Gobierno
M de Chile

www.gob.el

Subdepartament%g Recursos Humanos
POC/JNS/FISS/mem

d( LLAMA A CONCURSO Y APRUEBA
BASES ADMINISTRATIVAS PARA
PROVEER EL CARGO DE
PROFESIONAL ENCARGADO DE

=7 REMUNERACIONES PARA EL
SUBDEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS EN
CALIDAD DE CONTRATADO.

EXENTAN® 5 6 2

SANTIAGO, 2 4 ABR. 2013

VISTO: Los articulos 18 y 19 del DFL
29/2004, Estatuto Administrativo; DFL N°3/2004, que fija planta de personal para la
Superintendencia de Salud; la Resolucién N°1600 de 2008, de la Contraloria General
de la Republica; La Politica de Recursos Humanos de la Superintendencia de Salud,
aprobada por Resolucién Exenta N°879, de septiembre de 2005; el D.S. N°482 de
2012, del Ministerio de Salud, y las facultades que me confiere el articulo 109 del
D.F.L. N°1, de 2005, del Ministerio de Salud, y

CONSIDERANDO:

1° Que se encuentra vacante el
siguiente cargo:
) Profesional encargado de Remuneraciones, grado 12° E.O.F para

desempeniarse en el Subdepartamento de Recursos Humanos , perteneciente al
Departamento de Administracion y Finanzas;

2° Que es necesario proveer los
cargos vacantes que se originen en el respectivo afo, para no perjudicar el normal
funcionamiento de esta Institucion.

3° Que la Institucibn posee una
politica de Recursos Humanos, con orientaciones expresas en el ingreso o
contratacion del personal.

4° Que para los efectos del Cédigo
de Bugnas Practicas Laborales y la Transparencia, es oportuno efectuar un
procedimiento publico y conocido de las contrataciones para todos los participantes.

5° Que atendido lo expuesto en los
considerandos precedentes, se ha decidido llamar a un concurso publico en el que
puedan participar todas las personas que cumplan con los requisitos que se
establecen en las respectivas Bases.



6° Que al tenor de lo dispuesto en
el articulo 11° del Reglamento sobre Concursos Publicos, cada proceso de seleccion
contemplara, al menos, las etapas siguientes:

a) Evaluacién curricular

b) Prueba de conocimientos y habilidades

¢) Informe Psicolaboral

d) Entrevistas técnica, Subdepto. de Recursos Humanos y Unidad Técnica
Solicitante

e) Entrevista Idoneidad, Unidad solicitante

El proceso de seleccion para cada cargo estara sujeto a las siguientes actividades o
etapas indicadas en el cuadro siguiente:



ACTIVIDAD

. PROFESIONAL ANALISTA
UNIDAD DE REMUNERACIONES

Lo

Publicacién del aviso {(Externo o Interno)

28 de ABRIL DE 2013

2. Presentacion de Antecedentes

DESDE EL 29 DE ABRIL AL 09 DE MAYO DE 2013

3. Aplicacién de Filtros
Disponibilidad base de CV
Insumos para la revision de CV
Filtros a aplicar, primera preseleccién:

ENTRE EL 10 Y 13 DE MAYO DE 2013

4, Revision de antecedentes curriculares
(por parte de la jefatura solicitante)

ENTRE EL 14 AL 20 DE MAYO DE 2013

5. Entrega de preseleccionados
(por parte de la jefatura solicitante)

22 DE MAYO DE 2013

determinacion de los postulantes que
continuaran en el proceso.

6. Pruebas de conocimientos
a) Citacion a rendir pruebas. 23 Y 24 DE MAYO DE 2013
b) Aplicacién de Pruebas. 27 DE MAYO DE 2013
7. Preseleccion de Postulantes sobre la base
de las pruebas de conocimientos vy
habilidades.
a) Revision de Pruebas. 28 Y 29 DE MAYO DE 2013
b) Andlisis de los resultados vy 30 DE MAYO DE 2013

8. Aplicacion de test Psicolaboral
Reunion con la psicéloga

ENVIO ANTECEDENTES PARA EVALUACION

DEL 30 DE MAYO AL 10 DE JUNIO DE 2013

9. Citaciéon a entrevista postulantes idéneos e
idoneos con observaciones

11Y 12 DE JUNIO DE 2013

10. Entrevista técnica e idoneidad:

13 Y 14 DE JUNIO DE 2013

mikimislassiduspasislante idéneo

17 DE JUNIO DE 2013

12.- Resultado Concurso

17 DE JUNIO DE 2013




7° Que es preciso calificar a los
postulantes en las areas técnicas, con tablas de evaluacibn o pautas de
conocimientos para todos los participantes.

8° Conformaran el Comité de
Seleccién para cada cargo, la jefatura directa del cargo a proveer o quien ésta designe
y la Jefatura del Departamento de Administraciéon y Finanzas o quien éste designe.
Este Comité de Seleccién tendra un plazo de 90 dias para resolver el concurso que en
este acto se convoca, sin perjuicio de la facultad para realizar modificaciones en el
calendario de las distintas fases o etapas del proceso de seleccion, por motivos
relacionados con el 6ptimo desarrollo del concurso, lo que debera ser oportunamente
informado en la pagina web Institucional, para conocimiento de los postulantes.

Por otra parte, los integrantes del Comité, esto es la jefatura del Subdepartamento de
Recursos Humanos y la jefatura del Departamento de Administracién y Finanzas,
podran invitar a un profesional cada uno para que se integre a la respectiva Comision.
Tal decision debe quedar consignada en un acta correspondiente.

Por tanto, dicto la siguiente:
RESOLUCION:

1° LLAMESE a concurso publico para
la provisién del siguiente cargo en calidad de contratado, a través de la pagina Web
de la Superintendencia de Salud:

N° de . . ;
vacantes Escalafén Grado intendencia/Departamento/Unidad
Profesional

Encargado Profesional
Remuneraciones

Subdepartamento de Recursos
Humanos

2° APRUEBANSE las  bases
administrativas que se indican a continuacién:



“Bases de Seleccion de concurso para proveer el cargo de Profesional
Encargado de Remuneraciones para el Subdepartamento de Recursos Humanos
en calidad de contratado”.

1. Cargo a proveer.

o El cargo de Profesional encargado de Remuneraciones para el
Subdepartamento del Subdepartamento de Recursos Humanos,
dependiente del Departamento de Administracion y Finanzas,
corresponde al escalafén Profesional, grado 12° E.O.F, contratado en
calidad de contrata.

El perfil de cargo correspondiente a la precedente convocatoria se encuentra
anexado a la presente resolucién y forman parte de la misma.

2, Requisitos de postulacion.

Los establecidos en los articulos 11°, de la Ley N° 18.834, Estatuto
Administrativo, contenido en el D.F.L N° 29 de 2004; lo dispuesto en el articulo
12 del D.L. N° 3551, de 1980; y lo dispuesto en el D.F.L. N°3 de 2004, del
Ministerio de Salud.

3. Bases de seleccion

A. Los postulantes que cumplan con los requisitos de postulacién, seran
evaluados por el Comité de Seleccién.

La evaluacion se efectuara de acuerdo a las condiciones y rubros detallados en
los anexos en las Tablas N° 1, 2, 3, seglin corresponda.

B. La evaluacion de los postulantes se ajustara a lo que dispone el articulo 11°
del Reglamento sobre Concursos Publicos del Estatuto Administrativo, a saber:

I.  Los estudios y cursos de formacién educacional y de capacitacion.
Il.  La experiencia laboral.
Ill.  Las aptitudes especificas para el desempefio de la funcion.

C. Para acceder a la etapa siguiente en el proceso de seleccion, el postulante
debe alcanzar al menos un 50% del puntaje de la etapa anterior.

D. Conformacién de la terna o quina, o la cantidad que resuelva la comision. La
comision podra declarar desierto el concurso si no hay, al menos, 2 postulantes
que cumplan con los requisitos deseables.

E. Los postulantes que conformen la terna o quina podran ser sometidos a
entrevista de idoneidad por parte de la unidad técnica solicitante.

F. La Jefatura de la Unidad Organizacional solicitante adjudicara el cargo,
proporcionando razones fundadas de su decision, antecedentes que quedaran
consignados en la respectiva acta de cierre del concurso.

La Jefatura de la Unidad Organizacional solicitante podra declarar desierto el
concurso si luego de las entrevistas concluyera que los postulantes no retinen
los requisitos necesarios para cumplir cabalmente con el desempefio del cargo
al que estan postulando, entregando las razones fundadas de su decision al



Subdepartamento de Recursos Humanos para que emita la resolucion
correspondiente.

3° PROCEDASE a dar amplia difusién
a la presente resolucién.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Distribucion:

- Departamento de Administracién y Finanzas
- Subdepartamento de Recursos Humanos

- Oficina de Partes



ANEXOS

Tabla 1: Porcentaje asignado para cada etapa del proceso de seleccién para el cargo
de Profesional del érea de la Administracion como encargado de Remuneraciones
para el Subdepartamento de Recursos Humanos.

Etapa proceso de seleccién Porcentaje asignado Subfactores

; . Experiencia Laboral: 60%
1. Evaluacién Curricular 30% Capacitaciones: 40%
Prueba de Habilidades Légicas y
Matematicas: 10%
2. Prueba de conocimientos y 40% Prueba de Conocimientos
habilidades 0 Generales:20%
Prueba de Conocimientos
Especificos: 70%
Idéneo: continian en el proceso
de seleccién.
Idoneos con observacion:
3. Evaluacién Psicolaboral podrian continuar en el proceso
de seleccién.
No Idéneo: no continta en el
proceso de seleccion.
4. Entrevista técnica 30%

Tabla 2: Factores de evaluacién Profesional del Area de la Administracién como
Encargado de Remuneraciones para el Subdepartamento de Recursos Humanos

PROFESIONAL ENCARGADO DE REMUNERACIONES

ITEM RANGOS PUNTAJE

Otra Profesion del area de la Administracion

Carrera Profesional del area de la

Administracién Ingeniero Comercial, Ingeniero Civil
Industrial, Contador Auditor o Administrador 5
Publico
entre 5y 7 afios 3

Experiencia Profesional

Experiencia profesional (60%)

mayor igual a 7,1 afios 5
L . entre 3y 5 afios 3
Experiencia en Remuneraciones sector
publico o privado
mayor a 5,1 afios 5

Capacitaciones, se debe acreditar con

j RANGOS PUNTAJE
documentos

Acredita los 2 cursos

Curso de Remuneraciones Avanzado y/o
Curso de Contabilidad Gubernamental en la | Acredita sélo 1 curso 3
Contraloria Gral de la Repliblica.

- No acredita curso 0

g

P Acredita los 2 cursos 5

Q

§ Curso de Manejo Nivel Office Avanzado y/o Acredita s6lo 1 3

5 Sistema Computacional de Remuneraciones | Acredita sdlo 1 curso

Q.

S No acredita curso 0
Acredita los 2 conocimientos 5

Conocimientos de Legislacién laboral del
sector publico, tributaria o previsional y/o | acredita sélo 1 conocimiento 3
Conocimientos de Atencion de Usuarios

No acredita curso 0




PERFIL DE CARGO:
Tabla 3: Perfil de cargo de:

Profesional del Area de la Administracién como Encargado de Remuneraciones
ara el Subdepartamento de Recursos Humanos

Cédigo XXXXX Valuacién
Departamento Administracién y Finanzas

Area Funcional Unidad de Remuneraciones

Familia Analistas

Nombre del Cargo Encargado de Remuneraciones

Jefe Subdepartamento de Recursos Humanos. No tiene cargos a supervisar

Preparar y ejecutar el proceso de liquidacion de las remuneraciones con el propésito de cumplir tanto con la relacién
contractual respecto de la retribucién por los servicios prestados, como con la normativa de seguridad social,
previsional y tributaria.

a. Acopio y preparacién de la informacion y antecedentes que participan del calculo de liquidacién y pago de
remuneraciones.

b. Preparar bases de calculo y parametros de la liquidacion de remuneraciones en el sistema de informacion para el

respectivo pago o informes a terceros: asignaciones familiares, licencias médicas, sociales, previsionales,

tributarias, bienios, descuentos de terceros, bonos e incentivos, indemnizaciones, etc.

Administrar la informacion que sustenta la liquidacion de remuneraciones.

Asesorar a los funcionarios en materia de remuneraciones, impuestos y rentas.

e. Elaborar informes de remuneraciones, tales como indicadores de gestién y presupuestarios, requeridos por la
Institucion y organismos plblicos y/o contralores.

ap

Entregar informacién oportuna para el pago y contabilizacién de las remuneraciones a las unidades de Tesoreria y/o
Contabilidad y a los funcionarios en cuanto a materias previsionales, sociales y tributarias, ajustado a las normas y
politicas Institucionales.

No tiene.

Legislacién laboral publica; Legislacion Tributaria y
Previsional;, Manejo de nivel offiice intermedio-
avanzado; Sistema Computacional Payroll; Sistema
Computacional SIGFE; Atencion de Usuarios;

Remuneraciones

Comunicacion Efectiva 2 Vision Estratégica
COrientacion al Cliente 3 Excelencia Técnica 1
Desarrollo de Equipo 2 Organizacion 2
Orientacion a la Calidad 2 Trabajo bajo Presién

Flexibilidad

Solucion de Conflictos

l



* Profesionales Grados 4 al 7: Titulo profesional, carrera de a lo menos 10 semestres y acreditar experiencia
profesional no inferior a 1 afios

e Alternativamente Titulo profesional, carrera de a lo menos 8 semestres y acreditar experiencia profesional no
inferior a 2 afios.

e  Profesionales Grados 8 al 12: Titulo profesional, carrera de a lo menos 8 semestres

Entrada Maximo




