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PERFIL DE CARGO

'OBJETIVO DEL CARGO

e Tecnico coordinador especializado en areas de Gestion de recursos humanos, que
colabore y entregue apoyo al equipo de salud perteneciente a la Ley Médica.
Desarrollando labores técnicas y administrativas asociadas al ciclo de vida del
personal de la Ley Médica, otorgando atencién de funcionarios y funcionarias del |
Hospital Dr. Augusto Essmann Burgos apoyando a la Ley 18.834.

e Supervisar y velar por el cumplimiento de los deberes y derechos funcionarios en |
términos administrativos de gestion de las personas y su ciclo vutal |

' FUNCIONES

v’ Entregar atencion a la totalidad de los funcionarios/as del establecimiento en los |
tiempos establecidos en forma oportuna y eficiente en lo que respecta a tramites |
administrativos de gestién de personas.

v" Coordinar y supervisar el cumplimiento de actos administrativos que digan relacién con
comisiones, viaticos, licencias médicas, feriado legal, permisos administrativos,
permisos sin goce de sueldo de la Ley Médica.

v" Proponer a la Jefatura del Departamento de Gestién de las Personas, acciones ligadas
a la ejecucion de programas e iniciativas que mejoren la ejecucién de tareas vinculadas
al ambito de Recursos Humanos.

v" Implementar, desarrollar y ejecutar procesos referentes al ciclo de vida funcionaria con |
respecto a la Ley Médica.

v" Dar cumplimiento a lo estipulado en la Ley Médica en los Servicios de Salud.

v" Brindar atencion, orientacion y respuesta a requerimientos de los usuarios externos e
internos con respecto a la Asignacion.

v" Monitorear el cumplimiento de la normativa vigente, respecto a la Asignacion
correspondiente, y sus beneficios del personal.

v Coordinar y superwsar el desarrollo e |mplementa<:|on de la aS|gnac:|on y actos |
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~ administrativos que ésta implique y soliciten. =

Realizar ingreso y actos administrativos correspondientes a esta Ley con el resto del |
equipo operativo de la Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las Personas.

Monitorear el registro del sistema de informacion SIRH para que estos sean confiables, |
oportunos y fidedignos con respecto a la Asignacion.

Asesorar y apoyar a nivel técnico en materias y funciones que le sean solicitados

desde su jefatura con respecto a la Ley Médica.

Tramitar de acuerdo a normas vigentes todas las Licencias médicas recepcionadas de |
los funcionarios de la Ley 18.834, 19.664 y Honorarios.

Ingreso y registro de marcaje de huella de todos los funcionarios/as de la Ley Médica.

Revision y regularizacién de la asistencia y atrasos de la Ley Médica, pudiendo apoyar |
alalLey 18.834.

Habilitacion de reseteo de claves del autoconsulta, de todos los funcionarios/as que lo |
requieran. -

Confeccionar Resoluciones Exentas, Oficio y Memorandum del area de Gestidn de las
Personas relativas a contratos y tematicas generales de gestion de las Personas.

Mantener los registros del personal completos y actualizados de licencias médicas,
ausentismo (feriados legales, permisos administrativos, permisos sin goce de sueldo, |
permisos especiales ley 16.744), actualizaciones confractuales, ascensos o
modificaciones de la calidad juridica de las contrataciones, fianzas, asignaciones de
antigiedad, horas extraordinarias, asignacion de tumos, informacion de sumarios
administrativos, comisiones de servicios con presupuesto del Hospital “Dr. Augusto
Essmann Burgos”. -

Mantener registros en hojas de vida de la documentacién de cada funcionario/a de la |
Ley Médica, pudiendo apoyar a Ley 18.834.

Mantener registro de cargas familiares al dia, reconocimiento de la causante del

funcionario/a que lo solicite, realizacién de resolucidon de bono escolar anualmente,

revision de las causantes de los framos que les corresponde de la edad de 0 a 18 afios |
y 18 a 24 anos, realizacién de resolucion de prérroga de cargas y cese de carga

cuando el funcionario/a lo solicita, envio de cargas para incorporacion a SIGFE.

Realizar en forma oportuna la entrega de viaticos y comisiones de servicio.
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REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD:

v' Utilizacién de SIRH, en los mddulos de personal, planta, remuneraciones, asistencia, |

accesorios, entre otros necesarios para su trabajo.

Manejo de Portal SIAPER con ingreso y revision de registros.

Participacion en las reuniones de area de trabajo y de las reuniones que indique
jefatura directa y/o Subdireccion.

Cumplir con entrega oportuna la documentacién generada en la administracidon de |
gestion de personas (horas extraordinarias Ley 19.664, atrasos de todos los |
funcionarios/as, y toda documentacién que se genere por los funcionarios/as y remitir
informacion solicitada internamente y externa), realizando apoyo ala Ley 18.834.

Realizar las correcciones por errores de marcaje, cambios de turnos y programacion de
horarios de planillas de horas extraordinarias de la Ley Médica, tanto 19.664 y 15.076. |
Apoyando Ley 18.834 y personal Honorarios de ambas Leyes.

Ingreso al sistema de Suplencias y reemplazos, contratos a honorarios de la dotacion |
del Hospital “Dr. Augusto Essmann Burgos”.

Revisar, informar y gestionar para solicitar las asignaciones de los contratos de ley |
Médica. :

v" Cualquier otra funcion que le sea encomendada por su Jefatura Directa y que dicte

relacion con su area de trabajo.

| (contempla requisitos Jegales establecidos en Decrefo que fija la Planta del Servicio de Sajud, requisitos que el/la postulante debers

| acreditar para avanzar en el proceso de seleccion)

Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un Establecimiento de Educacion .
Superior del Estado o reconocido por éste y acreditar una experiencia como Técnico
de Nivel Superior no inferior a tres afios, en el sector publico o privado. O,

Titulo de Técnico de Nivel Medio o equivalente otorgado por el Ministerio de
Educacion, y acreditar una experiencia como Técnico de Nivel Medio no inferior a |
cinco afos, en el sector publico o privado.

'VALORACION DE ANTECEDENTES CURRICULARES:

| (contempla las caracteristicas del cargo de acuerdo a Ja publicacion del anuncio, antecedentes relacionados con el nivel educacional,
. especializacién, capacitacién y documentos necesarios que debe acreditar el postulante, entre ofros, que ella postulante deberé presentar
para avanzar en el proceso de sefeceion) St Ry LS 5 e

Obligatorios:



- v Titulo de Técnico en drea de Gestién de Personas y/o Administrativo,

Especificos Deseables: g

ANENEN

Manejo de Microsoft Office Nivel Usuario. |
Capacitacion y/o experiencia en Procesos Administrativos. i
Conocimientos y/o Cursos en Administracién y/o gestion de Recursos Humanos y

principio de la Administracién Publica.
v" Conocimientos y/o Cursos de atencién a publico.

' CARACTERISTICAS DEL ENTORNO:

' Conformacién

Subdirector Recursos Humanos
Profesionales, Técnicos y Administrativos de gestién de personas.

Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas
Subdireccion Administrativa

Totalidad de funcionarios/as |

Usuarios Externos: w

Funcionarios/as Desvinculados
Servicios Salud Magallanes

v

' Equipo de v

' Trabajo:

| Usuarios Internos:

| Usuarios

internos y v' Direccién General

' Externos con v

' los que se v

relacionara la v" Subdireccién Medica

' funcion: v" Médicos EDF

' v Médicos Especialistas
v Unidad de Contabilidad
v
v’ Profesionales externos
v
v
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(Uso exclusivo de Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal Servicio de Salud Magallanes)

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS LABORALES: B M A
[ ] i
; ? Orientacion al Logro/Resultado
5 :
£ 5lorientacién al Usuario .
25 .
£ ¥ |Compromiso con la Organizacién
3=
Comunicacion efectiva =
0 X
5 8|Trabajo en Equipo
c'm
3 A X
a %’ Cortesia
55
0= - X
Efectividad
w . s X
& [Tolerancia a la presion
Qo w
c 9
o s
& olAsertividad
E e
(7]
8 =¥ X
lAdaptabilidad
3.1 Directivo
ol|Liderazgo
e
£|Planificacion
L]
i Toma de decisiones
gl .
@ 3.2 Profesional
©
Si|Aprendizaje continuo
D
glPianificacion
3
|Pensamiento Analitico
3.3 Técnico
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[Experticia técnica

,.;-;IEjecucién

“'\: Adaptacion al cambio

|Manejo de Informacion

- |Organizacién

|Colaboracién

|Calidad de Trabajo

‘ IAutocontrol

:IDiscipIina

Perfil aprobado por:

Firma
. Director
Hospital “Dr. Adgusto Essmann Burgos” |
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