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|. PERFIL DE SELECCION

Fecha aprobacién por parte del Consejo de Alta Direccidn Publica: 05-10-2010

Representante del CADP: Solange Garreaud

JEFE/A DEPARTAMENTO FUNCION: ADMINISTRACION Y FINANZAS
INSTITUTO DE SALUD PUBLICA

1. REQUISITOS

LEGALES Estar en posesion de un titulo de una carrera de, a lo menos, 8

semestres de duraciéon, otorgado por una universidad o
instituto profesional del Estado o reconocido por éste y
acreditar una experiencia profesional no inferior a 5 afios.

Fuente: Inciso final del articulo 40° de la Ley N° 19.882
2. ATRIBUTOS PARA EL EJERCICIO DEL CARGO
FACTOR PROBIDAD
Capacidad para conducirse conforme a parametros de probidad en la gestidon de lo
publico, e identificar conductas o situaciones que pueden atentar contra tales
parametros. Capacidad para identificar y aplicar estrategias que permitan fortalecer

estandares de transparencia y probidad en su gestion y métodos de trabajo idéneos
para favorecerlas.

DESCRIPCION PONDERADOR

ALl. VISION ESTRATEGICA 15%

A2. GESTION Y LOGRO 20%

A3. RELACION CON EL ENTORNO Y ARTICULACION DE REDES 15%

A4. MANEJO DE CRISIS Y CONTINGENCIAS

A5. LIDERAZGO

A6. INNOVACION Y FLEXIBILIDAD

A7. CONOCIMIENTOS TECNICOS
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DICCIONARIO DE ATRIBUTOS

1. VISION ESTRATEGICA

Capacidad para detectar y comprender las sefiales sociales, econdmicas, tecnoldgicas,
culturales, de politica publica y politicas del entorno local y global e incorporarlas de
manera coherente a la estrategia institucional.

2. GESTION Y LOGRO

Capacidad para orientarse al logro de los objetivos, seleccionando y formando personas,
delegando, generando directrices, planificando, disefiando, analizando informacion,
movilizando recursos organizacionales, controlando la gestién, sopesando riesgos e
integrando las actividades de manera de lograr la eficacia, eficiencia y calidad en el
cumplimiento de la misién y funciones de la institucion.

Capacidad para generar planes concretos de trabajo orientados a fortalecer y desarrollar
la direccidn a su cargo, innovando y aplicando nuevas tecnologias y procedimientos que
permitan un adecuado control y supervision del cumplimiento de los objetivos de su area.

Es deseable contar con al menos 2 afios de experiencia en cargos directivos y/o jefatura
en organizaciones de similar envergadura.

3. RELACION CON EL ENTORNO Y ARTICULACION DE REDES

Capacidad para identificar a los actores involucrados (stakeholders) y generar las alianzas
estratégicas necesarias para agregar valor a su gestion y/o para lograr nuevos resultados
interinstitucionales, asi como gestionar las variables y relaciones del entorno que le
proporcionan legitimidad en sus funciones. Capacidad para comunicar oportuna y
efectivamente |o necesario para facilitar su gestion institucional y afrontar, de ser necesario,
situaciones criticas.

4. MANEJO DE CRISIS Y CONTINGENCIAS

Capacidad para identificar y administrar situaciones de presion, contingencia y conflictos
y, al mismo tiempo, crear soluciones estratégicas, oportunas y adecuadas al marco
institucional publico.

5. LIDERAZGO

Capacidad para generar compromiso de los funcionarios/as y el respaldo de las
autoridades superiores para el logro de los desafios de la Institucion. Capacidad para
asegurar una adecuada conduccion de personas, desarrollar el talento, lograr y mantener
un clima organizacional arménico y desafiante.

Habilidad para otorgar sentido de pertenencia al equipo respecto de su trabajo,
fortaleciéndolo en la toma de decisiones y responsabilidad frente a las tareas.

6. INNOVACION Y FLEXIBILIDAD
Capacidad para transformar en oportunidades las limitaciones y complejidades del
contexto e incorporar en los planes, procedimientos y metodologias, nuevas practicas
tomando riesgos calculados que permitan generar soluciones, promover procesos de
cambio e incrementar resultados.
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7. CONOCIMIENTOS TECNICOS
Deseable contar con conocimientos y/o experiencia en finanzas, presupuestos, gestidon
administrativa, recursos humanos, abastecimiento y/o comercializacion.

II. DESCRIPCION DE CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico Il Nivel Jerarquico

Servicio Instituto de Salud Publica
Dependencia Director/a Instituto de Salud Publica
Ministerio Ministerio de Salud

Lugar de Desempefio Santiago

2. PROPOSITO DEL CARGO

MISION
El/la Jefe/a Departamento Funcidn: Administracion y Finanzas le
corresponde administrar los recursos fisicos, financieros y humanos del
Instituto de Salud Publica, de acuerdo al marco legal y normativas
vigentes, velando por su correcto uso, para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

FUNCIONES

Al asumir el cargo de Jefe/a Departamento Funcidon Administracion y
Finanzas del Instituto de Salud Publica le correspondera desempefiar
las siguientes funciones:

ESTRATEGICAS

1. Asesorar al Director en materias  administrativas,
presupuestarias y de recursos humanos de la institucion.

2. Estudiar y proponer alternativas para el financiamiento y
eficiente utilizacion de los recursos disponibles.

3. Desarrollar oportunamente el proceso de formulacion
presupuestaria, asi como la programaciéon financiera y su
monitoreo.

4. Prestar colaboracion a los Departamentos Técnicos del
Instituto, tanto en la gestidn financiera como administrativa de
sus unidades, asegurando la calidad, cantidad y oportunidad
en la provision de bienes y servicios que éstos soliciten, con el
propa6sito de lograr un adecuado desarrollo de sus funciones.
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5. Formular el plan anual de compra y su licitacién a través de la
plataforma de mercado publico.

6. Fortalecer los mecanismos y procedimientos de control de
gestion, generando informacion para el analisis de la gestion y
la toma de decisiones.

7. Asegurar la disponibiidad de personal idéneo para el
cumplimiento de los objetivos y metas comprometidas,
velando por el correcto funcionamiento de los procesos
administrativos asociados al departamento de recursos
humanos.

8. Estudiar y proponer pautas para la adecuada
comercializacion de los productos y servicios del Instituto, asi
como sus aranceles y precios y recaudar los ingresos que de
ello provengan.

9. Administrar los recursos de tecnologias de informacién de la
Instituciéon, asegurando su correcto funcionamiento.

DESAFIOS DEL El Jefe/a Departamento Funcidn Administracion y Finanzas del
CARGO Instituto de Salud Publica debera enfrentar los siguientes desafios en
el ejercicio de sus funciones:

e Promover al interior de la institucion politicas orientadas al
desarrollo de las competencias y habilidades del personal, de
acuerdo a los objetivos estratégicos de la institucién.

e Generar dentro del marco presupuestario, herramientas de
control de gestibn que me permitan individualizar y observar
el comportamiento de las variables financieras y contables
relevantes dentro del marco de una politica uso eficiente de
los recursos institucionales.

e Integrar los sistemas para la obtencidon de informacion
necesaria para procesos de vigilancia, referencia, estadistica,
gestion e investigacion, en base a captura de datos de las
distintas aplicaciones de informacion existentes en la
Institucion.

e Modernizar el sistema de comercializacion de bienes y
servicios del Instituto, liderando su informatizacion y su
integracion con los departamentos técnicos que proveen
cada uno de los bienes y servicios que gestiona

3. ORGANIZACION Y ENTORNO DEL CARGO

CONTEXTO DEL El Instituto de Salud Publica de Chile “Dr. Eugenio Suarez Herreros”, es
4
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CARGO un servicio publico funcionalmente descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propio, sometido a la
supervigilancia de la Presidencia de la Republica por intermedio del
Ministerio de Salud en su funcionamiento y en la ejecuciéon de las
politicas, normas y directivas que apruebe esa Secretaria de Estado.

Su mision es “Contribuir al mejoramiento de la salud de la poblacion,
garantizando la calidad de bienes y servicios, a través del
fortalecimiento de la referencia, la fiscalizacion y la normalizacién”;
de este modo, le corresponde servir de laboratorio nacional de
referencia en microbiologia, inmunologia, bromatologia,
farmacologia, laboratorio clinico, contaminaciéon ambiental y salud
ocupacional y desempeifiar las demas funciones que le asigne la ley.

La organizacion esta liderada por un/a Director/a y asesorada por un
Consejo Técnico Institucional, que esta integrado por los Jefes de los
Departamentos del Instituto y por un representante del Ministerio de
Salud, nombrado por el/ la Ministro/a. El Consejo Técnico es presidido
por el/ la Director/a.

La estructura del Instituto de Salud Publica se compone de cuatro
Departamentos Técnicos, dedicados a areas especificas de la Salud
Publica, y un Departamento de Administraciéon y Finanzas que presta
el soporte administrativo a toda la Institucidn. Su sede principal
(oficinas y laboratorios) esta situada en la ciudad de Santiago, no
existiendo sedes regionales.

Los principales servicios de apoyo a los Departamentos Técnicos son
Finanzas, Recursos Humanos, Abastecimiento y Servicios de Apoyo,
entre otros.

Los principales programas de la institucién son:

Programa de Control y Fiscalizacion: Corresponde al conjunto de
acciones, que en virtud de atribuciones legales, debe efectuar la
institucion para garantizar a la poblacion la calidad de los
productos farmacéuticos, cosméticos, dispositivos médicos y
pesticidas de uso sanitario y doméstico. Entre las acciones estan:
registro de productos (nuevos y similares), autorizacion vy
fiscalizacion de laboratorios de produccion y laboratorios externos
de control de calidad, programas de evaluacion y control de
calidad de productos pre y post comercializacion, autorizacion de
uso y disposicién de productos y materias primas importadas para
su comercializacion.

Programa de Referencia: Corresponde a las acciones
encomendadas a la Institucion respecto a su rol de Centro
Nacional y de Referencia en Salud Publica. En este sentido debe
actuar como instancia nacional pericial en los campos de su
competencia, y de generacion de informacion util para la toma de
decisiones en Salud Publica; asimismo, debe velar por la
estandarizaciéon de las metodologias aplicables a los campos de su
competencia.

Programa de Vigilancia: Corresponde a las acciones
encomendadas a la institucién respecto del seguimiento, control y
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vigilancia en los campos de su competencia, para servir de apoyo
en la toma de decisiones de la Autoridad Sanitaria (AS) e inserto
dentro del compromiso pais de cumplir con el Reglamento Sanitario
internacional, en las areas de nuestra competencia. Las acciones
responden a situaciones de alto impacto nacional como son
vigilancia de marea roja y de enfermedades transmisibles.

Ademas del Jefe/a Departamento Funcidn Administracién y Finanzas,
los cargos pertenecientes al Sistema de Alta Direccion Publica que
corresponden al Instituto de Salud Publica son los siguientes:

Primer Nivel:
e Director/a Instituto Salud Publica

Seqgundo Nivel:
o Jefe/a Departamento, Funcion Laboratorio Biomédico
o Jefe/a Departamento, Funcién Control Nacional
o Jefe/a Departamento, Funcién Salud Ocupacional
o Jefe/a Departamento, Funcién Salud Ambiental

BIENES Y/O Los bienes y servicios que entrega el Departamento son:
SERVICIOS y “ g P :
e Abastecimiento de los insumos necesarios a los
Departamentos técnicos del Instituto.
e Balance general y demas estados o informes contables
financieros.
e Administraciéon de recursos financieros, manejo de fondos y
Tesoreria.
e Externalizacibn de servicios como tales como: Aseo,
vigilancia, Jardines, mantencion informatica.
¢ Reclutamiento, seleccién y capacitacion del personal.
e Administraciéon del sistema de remuneraciones.
e Administraciéon del sistema de bienestar.
e Comercializacion de los productos y servicios del Instituto.
e Administraciébn de plataformas y desarrollo de sistemas de
tecnologias de la informacion.
EQUIPO DE . . . .
El i r ir [ f D rtamen Funcion
TRABAJO equipo de trabajo directo del Jefe/a Departamento Funcid

Administracion y Finanzas esta compuesto por:

o Jefe/a Subdepartamento de Abastecimiento: Su funcién es
asegurar una administracion eficaz y eficiente del proceso
adquisitivo de los bienes y servicios necesarios para el desarrollo
de las funciones de la Institucion. Desarrollar contratos de
suministro. Formular bases administrativas para la ejecucion de
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las propuestas y ejecutar las licitaciones publicas y privadas en
el portal www.mercadopublico.cl. Recepcién, almacenaje y
entrega de bienes, por parte de bodega general y evaluar la
satisfaccion de los usuarios internos y externos de la institucion.

o Jefe/a Subdepartamento de Recursos Financieros:
Confeccionar el proyecto de presupuesto anual del Instituto de
acuerdo a las normas legales y reglamentarias y demas
disposiciones aplicables a la materia, y someterlo a la
consideracion del Director/a. Elaborar el proyecto de balance
general y demas estados o informes contables financieros que
deba presentar el Instituto o sean requeridos por su Direccion o
los Departamentos Técnicos. Realizar todo el manejo de fondos
y de Tesoreria, asi como el inventario fisico y el control de
existencia y de los bienes del Instituto.

o Jefe/a Subdepartamento de Recursos Humanos: Planificar,
organizar y coordinar la administracion de los recursos humanos
de la institucion y desarrollar las actividades de reclutamiento,
seleccion y capacitacion del personal. Coordinar y acreditar el
proceso de calificacion anual del personal y confeccionar y
comunicar los escalafones. Calcular y efectuar Ilas
liquidaciones y distribucién de las remuneraciones del personal.
Desarrollar las actividades de Bienestar social del personal y
verificar y acreditar los requisitos necesarios para la obtencion
de los beneficios que se otorguen a través del servicio de
bienestar.

o Jefe/a Subdepartamento Gestion de Clientes: Centralizar la
recepcion, registro y distribucion interna de las solicitudes y
documentos que se presenten al Instituto, informar al publico
sobre su tramitacién y resultados, asi como numerar, registrar y
despachar los informes, oficios y demdas correspondencia,
expidiendo las certificaciones que conciernan a estas
acciones. Estudiar y proponer pautas para la adecuada
comercializacion de los productos y servicios del Instituto,
asesorar en la fijacion de aranceles y precios. Revisar, ingresar y
hacer seguimiento a las solicitudes sujetas a la normativa
sanitaria que se presenten al Instituto e informar a usuarios
acerca de los requisitos para solicitar prestaciones o bienes.
Vender los bienes y servicios que el Instituto produce y la
responsabilidad de aplicar la normativa tributaria vigente
relativa a esta funcidon. Gestionar la Oficina de Informaciones
Reclamos y Sugerencias (OIRS), apoyando al usuario en la
consecucion de los tramites.

o Jefe/a Subdepartamento de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones (TIC): Asesorar a la Direccidon en materias
relacionadas con tecnologias de la informacion vy
comunicaciones. Coordinar acciones con otras areas de
tecnologias de informacién del sector publico a fin de facilitar
la instrumentacion de aplicaciones y herramientas que faciliten
la gestion del organismo.
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o Jefe/a Subdepartamento de Ingenieria: Disefiar y ejecutar
programa de mantencidon y normalizacion bienes muebles e
inmuebles, con énfasis preventivo y ejecutar programas de
aplicaciéon de normas ambientales.

CLIENTES INTERNOS El/ La Jefe/a Departamento Funcién Administracién y Finanzas se

relaciona principalmente con la Direccion del Servicio y jefaturas
de departamentos y subdepartamentos.

CLIENTES EXTERNOS Los principales clientes institucionales son el Ministerio de Salud, el

Fondo Nacional de Salud, la Direccibn de Presupuestos, la
Contraloria General de la Republica, la Superintendencia de
Seguridad Social y la Direccion de Compras y Contrataciones,
laboratorios clinicos, laboratorios de produccion laboratorios
farmacéutica, laboratorios cosmético, importadores.

DIMENSIONES DEL N° Personas que dependen directamente del
10
CARGO cargo
Dotacion efectiva del Departamento 170
Dotacion Total del Servicio 647*
Dotacion Honorarios del Servicio 21
Presupuesto del Servicio $16.084.832.000*

Dotacioén al 31 de agosto
Fuente: Instituto de Salud Publica
*Fuente: Ley de Presupuesto 2010.
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ORGANIGRAMA

ISP INSTITUTO DE SALUD
PUBLICA DE CHILE

DIRECTOR

DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO LABORATORIO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO Ag;mg:rgl'g:y

CONTROL NACIONAL BIOMEDICO NACIONAL SALUD AMBIENTAL SALUD OCUPACIONAL S

DE REFERENCIA
COORDINADOR/A
DE GESTION
SUBDEPARTAMENTO SUBDEPARTAMENTO | | SUBDEPARTAMENTO | | SUBDEPARTAMENTO | | SUBDEPARTAMENTO | | SUBDEPARTAMENTO
GESTION DE CLIENTES RECURSOS RECURSOS HUMANOS TIC’s ABASTECIMIENTO INGENIERIA
FINANCIEROS
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RENTA | El cargo corresponde a un grado 3° de la Escala Unica de Sueldos DL 249, méas un
porcentaje de Asignacion de Alta Direcciéon Publica de un 50%. Incluye un monto
de asignacion especial. Su renta liquida promedio mensualizada referencial
asciende a $2.583.000.- para un no funcionario, la que se obtiene de una
aproximacion del promedio entre el “Total Remuneracion Liquida Aproximada” de
los meses sin asignacion especial y el “Total Remuneracion Liquida Aproximada” de
los meses con asignacion especial, que se detalla a continuacion:

Asignacion
Alta Total
Direccion Remuneracion
Detalle Sub Total Publica Total Renta Liquida
Procedencia | Meses Renta Bruta 50% Bruta Aproximada
Meses sin
asignacion
especial:
enero,
febrero, abril, | $2.095.314.- | $1.047.657.- | $3.142.971.- $ 2.594.604.-
mayo, julio,
agosto,
octubre y
noviembre.
Meses con
asignacion
especial:
marzo, junio,
septiembre y
diciembre.

Funcionarios
del Servicio*

$2.962.954.- | $1.481.477.- | $4.444.431.- $ 3.570.699.-

Renta liquida promedio mensualizada referencial $2.920.000.-

No Todos los

Funcionarios* | meses $2.085.265.- | $1.042.633.- | $3.127.898.- $2.583.299.-

Renta liquida promedio mensualizada referencial $2.583.000.-

*Funcionarios del Servicio: Se refiere a los postulantes que provienen del mismo Servicio.
**No Funcionario: Se refiere a los postulantes que no provienen del mismo Servicio.

***Segln el Articulo 4° de la ley 19.490 en el mes de marzo de cada afio se paga una bonificacion por
cumplimiento de metas del PMG que puede alcanzar hasta un 15.5% del sueldo base, asignacion

profesional, asignacion sustitutiva y asignacion de responsabilidad superior de todo el afio anterior.

La Renta detallada podria tener un incremento de hasta un 10% por redefinicion del porcentaje de
asignacion de alta direccién publica.
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CONDICIONES DE DESEMPENO DE ALTOS DIRECTIVOS PUBLICOS

e Los nombramientos productos de los concursos publicos, abiertos y de amplia difusion,
regulados en el Titulo VI de la Ley N° 19.882, tienen una duracion de tres afios y pueden
ser renovados por la autoridad competente, esto es, aquella facultada para decidir el
nombramiento, hasta dos veces, por igual plazo.

¢ El nombramiento es a través del Sistema de Alta Direccidn Publica y para efectos de
remocién se entenderan como cargos de exclusiva confianza. Esto significa que se
trata de cargos de provision reglada a través de concursos publicos, pero las personas
asi nombradas permaneceran en sus cargos en tanto cuenten con la confianza de la
autoridad facultada para decidir el nombramiento.

¢ Los candidatos seleccionados en los cargos deberan responder por la gestion eficaz y
eficiente de sus funciones en el marco de las politicas publicas.

e Los altos directivos publicos deberan desempefarse con dedicacidn exclusiva.

e La calidad de funcionario directivo del Servicio sera incompatible con el desempefio
de cualquier otra actividad remunerada en el sector publico o privado, a excepcion
de labores docentes o académicas, siempre y cuando éstas no superen las 12 horas
semanales.

e El directivo nombrado contara con un plazo maximo de tres meses desde su
nombramiento para suscribir un convenio de desempefio con el jefe superior del
servicio. El convenio sera propuesto por dicha autoridad dentro de los cinco dias
siguientes al nombramiento.

¢ El Alto Directivo debera informar anualmente a su superior jerarquico, del grado de
cumplimiento de las metas y objetivos comprometidos en su convenio.

e Para la renovacién en el cargo por un nuevo periodo se tendra en consideracion,
entre otros, las evaluaciones disponibles del alto directivo, especialmente aquellas
relativas al cumplimiento de los acuerdos de desempefio suscritos.

e El alto directivo tendra derecho a gozar de una indemnizacién equivalente al total de
las remuneraciones devengadas en el Ultimo mes, por cada afo de servicio en la
instituciéon, con un maximo de seis.

¢ La indemnizaciéon se otorgara en el caso que el cese de funciones se produzca por
peticion de renuncia, antes de concluir el plazo de nombramiento o de su renovacion,
y no concurra una causal derivada de su responsabilidad administrativa, civil o penal,
o cuando dicho cese se produzca por el término del periodo de nombramiento sin que
este sea renovado.
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	El cargo corresponde a un grado 3° de la Escala Única de Sueldos DL 249, más un porcentaje de Asignación de Alta Dirección Pública de un 50%. Incluye un monto de asignación especial. Su renta líquida promedio mensualizada referencial asciende a $2.583.000.- para un no funcionario, la que se obtiene de una aproximación del promedio entre el “Total Remuneración Líquida Aproximada” de los meses sin asignación especial y el “Total Remuneración Líquida Aproximada” de los meses con asignación especial, que se detalla a continuación:

