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FORMATOQ DE PERFIL DE CARGO
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

JEFE(A) DEPARTAMENTO GESTION DE LAS
PERSONAS

NOMBRE DEL CARGO

HOSPITAL PSIQUIATRICO PHILIPPE PINEL
ESTABLECIMIENTO/SERVICIO/UNIDAD

SUBDIRECCION GESTION DE LAS PERSONAS

ESTAMENTO/GRADO PROFESIONAL, GRADO 9 EUS.

CALIDAD JURIDICA CONTRATA

JORNADA DE TRABAJO 44 HORAS

CARGO JEFATURA DIRECTA SUBDIRECTOR(A) DE GESTION DE LAS PERSONAS

Il. ORGANIGRAMA

Subdirector(a)
Gestidn de las
Personas

R

lefe(a)
Departamento
Gestion de
Personas
1
I |
Analistas de Analistas de

Gestion de Registro de
Personas Informacion




Gobierno
de Chile

SERVICIO SALUD ACONCAGUA
HOSPITAL PSIQUIATRICO DR. PHILIPPE PINEL
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS

1ll. OBJETIVO DEL CARGO:

Dirigir, coordinar y supervisar la gestién de personas del Establecimiento, monitoreando y
facilitando el adecuado funcionamiento de las 4reas de personal y gestidn de datos para las
remuneraciones, garantizando el oportuno, eficiente y correcto inicio y término de la
vinculacion contractuai de las personas dei establiecimiento en sus diferentes modalidades de
contrato.

IV. FUNCIONES PRINCIPALES Y SUBFUNCIONES DEL CARGO:

RESPONSABILIDADES GENERICAS COMO JEFATURA:

Ejercer un control jerdrquico permanente del funcionamiento de los analistas de su dependencia,
extendiéndose dicho control tanto a la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los fines establecidos, como
la legalidad y oportunidad de las actuaciones.

Velar permanentemente por el cumplimiento de los planes y de la aplicacion de las normas dentro del. &mbito
de sus atribuciones, sin perjuicio de las obligaciones propias del personal de su dependencia

Desarrollar una gestién transparente con un estricto apego al cumplimiento de la legalidad, la probidad y la
etica en la Gestidn Publica.

Liderar su equipo de trabajo a través de estilos y practicas respetuosas y motivadoras, promoviendo buenas
practicas laborales y un ambiente de trabajo arménico

Gestionar el desempefio de los funcionarios a su cargo, retroalimentandolos de manera presencial y periddica,
sobre la base de juicios fundados, identificando aciertos, fortalezas y areas de mejora, desafios y proyecciones
respecto a resultados, comportamientos o ambos.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DEL CARGO:

Asesorar a la Subdireccion de Gestién y Desarrollo de las Personas y/o Directivos en el dmbito de los procesos

innerentes al area, entregando informacidn téenica y apoyando el andlisis de las situaciones ofganizacionales
para facilitar la toma de decisiones.

Supervisar el cumplimiento de normas técnicas en la administracién de personal del hospital, asi como las
disposiciones legales y reglamentarias para el uso eficiente de los recursos publicos.
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Supervisar y controlar el correcto desarrollo de los procesos en materias de administracién de personal, control

de gestion de personal, asistencia, acreditacion, asignaciones y otras de la Ley 18.834, Ley 19.664, Ley 15.076,
promociones y ascensos entre otros.

Velar por la oportunidad y calidad de informacién registrada en el SIRH dando las orientaciones al equipo para
mantener registro de informacion de datos personales y vida funcionaria en el SIRH, asegurando la disposicion de
informacion certera para su gestién y emisién de informes.

Velar por la oportunidad y calidad de informacién registrada en el SIAPER.

Velar por la calidad, oportunidad y tratamiento de la informacién otorgada al usuario interno en todos los
aspectos que éste le compete en su vida laboral, desde su ingreso hasta egreso de Ia institucién.

Conformar equipos de trabajo multidisciplinarios y de apoyo en la consecucién de objetivos y/o estrategias
establecidas en programas de tipo ministerial, del Servicio y de la Direccién del Hospital, tales como juntas
calificadoras, concursos de ingreso a la planta, entre otros.

Asegurar la correcta y oportuna implementacién de los procesos de evaluacién de desempefic y promocién de
los funcionarios/as en el Establecimiento de acuerdo a la legislacién vigente sobre la materia.

Participar de reuniones y comités pertinentes a su cargo.

Administrar la provisién de los cargos a contrata vacantes del Establecimiento acorde a los estindares de
cumplimiento de la NAG de reclutamiento y seleccién de personal, directrices del SSA y de la Direccién del
Establecimiento.

Cumplir con metas de gestién asignadas a su cargo.
Propiciar un ambiente laboral colaborativo con la Red de Gestién de Personas del Servicio de Salud Aconcagua.

Otras funciones que designe la jefatura directa acorde a las competencias del cargo.



)a Gobierno
e de Chile

SERVICIO SALUD ACONCAGU

HOSPITAL PSIQUIATRICO DR. PHILIPPE PINEL

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS

V. REQUISITOS OBLIGATORIOS.

REQUISITOS  DFL _ PLANTA
N209/2017

SERVICIO DE SALUD
ACONCAGUA

Alternativamente:

1) 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 I3 legislacién
vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a
tres afios, en el sector publico o privado; o,

2) Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho
semestres de duracién, otorgado por una Universidad 0
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.

REQUISITOS DE INGRESC A LA
ADMINISTRACION PUBLICA

Requiisitos exigidos para ingresar a la Administracién Piéblica
sefialados en el articulo 12 de Ia Ley N2 18.834 sobre
Estatuto Administrativo:

® Ser ciudadano(a).

e Haber cumplido con la Ley de reclutamiento v
movilizacién, cuando fuere procedente;

® Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

* No haber cesado en un cargo publico como
consecuencia de haber obtenido una calificacién
deficiente, o por medida disciplinaria;

® No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o
cargo publicos, ni hallarse condenado por crimen o
simple delito.

No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades
administrativas establecidas en los articulos 54 y 56 de la ley
N2 18.5/5 Ley Organica Constitucionai de Bases Generaies
de la Administracién del Estado:

e Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros,
contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM o
mds, con el Servicio.

= Tener litigios pendientes con el Servicic, a menos
que se refieran al ejercicio de derechos propios, de
su conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el
tercer grado de consanguinidad y segundo de
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afinidad inclusive.

e Ser director, administrador, representante o socio
titular del 10% o mds de los derechos de cualquier
clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o
cauciones vigentes ascendientes a 200 UTM o més,
o litigios pendientes con el Servicio.

e Ser conyuge, hijo, adoptado o pariente hasta el
tercer grado de consanguinidad o segundo por
afinidad inclusive de las autoridades y de los
funcionarios directivos del Servicio hasta el nivel de
lefe de Departamento inclusive.

¢ Desarroiiar actividades particulares en los mismos
horarios de labores dentro del Servicio, o que
interfieran con su desempefio funcionario, salvo
actividades de tipo docente, con un maximo de 12
horas semanales.

VI. REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGO.

FORMACION EDUCACIONAL

Titulo Profesional de carrera reconocida por el estado, tales
coimo: Ingenierfa Comercial, Ingenieria en Administracion,
Ingenieria en Recursos Humanos, Ingenieria Civil o Industrial,
Ingenieria en Gestion Publica o Administracién Publica,

Asistente Social vy Psicédlege.
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EXPERIENCIA PROFESIONAL

Experiencia Profesional de 5 afios en Gestién de Personas en
establecimientos ptblicos o privados.

Experiencia profesional de 3 afios en Gestién Publica de
personal

Experiencia profesional de 3 afios en el drea de Gestién de
Personas en Sector Publico en Salud

Experiencia profesional de 3 afios en cargos de jefatura
liderando procesos de gestién de personas en calidad de
titular, suplencia o subrogancia efectiva (certificada).

CAPACITACION O FORMACION
DE POSTITULC

Capacitacion en competencias interpersonales (liderazgo,
trabajc en equipo, comunicacién efectiva, manejo de
conflictos, atingentes al perfil de cargo) Minimo 20 horas
pedagdgicas.

Capacitaciones en competencias técnicas (gestién y
desarrollo de personas, gestion de salud, liderazgo,
desarrollo organizacional, entre otras) Minimo 20 horas
pedagogicas.

Deseable Diplomado o Magister en dreas relacionadas al
cargo (gestién y desarrollo de personas, gestién de salud,
liderazgo, desarrollo organizacional, entre otras) Minimo
100 horas pedagdgicas.
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Vil

. COMPETENCIAS TECNICAS.

Conocimiento en materias especificas en materias relacionadas con el cargo, tales como:

DFL 29 de 2004 del Ministerio de Hacienda, texto refundido, coordinado y sistematizado del estatuto
Administrativo Ley 18.834
DFL 1 de 2005 del Ministerio de Salud, refundido, coordinado y sistematizado del DFL 2763 de 1979 y de las
leyves N 18.933 y N 18.469
Ley 18.575 orgdnica constitucional de bases de administracién del Estado.

Ley 19.880 de procedimientos administrativos.

Ley 20.285 sobre transparencia de la funcién publica.

Dominio de la legislacion y normativa para el Sector Publico, especialmente la aplicacion del Estatuto
Administrativo Ley 18. 834, ley 15.076, Ley 19.664, Honorarios suma alzada, v de otros procesos relacionados
con el ciclo laboral del personal
Conocimientos de los procesos de Gestion de Personas del Sector Publico de Salud.

Conocimiento y experiencia en el manejo de sistema de informacién de Recursos Humanos (SIRH).
Conocimiento y experiencia en el manejo de sistema de Contraloria (SIAPER).

Ley N 20.880 sobre Probidad en la funcidn publica y prevencién de los conflictos de intereses.

Normas de aplicacion general de Gestién y Desarrollo de las Personas.

Manejo de OFFICE nivel avanzado

VIil. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

| ORIENTACION A RESULTADOS DE EXCELENCIA: Capacidad para administrar los procesos, recursos y |

p

ersonas, utilizando técnicas de planificacién, motivacion y control, para asegurar el maximo de |

efectividad en los resultados. Implica también la capacidad para actuar con prontitud y sentido de |

urgencia para responder a las necesidades de los usuarios.
NIVEL 3 de e Realiza acciones para motivar a otros miembros de su drea de
DESARRGLLO trabajo, logrando su compromiso con el logro de las metas

v om 1
Define y controla

objetivos, metas,

p

logroensu dreade

establecidas.
) Controla el desarrollo de los planes de su &rea, realizando las

rectificaciones necesarias para asegurar el logro de las metas
lanes y motiva a su establecidas.

Se anticipa a la satisfaccidn de los requerimientos de su unidad

?

gestidn, en funcién de
ios objetivos y metas
institucionales.

ju §
logrando un alto nivel de satisfaccién de sus usuarios.
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COMUNICACION EFECTIVA: Capacidad de escuchar y expresarse de manera clara y directa. implica ia
- disposicién a ponerse en el lugar del otro, la habilidad para transmitir ideas y estados de animo vy la
habilidad de coordinar acciones de manera asertiva y empética.

NIVEL 2 de ® Escucha activamente y estd atento a observar las expresiones verbales

DESARROLID y no verbales en las personas con las gue se relacions, logrande
comprender cabalmente el mensaje.

e Muestra empatia, logrando entender los mensajes y las emociones

asociadas de su interlocutor.

Hace preguntas y resimenes, para asegurar que su mensaje sea

logrando una entendido correctamente por sus interlocutores.
' comunicacién integral

Se expresa en forma
asertiva, escucha
empaticamente, oy

de ideas y eimociones.

' PROACTIVIDAD Y ADAPTACION AL CAMBIO: Capacidad de 'traba-j-ar de manera 'éutomb'-ci\}ada; con |
baja supervision y orientado a la misién institucional, anticipdndose a crisis o problemas, para |
responder efectivamente a los cambios organizacionales. También incluye la capacidad para aceptar

los cambios de la organizacién con flexibilidad y disposicién, a fin de adaptarse oportunamente a los
nuevos escenarios.

| NIVEL 2de e Genera y propone acciones para hacer efectivos los cambios que
DESARROLIDC requieren ser implementados en su rea de trabajo.
e Visualiza problemas potenciales en los procesos de su drea y
propone acciones para resolverios.

e Realiza aportes al equipo a través de ideas, anticipdndose a
problemas que pudieran suscitarse

| Propone ideas para el
mejor cumplimiento de
objetivos, adaptarse a
los cambios v anticipar
la solucion a problemas
5 emergenies, dentro de
su ambito de trabajo.




Gobierno
de Chile

SERVICIO SALUD ACONCAGUA

HOSPITAL PSIQUIATRICO DR. PHILIPPE PINEL

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS

APRENDIZAIE PERMANENTE: Capacidad de identificar, seleccionar y aplicar mejores practicas, para
innovar y resolver problemas. Incluye la bisqueda y utilizacién de oportunidades de aprendizaje,
. traduciéndolas en mejoramiento dei desempefio individual y en apoyo a otros, en funcién de los

desafios de su dmbito laboral.

NIVEL 3 de
DESARROLLO

Amplia su competencia
mas alla de lo exigido
- por su funcién actual y

comparte los
conocimientos y
destrezas  adquiridas,

de acuerdo a |las
necesidades actuales vy
futuras de su drea de
trabajo.

Desarrolla competencias que son requeridas en un ambito amplio
de su quehacer actual, dentro de su rea de trabajo.

Transmite y aplica conocimientos y destrezas en otras funciones,
relacionadas con su ambito de trabajo.

Visuaiiza y evalita la apiicacién de los aprendizajes iogrados en ei
desempefio de sus funciones, tanto actuales como futuras.

ORIENTACION AL USUARIQ: Capacidad de identificar a sus usuarios v de conocer, entender y reselver
| o Yy

¥y

'~ sus necesidades en forma efectiva y empatica, tanto al usuario final como al usuario intermedio de la
cadena de servicio. Implica, ademds, la capacidad de gestionar operativamente la solucién definida.

NIVEL 3 de
DESARROLLO

Se anticipa a las
| necesidades
expectativas de sus
usuarios y  ofrece
soiuciones que e
| agregan valor. Detecta
' necesidades que estdn
'mds alld  de los
- requerimientos
explicitos de los
usuarios.

Detecta otras necesidades de los usuarios que incluso no han sido
explicitadas en su demanda inicial.

Maneja los conflictos con los usuarios incorporando estrategias
gue le permiten solucionarlos de una manera efectiva.

Analiza el servicio entregado, identificando oportunidades de
mejoramiento en la atencion de los usuarios.

Propone y/o desarrolla acciones que permiten mejorar el servicio
entregado, anticiparce a lac necesidadec de los usuaries y generar

las respuestas pertinentes.
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TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de colaborar con otros, compartiendo conocimientos, esfuerzos v
recursos en pos de objetivos comunes. Implica alinear los propios esfuerzos y actividades con los

NIVEL 3 de
DESARROLLO

Promueve la
colaboracidn y ei apoyo
entre los miembros de

' su equipo y también
con otras dreas,
contribuyendo al
resultado colectivo del
Servicio.

L]

participa v propone
acciones orientadas a mejorar su efectividad.

Expresa su valoracién por ias contribuciones de los demds,
evaluando su aplicacién, aunque tengan diferentes puntos de
vista.

Incentiva a los demas a efectuar contribuciones a otras areas, con
la calidad y prontitud requeridas.

actores de ia red, con el fin de
establecer alianzas que permitan lograr objetivos comunes.

IX. COMPETENCIAS ESPECIFICAS DE JEFATURAS

' LIDERAZGO EFECTIVO: Es Ié_capacid-ad de conducir a su é"quipo de tfa'béjo-h'a'_(:ia los objetivds definidos ;
para su area, generando participacién y compromiso en sus subalternos. Implica alinear, guiary |
- motivar a su equipo de trabajo para el logro de las prioridades del drea, asi como las del Servicio

NIVEL 2 de DESARROLLO

Facilita Ia
participacién

alineacion vy
de sus
compromiso con los

resuitados, tanto
individuales como del drea.

Recurre al aporte de los miembros de su equipo, escucha sus
opiniones y las integra a los procesos de planificacién y solucién de
problemas.

Efecttia la conexion entre los objetivos personales y los objetivos
definidos para el drea, procurando que cada colaborador visualice el
impacto de su gestién en las metas definidas.

Retroalimenta de manera continua el desempefio de sus
colaboradores, guiandolos y apoyandolos para que logren los
resultados esperados.
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MEDIACION DE CONFLICTOS: Es la capacidad para facilitar la resolucién de conflictos, proporcionando
informacidn y argumentos que permitan generar alternativas de acuerdo entre las partes
involucradas. Implica también anticiparse a posibles situaciones y contingencias que perjudiquen a los
usuarios y al Servicio, previendo alternativas e implementando acciones oportunas, alineadas con las

A~

girectrices institucionales.
. NIVEL 2 de DESARRCLLO

. Interviene en conflictos que

- comprometen a
Estabiecimientos y  al
Servicio, generando

' soluciones eficaces

Articula a los diferentes actores y decisores, con el fin de lograr las

soluciones mas adecuadas de acuerdo a la situacion.

Maneja las comunicaciones con las partes y grupos de interés, en
forma asertivay preservando la confidencialidad de la informacién.

Realiza seguimiento a la implementacién de los acuerdos,
asegurando que éstos sean los que correspondan.

| ARTICULACION DE REDES EN GESTION DE PERSONAS: Es |a capacidad para identificar, sensibilizar y
- comprometer a los responsables y actores claves de la red asistencial, con el fin de facilitar la
implementacién eficaz de los planes, programas y procesos relacionados con la gestién de las

| personas.

NIVEL 2 de
| DESARROLLO

Sensibiliza y
| compromete con las
| politicas y programas
| relativos a la gestidn de
Personas, a8l

. jefaturas intermedias.

@

Analiza caracterisiicas de las jefaturas intermedias de ia red,
definiendo estrategias para lograr su sensibilizacién y compromiso
Genera diversas actividades y acciones destinadas a sensibilizar y
comprometer con las politicas y programas a las jefaturas
intermedias.

Realiza evaluaciones participativas periédicas con |
para controlar y ajustar el avance de
implementados.

os involucrados,
los programas
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X. CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

Superior directo

Subdirectora de Gestién de las Personas

Equipo de Trabajo directo

Analistas de Gestion de las Personas

Analistas de Control y Gestién de la Informacidn

Clientes internos

Jefaturas del Establecimiento
Asociaciones de Funcionarios

Funcionarios del Establecimiento

Clientes externos

Referentes técnicos SSA

COMPIN

Crganisimc administrador dl segurc de la Ley 16.744
Contraloria Regional de Valparaiso

Otros Establecimientos de la Red de Salud del Aconcagua

Responsabilidad sobre
recursos financieros,
equipamiento y/o
infraestructura.

No tiene responsabilidad sobre recursos financieros

Responsabilidad sobre imagen
institucional

Impacto Medio
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XL DIMENSIONES DEL CARGO

Dotacion efectiva del Establecimiento Ley Cantidad
separada por leyes 15078 5
18834 484
19664 19
Total 511
Becarios 0
Honorarios a suma alzada 1
NUmero de Jefaturas 32
Nimero promedio de contrataciones 1431

anuales nor reemplazos

Numero promedio de procesos de seleccién | 4
de cargos a contrata

Promedio de funcionarios que se
desvinculan anualmente

. : X : 1306
Promedio de licencias que se ingresan

anualmente al SIRH

L

Xll. RESPONSABILIDADES DE LA JEFATURA

Dotacidn 2 cargo con 6 Personas.
Supervision Directa

ELABORADO POR A __.—. | APROBADO POR | FECHA

L

Julic 2021

e




