45 T

LiPE RESOLUCIOM EXENTA N°: L '1 3 9 B
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Bty MAT.: LLAMA A PROCESO DE SELECCION DE ANTECEDENTES
s ubdreosdn o deilibn ¥ Deserrolls de las Fesonis PARA PROVEER 1 CARGOD DEF ADMINISTRATIVO UNIDAD DE

*Inwﬂ TESORERIA Y CAJA DEL INSTITUTO PSIQUIATRICO "DR.
i L J0SE HORWITZ BARAK", Y APRUEBA FAUTA Y PERFIL DE
S | SELECCION QUE INDICA EN EL ANEXD,

SANTIAGO, 30 0CT 2019

VISTOE ¥ CONSIDERANDOS: Lo dispuesto en el DFL N® 12000, dal Minicterin Sacretards General de la Prasidencis
qua fija al texta refundido, coordinads v sistematizado de la Ley N 18,575 Organica Constituclonal de Bases Generales
e la Adminkstrackin del Estade, Le Ley N® 19,550 de Bases de Ios Procedirmientos Administratives que rigen los Actos
de la Administracidn del Estaco; Las Facultedes que me confieren = DFL N 1 de 2005, dal Ministerio de Sakud; B
bocreto 36 de 2005 del Ministerio de Salud, Reglaments Crgénico de Ips Establecmienkns de Salpd do Menor
Complejidad y de los Establecimisntos de Autogestitn en Red: |3 Resslscidn Exentz NS 11732007 de los Mimisterios
& Saluvd ¥ Hacienda, gue otorga 1a calidad de Esktablacimisnto de Autogestidn en Red al Instituto Psiquidtrico "Or. José
Herwitz Barak; |a Resclucion TRA 447/127/2017 del 10.10.2017 del S5MK que Aombra o) Dr, Juan Magss Vivanco an
&l cargo da Director del Instituto Psiquidtrics Dr, José Horwitz Barsk en calidad de Gituier; La Resclucidn Exenta N 165
de 27.01.2015 ded Servicio de Sakud Metrepalitans Norte, que estabisce el prden de subrogaclén dal cargo de Director
del Instituto Psiquidtrice Dr, José Horwitz Barek; s Resolucion Exenta §° 78 de 14.01.2019 que designa a dofia Vardnica
Sotis Pérer sutrogante del Subdirector/a Médica/a dal Tnstitubo Psiquidtrics; la Resclucidn N2 06,2019 de la Cantraloela
Ganeral de 18 Repiblica gue fija normas sobre exencln del trimite de Tama de Razdn de lag rabarias de personal que
se indlcan y la Resslucidn N® 07,2019 de ls Contralora Genersl de la Repdbiica que fijla normas sobre sxencién det
trérmite de Toma de Razpon®”

RESUELWO:

1.- LLAMESE a Proceso de Seleccisn de Antecedentes para i3 provizidn de 1 CARGO DE ADMINISTRATIVO UNIDAD
DE TESORERIA ¥ calA DEL INSTITUTO PSIQUIATRICC "DR. 1JOSE HORWITZ BARAK", EN CALIDAD
Jurinica DE CONTRATA, v of que tendrd eormo principal media de SFesidn 8 Partal WEE de Empleos Pibiicos,
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Z.- APRUEBESE & Porfil de Seleccitn v la Pauta de Ponderacidn que 52 enceentra prexada @ [a presenbe Resolucan,
¥ qua oplica para el cargs sefalado en & presente acho administrativa,

3.- PROCEDASE & dar amplia difusidn & le presente Resoluciin.

4.- PUBLIQUESE la presente Resoluckdn = la pdgina web del Instituto Psiquidtrico "Dr. José Horwitz Barak”,
WA, DSIQUEENcD Cf, en &f link "Trabaje con Nezotras™; v en el Portal de Transparencia Activa por tener efectos respecto
de terceros, de conformidad con lo dispuesto en el articyle 7 letra g) de & Ley MO 20,285, -

ANOTESE, COMUNIQUESE ¥ PUBLIQUESE EN EL PORTAL DE TRANSPARENCTA ACTIVA

T _DRA. VERGNICA SOLIS PEREZ
DIRECTORA (5)
INSTITUTO PSIQUIATRICO "DR. JOSE HORWITZ BARAK"
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ANEXO RESOLUCION PROCESO DE SELECCION
ADMINISTRATIVO UNIDAD DE TESORERIA Y CAJA

| IDENTIFICACION DEL CARGO

Ciefaturs Diracta

Encargade Unided dg ﬂmmﬁa v Caja

Estamentn sdministrakive:
[ Jermade Laboral Dlurma _—
Grado 21 de la EUS

Objetive ded Cargo

Gastioner ¥ operacionalizar &l carrech
vinculados al Instituto Pelguidtrico, d
normativa vigenta en la materis,

¥ oporiung reglstre de los ingresos v pagos presupuestancs
& eouerdo 2 los procedimientos inkermss establecidos v ia

Funcionas Principales

* Revisar documentacion recibide desde Contabilidad y su posterior cancelacian, verincandn
Iodes lof anbacedentas que respalden o pago, para 2 posterior nesguardo en su Unided,

» Realizar y nodificar, via teleftnica o cormen electrdnico, el pago de Fanda Fiio, Fondos Bareercs
u otros que la Institucldn realice via cheques o transferencias electrinicas,

* [nstruir el wio de banner "Paoo de

Froveedores” para cancelaclin da Facturas realizades por
transferencas alecordnicas.

3 Recibir, revisar y registrar aslentos Contables qua slgnifiguwen movimientos de fondas de
Ingresos, Egrasos y Asientos econdmicos, pera posterior ingresn a planifia de contral,

¥ Realizar diariamente 2i arques de la totzlidad de los movimientag eontables reladonadas ean

ks Ingresos, Egresos y Aslentos contables, que se deriven o reslicen en i3 Unidad de Contabillidad y
Presupuesto.

E Mantener actualizada la docurmentaciin del pego de proveedores y emisria a bodega oon un
control sistematizada,

= Cautelar y meaitorsar rendidones de Recaudachin a traves del *Comprobante de Ingresa”™
coordinar respaldadementa con quien cormespanda, e ingrese & la plataforma SIGFE.

Requisitos del Cergo

B Reslizar depbsitos bancarios,
= Recepoonar y entrégar documentacin interna y externa relacionada con al CR. de Finanzas.
o Atender a usuana Internes y externos de la Institucién, en relacidn a pEgos ¥ otros.

P =R ITOS a k

Requisitos exighdos para ingratar a la Administresidn

Pihlica seftaladas en of Articude 12 de la Lay NO
18,534 sobre Estabubg Admindstrative.,

Mo estar afecto & las inhabilidades estableddas en el articubs 54 de I3 lay N2 18575 Lay Orgdnica
Conglituciona de Bases Generales de la Administracan del Estadao,
Licencla de Enseflanzs Mediz o aguivalente,

Lo enterior, segdn lo estipulado en OFL N° 28 del 24 de Agosto de 2017, que fija Planta de Personal
deel Serviclo de Salud Metropolitano Norke,

Especializacibn via
Capacitacidn,

Desable capaciacionas afines ¢ Sontabilidad Gubernameantal,

Experiencla Laboral

Dasaable conbgimianto v manefs SIGFE,
Deseabie Experiencla Laboral ACREDITADA como Administrativo &n Unidades Contzbles dal Sector
Pibilice.

®  Copia sifple de Licancia

>

Establecimianta,

DOCUMENTACION REQUERIGA PARA LA POSTULACION

Fara formalizer la postulacion, 1as personas Interesadas qua ralnan los requisies deberdn preszntar fa siguients dooumentacién:

#  Curriculum Yitae en Formato Libre: Debe indicar al menos antesedentes personales, scedémicos v laborales {Judar, cango,
periado v funciones reglizadas),

Fotocopla simple de Cartificados que acraditen Capacitacian, y/o Actividades de Perfeccionamiento. En el caso de
quienes heyan benldo experiencia en el Serviclo PIDco, serdn validados osme medias v
los registros de SIRH (Sistema de Infermacian o Becursos Hurmanas),

da Ensefianza Media o su Eqguivalente.

erficaderes de ka realizaddn de curses,
firmados ¥ bmbredes por la Unidad de Capacitesidn del




¥ CLertificados que acraditen Experiencia Laboral (Formato disponible en Sitlo de Emplecs Piblioss): Para estos gfectns,
el{los) certificado(s} debe(n) contener Iz identificacin de la Instituciin/Empress, nomire del postulante, la espacificacidn
delilos) cargo(s) ocupados(s), inicio v fin del periade de desampefio (diz, mes, afa), rombre cormplets v firme de quidn ko
eafiende, ademas del timbre de la organizacidn que certifica; debard Indicar beléfonn vio corren slectrdnles de contacto de 1a
persona que certifice. Bn el caso de postulantes con desempefio en Servicios POblicos, serdn validades también las Reseluciones
de Encomendacion de Funciones u otros Actos Administrativos gue validen y sxpliciten las funcionas desampedadas y
periodos an los cuales se ejecutaron,

Mo se considerard documents vilido para acreditar experiencla: Carificadns metendides por el mizmo postulante,
Curricutum Vitse, Finiquitos, Boletas de Honorprios, Certificedo de Cotizaciones Previsionales, Cartas de Recomendaclan,
Liguldaciones de Sueldo,

DE LOS FACTORES A PONDERAR

La evaiuacion constard de 3 ekapas que se lievardn & caba de Forma sucesive, por [0 gue para pagsar o b et@apa sipuisnte e necesanio
aprobar la anterior,

ETAPA I Revision de antecedantes de astudios de especializacién, capacitacisn v de expersncia baboral de log candigdatos, sequn lo
detaliads an el perfil,

ETAPA Y

BONDERACTAN FAGTOR ERITERIO PUNTAJE SUBPATTOR
[ ] LapL e
Esbudins Adunia Certificads d& Licancls de Encaflangs Medis, 5 PUNTOS
{Puntnjm Micdme 5 @ No adjunta Cartificace oe Licencia de Ensfhanza Media, I 0 PUNTOS
Euntoz)
‘:‘I!I'l-'ills-d'ﬂ' Cerilica & 0 Mas cursos afnes @ lag fundenis oel cargn, 10 BUNTOE
Formacldn y/fa 3 "
ETAPA I Capacits w-n Ceartfices entre § v 2 gursos sfines g tas funclones del EBrOa. & PUNTOS
PUNTAJE TOTAL | (Puntaje Miximo B3 certifica cursas afies 8 15 funciones dal avas
Mﬁx:[r«:-g 10 Pyntos 0 PUNTCS ]
T FRA . Acredita 2 aftos 0 mas de Experiencia Laberal am furcicnes scminktrabivas 45 PUNTOS
“f:"“"':“ =n Unidadgs Firanclern/Contables, n gl Sector Plbico. s .
iy Acredita menos ode 1 efior de Experlencia Labarel =n fungones |
{Pﬁ'uuje! ':zﬂ;ﬂ 2omin FEratvas en Unidades arofContables, en el Sactor Pbes., LD FUNTOS |
15 Puntas) Mo sredita Experigncia Labaral en funciones administrativas en Ll.nlu]auuegl o PUNTOS
I nangiara/Contablas anopl Sackar mbfﬁu_

Serén preseleccionados para la Etapa [T, como méximo, los 5 punisjes mas altos de la Etspa I,

ACTOM DAL CO 5 : [ ™ ag P

i H 1 APRECTIAC ] 0 COMISTONN 5 L : HTOS: Se identificardn
conocimiantos ¥ hebilidades en relacidn &l perfil del cergo.  Cada uno de los integrantes de la Cormigian oalificars a cads entravistadn
con ung nota entre 1y T, vy se raalizard un cdlevis promedic gue dard somo respitads =l puntaje final del candidato, segin o
astabdecido en la sigulente Tabda:

-
ETAFATY -
PONDERACION FACIOR.
Regamendable [Mota Final entre 5.5 y 7.0}
unraoe roraL | EMTREVISTA
MAXIMO 40 COMISION DE Recomendable con Observacionss (Nets Final =ntre 5.4 v 4,0
FUNTOS =5m Ws Recomendabie (Nata Fral inferior @ 4.0)
e ——

5ol seran considerados para la Evaluscidn Peoolaboral quienes chiengan on esta Etaga un puntafe de 40 puntos, & s=a, quienas de
acuerds a i evalvacidn de la Comisidn, resuften RECOMENDABLE,

4 L Aplicacién de Test ¥ entrevista complementaria, a fin de pesguisar
nabllidades asociadas a los requerimientos del cargo. El puntefe final obtenido serd determinaco como ke cefiala la Tabla de
Poncieracion:

ETAPA Y — —
PONDERACION CRITERIO I PUNTAJE SUBFACTOR

Recomendabia 30 PUNTOSE
Recamendable can Doservadiones 15 PUNTCS
Ho RPEcamendable

ETAPA III
FUNTAIE TOTAL
MAXTMD 30

PUNTOS

MECANISMO DE POSTULACION

& PUNTOS

La convocatoria se dard 3 conocer medianta publicacidn de |8 presente Resolusidn en www empleospublices ol v paraleiamente en
¥wypEgulstrion.ol, en el link *Trabaja con Nosores”,

Las personas interesadas en postular deberdn hacero dnicamente medianta = Portal de Empleas Piblicos, para ko cual deberdn
registrarse previamente Como- usuarics v adjuntar los TODOS los documentos ecficitados en el prasents Asexno, de ko contradio su
postdacidn ne sers walids,

La recepcicn de postuleciones v antecodentes se extenderd dasde ol dia de Is tramitscién total da I8 presante Resolueln v haska
ol dia 11 de Noviembre de 2019,

Mo se recibirdn postulaciones ni antecadentes fuera del plaze sefiatads, nl por vias distintas 5 la indicada.




PROPUESTA DE NOMINA, NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS Y CIERRE DEL PROCESD

| Con odos los antecedentes dal Proceso & la vista, b Comisién realizard ndming de postulantss que dieron cumplimiento 8 todas las
Etzpes gl Froceso de Seleccidn, priorizando de Mayor 8 Menor puntaje, de ecuerdn o ks resultadas dbberidos,

En caso oo gmpate & &l puntaje final, se aplicard el sigulenta orden de crelacian:
1. Postulents que hubiere obtenide el mayor puntafe en la atapa entrevists con Comisidn de Selecddn;
2, Fostulante que hubiers obtenide el mayor puntale enla etapa evaluscidn psicotaboral;

3. Postulpnis gue hubiere abtenido el meyer puntaje an iz ateps anéliss cwrreular, D persistir el ermpate serd of Director del
Instituts Priquidtrico qulen tome B decisidn Tingd,

haimesmo, el Director, haciends uso de sie facitades, puede declarar al Procssa Desiarta, por falta d& postulantes dnens.

La Unidad de Reclutamiento y Saleccidn notificard posteriormenta los postulantes seleccionedosfas via telefinics vio corran electrdaiog,
Deéjese establecido que Ias persona seleccionadas serdn normbradas en un emplec a contrata, por un primer periodo de 3 meses, & que
@ Fencvara seqin informe de desempefc de su fefature directa. Sin perivicio da ella, s& hace prasents que las contratas Jursh Semo

miame, hasta &f 31 de diclemire de cada afio ¥ ka2 personas que (o8 sivvan expiran en sus funciones en esa fecha, por &l sdlo minigterio
de Iz ey, salvo que se proponga wné primoga con, 8 lo menos, treinta diss de anticipacifa,

CONSIDERACIONES GEMERALES

¥ LBs Citackones tanto & 18 Entrevista con s Comésion como 2 1y Evaluacian Paicalaboral, se efectuardn al teléfono Indicado sor el
@ la postulants o vie corree mlectrdnico, por lo gue es de exclusiva responsabilidad del candidats préever las condiciones que
garanticen al eontacio por esa via,

¥ Las Entrevistas y Evaluadonss se realizardn en la cludad de Santisgn, por o que el gasto que Fmpigue & trasiado del postularts,
55 08 50 exclusiva responsabilided.

*  Elfle postulante da fe de |3 veracidad de bos datos entregades, comprometiéndoss a presentar documentecion que sele requiera
durante al Proceso de Selacsian,

*  Las dudas o consultas, luego de fnalizado ol Froceso da Seleccidn, se podrdn realizar hasta por 5 dias hdbiles, &l comen
{Tar: |

#  En case de reclamaciones, estas deben cresenterss formalments al eorres antes seflalady, En b reclamecidn deberdn indicarse
claramente al factor & reconsiderar y las razones que o avalan, No podran acompaniarss nl hacer valer antecedentes nuaves
que nor hisyan sido presentades por el apelants durante los plazos dal proceso da seleccion,

« Bl Instituto Peinuldtrico resciverd en el plazo de 10 dlas hdbiles sigulentes, luego de recibida |a reclamacian, no procadiends
recursn jerdrguico ni ulerior instancia de apelecidn. La dacisidn adaptada sard comuniceda por 13 Subdireccidn de GesHdn ¥
Desarrollo de kas Personas.

< B Instituto Psiguigtrico se reserve el derocho a modificsr las fechas dal Croncgrama en el esge gue estime necesario v
cenveniante para el mejer desarmaollo del Pracese,

PLA 7 .

Difusldn v Plazo de Postulacidn Se axtendera dasde of dia da la tramitacion total de fa presente Resolucion
¥ hasta el dia 11 de Noviembra de 2019.

Finalizacién del Procasa Corresponde al criterio de maxima amplitud, por I que sl al caba da 30 dies cesde

la fecha de ciere de recepcidn de antecedentes no ha habido contacto con o
postutante; eit0 se debe & e sus antecedentes curriculares no han sids
|_ seleccicnados.




