

7. Informar al Jefe de Departamento de Calidad de Vida de los casos que demanden
soluciones urgentes.

8. Solicitar elementos de escritorio para el Departamento de Calidad de Vida y Bienestar.

-
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9. Organizary gestionar viajes de trabajo, cuando la jefatura del Departamento de Calidad de
Vida lo disponga.
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10. Apoyar el funcionamiento administrativo del Club Escolar, llevando un control de los
ingresos mensuales y diarios al dispositivo. Flujo de Caja.

11. Llevar control y registro de fichas del Club Escolar.

12. Mantener una buena atencién de los funcionarios

13. Realizar compras e insumos para el adecuado funcionamiento del club Escolar.

14. Apoyar los procesos y actividades referentes a la unidad de bienestar y del Departamento
de Calidad de Vida.

Desafio

4. Fomentar la cooperacidn y la calidad de las relaciones interpersonales en su entorno
laboral.

Asegurar el buen cumplimiento de sus funciones y del éptimo proceso administrativo

6. Mantener la comunicacion entre los distintos departamentos y/o unidades, entregando
informacidn oportuna y directa al equipo de trabajo del departamento de calidad de vida
y bienestar.

Equipo de Trabajo

= Jefatura del Departamento de Calidad de Vida y Bienestar

= Asistente Social Servicio de Salud Iquique

= Jefe del Servicio de Bienestar

=  Profesional Contable

=  Administrativo (a) Contable

= Administrativo (a) Atencidn Usuarios

Colaboradores

= Departamentos y unidades de la Subdireccién de Gestidn y Desarrollo de las Personas.

Usuarios

= Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de Iquique

= Funcionarios pertenecientes al Hospital Dr. Ernesto Torres Galddmes de Iquique

= Funcionarios pertenecientes al Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto Hospicio

Organigrama

Subdireccién de Gestion
y Desarrollo de la
Personas

Planificacion y
Control de Gestion

Secretaria —— T e Ees

Humanos
I 1
Depto. de Gestién de Depto. de Calidad de Vida Depto. de Salud
Recursos Humanos Laboral Ocupacional
o Unidad de
| Unidad dePersonal y — Unidad de Bienestar I Prevencion de
Ciclo de vida Laboral Riesgos

n N Unidad de Apoyo
| Unidad de Formacién y l— poy! Unidad de Salud

Capacitacién Social del Personal |

Ocupacional
Unidad de | Unidad de Clima
—  Reclutamiento y Laboral
Seleccion de Personal | Unidad de Gestin
Ambiental

Unidad de Salud del

Unidad de Trabajador
Remuneraciones
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V.- RESPONSABILIDADES

Categorias de
Responsabilidades

Descriptor de Niveles de Responsabilidades

Nivel

Responsabilidad
por Exactitud

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un
moderado grado de responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad
en el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta
dificultad. Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el
curso del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los
casos sin que cause trastornos o pérdidas de tiempo.
Requiere un minimo de responsabilidad.

Responsabilidad
por Informacion
Confidencial

Tiene acceso en forma constante a informacién altamente
confidencial cuya divulgacion podria traer un problema grave
para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacion altamente confidencial
cuya divulgacién no traeria consecuencias mayores para la
Direccidn del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacién confidencial cuya
divulgacion no traeria consecuencias mayores para la
Direccién del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacién
confidencial.

Responsabilidad
por Contacto con
Personas Externa

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccidn del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
para la institucion.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas
externas a la Direccidn del Servicio de Salud, estos contactos
son parte relevante de su labor, y su resultado es importante
para la institucion.

Su contacto con personas externas a la Direccidn del Servicio
de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas
externas a la Direccién del Servicio de Salud.

Responsabilidad
por Dinero o
Efectos
Negociables

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccién del
Servicio de Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de cierta importancia para la Direccién del
Servicio de Salud.

Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables.

No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de
dinero o efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Responsabilidad
por Equipos y
Material

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos,
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales
relativamente complejos o de dificil reemplazo. , como por
ejemplo: Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales.
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Tiempo
Asignado OFICINA 90% | TERRENO 10%

LUGAR DE DESEMPENO

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y parametros
delimitados por la organizacién.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada,
aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacidn al que pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar obstdculos que
interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha de las acciones
acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actdan coordinadamente
para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de pertenencia al grupo.

COMPETENCIA ESTAMENTO TECNICO Y Muy Muy

ADMINISTRATIVO Bajo | B30 | Medio | Alto |\ 0

Manejo Interpersonal Capacidad para relacionarse
asertivamente con las personas; Escucha, comunica vy
demuestra actitud de respeto a los demas, sin abandonar
su propia consideracion.

O O O m | O

Orden y Claridad Preocupacion continda por organizar y
controlar el trabajo y la informacidn.

Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los temas
relacionados con su especialidad. Lo valorizan por sus | [J O m O O
conocimientos. Demuestra interés por aprender.

Flexibilidad Capacidad para adaptarse y trabajar en
distintas y variadas situaciones con personas 0 grupos
diversos. Entiende y valora posturas distintas, adoptando
su propio enfoque a medida que la situacién lo requiera.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera oportuna un
genuino interés en aportar, anticipando escenarios futuros | [] O O = O
en el contexto organizacional.

Capacidad de analisis: Realizar una comprensién légica de
una situacidén uniendo partes; lIdentificar problemas, | []J O O O [ |
reconocer informacion significativa y coordinar datos.

Resolucion de Problemas: Capacidad para analizar
situaciones de complejidad, idear opciones de
enfrentamiento y lograr efectividad en la ejecucion de un
plan.

Tolerancia a la presidn: Capacidad de mantener un
estandar regular de respuesta frente a las tareas aun
cuando se aumenten los volumenes, se reduzcan los plazos
o bien, se incremente la complejidad o exigencia.

Autocontrol Capacidad para regular sus propias
emociones ante situaciones hostiles.




PROFESIONAL ASISTENTE SOCIAL
DEPARTAMENTO DE CALIDAD DE VIDA
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo Profesional Asistente Social
Cantidad de Cargos Unico
147 Jefatura Superior/Directa Jefatura de Calidad de Vida
Unidad/Depto. de Trabajo Unidad de Apoyo Social
Lugar de trabajo Subdireccién de Gestién y Desarrollo de las Personas
Subordinados 'H No | O'si, indique:
Q Calidad Juridica de Contrato | O Titular | H Contrata | O Honorarios
/\ Renta Bruta/ Grado EUS EU° 12
Péliza de Fianza M si O No
Requerimiento de Movilidad | Bl Si es requerido | O No es requerido
Requisitos Legales | H Ley N°18.834 O Ley N°15.076 O Ley N°19.664
M DFL N°03 B DFL N°29 O otros
Horario de Trabajo O Turno B Diurno O 3er Turno
Il-REQUISITOSFORMALES
Requisitos Generales DFL-03/17

= Alternativamente

= 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 o aquellos validados en Chile de
acuerdo con la legislacién 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 duracidn, 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 dos afios, en el sector publico o privado.

Requisitos Especificos = Titulo Profesional del drea Ciencias Sociales, Trabajo Social o

Asistente Social.

Estudios de Especializacion = De preferencia alguna especializacién en el drea de Recursos
Humanos, tales como; Diplomado en Gestién de RR.HH,,
Diplomado en Politicas Sociales, Conocimientos en Gestién de
Redes Sociales, Diplomado en Gestién de Bienestar en
Organizaciones y/o Magister en RR.HH.

Trayectoria Laboral = Preferentemente dos afios de experiencia laboral en el Area
Social, en donde haya trabajado con mas de 100 personas.
Otros Deseable conocimiento en:

= Temas Previsionales.

= Red publica de apoyo social en la Comuna.

= Sistemas informaticos bdasicos.

=  Gestidn del Ausentismo y Salud del personal.

= Estatuto Administrativo y legislacién laboral basica

= Conocimientos técnicos en area subsidios y beneficios sociales.

Objetivos

-

Contribuir en la orientacién y apoyo de problematicas que presenten los funcionarios pertenecientes al
Servicio de Salud y su Red Asistencial, velando por el desarrollo integral de sus potencialidades en ambitos
personales y familiares, asegurando la mejora continua de su calidad de vida.
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Generar redes con otras entidades publicas con la finalidad de disefiar, desarrollar y gestionar actividades
que contribuyan en el mejoramiento de la calidad de vida laboral de los funcionarios.

Funciones
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1. Atender funcionarios del Servicio de Salud Iquique y establecimientos dependientes que
presenten alguna problematica social, por ejemplo: temdticas educacionales, habitacionales, de
salud, entre otros.

2. Realizar visitas domiciliarias y los respectivos informes sociales cuando la situacién del
funcionario/a lo amerita.

3. Acompaiiar a los funcionarios que presentan un alto indice de ausentismo laboral, llevando el
registro de la situaciones

4. Coordinar de forma correcta y oportuna a los funcionarios inscritos en la Fundacién Lépez Pérez.

Gestionar la ejecucién de los procesos ligados al plan de desvinculacién de funcionarios,
entregando informacidon oportuna del incentivo al retiro a los diversos establecimientos, liderando
el proceso de retiro.

6. Participar en el comité de navidad de la Red del Servicio de Salud, en forma activa.

Colaborar con el Servicio de Bienestar en la entrega de las informaciones necesarias para el
desarrollo de la gestidn de dicho servicio, asi como también procurar el apoyo y las coordinaciones
logisticas necesarias para la ejecucién de las actividades del drea.

8. Supervisar el funcionamiento del Club Escolar, en cuanto al personal y a la distribucién de fondos
para inversién.

9. Desarrollar todas las actividades comprometidas en el Plan de Trabajo del Departamento de
Calidad de Vida que estan bajo su gestidn.

10. Subrogar a la Jefatura de la unidad de Bienestar.

11. Cumplir otras tareas afines al cargo y las que la jefatura del Departamento le encomiende.

Desafios

7. Que todos los funcionarios de la Direccidn del Servicio de Salud y Red Asistencial puedan acceder
a los programas que se desarrollan desde el Departamento de Calidad de Vida, junto con entregar
una atencién completa a los usuarios.

8. Generar estrategias de capacitacién que permita adquirir, completar o nivelar las competencias
de los Asistentes Sociales en los otros establecimientos y Redes Asistenciales.

9. Generar instancias de participacion e inclusién con distintas organizaciones publicas y privadas
con la finalidad de desarrollar programas que tengan un impacto directo en el mejoramiento de
la Calidad de Vida Laboral de los funcionarios del Servicio de Salud Iquique.

Equipo de Trabajo

= Equipo del Departamento de Calidad de Vida.

Colaboradores

= Todos los Departamentos y/o Unidades de la Subdireccién de Gestidn y Desarrollo de las
Personas.

= Las Redes Asistenciales del Servicio de Salud de Iquique.

= QOrganizaciones publicas y privadas

Usuarios

= Funcionarios pertenecientes al Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique

=  Funcionarios pertenecientes al Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto Hospicio
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—_ Reclutamiento y
Seleccién de Personal

Unidad de Gestion
Ambiental

Unidad de Salud del
Unidad de Trabajador

Remuneraciones

Categorias de

o Descriptor de Niveles de Responsabilidades Nivel
Responsabilidades
Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo, siendo
muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran 1]

responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo, siendo
muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un moderado O
grado de responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad en el
trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta dificultad. O
Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el curso del
trabajo. El error es corregido en la mayoria de los casos sin que O
cause trastornos o pérdidas de tiempo. Requiere un minimo de
responsabilidad.

Tiene acceso en forma constante a informacion altamente
confidencial cuya divulgacién podria traer un problema grave [
para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacidn altamente confidencial cuya
divulgacién no traeria consecuencias mayores para la Direccién O
del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacién confidencial cuya
divulgacion no traeria consecuencias mayores para la Direccién O
del Servicio de Salud.

Responsabilidad
por Exactitud

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Responsabilidad
por Informacion
Confidencial

-

No tiene responsabilidad por el uso de informacién confidencial.

Tiene contacto permanente con personas externas a la Direcciéon
del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es indispensable O
para realizar su labor; siendo muy importante para la institucién.
Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas externas a

MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Responsabilidad

la Direccidn del Servicio de Salud, estos contactos son parte

por Contacto con | relevante de su labor, y su resultado es importante para la O
Personas Externa | institucidn.
Su contacto con personas externas a la Direccién del Servicio de
Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la institucién. O
No tiene responsabilidad por contactos con personas externas a O

la Direccién del Servicio de Salud.
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Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos

negociables de gran importancia para la Direccién del Servicio de O
Salud.
Responsabilidad | Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
por Dinero o negociables de cierta importancia para la Direccidon del Servicio O
Efectos de Salud.
Negociables Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables. O
No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de dinero o O

efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de

muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos, O

Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Responsabilidad | Tiene responsabilidad por equipos o materiales relativamente
por Equipos y complejos o de dificil reemplazo. , como por ejemplo: Vehiculos, |

Material Computadores, Equipos Médicos, otros.
Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales simples
o herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales. |

LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo
Asignado OFICINA 80% | INSTALACIONES RED SSI 20%

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y parametros
delimitados por la organizacién.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas costumbres
y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y obrar de este modo en
todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada, aun en forma contraria a
supuestos intereses propios o del sector/organizacion al que pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar obstdculos que
interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha de las acciones
acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de comprender y
satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver los
problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempenfiar o asignadas a
cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actuan coordinadamente para
lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de pertenencia al grupo.

COMPETENCIA ESTAMENTO PROFESIONAL MUY | Bajo | Medio | Alto | MYV
Bajo Alto

Capacidad de Gestion: Administracion integral de un

conjunto de tareas, control de la ejecucion y evaluacion de O O O [ | O

resultados.

Resolucion de Problemas: Capacidad para analizar
situaciones de complejidad, idear opciones de
enfrentamiento y lograr efectividad en la ejecucién de un

plan.
Capacidad de analisis: Realizar una comprension légica de
una situacién uniendo partes; Identificar problemas, O O [ m 0

reconocer informacion significativa y coordinar datos.
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Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los temas
relacionados con su especialidad, su contenido y esencia aun
en los aspectos mds complejos. Comparte con los demas su
conocimiento y expertise. Es referente entre sus pares y en
la comunidad donde actua. Demuestra constantemente
interés por aprender.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera oportuna un
genuino interés en aportar, anticipando escenarios futuros
en el contexto organizacional

Planificacion y Control: Establecer planes de accion para si
mismo y para otros, con objeto de garantizar que el trabajo
se realice correctamente, controlando el estado y avance de
situaciones, tareas y proyectos.

Manejo Interpersonal: Capacidad para relacionarse
asertivamente con las personas; Escucha, comunica vy
demuestra actitud de respeto a los demas, sin abandonar su
propia consideracidn.

Tolerancia a la presidon: mantener un estandar de respuesta
frente a las tareas de complejidad o exigencia.
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PSICOLOGO CLIMA LABORAL
DEPARTAMENTO DE CALIDAD DE VIDA

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo
Cantidad de Cargos
Jefatura Superior/Directa
Unidad/Depto. de Trabajo
Lugar de trabajo

Psicdlogo Clima Laboral

1

Jefatura de Departamento de Calidad de Vida

Unidad de Clima Laboral

Unidad de Clima Laboral

Subordinados 'H No | O si, indique:
Q Calidad Juridica de O Titular B Contrata OHonorarios
/aN Contrato

Renta Bruta/ EU° EU913

Péliza de Fianza sid No

Requerimiento de [ si es requerido H No es requerido
Movilidad

Requisitos Legales

O Ley N°19.664
O otros
O 3er Turno

O Ley N°15.076
H prLN°29
H Diurno

B Ley N°18.834
O DFL N°03
O Turno

Horario de Trabajo

DFL-03/17
Alternativamente:
Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, diez semestres de
duracion, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del
Estado o reconocido por éste o aquellos validados en Chile de
acuerdo con la legislacidon vigente y acreditar una experiencia
profesional no inferior a un afo, en el sector publico o privado; o,
Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres
de duracidn, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional
del Estado o reconocido por éste o aquellos validados en Chile de
acuerdo con la legislacidon vigente y acreditar una experiencia
profesional no inferior a dos afios, en el sector publico o privado.

o Titulo Profesional de Psicélogo

= Cursos en tematicas de Calidad de Vida y Clima Laboral.

= Cursos de Riesgos Psicosociales en el trabajo.

= Gestidn del Buen Trato Laboral en servicios publicos.

= Gestién de Acoso Laboral y Sexual.

= Deseable Cursos de Desarrollo Personal.

= 1 afio de Experiencia en cargos Similares.

= Deseable experiencia en Servicios publicos.

Salud fisica y mental compatible con el cargo, manejo de grupo,
empatica, con iniciativa y alto grado de compromiso.

Requisitos Generales

Requisito Especifico
Estudios de Especializacion

Trayectoria Laboral

Otros

-

Objetivos

Desarrollar programas e implementar estrategias PARA 'PROMOVER EL BUEN Trato laboral dentro de la
Red del Servicio de Salud.

Funciones

1. Disefiar cada afio programacién anual del eje tematico de Buen Trato Laboral, seguin lineamientos
Ministeriales.

MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

2. Desarrollar Talleres de Buen Trato Laboral entre los establecimientos de su dependencia y
coordinar con los otros pertenecientes a la Red.

3. Liderar Campafia de Promocién del Buen Trato, disefiando estrategias masivas para instaurar un
buen ambiente laboral en los establecimientos dependientes.
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4. Propender a Difundir el Manual de Acoso Laboral y Sexual entre los establecimientos,
difundiendo su procedimiento.

5. Responder ante los requerimientos e inquietudes espontaneas de jefaturas u funcionarios, sobre
tematicas de Clima laboral.

6. Realizar estudios de Clima Laboral, sugiriendo estrategias para mantener climas armdnicos.

Realizar las actividades que le competen de acuerdo al COMGES N° 16.

8. Organizar y citar a reuniones al Comité de Buenas Practicas Laborales, para el desarrollo de sus
funciones.

9. Realizar reuniones de coordinacion con los establecimientos para alinear procesos.

10. Acompainiar a la Trabajadora social a realizar visitas a terreno, cuando corresponda.

11. Responder indicadores asociados a la estrategia nacional de salud ENS, que le correspondan.

12. Realizar coordinaciones internas con salud del trabajador /apoyo social/bienestar cuando
corresponda.

13. Subrogar a la Jefatura del Dpto. de Calidad de Vida cuando corresponda.

14. Cumplir otras tareas afines al cargo y las que la jefatura del Departamento le encomiende.

Desafios

10. Que todos los funcionarios de la Direccidon del Servicio de Salud y Red Asistencial puedan
internalizar una cultura de Buen Trato Laboral.

11. Generar estrategias de capacitacién que permita adquirir, completar o nivelar las competencias
de los equipos de clima laboral.

12. Generar instancias de participacién e inclusidn con distintas organizaciones publicas y privadas
con la finalidad de desarrollar programas que tengan un impacto directo en el mejoramiento de
los ambientes laborales en el Servicio de Salud Iquique.

Equipo de Trabajo

= Equipo del Departamento de Calidad de Vida.

Colaboradores

= Todos los Departamentos y/o Unidades de la Subdireccién de Gestién y Desarrollo de las Personas

= Las Redes Asistenciales del Servicio de Salud de Iquique.

= QOrganizaciones publicas y privadas

Usuarios

® Funcionarios pertenecientes a la Direccion del Servicio de Salud de Iquique

= Funcionarios pertenecientes al Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique

= Funcionarios pertenecientes al Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto Hospicio
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Remuneraciones

Categorias de
Responsabilidades

Descriptor de Niveles de Responsabilidades Nivel

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran O
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un O
moderado grado de responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad en
el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta dificultad. O
Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el curso
del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los casos sin O
que cause trastornos o pérdidas de tiempo. Requiere un
minimo de responsabilidad.

Tiene acceso en forma constante a informacion altamente
confidencial cuya divulgacién podria traer un problema grave
para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacion altamente confidencial
cuya divulgacion no traeria consecuencias mayores para la O
Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacidén confidencial cuya
divulgacion no traeria consecuencias mayores para la O
Direccién del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el
confidencial.

Responsabilidad
por Exactitud

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Responsabilidad
por Informacion
Confidencial

-

uso de informacion

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccién del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
para la institucion.

MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Responsabilidad
por Contacto con
Personas Externa

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas externas
a la Direccién del Servicio de Salud, estos contactos son parte
relevante de su labor, y su resultado es importante para la
institucion.

Su contacto con personas externas a la Direccién del Servicio
de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la

institucion.
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No tiene responsabilidad por contactos con personas externas

a la Direccién del Servicio de Salud. O
Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccion del Servicio O
de Salud.
Responsabilidad | Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
por Dinero o negociables de cierta importancia para la Direccién del Servicio |
Efectos de Salud.
Negociables Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables. O
No maneja, distribuye o custodia montos pequenos de dinero o

o efectos negociables. No tiene responsabilidad.
Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos, O
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.
Responsabilidad | Tiene responsabilidad por equipos o materiales relativamente
por Equipos y complejos o de dificil reemplazo. , como por ejemplo: |
Material Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.
Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo. =

No tiene responsabilidad por equipos o materiales. i

LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo
Asignado OFICINA 60% | INSTALACIONES RED SSI O SALIDAS A 40%
TERRENO.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y parametros
delimitados por la organizacién.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y prdcticas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y obrar de
este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada, aun en forma
contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacion al que pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar obstaculos que
interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha de las acciones
acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de comprender
y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver los
problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o asignadas
a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actdan coordinadamente para
lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de pertenencia al grupo.

Muy
Bajo

Muy

COMPETENCIA ESTAMENTO PROFESIONAL Alto

Bajo | Medio | Alto

Capacidad de Gestion: Administracién integral de un conjunto de
tareas, control de la ejecucidon y evaluacién de resultados.

O O O m| O

Resolucion de Problemas: Capacidad para analizar situaciones
de complejidad, idear opciones de enfrentamiento y lograr | [ (| O [ 1 (|
efectividad en la ejecucidn de un plan.

Capacidad de andlisis: Realizar una comprensién légica de una
situacion uniendo partes; ldentificar problemas, reconocer | [] O | i1
informacidn significativa y coordinar datos.

(m]

Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los temas
relacionados con su especialidad, su contenido y esencia aun en
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los aspectos mds complejos. Comparte con los demas su
conocimiento y expertise. Es referente entre sus pares y en la
comunidad donde actua. Demuestra constantemente interés por
aprender.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera oportuna un
genuino interés en aportar, anticipando escenarios futuros en el
contexto organizacional

Planificacion y Control: Establecer planes de accién para si
mismo y para otros, con objeto de garantizar que el trabajo se
realice correctamente, controlando el estado y avance de
situaciones, tareas y proyectos.

Manejo Interpersonal: Capacidad para relacionarse
asertivamente con las personas; Escucha, comunica y demuestra
actitud de respeto a los demds, sin abandonar su propia
consideracion.

Tolerancia a la presidon: mantener un estdndar de respuesta
frente a las tareas de complejidad o exigencia.




UNIDAD SERVICIO DE BIENESTAR

JEFATURA SERVICIO DE BIENESTAR
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

1 57 Nombre de Cargo J,efatura Servicio de Bienestar
Cantidad de Cargos Unico
Jefatura Superior/Directa Jefatura Departamento de Calidad de Vida
Unidad/Depto. de Trabajo Unidad
PAN Lugar de trabajo Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas
Q Subordinados OnNo B si, indique: Administrativo (a) Atencién a Usuarios,
Profesional Contador, Administrativo Contable.
Calidad Juridica de Contrato | O Titular | Ml contrata | O Honorarios
Renta Bruta/ Grado EUS EU° 10
Sujeto a Péliza de Fianza sill NoOd
Requerimiento de Bl Si es requerido O No es requerido
Movilidad
Requisitos Legales B ey N°18.834 [ Ley N°15.076 O Ley N°19.664
B DFL N°10 Bl DFL N°29 O otros
Horario de Trabajo O Turno B Diurno O 3er Turno
Il-REQUISITOSFORMALES
Requisito General DFL-10/08

= 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 o aquellos validados
en Chile de acuerdo con la legislacién vigente y acreditar una
experiencia profesional no inferior a un aio, en el sector publico
o privado; o

= Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres
de duracidn, otorgado 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 dos afios, en el sector publico o privado.

Requisito Especifico = Titulo Profesional en el drea de las Ciencias Sociales o Trabajo
Social.
Estudios de Especializacion = De preferencia alguna especializacién en el drea de Recursos

Humanos, tales como Diplomado en Gestion de RR.HH,,
Diplomado en Politicas Sociales, Diplomado en Gestién de
Bienestar en Organizaciones, Magister en RR.HH.

: Trayectoria Laboral = Preferentemente 5 afios de experiencia en el drea de Recursos
Humanos, con una cantidad superior a los 500 funcionarios.
Otros Deseable conocimientos:

= Nivel medio en Sistemas informaticos.

= Basicos de contabilidad.

= Decretos de Bienestar, Previsidn y Seguridad Social.
= Gestidn de actividades u eventos sociales.

MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS
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Objetivos

Establecer estrategias que potencien el desarrollo y mantencién del bienestar fisico, mental y social de
los funcionarios del Servicio de Salud y Red Asistencial, promocionando la Calidad de Vida Laboral a través
del incremento de beneficios o convenios asociados a la unidad.

Funciones

1. Gestionar y supervisar el funcionamiento administrativo y contable del Servicio de Bienestar de
acuerdo al procedimiento y normativa vigente, entregando un servicio de calidad al funcionario
imponente.

2. Establecer estrategias de difusién de beneficios que incrementen el numero de socios
funcionarios de la unidad de bienestar.

3. Apoyar en la coordinacién y supervisién de la labor de la Unidad de Apoyo Social a los
establecimientos dependientes.

4. Gestionar oportunamente el programa de becas de bienestar.

5. Revisién de rembolsos médicos ingresados al Sistema SIRH, y efectuar las transacciones bancarias
necesarias para los pagos de estos beneficios (Depdsitos via transferencia electrénica u
documentos).

6. Autorizar las solicitudes de préstamos a los imponentes de bienestar, previa evaluacién del
Contador, ademas de autorizar las solicitudes de vales para cajas comerciales.

7. Realizar Firmas de documentos bancarios, cheques, documentacion de ingreso o egreso
(prestamos, cajas comerciales, otros).

8. Atender de cuando corresponda a los funcionarios/imponentes de bienestar, cuando estos
demanden su ayuda.

9. Realizar reuniones mensuales con el Consejo Administrativo, constituido para efectos de la
administracién de Bienestar de acuerdo a lo establecido por la Ley.

10. Participar y/o liderar diferentes comisiones de trabajo: Ausentismo, Desvinculacion y Comités de
Navidad, que su jefatura le designe.

11. Autorizar y revisar las licitaciones por el portal Mercado Publico, para las adquisiciones que se
requieran para dar cumplimientos a las actividades que se programen en beneficio de los socios
del bienestar tales como: Incentivo Escolar, de Navidad, otros.

12. Participar en la comisién de “Plan de Mejoramiento del Entorno Laboral” (PMEL). Identificar los
principales problemas que afectan el ambiente de trabajo directo y que requieren urgente
solucién y garantizar la participacién amplia del personal que labora en cada establecimiento del
Servicio de Salud.

13. Apoyar la creacién de programas que apunten a mejorar la calidad de vida del funcionario en la
institucién, actividades recreativas, informativas, de orientacién y que propendan a mejorar el
clima laboral.

14. Generar Convenios con Instituciones publicas o Privadas en Beneficio de los socios de Bienestar.

15. Cumplir otras tareas afines al cargo y las que la jefatura del Departamento le encomiende.

Desafio

13. Posicionar al Servicio de Bienestar en los lineamientos estratégicos de la organizacion.

14. Desarrollar estrategias que potencien el posicionamiento del Servicio de Bienestar en los
establecimientos dependientes (Hospital Dr. Ernesto Galdames de Iquique y el Consultorio
General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto Hospicio).

Equipo de Trabajo

Profesional Contador

Administrativo (a) Atencidn Usuarios

Administrativo (a) Contable

Jefatura Departamento de Calidad de Vida y Bienestar

Administrativa Departamento de Calidad de Vida y Bienestar

Colaboradores

Unidad de Remuneraciones

Departamento de Formacién y Capacitacion

Relaciones Publicas del Servicio de Salud de Iquique

Superintendencia de Seguridad Social




= MINSAL (SEREMI).

Usuarios

= Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de Iquique

= Funcionarios pertenecientes al Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique

= Funcionarios pertenecientes al Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto Hospicio

Organigrama

Subdireccién de Gestlén
Yy Desarrollo de s
Personas

1 5 9 Planificacién y |
Control de Gestién
S=cretazia T de Recursos
| Humanos |
r ]
Depto. de Gestién da Depto. de Calidad de Vida Depto. de Sajud
A Recursos Humanos Laboral Ocupacional
A || Unidad dePersonal y l— Unidad de Bienestar = ":3::‘:76:26
Ciclo de vida Laboral Riesgos
Unidad de Apoyo
Unidad de Foi i —
— Y Ca & ,u:m“: " Y Social del Personal |__  Unldad de Salud
Ppac! Ocupacional
Unidad de Unidad de Clima
—= Reclutamiento y Laboral
Seleccién de Personal Unidad de Gestién
o Ambiental
L Unidad do Trabajador

| Unidad de Salud del
Remuneraciones

Categorias de
Responsabilidades

Descriptor de Niveles de Responsabilidades Nivel

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,

siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran O

responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,

siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un O

moderado grado de responsabilidad.

Responsabilidad | Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad en
por Exactitud el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta dificultad. O

Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;

pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el curso

del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los casos sin O

que cause trastornos o pérdidas de tiempo. Requiere un

minimo de responsabilidad.

Tiene acceso en forma constante a informacién altamente

confidencial cuya divulgacién podria traer un problema grave O

para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacién altamente confidencial

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

-
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Responsabilidad | cuya divulgacion no traeria consecuencias mayores para la |
por Informacion Direccién del Servicio de Salud.
Confidencial Tiene acceso ocasional a informacidn confidencial cuya

divulgacidon no traeria consecuencias mayores para la Direccién O
del Servicio de Salud.
No tiene responsabilidad por el uso de informacidn

confidencial. O
Tiene contacto permanente con personas externas a la
o Direccidén del Servicio de Salud, su efectividad en esta area es
Responsabilidad | . . . . . O
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
por Contacto con S
para la institucion.
Personas Externa ; ; :
Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas externas -

a la Direccién del Servicio de Salud, estos contactos son parte
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relevante de su labor, y su resultado es importante para la
institucion.
Su contacto con personas externas a la Direccién del Servicio de
Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la O
institucion.
No tiene responsabilidad por contactos con personas externas

a la Direccién del Servicio de Salud. O
Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccién del Servicio [m]
de Salud.
Responsabilidad | Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
por Dinero o negociables de cierta importancia para la Direccion del Servicio O
Efectos de Salud.
Negociables Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables. O
No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de dinero o O

efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de

muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos, O

Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Responsabilidad | Tiene responsabilidad por equipos o materiales relativamente
por Equipos y complejos o de dificil reemplazo. , como por ejemplo: Vehiculos, O

Material Computadores, Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales

simples o herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales. O

LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo
Asignado OFICINA 80% | INSTALACIONES RED SSI 20%

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y pardmetros
delimitados por la organizacién.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y obrar
de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada, aun en
forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacién al que pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacidn. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar obstaculos que
interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha de las acciones
acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

Orientacidn de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de comprender
y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver los
problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempenfar o asignadas
a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actuan coordinadamente
para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de pertenencia al grupo.

COMPETENCIA ESTAMENTO DIRECTIVO/PROFESIONALES Muy

ASIGNACION DIRECTIVA Bajo | C2i0 | Medio | Alto

Liderazgo: Define el proceso de influir en otras personas y de
incentivarlas para que trabajen en forma entusiasta por un
norte comun, permitiendo a la organizacién alcanzar sus

O O O m | O

objetivos.
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Empowerment: Proporciona direccion y define
responsabilidades. Aprovecha claramente la diversidad
(heterogeneidad) de los miembros del equipo para lograr un
valor afiadido superior en el negocio. Combina adecuadamente
situacion, persona y tiempo. Adecuada integracién en el equipo
de trabajo. Comparte las consecuencias de los resultados con
todos los involucrados. Emprende acciones eficaces para
mejorar el talento y las capacidades de los demas.

Capacidad de Gestion: Administracién integral de un conjunto
de tareas; control de la ejecucidn y evaluacién de resultados.

Innovacién: capacidad para modificar las cosas incluso
partiendo de formas o situaciones no pensadas con
anterioridad. Implica idear soluciones nuevas y diferentes ante
problemas o situaciones requeridos por el propio puesto, la
organizacion o los usuarios.

Planificacion y Control Estratégico: Establecer un curso de
accién para alcanzar una meta, estrategia o visién a corto,
mediano y largo plazo; asignar recursos: humanos, materiales y
econdmicos; definir metas intermedias y manejar
contingencias.

Capacidad para Tomar Decisiones: Se entiende a la capacidad
para reunir elementos de juicio, resolver situaciones concretas
y tomar un curso de accién efectivo.

Negociacion: Generacion de bases de entendimiento y
acuerdos permanentes en favor de los objetivos de la
organizacion.

Habilidades Comunicacionales: Capacidad para expresar ideas
y emociones, informar y retroalimentar de una manera clara y
oportuna, movilizando a las personas hacia la accién.

Tolerancia a la presion: Capacidad de mantener un estandar
regular de respuesta frente a las tareas aun cuando se
aumenten los volumenes, se reduzcan los plazos o bien, se
incremente la complejidad o exigencia.
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PROFESIONAL DE GESTION PRESUPUESTARIA Y FINANCIERA
SERVICIO DE BIENESTAR
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo Profesional de Gestion Presupuestaria y Financiera
Cantidad de Cargos Unico
Jefatura Superior/Directa Jefatura de Servicio de Bienestar
Unidad/Depto. de Trabajo Unidad de Bienestar
Lugar de trabajo Subdireccién de Gestién y Desarrollo de las Personas
Subordinados H No | O si, indique:
Calidad Juridica de Contrato | O Titular | @ Contrata | O Honorarios
Renta Bruta/ Grado EUS EU° 12
Sujeto Péliza de Fianza 'H si O nNo
Requerimiento de [ 5si es requerido O No es requerido
Movilidad
Requisitos Legales B Ley N°18.834 | Ley N°15.076 O Ley N°19.664

B DFL N°03 B DFL N°29 O otros
Horario de Trabajo O Turno M Diurno O 3er Turno

Il-REQUISITOSFORMALES
Requisitos Generales DFL-03/17
Alternativamente
i) 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 o aquellos validados en
Chile de acuerdo con la legislacidn vigente y acreditar una experiencia
profesional no inferior a un afio, en el sector publico o privado; o,

ii) 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 legislacidn vigente y acreditar una experiencia
profesional no inferior a dos afios, en el sector publico o privado.
Requisitos Especificos = Titulo Profesional del area de Contabilidad o Contador Auditor
Estudios de Especializacion Deseables:

= Cursos referentes a Presupuestos

= Curso de Excel nivel avanzado

= Diplomado en Gerencia Social y/o Recursos Humanos
Trayectoria Laboral = Preferentemente 3 afios de experiencia Laboral.

Otros Deseable conocimiento en:

= Planificacién Estratégica.

= Sistema de Informacién SIRH.

= Sistema Contable de la Superintendencia.

= Office.

Objetivos

1. Gestionar, coordinar y ejecutar el funcionamiento de materias relacionadas con la gestién
presupuestaria, financiera, administrativa del Servicio de Bienestar, velando por el cumplimiento
de los procedimientos y segun lo establecido en Reglamento General de los Servicios de
Bienestar, al Reglamento Particular y el documento denominado Informacién para Socios de
Bienestar del Servicio de Salud Iquique, ademas de resguardar el pago de las prestaciones y
beneficios ofrecidos a los socios, con el fin de aportar al mejoramiento de la calidad de vida de
los funcionarios y funcionarias del Servicio.

2. Generar estrategias de control y proyeccidn de los estados financieros de la Unidad, ademas de
ser responsable del mejoramiento continuo y difusién de los procesos asociados al Servicio de
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Bienestar, con el objetivo de contribuir al posicionamiento del Departamento de Calidad de Vida;
de la gestién de la informacidn propia del area de Bienestar, del fortalecimiento del Sistema de
Informacién de Recursos Humanos (SIRH) y del monitoreo de las glosas presupuestarias, en
coordinacién con los Establecimientos y la Subdireccidon de Recursos Fisicos y Financieros.

Funciones

16.

Gestionar y administrar el control en materias tales como: registro de ingresos y egresos de los
beneficios, ingresos de imposiciones de afiliados, el aporte institucional, préstamos médicos,
auxilios y habitacionales de los imponentes de bienestar.

17.

Generar la evaluacidn y autorizacién en materias tales como: otorgamiento de préstamos, pagos
a casas comerciales y pagos de beneficios médicos.

18.

Elaborar, resguardar, respaldar documentacidn asociada a: Comprobantes de contables
(Ingresos, egresos, traspasos), Documentacién Bancaria (Cheque, vales vista, entre otros.)

19.

Llevar a cabo la elaboracién y presentacion mensual de informes en materias tales como: flujo
de caja, Conciliacidn Bancaria, pago por aporte de afiliados jubilados, de deudas pendientes de
pago, propuestas presupuestarias de la unidad de bienestar y balances generales trimestrales.

20.

Efectuar semanalmente la revisidn y determinacion de saldo del banco asociado al Servicio de
Bienestar.

21.

Llevar a cabo el andlisis de cuentas pendientes de pago relacionadas a casas comerciales, ademas
de aquellos cheques caducados.

22.

Registrar en el Sistema SIRH Mdédulo Bienestar con topes, restricciones y presupuestos a ejecutar.

23.

Confeccionar los estados financieros anuales y envios a la Superintendencia de Seguridad Social.

24.

Revisar y asegurar el cumplimiento y difusién de las normas y procedimientos emanados de la
SUSESO.

25.

Crear y modificar las politicas alineadas con la institucidn.

26.

Apoyar en la gestién del Servicio de Bienestar en relacién a planes de trabajo, Planificacion
Estratégica y Ejecucién del Presupuesto.

27.

Coordinar equipos de trabajos en relacién a funciones mensuales o imprevistas.

28.

Realizar informes de estados financieros y presupuestarios para ser presentados al consejo
Administrativa.

29.

Coordinar las licitaciones por el portal Mercado Publico, para las adquisiciones que se requieran
para dar cumplimientos a las actividades que se programen en beneficio de los funcionarios tales
como: Incentivo Escolar, de Navidad, otros

30. Apoyar aquellos procesos y actividades referentes al Servicio de Bienestar. Y cumplir las funciones
asignadas por la Jefatura Directa.
Desafio
15. Contribuir al posicionamiento del Servicio de Bienestar en los lineamientos estratégicos de la

organizacion

16.

Contribuir a la gestidén de la unidad en relacién a la planificacién estratégica de los planes de
accién para cumplir con los objetivos del Servicio de Bienestar.

17.

Cumplir con los plazos establecidos en los planes de trabajo y los determinados por la entidad
fiscalizadora en relacién a los estados financieros.

Equipo de Trabajo

Jefe del Servicio de Bienestar.

Administrativo (a) Atencién Usuarios.

Administrativo (a) Contable.

Administrativo (a) Interno

Colaboradores

Unidad de Remuneraciones.

Recursos Humanos de la Unidad Sanitaria.

Depto. Finanzas y Contabilidad del Servicio de Salud.

Unidad Gestién de Compras

Departamento de Asesoria Juridica

Usuarios

Funcionarios afiliados al Servicio de Salud de Iquique.

Funcionarios afiliados al Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique.




=  Funcionarios afiliados al Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto Hospicio.

=  Autoridades Sanitarias.

Organigrama

Subdireccién de Gestién
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Personas
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Categorias de

Responsabilidades Descriptor de Niveles de Responsabilidades Nivel

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran ]
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un O
moderado grado de responsabilidad.

Responsabilidad | Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad
por Exactitud en el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta O
dificultad. Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el
curso del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los O
casos sin que cause trastornos o pérdidas de tiempo.
Requiere un minimo de responsabilidad.

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Tiene acceso en forma constante a informacién altamente
confidencial cuya divulgacion podria traer un problema grave |
para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacion altamente confidencial

Responsabilidad | cuya divulgacién no traeria consecuencias mayores para la O
por Informacion Direccién del Servicio de Salud.
Confidencial Tiene acceso ocasional a informacion confidencial cuya
* divulgacion no traeria consecuencias mayores para la [

Direccidn del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacién
confidencial.

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccidn del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante

Responsabilidad e,
para la institucion.

por Contacto con

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas
Personas Externa

externas a la Direccidn del Servicio de Salud, estos contactos
son parte relevante de su labor, y su resultado es importante
para la institucion.

MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
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Su contacto con personas externas a la Direccidn del Servicio
de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la O
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas
externas a la Direccién del Servicio de Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccién del [
Servicio de Salud.

Responsabilidad Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos

por Dinero o negociables de cierta importancia para la Direccidon del O
Efectos Servicio de Salud.
Negociables Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables. O
No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de O

dinero o efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos, |
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Responsabilidad | Tiene responsabilidad por equipos o materiales

por Equipos y relativamente complejos o de dificil reemplazo. , como por O
Material ejemplo: Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.
Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales

simples o herramientas, de facil reemplazo. =

No tiene responsabilidad por equipos o materiales. |

Tiempo
Asignado OFICINA 95% | INSTALACIONES RED SSI 5%

LUGAR DE DESEMPENO

COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y parametros
delimitados por la organizacién.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada,
aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacién al que pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar obstaculos que
interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha de las acciones
acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actdan coordinadamente
para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de pertenencia al grupo.

Muy

COMPETENCIA ESTAMENTO PROFESIONAL Bajo

Bajo | Medio | Alto

Capacidad de Gestion: Administracion integral de
un conjunto de tareas, control de la ejecucién y | [ O (| [ | O
evaluacidn de resultados.

Resolucion de Problemas: Capacidad para analizar
situaciones de complejidad, idear opciones de

O O O | O
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enfrentamiento y lograr efectividad en la ejecucidn
de un plan.

Capacidad de analisis: Realizar una comprensién
Iégica de una situacion uniendo partes; Identificar
problemas, reconocer informacidn significativa y
coordinar datos.

Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los
temas relacionados con su especialidad, su
contenido y esencia aun en los aspectos mas
complejos. Comparte con los demdas su
conocimiento y expertise. Es referente entre sus
pares y en la comunidad donde actia. Demuestra
constantemente interés por aprender.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera
oportuna un genuino interés en aportar, anticipando
escenarios futuros en el contexto organizacional

Planificacion y Control: Establecer planes de accién
para si mismo y para otros, con objeto de garantizar
que el trabajo se realice correctamente, controlando
el estado y avance de situaciones, tareas vy
proyectos.

Manejo Interpersonal: Capacidad para relacionarse
asertivamente con las personas; Escucha, comunica
y demuestra actitud de respeto a los demas, sin
abandonar su propia consideracién.

Tolerancia a la presidon: mantener un estandar de
respuesta frente a las tareas de complejidad o
exigencia.




ADMINISTRATIVO (A) CONTABLE
UNIDAD DE SERVICIO DE BIENESTAR
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo Administrativo (a) Contable
Cantidad de Cargos Unico

1 67 Jefatura Superior/Directa Jefatura Servicio de Bienestar
Unidad/Depto. de Trabajo Unidad de Servicio de Bienestar
Lugar de trabajo Subdireccién de Gestién y Desarrollo de las Personas

2N\ Subordinados B No | Osi, indique:

Q Calidad Juridica de Contrato |l Titular | O Contrata | O Honorarios
Renta Bruta/ EU° EU° 19
Requerimiento de Movilidad | O Si es requerido | H No es requerido
Requisitos Legales [ Ley N°18.834 O Ley N°15.076 O Ley N°19.664

M DFL N°03 M DFL N°29 O otros
Horario de Trabajo O Turno M Diurno O 3er Turno
Il-REQUISITOSFORMALES
Requisito General DFL-03/17

Licencia de Ensefianza Media o equivalente, y acreditar una
experiencia laboral en el darea administrativa o en labores
equivalentes no inferior a tres afios en el sector publico o privado.

Requisito Especifico ® Licencia de Ensefianza Media.

Estudios de Especializacion = No requiere

Trayectoria Laboral = Deseable dos afios de experiencia laboral en el area de la
Contabilidad.

Otros Deseables conocimiento en:

= Sistemas Informaticos.

= Sistema SIRH.

= Manejo de planillas Excel nivel intermedio.
= Conocimientos en trato a publico.

Objetivos
3. Realizar constantemente la actualizacidn de los registros de informacidon en los sistemas
informaticos de Bienestar, asegurando que éstos reflejen la informacién fidedigna, para
los procesos de pagos y descuentos de los funcionarios imponentes de Bienestar.
4. Ejecutar las operaciones contables correctamente, siguiendo los procedimientos acordes
a la unidad, velando por la cancelacién de los beneficios a los socios funcionarios.
Funciones
31. Gestionar y ejecutar los procesos asociados a la rendicién de caja en materias de:
imposicién, préstamos y fondos de terceros de los funcionarios activos y pasivos de la
Unidad de Bienestar.
32. Atender personalmente al funcionario que efectda consultas de cuentas corrientes (casas
comerciales) y aquellas relacionadas con cuotas pendientes de pago.
33. Apoyar al Profesional de Gestién Presupuestaria y Financiera (Contador) de la Unidad de
Bienestar en las funciones atingentes al cargo y aquellas designadas por su jefatura directa.
34. Apoyo en la confeccidn cheques y pagos a los funcionarios diarios y semanales.

-
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35. Llevar la ejecucidn de transferencias de pagos de beneficios a los socios funcionarios de la
unidad.
36. Apoyar en la ejecucién de procesos administrativos de la Unidad.

37. Confeccionar cuadratura mensual de casas comerciales.

38. Efectuar la revisidon e ingreso a SIRH de cuotas pendientes de pago, asociadas a los
préstamos solicitados por los socios de la Unidad.




168

»

-

MANUAL DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

39. Derivacién de informes de descuentos (Traspaso) de casas comerciales, prestamos,
reintegros e imprevistos a la unidad de sueldos del SSI.
40. Apoyar los procesos y actividades referentes a la Unidad de Bienestar.

41. Ingreso de imposiciones y casa comerciales mensuales de la Autoridad Sanitaria.

42. Efectuar aquellas funciones designadas por su jefatura directa.

Desafio

18. Adquirir el desarrollo de competencias técnicas relacionadas con la unidad, fomentando
el perfeccionamiento a través de las capacitaciones y permitiendo la mejora continua en
la entrega de servicios a los socios funcionarios del servicio de salud Iquique y su red
Asistencial.

Equipo de Trabajo

= Jefe Servicio Bienestar

=  Administrativo(a) Atencién Usuarios

= Profesional de Gestion Presupuestaria y Financiera

Colaboradores

=  Unidad de Remuneraciones

=  Unidad de Recursos Humanos de la Autoridad Sanitaria

= Unidad de Asistente Social

Usuarios

= Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de Iquique

= Funcionarios pertenecientes al Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique

= Funcionarios pertenecientes al Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto Hospicio

Organigrama

Subdireccién de Gastién
y Cesamrolioc deia

Parsonas
Planificaciéon y
Conirol de Getidn
Sactetasis 11 de Recursos
Humanos
r
Dapto. de Gestidn du Dapto. de Calidad de vida Dapto. de 5alud
Recursos Humanos La 1 Ocupacional
L
Unidad de
|| Unidad dePersonal y — Unidad de Blenestar - Preavancion da
Clcto da vida Laboral Riesgos
Unidad de Apoyo
| Unldad de Formacion y — Unidad de Salud
Copacitacks Social del Personal - o 1
Unidasd de | | Unidad de Clima
— Raclutamiento v Laborsl
Seleccién de Personal | Uskiad da Gestldn
— Asmbiental
|| Unidaa de Salud det

L Unidad de Trabajador
Remunersciones d

Categorias de
Responsabilidades

Descriptor de Niveles de Responsabilidades Nivel

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran O
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un |
moderado grado de responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad
en el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta |
dificultad. Requiere cierto grado de responsabilidad.

Responsabilidad
por Exactitud




o
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Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el
curso del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los
casos sin que cause trastornos o pérdidas de tiempo.
Requiere un minimo de responsabilidad.

Responsabilidad
por Informacion
Confidencial

Tiene acceso en forma constante a informacién altamente
confidencial cuya divulgacion podria traer un problema grave
para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacion altamente confidencial
cuya divulgacién no traeria consecuencias mayores para la
Direccidn del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacién confidencial cuya
divulgacion no traeria consecuencias mayores para la
Direccién del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacién
confidencial.

Responsabilidad
por Contacto con
Personas Externa

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccidn del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
para la institucion.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas
externas a la Direccidn del Servicio de Salud, estos contactos
son parte relevante de su labor, y su resultado es importante
para la institucion.

Su contacto con personas externas a la Direccidn del Servicio
de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas
externas a la Direccién del Servicio de Salud.

Responsabilidad
por Dinero o
Efectos
Negociables

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccién del
Servicio de Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de cierta importancia para la Direccién del
Servicio de Salud.

Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables.

No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de
dinero o efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Responsabilidad
por Equipos y
Material

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos,
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales
relativamente complejos o de dificil reemplazo. , como por
ejemplo: Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales.

VI.- CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO ASIGNADO

LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo

Asignado OFICINA

90%

INSTALACIONES RED SSI

10%
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y parametros
delimitados por la organizacién.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y prdcticas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y obrar
de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada, aun
en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacion al que pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacidn. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar obstdculos que
interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha de las acciones
acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por conocer
y resolver los problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.

Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actdan coordinadamente
para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de pertenencia al grupo.

Muy
Bajo

Muy

COMPETENCIA ESTAMENTO TECNICO Y ADMINISTRATIVO Alto

Bajo | Medio | Alto

Manejo Interpersonal Capacidad para relacionarse
asertivamente con las personas; Escucha, comunica vy
demuestra actitud de respeto a los demas, sin abandonar su
propia consideracidn.

OO O m | O

Orden y Claridad Preocupacién continda por organizar y
controlar el trabajo y la informacidn. O O = a a8

Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los temas
relacionados con su especialidad. Lo valorizan por sus | [J O 1] O |
conocimientos. Demuestra interés por aprender.

Flexibilidad Capacidad para adaptarse y trabajar en distintas
y variadas situaciones con personas o grupos diversos.
Entiende y valora posturas distintas, adoptando su propio
enfoque a medida que la situacién lo requiera.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera oportuna un
genuino interés en aportar, anticipando escenarios futuros | [] O O = O
en el contexto organizacional.

Capacidad de analisis: Realizar una comprension légica de
una situacion uniendo partes; Identificar problemas, | [J O O O [ |
reconocer informacion significativa y coordinar datos.

Resolucion de Problemas: Capacidad para analizar
situaciones de complejidad, idear opciones de
enfrentamiento y lograr efectividad en la ejecucidn de un
plan.

Tolerancia a la presion: Capacidad de mantener un estandar
regular de respuesta frente a las tareas aun cuando se
aumenten los volumenes, se reduzcan los plazos o bien, se
incremente la complejidad o exigencia.

Autocontrol Capacidad para regular sus propias emociones
ante situaciones hostiles.




ADMINISTRATIVO (A) ATENCION USUARIOS
UNIDAD DE SERVICIO DE BIENESTAR
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo Administrativo (a) Atencién Usuarios
Cantidad de Cargos Unico
1 7 1 Jefatura Superior/Directa Jefatura Servicio de Bienestar
Unidad/Depto. de Trabajo Servicio de Bienestar
Lugar de trabajo Subdireccién de Gestién y Desarrollo de las Personas
Subordinados H No | Osi, indique:
Q Calidad Juridica de Contrato | O Titular | Hl Contrata | O Honorarios
7\ Renta Bruta/ Grado EUS EU° 22
Sujeto a Péliza de Fianza sid NnoH
Requerimiento de Movilidad | O Si es requerido | H No es requerido
Requisitos Legales [ Ley N°18.834 O Ley N°15.076 O Ley N°19.664
M DFL N°03 W DFL N°29 O otros
Horario de Trabajo O Turno M Diurno O 3er Turno
Il-REQUISITOSFORMALES
Requisitos Generales DFL/10
= Licencia Ensefianza Media o Equivalente
Requisitos Especificos = Licencia de Ensefianza Media
Estudios de Especializacion = No requiere especializacion
Trayectoria Laboral = Preferentemente dos afos en el drea administrativa y atencién de
publico
Otros Deseable conocimiento en:
= Conocimientos Administrativos
= Conocimientos en Word, Excel
= Conocimiento del SIRH

Objetivos

5. Efectuar una atencidn personalizada y de calidad a los funcionarios del Servicio de Salud
de Iquique y su Red Asistencial, orientando a los socios de Bienestar en las demandas y
problemadticas que presenten.

6. Gestionar de manera oportuna los procesos correspondientes a los actos administrativos
de la unidad, velando por la actualizacidn constante del catastro de beneficios otorgados
a los funcionarios y sus familias.

Funciones

43. Analizar, organizar y distribuir los documentos propios de la unidad, llevando el registro y
actualizacién de la informacién correspondiente.

44. Atender y orientar a los funcionarios de la direccién del Servicio de Salud y su red
asistencial respecto a los beneficios brindados y solicitados en la unidad.

45. Ingresar y respaldar en sistema informdtico SIRH los beneficios que impetren los
funcionarios socios del Servicio de Bienestar. (Consultas médicas, examenes, tratamientos,
pago de recetas y uso de convenios) de acuerdo a las normativas existentes.

46. Entregar pago de beneficios mensuales (cheques por préstamos y reembolsos médicos
casas comerciales), velando por el respaldo de dichos documentos.

47. Entregar vales y sacar el calculo de endeudamiento del 15 % de los socios que soliciten
préstamos y uso de convenios.

48. Llenar formulario y registro de compromisos codeudores solidarios de socios que lo
soliciten.

49. Emitir vales para créditos comerciales, segun los convenios vigentes con el Servicio de
Bienestar, para los socios que lo soliciten.

50. Llevar el control de registro mensual de las cabafias de Pica y Rio Seco, con objeto evaluar
disponibilidad y distribucién.

-
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51. Reservar cabafias de descanso paralos Socios de Bienestar, considerando el otorgamiento
de los beneficios de descuentos correspondientes a las cabafias de descanso para socios
funcionarios.

52. Apoyar los procesos y actividades referentes a la Unidad de Bienestar u otras funciones
que le encomiende su jefatura.

Desafio

19. Adquirir el desarrollo de competencias técnicas relacionadas con la unidad, fomentando
el perfeccionamiento a través de las capacitaciones y permitiendo la mejora continua en
la entrega de servicios a los socios funcionarios del Servicio de Salud Iquique y su red

172 Asistencial.

Equipo de Trabajo
= Jefe del Servicio de Bienestar

»

=  Profesional Contable

=  Administrativo (a) Contable

=  Administrativo Interno

Colaboradores
= Unidad de Remuneraciones
= Unidad de Gestién de Personal y Ciclo de Vida Laboral
Usuarios
= Funcionarios pertenecientes al Servicio de Salud de Iquique
= Funcionarios pertenecientes al Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique
= Funcionarios pertenecientes al Consultorio General Urbano Dr. Héctor Reyno de Alto

Hospicio
Organigrama
Subdireccién de Gastién
¥ Oasamrollo dela
Parsonas
Planificacién y
Control de Gestién
Sacretaria — da Recursos
Humasnos
]
Oepto. de Gestidén Jde Dapto. da Calidad da Vida Deapto. de Salud
Recursos Humanos Laboral | Ocupaciona)
|
|
Unlidad de
|| Unidad derarsonal y }— Unidad de Blonestar fd Prevencién da
Clcto da vida Laboral Riesgos
Unkiad de Apoyo
_ Unkdad de Formacion vy p— Unidad e Salud
Capscitacion Social del Personsl - o acioany
Unidad de || unidad de Clima
—  Reclutamlento y Laboial
Seleccidn de Personal Unkiad da Gastldn
1 Ambjental
|| Unidad de Salud del
) Unidad de Trabsjador
Remunesaciones
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Categorias de
Responsabilidades

Descriptor de Niveles de Responsabilidades Nivel

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran ]
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un O
moderado grado de responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad
en el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta O
dificultad. Requiere cierto grado de responsabilidad.

Responsabilidad
por Exactitud
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Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el
curso del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los
casos sin que cause trastornos o pérdidas de tiempo.
Requiere un minimo de responsabilidad.

Responsabilidad
por Informacion
Confidencial

Tiene acceso en forma constante a informacién altamente
confidencial cuya divulgacion podria traer un problema grave
para la Direccién del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacion altamente confidencial
cuya divulgacién no traeria consecuencias mayores para la
Direccidn del Servicio de Salud.

Tiene acceso ocasional a informacién confidencial cuya
divulgacion no traeria consecuencias mayores para la
Direccién del Servicio de Salud.

No tiene responsabilidad por el uso de informacién
confidencial.

Responsabilidad
por Contacto con
Personas Externa

Tiene contacto permanente con personas externas a la
Direccidn del Servicio de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante
para la institucion.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas
externas a la Direccidn del Servicio de Salud, estos contactos
son parte relevante de su labor, y su resultado es importante
para la institucion.

Su contacto con personas externas a la Direccidn del Servicio
de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas
externas a la Direccién del Servicio de Salud.

Responsabilidad
por Dinero o
Efectos
Negociables

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para la Direccién del
Servicio de Salud.

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de cierta importancia para la Direccién del
Servicio de Salud.

Maneja distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables.

No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de
dinero o efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Responsabilidad
por Equipos y
Material

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos,
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales
relativamente complejos o de dificil reemplazo. , como por
ejemplo: Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales.

'VI.- CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO ASIGNADO

LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo

Asignado OFICINA

100%

INSTALACIONES RED SSI

0%




COMPETENCIAS TRANSVERSALES SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.
Adaptacion a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y pardametros
delimitados por la organizacién.
Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y
obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral como en la vida
privada, aun en forma contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacion al que
174 pertenece.
Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar
decisiones comprometido por completo con el logro de objetivos comunes. Prevenir y superar
obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha
de las acciones acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales como los
profesionales.
Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los demas.
Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol a desempefiar o
asignadas a cargo. Sentido del deber.
Trabajo en Equipo: Capacidad para integrarse a un grupo de personas que actuan
coordinadamente para lograr un propdsito comun, a través de un compromiso y un sentido de
pertenencia al grupo.

%

COMPETENCIA ESTAMENTO TECNICO Y Muy
ADMINISTRATIVO Bajo
Manejo Interpersonal Capacidad para relacionarse
asertivamente con las personas; Escucha, comunica
y demuestra actitud de respeto a los demas, sin
abandonar su propia consideracién.

Orden y Claridad Preocupaciéon continua por
organizar y controlar el trabajo y la informacidn.
Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los
temas relacionados con su especialidad. Lo valorizan
por sus conocimientos. Demuestra interés por
aprender.

Flexibilidad Capacidad para adaptarse y trabajar en
distintas y variadas situaciones con personas o
grupos diversos. Entiende vy wvalora posturas | [J O | B O
distintas, adoptando su propio enfoque a medida
que la situacién lo requiera.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera
oportuna un genuino interés en aportar, anticipando | [J | O B |
escenarios futuros en el contexto organizacional.
Capacidad de analisis: Realizar una comprensién
Iégica de una situacion uniendo partes; Identificar
problemas, reconocer informacidn significativa y
coordinar datos.

Resolucion de Problemas: Capacidad para analizar
situaciones de complejidad, idear opciones de
enfrentamiento y lograr efectividad en la ejecucidn
de un plan.

Tolerancia a la presién: Capacidad de mantener un
estandar regular de respuesta frente a las tareas aun

Muy

Baj Medi Alt
ajo edio (0] Alto

O O O | O

-
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cuando se aumenten los volumenes, se reduzcan los | [] | O O [ |
plazos o bien, se incremente la complejidad o
exigencia.

Autocontrol Capacidad para regular sus propias
emociones ante situaciones hostiles.




UNIDAD DE SALUD DEL TRABAJADOR

JEFE UNIDAD SALUD DEL TRABAJADOR
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Nombre de Cargo Jefe (a) de Salud Del Trabajador
1 75 Cantidad de Cargos 01
Jefatura Superior/Directa Jefe Departamento de Salud Ocupacional
Unidad/Depto. de Trabajo Unidad de Salud Del Trabajador
Lugar de trabajo Dependencias de la Unidad Salud del Trabajador
Q Subordinados CINo | B si, indique:
7\ Calidad Juridica de Contrato | O Titular | @ Contrata | O Honorarios
Renta Bruta/ EU° Sujeto analisis curricular seguin ley N2 19.664
Péliza de Fianza si O |Nno H
Requerimiento de Movilidad | [ Si es requerido | B No es requerido
Requisitos Legales O Ley N°18.834 M Ley N°15.076 M Ley N°19.664
O DFL N°03 O DFL N°29 O otros
Horario de Trabajo O Turno M Diurno O 3er Turno
Il-REQUISITOSFORMALES
Requisitos Generales = Los establecidos en Ley N2 19.664 y 15.076
Requisitos Especificos = Titulo Profesional del drea de la Salud como Medico General.
Estudios de Especializacion = De Preferencia poseer cursos, Diplomados, Magister, Doctorado
en Salud Ocupacional.
Trayectoria Laboral = Preferentemente Minimo tres afios de experiencia laboral en
Salud Ocupacional.
Otros = Legislaciones relacionadas a la salud y el trabajo
= Conocimientos bdsicos en sistemas informaticos
= Conocimientos en procedimientos de atencion
= Conocimiento del Reglamento interno de Orden, Higiene vy
Seguridad del Servicio de Salud Iquique

Objetivos
1. Otorgary coordinar una adecuada atencién de salud a los funcionarios/ias del Servicio de
Salud de Iquique, a través del trabajo multidisciplinario de los profesionales de su
dependencia para abarcar todo tipo de necesidad que esté al alcance.
Funciones
10. Brindar una adecuada atencién en morbilidad comun a los funcionarios y funcionarias de
la Red del Servicio de Salud Iquique.
11. Derivar a otros especialistas o realizacion de exdmenes para el oportuno diagndstico y
tratamiento del funcionario.
12. Participar en mesas de trabajo con los equipos de la Red en pro de la salud funcionaria.
13. Generar un adecuado funcionamiento de la unidad, a través del traspaso de lineamientos
estratégicos claros emanados por su jefatura y el Minsal.
14. Solicitar insumos y materiales para el adecuado funcionamiento de su unidad de Trabajo.
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15. Realizar reuniones periddicas con su equipo de trabajo para la coordinacién de las metas
de la unidad.

16. Consolidar las actividades del COMGES N° 16y ENS, concernientes a su Unidad de Trabajo,
informando oportunamente a su jefatura.

17. Liderar y organizar actividades preventivas y promocionales propias de la UST, de su
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