""‘g:b"‘""" RESOLUCION EXENTA N°: O O O 9 9 3

BB, JUBE RERWTTL BARAR"
Direccién

Subdireccidén de Gestion y Desarrollo de las Personas MAT': LLAMA A PROCESO DE SELECCIéN DE ANTECEDENTES
N e, PARA PROVEER CARGO DE ADMINISTRATIVO PARA LA
DR.IMV/APREP/ PS.MCS/mcs UNIDAD DE CONTABILIDAD DEL INSTITUTO PSIQUIATRICO

“DR. JOSE HORWITZ BARAK"”, Y APRUEBA PAUTA Y PERFIL
DE SELECCION QUE INDICA EN EL ANEXO.

santaco, £ 2 SEP 2020

VISTOS Y CONSIDERANDOS: Lo dispuesto en el DFL N°® 1/2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales
de la Administracién del Estado, La Ley N° 19.880 sobre procedimiento Administrativo; el DFL N° 1/2005, del Ministerio
de Salud; El Decreto 38/2005 del Ministerio de Salud, Reglamento Organico de los Establecimientos de Salud de Menor
Complejidad y de los Establecimientos de Autogestién en Red; La Resolucién Exenta N° 1172/2007 del Ministerio de
Salud y Ministerio de Hacienda que otorga la calidad de Establecimiento de Autogestién en Red al Instituto Psiquiatrico
“Dr. José Horwitz Barak”; la Resolucion TRA 447/127/2017 del 10.10.2017 del SSMN que nombra al Dr. Juan Maass
Vivanco en el cargo de Director del Instituto Psiquiatrico Dr. José Horwitz Barak en calidad de titular; la Resolucion N©
06/2019 de la Contraloria General de la Republica que fija normas sobre exencion del tramite de Toma de Razdn de
las materias de personal que se indican y la Resolucién N© 07/2019 de la Contraloria General de la Republica que fija
normas sobre exencién del tramite de Toma de Razdon”

RESUELVO:

1.- LLAMESE a Proceso de Seleccién de Antecedentes para la provision de 1 CARGO ADMINISTRATIVO DE LA
UNIDAD DE CONTABILIDAD INSTITUTO PSIQUIATRICO “DR. JOSE HORWITZ BARAK”, EN CALIDAD
JURIDICA DE CONTRATA, v el que tendrd como principal medio de difusién el Portal WEB de Empleos Publicos,
www.empleospublicos.cl y paralelamente el Sitio Web Institucional www.psiquiatrico.cl, Link “Trabaje
con Nosotros”.

2.- APRUEBESE el Perfil de Seleccién y la Pauta de Ponderacién que se encuentra anexada a la presente Resolucion,
y que aplica para el cargo sefialado en el presente acto administrativo.

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

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

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA ACTIVA

NSCRITO FIELMENTE
MINISTRO DE FE

T ION:
- Direccion/SUDIA/SGDP.
- C.R Finanzas.
- Unidad de Contabilidad.
- Unidad de Registro de Personal.
- Unidad de Reclutamiento y Seleccién.
- Unidad de Asesoria Juridica.
- Oficina de Partes.



?3:“'_- ANEXO RESOLUCION PROCESO DE SELECCION ADMINISTRATIVO
) UNIDAD DE CONTABILIDAD.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Jefatura Directa Jefe Unidad de Contabilidad

Estamento Administrativo

Jornada Laboral 44 Horas Semanales Diurnas de Lunes a Viernes.
Grado 17 de la EUS, equivalente a $ 580.607 Bruto Mensual.

Colaborar en la realizacion eficiente, correcta, proba y oportuna de los hechos econémicos de los que
Objetivo del Cargo es parte el Instituto Psiquiatrico, garantizando la fiel aplicacién de las normas e instrucciones relativas
a las materias Presupuestarias y Financieras del Sector Publico.

v Realizar la revision Presupuestaria Financiera del Subtitulo 21 y Subtitulo 22, en cuanto a
los requerimientos y compromisos contables.

¥ Revisar, controlar y registrar los Inventarios Anuales de las distintas unidades del Centro de
Responsabilidad de Farmacia, y otras unidades a solicitud de su jefatura directa.

v" Revisar fondos fijos y arqueos de caja.
v" Realizar los Compromisos y Devengos del Subtitulo 22 en Sistema SIGFE 2.0.

¥ Realizar los Andlisis Presupuestarios de las distintas cuentas del Instituto Psiquidtrico y de

los Subtitulos 21, 22 y 29.
Funciones Principales

v Analizar los Compromisos Presupuestarios, a fin de generar informacién fidedigna y
oportuna para la elaboracidon de informes contables.

¥ Elaborar Reportes de Balance de Comprobacién y Saldo.

v Realizar Ejecucion Presupuestaria en Sistema SIGFE 2.0.

v" Elaborar Manuales de Procedimiento Contables para revisidén y aprobacién por parte de la
Jefatura Directa, para su posterior aplicacion de acuerdo a las normativas vy

reglamentaciones vigentes en la materia.

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

PERFIL - REQUISITOS DEL CARGO

¥ Requisitos exigidos para ingresar a la Administracion Plblica sefialados en el Articulo 12
de la Ley N© 18.834 sobre Estatuto Administrativo.

v No estar afecto a las inhabilidades establecidas en el articulo 54 de la ley N° 18.575 Ley
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

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

Alternativamente:

Requisitos del Cargo

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

Conocimientos afines al area Financiero Contable en Sector Publico: Contabilidad Gubernamental,
Gestion Presupuestaria, entre otros afines.

Conocimientos Indispensable curso de Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Piblico (NICSP).

Conocimientos y aplicabilidad en SIGFE 2.0.

v"  Indispensable Experiencia Laboral acreditada de a lo menos 3 afios en funciones
Experiencia Administrativas en a@rea Financiero/Contable en Sector Publico.

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA LA POSTULACION

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

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

» Copia simple de Certificado de Licencia de Ensefianza Media.

> Fotocopia simple de Certificados que acrediten Capacitacién, y/o Actividades de Perfeccionamiento. En el caso de
quienes hayan tenido experiencia en el Servicio Plblico, serén validados como medios verificadores de la realizacion de cursos,
los registros de SIRH (Sistema de Informacion de Recursos Humanos), firmados y timbrados por la Unidad de Capacitacion del
Establecimiento.




> Certificados que acrediten Experiencia Laboral (Formato disponible en Sitio de Empleos Plblicos): Para estos efectos,
el(los) certificado(s) debe(n) contener la identificacién de la Institucién/Empresa, nombre del postulante, la especificacion
del(los) cargo(s) ocupados(s), inicio y fin del periodo de desempefio (dia, mes, afio), nombre completo y firma de quién lo
extiende, ademds del timbre de la organizacién que certifica; debera indicar teléfono y/o correo electrénico de contacto de la
persona que certifica. En el caso de postulantes con desempefio en Servicios Pulblicos, seran validadas también las Resoluciones
de Encomendacion de Funciones u otros Actos Administrativos que validen y expliciten las funciones desempefiadas y
periodos en los cuales se ejecutaron.

Una vez iniciada la etapa de Revisién Curricular, la Comisién de Seleccién podra solicitar, si asi lo estima, documentos que sirvan de
antecedente para confirmar y/ clarificar informacion en relacion a los elementos de ponderacién del Proceso de Seleccidn.

DE LOS FACTORES A PONDERAR

La evaluacion constara de 2 etapas que se llevardn a cabo de forma sucesiva, por lo que para pasar a la etapa siguiente es necesario
aprobar la anterior.

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

ETAPA 'Y PUNTAJE
FACTOR
PONDERACION _— SUBFACTOR
CRITERIO o
?acrrgeglta Curso NICSP y a lo menos 2 cursos afines a las funciones del 25 PUNTOS
Cursos de Formacioén y/o ll Acredita Curso NICSP y a lo menos 1 curso afin a las funciones del 20 PUNTOS
Capacitaciones cargo.
(Puntaje Maximo 25 Acredita sélo curso NICSP.
Puntos) 10 PUNTOS
ETAPA I No acredita NICSP 0 PUNTOS
PUNTAJE
_TOTAL Acredita Experiencia Laboral de al menos 5 afios en funciones 35 PUNTO
MAXI"_"I_gSGO administrativas en area Financiero/Contable en Sector Publico. NTOS
PUN Experiencia Laboral Acredita Experiencia Laboral entre 3 y 5 afios en funciones 25 PUNTOS
Profesional Comprobable fadministrativas en drea Financiero/Contable en Sector Publico.
(Puntaje Maximo 35 Acredita Experiencia Laboral de menos de 3 afios en funciones UNTOS
Puntos) administrativas en drea Financiero/Contable en Sector Publico. 15P
No posee Experiencia Laboral requerida en el perfil, o no es posiblef] 0 PUNTOS
acreditarla.

Seran preseleccionados para la Etapa II, como maximo, los 5 puntajes mas altos de la Etapa I.

ETAPA II: “ENTREVISTA DE APRECIACION GLOBAL CON COMISION DE SELECCION” 40 PUNTOS: Se identificaran
conocimientos y habilidades en relacién al perfil del cargo. Cada uno de los integrantes de la Comisién calificard a cada entrevistado
con una nota entre 1y 7, y se realizara un calculo promedio que dara como resultado el puntaje final del candidato, segtn lo establecido
en la siguiente Tabla:

ETAPAY ; i i "
PONDERACION FACTOR CRITERIO PUNTAJE SUBFACTOR
Recomendable (Nota Final entre 5.5y 7.0)
ETAPA I1 - . 40 P!
PUNTAIJE TOTAL ENTRE\{ISTA 0 PUNTOS
MAXIMO 40 COMISION DE Recomendable con Observaciones (Nota Final entre 5.4 y 4.0) 20 PUNTOS
PUNTOS SELECGION No Recomendable (Nota Final inferior a 4.0) 0 PUNTOS

Con todos los antecedentes del Proceso a la vista, la Comisidn realizard némina de postulantes que dieron cumplimiento a todas las
Etapas del Proceso de Seleccion, priorizando de mayor a menor puntaje, de acuerdo a los resultados obtenidos.

En caso de empate en el puntaje final, se aplicara el siguiente orden de prelacién:

1. Postulante que hubiere obtenido el mayor puntaje en la etapa entrevista con Comisién de Seleccién;

2. Postulante que hubiere obtenido el mayor puntaje en la etapa analisis curricular. De persistir el empate sera el Director del
Instituto Psiquiatrico quien tome la decisién final.

Asimismo, el Director, haciendo uso de sus facultades, puede declarar el Proceso Desierto, por falta de postulantes idéneos.
La Unidad de Reclutamiento y Seleccién notificarad posteriormente a el/la postulante seleccionado/a via telefénica y/o correo electrénico.

Déjese establecido que la persona seleccionada serd nombrada en un empleo a contrata, por un primer periodo de 3 meses, el que se
renovara segln informe de desempefio de su jefatura directa. Sin perjuicio de ello, se hace presente que las contratas duran como
maximo, hasta el 31 de diciembre de cada afio y las personas que los sirvan expiran en sus funciones en esa fecha, por el sélo ministerio
de la ley, salvo que se proponga una prorroga con, a lo menos, treinta dias de anticipacion.

La vigencia de las presentes Bases, sera hasta cumplidos 6 meses desde la fecha de tramitacién total de la presente Resolucién, por lo
que en caso de presentarse nuevamente la vacante en este intervalo de tiempo, el Instituto Psiquidtrico podra ponderar a candidatos
de este mismo proceso que hayan cumplido con los requisitos solicitados.

MECANISMO DE POSTULACION

La convocatoria se dara a conocer mediante publicacién de la presente Resolucién en www.empleospublicos.cl y paralelamente en
www.psiquiatrico.cl, en el link “Trabaje con Nosotros”.

Las personas interesadas en postular deberan hacerlo inicamente mediante el Portal de Empleos Piiblicos, para lo cual deberan
registrarse previamente como usuarios y adjuntar los TODOS los documentos solicitados en el presente Anexo.




La recepcién de postulaciones y antecedentes se extendera desde el dia de la tramitacién total de la presente Resolucién y hasta
el dia 28 de Septiembre de 2020.

No se recibiran postulaciones ni antecedentes fuera del plazo sefialado, ni por vias distintas a la indicada.

CONSIDERACIONES GENERALES

v Las citaciones a la Entrevista con la Comision, se efectuaran al correo electrénico indicado por el o la postulante, por lo que es
de exclusiva responsabilidad del candidato prever las condiciones que garanticen el contacto por esa via.

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

v Los integrantes de la Comisiéon de Seleccidn, a fin de prevenir potenciales conflictos de interés, quedardn sujetos a las
disposiciones del Articulo 12 de la Ley N° 19.880, en sus numerales 1 al 5.

v" Los postulantes que presenten algln tipo de discapacidad, la cual le produzca impedimento o dificultad en la aplicacién de los
instrumentos de seleccién que se administrarén, deberan informarlo en su postulacién, para adoptar las medidas pertinentes,
de manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos los postulantes que se presenten.

v Las dudas o consultas, luego de finalizado el Proceso de Seleccion, se podrén realizar hasta por 5 dias habiles, al correo
marcela.colombo@redsalud.gov.cl.

¥" En caso de reclamaciones, estas deben presentarse formalmente al correo antes sefialado. En la reclamacion deberan indicarse
claramente el factor a reconsiderar y las razones que lo avalan.

v" El Instituto Psiquiatrico resolverd en el plazo de 10 dias habiles siguientes, luego de recibida la reclamacién, no procediendo
recurso jerarquico ni ulterior instancia de apelacién. La decisién adoptada seré comunicada por la Subdireccién de Gestién y
Desarrollo de las Personas.

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

PLAZOS

Se extendera desde el dia de la tramitacion total de la presente Resolucion
Difusion y Plazo de Postulacion y hasta el dia 28 de Septiembre de 2020.

Corresponde al criterio de méaxima amplitud, por lo que si al cabo de 30 dias
desde la fecha de cierre de recepcion de antecedentes no ha habido contacto con
Finalizacién del Proceso el postulante, esto se debe a que sus antecedentes curriculares no han sido
seleccionados.




