Perfil de Jefe/a Divisibn Administracion y Finanzas
Servicio Nacional para la Prevenciéon y Rehabilitacion del Consumo de Drogas y Alcohol - SENDA

I. PERFIL DE SELECCION

Fecha de Aprobaciéon por parte del Consejo de Alta Direccidn PUblica: 15-12-2011
Representante del Consejo de Alta Direccidon PUblica: Eduardo Abarzda

JEFE/A DIVISION ADMINISTRACI,(')N Y FINANZAS
SERVICIO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y REHABILITACION DEL
CONSUMO DE DROGAS Y ALCOHOL

1. REQUISITOS

LEGALES Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de

duracién, otorgado por una universidad o instituto profesional del
Estado o reconocido por éste o aquellos validados en Chile de
acuerdo a la legislacién vigente y acreditar una experiencia
profesional minima de cinco anos en el sector publico o privado.
Los anos de experiencia profesional requeridos serdn tres en el
caso de poseer un grado académico de Magister y de dos en el
caso de poseer el de Doctor.

“Fuentes legales: Articulo 2° del DFL N° 2-20.502, de 09 de Junio de 2011, del Ministerio
del Interior y Seguridad Publica.”

2. ATRIBUTOS PARA EL EJERCICIO DEL CARGO
FACTOR PROBIDAD

Capacidad para conducirse conforme a pardmetros de probidad en la gestién de lo
pUblico, e identificar conductas o situaciones que pueden atentar contra tales
pardmetros. Capacidad para identificar y aplicar estrategias que permitan fortalecer
estdndares de transparencia y probidad en su gestiéon y métodos de trabajo idéneos
para favorecerlas.

DESCRIPCION PONDERADOR

A1. VISION ESTRATEGICA 10%

A2. GESTION Y LOGRO 20%

A3. RELACION CON EL ENTORNO Y ARTICULACION DE REDES 10 %

A4. MANEJO DE CRISIS Y CONTINGENCIAS 15%

AS5. LIDERAZGO 20 %
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A6. INNOVACION Y FLEXIBILIDAD

A7. CONOCIMIENTOS TECNICOS

DICCIONARIO DE ATRIBUTOS

1. VISION ESTRATEGICA

Capacidad para anticipar escenarios, detectar y comprender la complejidad del entorno
y los indicadores sociales, econdmicos, tecnoldgicos, culturales, de politica publica vy
politicas del entorno local y global e incorporarlas de manera coherente a la estrategia de
la Divisidn, que permitan la adecuada instauracién y legitimacién de una nueva
institucionalidad publica, en materia de prevencidon y rehabilitacion del consumo de
drogas y alcohol.

2. GESTION Y LOGRO

Capacidad para orientarse al logro de los objetivos de la institucidn cumpliendo los
fiempos comprometidos, enfocados en los lineamientos instifucionales, seleccionando
personas y desarrollando equipos de trabajo, delegando, generando directrices,
planificando, disenando, analizando informacién, movilizando recursos organizacionales,
controlando la gestidn, sopesando riesgos e integrando las actividades de manera de
lograr la eficacia, eficiencia y calidad en el cumplimiento de la misidén y funciones de la
institucién.

Capacidad para disefar procesos y definir politicas e instrumentos de gestion eficientes y
transparentes que aseguren, desde su dmbito de accién, el éptimo uso de recursos,
centralizando los requerimientos relativos a su quehacer y favoreciendo el control de los
costos de los recursos humanos, fisicos y de apoyo logistico, y otros bajo su competencia.

Se valorard contar con la experiencia de al menos 3 afos en cargos directivos o de
jefatura en dreas de administracién y finanzas en el sector publico o privado.

3. RELACION CON EL ENTORNO Y ARTICULACION DE REDES

Capacidad para identificar y coordinar diversos actores involucrados, grupos de interés e
institucionales nacionales e internacionales 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 lo necesario para facilitar la
gestién institucional y afrontar, de ser necesario, situaciones criticas.

Capacidad para potenciar su gestion a través del desarrollo de estrategias de
colaboracién con otros, principaimente en los dmbitos presupuestarios, financieros,
contables, tecnoldgicos y de recursos humanos bajo su responsabilidad.
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4. MANEJO DE CRISIS Y CONTINGENCIAS

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

5. LIDERAZGO

Capacidad para coordinar equipos de ftrabajo de distintas disciplinas, generando
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 los talentos individuales y ser capaz de mantener un clima
organizacional arménico vy, a la vez, desafiante.

Capacidad para desarrollar formas de trabajo en colaboracién y coordinacion con sus
pares, siendo un aporte efectivo en el equipo directivo que lidera el proceso de la nueva
institucionalidad.

6. INNOVACION Y FLEXIBILIDAD

Capacidad para identificar y transformar en oportunidades las limitaciones vy
complejidades del contexto e incorporar en los planes, procedimientos y metodologias,
nuevas prdcticas tomando riesgos calculados que permitan generar soluciones, promover
procesos de cambio e incrementar resultados.

7. CONOCIMIENTOS TECNICOS

Se valorard contar con conocimientos y experiencia en materias relacionadas con gestion
y/o administracion de recursos financieros, humanos, fisicos y tecnolégicos en un nivel
apropiado para las necesidades especificas del cargo.

Il. DESCRIPCION DE CARGO

1.

Nivel Jerdrquico Il Nivel
- Servicio Nacional para la Prevencién y Rehabilitacién del
Servicio
Consumo de Drogas y Alcohol
Dependencia Director/a Nacional
Ministerio Ministerio del Interior y Seguridad PUblica
Lugar de Desempeno Santiago

IDENTIFICACION DEL CARGO
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2. PROPOSITO DEL CARGO

Al/la Jefe/a de Divisibn de Administracidon y Finanzas, le
corresponderd apoyar el cumplimiento de la misidn institucional, asi
como sus objetivos estratégicos, mediante la administracion
fransparente y eficiente de todos los recursos dispuestos para la
operacién organizacional bajo su competencia, basdndose en un
manejo de las finanzas acorde al marco normativo legal vigente,
apuntando permanentemente al desarrollo de las competencias
del personal y a un adecuado funcionamiento tecnoldgico.

MISION

FUNCIONES

ESTRATEGICAS Al asumir el cargo de Jefe/a Division Funcidon Administracion y

Finanzas, le corresponderd desempenar las siguientes funciones:

1. Asesorar y proponer d la Direccién Nacional, estrategias para
administrar de manera transparente y eficiente el patrimonio,
las finanzas y los distinfos recursos de la Institucion,
respondiendo a las necesidades organizacionales, como
también, reportar a ésta los resultados de la administracion y
gestién financiera.

2. Gestionar la funcién financiera del Servicio que incluye las
actividades de la gestidon presupuestaria, de contabilidad vy
tesoreria.  Ademds de supervisar y coordinar la gestion
administrativa y financiera de las Direcciones Regionales

3. Gestionar la funcidn compras y contrataciones, debiendo
coordinar los procesos de adquisicion de bienes vy
contratacién de servicios a través de llamados a licitacion
publica acorde a la normativa vigente. Asimismo, le
corresponderd la administracidon general de los inmuebles y
dependencias del Servicio.

4. Coordinar y controlar los proyectos de inversién,
infraestructura y de tecnologia de informacion.

5. Liderar el ejercicio de planificacién y control de gestién de
los procesos vinculados a la estrategia nacional y a los
programas ejecutados por el Servicio.

6. Coordinar los procesos de planificacion y evaluaciéon de la
gestion de la Divisién, lo cual incluye el disefo de los
indicadores de gestién de la divisibn y su seguimiento. En
particular generar las condiciones para el cumplimiento de las
metas de desempeno institucional asociadas a su Divisidon y
lograr una eficiente ejecucidon del presupuesto asignado a la
division.

7. Gestionar los recursos humanos del Servicio a través de los
procesos organizacionales vinculados al ciclo de vida laboral,
tales como seleccién, formacién, desarrollo organizacional.
Asi como gestionar y procesar el pago de las remuneraciones,
acorde a la normativa vigente.
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8. Liderar el desarrollo la implementaciéon, mantencién vy
soporte tecnoldgico e informdtico del Servicio.

Al asumir el cargo de Jefe/a de Division de Administracién vy

DESAFiOS DEL . o h e : )
Finanzas, los siguientes serdn los principales desafios del cargo:

CARGO

1. Conftribuir en el proceso de cambio en que se encuentra la
institucién en cuanto realizar las coordinaciones para dotarla
del personal necesario y redisenar e implementar los
procesos administrativo/financieros acorde a las
necesidades del Servicio.

2. Disefilar e implementar un sistema de planificacién
Institucional.

3. Liderar el proceso de disefio e instalacion de las Unidades de
Administracién y Finanzas en las Direcciones Regionales.

4. Desarrollar una politica de recursos humanos institucional,
que derive en un plan de desarrollo organizacional que
permita mejorar los procesos de seleccidon, capacitacién y
evaluaciéon de desempeno basado en competencias.

5. Fortalecer la plataforma y sistema informdtico que de
soporte a los proceso de la institucién.

3. ORGANIZACION Y ENTORNO DEL CARGO

I.  Contexto legal: En Servicio Nacional para la Prevencién vy

Rehabilitacion del Consumo de Drogas y Alcohol, Senda, es servicio

publico descentralizado, dotado de personalidad juridica vy

patrimonio propio, sometido a la supervigilancia del Presidente de la

Republica, a través del Ministerio del Interior y Seguridad PUblica que

se rige por las siguientes normas:

a. Constitucién Politica de la Republica;

b. Ley N° 18.875 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado;

c. Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo

d. Ley N° 20.502, que crea el Ministerio del Interior y Seguridad
Piblica y el Servicio Nacional para la Prevencién vy
Rehabilitacion del Consumo de Drogas y Alcohol, y modifica
diversos cuerpos legales;

e. Ley N° 20.000, que sustituye la Ley N° 19.366, que sanciona el
trédfico ilicito de estupefacientes y sustancias sicotropicas, en
especial sus articulos 40, 46, 50;

f. Decreto N° 1378, de 2006, que aprueba reglamento de la ley N°
20.084 que establece un sistema de responsabilidad de los
adolescentes por infracciones a la ley penal, en especial su Titulo

I,y

CONTEXTO DEL
CARGO
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g. Demds normas reglamentarias que ejecutan los referidos
cuerpos hormativos

lIl. Su misién institucional: La misién institucional es generar e
implementar politicas y programas integrales y efectivos, que
permitan disminuir el consumo de drogas y alcohol y sus
consecuencias sociales y sanitarias, liderando y articulando un
trabajo intersectorial para dar respuesta a las necesidades de Ias
personas

lll. Sus objetivos estratégicos son:

1. Desarrollar y ejecutar acciones de prevencidon para disminuir el
consumo de riesgo de alcohol y drogas en la poblacién a través
del desarrollo e implementacién de programas de prevencion
enfocados a fortalecer factores protectores y disminuir de riesgo
de consumo.

2. Desarrollar e implementar un sistema integral de recuperacién
qgue entregue el apoyo necesario en las diferentes etapas del
proceso que permitan lograr la plena integracion de las
personas con consumo problemdtico de alcohol y drogass.

3. Impulsar y apoyar, técnica y financieramente, programas,
proyectos y actividades de Ministerios o Servicios PUblicos,
destinados a la prevenciéon del consumo de drogas vy alcohol, asi
como a la recuperacidn (tratamiento, rehabilitacion vy
reinsercién social) de las personas afectadas por la drogadiccion
y el alcoholismo.

IV. Los principales bienes y servicios que entrega el Servicio Nacional
para la Prevenciéon y Rehabilitacién del Consumo de Drogas vy
Alcohol son:

1. Prevencidén del consumo de drogas y alcohol, e implementacién
de acciones y programas, con coordinacién intersectorial, para
la prevencion del consumo de drogas y alcohol en los dmbitos
escolar, laboral y comunitario.

2. Recuperacion (tratamiento, rehabilitacién e integracién social)
de personas que presentan consumo problemdtico de drogas vy
alcohol. Implementacién de acciones tendientes al tfratamiento,
rehabilitacién e integracién social del consumo problemdatico de
drogas y alcohol.

Desarrollo local de capacidades para abordar y contfrolar el
fendmeno del consumo de drogas y alcohol. Desarrollo e
Implementacién de iniciativas locales de prevencién, recuperacion
(tratamiento, rehabilitacion e integracion social) de personas y sus
comunidades, a través de la articulacién y fortalecimiento de la
oferta programdtica que despliega la institucién en el plano local.

V. Cabe senalar que los siguientes cargos del Servicio Nacional para
la Prevencién y Rehabilitacién del Consumo de Drogas y Alcohol,
estdn adscritos al Sistema de Alta Direccidén Publica:
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- Director/a Nacional
- 4 Jefes de Division
- 15 Directores Regionales

BIENES Y/O Los principales bienes y servicios que entrega el Jefe de Divisién de
SERVICIOS Administracién y Finanzas del Servicio Nacional para la Prevencién y
Rehabilitacion del Consumo de Drogas y Alcohol son:

1. Generacién de informacién financiera para la gestidén
institucional, proyecto anual de presupuesto y ejecucién de
este, asimismo la obtencién y gestion de los recursos
presupuestarios para financiar proyectos institucionales.

Elaboraciéon del presupuesto.
La administracion de recursos financieros

Informes y datos de la contabilidad general de la institucion.

o M DN

Procesos logisticos a la organizacién en todo lo concerniente a
los recursos fisicos y materiales necesarios para su normal
funcionamiento, proporcionando reportes relevantes para la
gestién institucional.

6. El abastecimiento de los bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento de la organizacién.

7. Inventario de los bienes de la institucién, efectuando las
adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios que se
requieran.

8. La administracion del sistema de planificacion institucional.

La administracion y desarrollo del personal como también el
proceso de cdlculo y pago de remuneraciones.

10. Coordinar el ciclo de vida laboral del personal del Servicio, en
los dmbitos de Recursos Humanos (Personal, Desarrollo
Organizacional y Remuneraciones), en conformidad a
correcta aplicacion de las normas estatutarias.

11. La administracién de plataformas, sistemas y soporte
informdtico.

EQUIPO DE

TRABAJO El equipo del/a Jefe/a de la Division de Administracion y Finanzas,

estd constituido por 3 departamentos y un/a secretaria/o:

» Deparfamento de Gestién Interna (que incluye las Areas de
Finanzas, Compras y Contrataciones, Informdtica y Oficina de
Partes): En particular le corresponde apoyar la gestion
presupuestaria del Servicio. Ademds de supervisar y coordinar la
gestiéon administrativa y financiera de las Direcciones Regionales.
Gestionar la funcidn compras y contrataciones, debiendo
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coordinar los procesos de adquisicion de bienes y contfratacién
de servicios a través de llamados a licitacién publica acorde a la
normativa vigente. Asimismo, le corresponderd la administracion
general de los inmuebles y dependencias del Servicio.

= Departamento de Planificacién: coordinar el ejercicio de
planificacién y control de gestidon de la institucidén de los procesos
vinculados a la estrategia nacional y a los programas ejecutados
por el Servicio.

= Departamento de Recursos Humanos: Disenar, implementar vy
desarrollar procesos de seleccién, formacién y desarrollo del
recurso humano del servicio, que apoyen su desempeno y
faciliten la integracion de las personas en la institucion, mediante
una efectiva comunicacion intferna y sobre la base de un
enfoque de calidad y de competencias. Administrar la
formalizaciéon de los beneficios estatutarios y procesar el pago de
las remuneraciones tanto para el personal de planta, a contrata
y a honorarios, sobre la base de un enfoque de calidad y
correcta aplicacion de la normativa vigente.

CLIENTES INTERNOS El/la Jefe/a de la Division de Administracion y Finanzas se relaciona

principalmente con:

« La Direccion Nacional, con la cual existe dependencia de
gestiéon, administrativa y funcional.

« Las Divisiones Programdtica y Territorial en lo relacionado a
asesoria financiera, logistica y de recursos humanos para el
disefio, implementacidon y evaluacion de los distintos
programas e instrumentos del Servicio en materias de su
dmbito de accién.

« Las Direcciones Regionales en la asistencia técnica vy
administrativa de los diferentes programas y/o proyectos.

e Auditoria interna, entregando informacién y facilitando las
acciones de control inferno.

e Divisién Juridica, entregando informacion para la generacién
y tframitacién de actos administrativos.
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CLIENTES EXTERNOS El/La Jefe/a de la Divisibn de Administraciéon y Finanzas se relaciona

principalmente con:
« Ministerio del Interior y Seguridad Publica
» Contraloria General de la RepuUblica
* Ministerio de Hacienda, DIPRES
« Direccidén de Compras y Contrataciones PUblicas
« Direccién Nacional de Servicio Civil
» Secretaria General de la Presidencia
» Consejo para la Transparencia

DIMENSIONES Ne° Per§9nos que depe.nq.e,n del cargo, 49
DEL CARGO dotacion total de la division
Dotacidén Total del Servicio 128
Personal honorarios 261
Presupuesto que administra $ 11.666.000.000
Presupuesto del Servicio $ 35.000.000.000

* Fuente: Servicio Nacional para la Prevencion y Rehabilitacion del Consumo de
Drogas y Alcohol
* Los valores senalados en el presupuesto son de cardcter estimativo

ORGANIGRAMA

Direccién Nacional

Unidad Auditoria Interna; Gabinete

i

1
Area Relaciones
Internacionales

[ Area Comunicaciones } [

Area Estudio

I
Divisién Administracion
y Finanzas

-/

[ Divisién Juridica } [ Division Programética} [ Division Territorial [Direcciones Regionales]

0 > Area Gestion
Area Prevencion -
Territorial
Departamento < . Area Desarrollo
e, Area Tratamiento -
Planificacion Territorial
Departamento Area Integracién Social Area Contacto
Gestion Interna 9 Ciudadano

Area Formacién Capital
Humano

—
Departamento RRHH
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RENTA

El cargo corresponde a un grado 3° de la Escala Unica de Sueldos DL 249, mds un
porcentaje de Asignacién de Alta Direccién Publica de un 50%. Incluye las asignaciones de
modernizacion y bonificaciéon por calidad de satisfaccién al usuario. Su renta liquida
promedio mensualizada referencial asciende a $3.291.000.- para un no funcionario, la que
se obtiene de una aproximacién del promedio entre el “Total Remuneracién Liquida
Aproximada” de los meses sin asignacion de modernizacién y el “Total Remuneracion
Liguida Aproximada” de los meses con asignacion de modernizacion, que se detalla a
continuacién:

Asignacion Total
Alta Direccién Remuneracion
Sub Totall Publica Total Renta Liquida
Procedencia Detalle Meses Renta Bruta 50% Bruta Aproximada
Meses sin
asignacién de
modernizacion
¥k enero,
febrero, abril, $2.292.483.- $1.146.242.- $3.438.725.- $ 2.820.966.-
mayo, julio,
agosto,
octubre y
noviembre.
Meses con
asignacién de
modernizacion:
marzo, junio,
septiembre y
diciembre.

Renta liquida promedio mensualizada referencial $3.463.000.-

Meses sin
asignacién de
modernizacién
**. enero,
febrero, akbril, $2.281.489.- $1.140.745.- $3.422.234.- $2.808.597 .-
mayo, julio,
agosto,
octubre y
noviembre.
Meses con
asignacién de
modernizacion:
marzo, junio,
septiembre y
diciembre.

Renta liquida promedio mensualizada referencial $ 3.291.000.-

Funcionarios
del Servicio*

$4.107.991 .- $2.053.996.- $6.161.987 .- $4.747.970.-

No
Funcionarios**

$3.622.354.- $1.811.177.- $5.433.532.- $4.254.929 -

*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.
***La asignaciéon de modernizacién constituye una bonificacién que considera un 15% de componente base,

hasta un 7,6% por desempefo institucional y hasta un 8% por desempeino colectivo. Esta Ultima asignacion se
percibe en su totalidad después de tener un ano de antigledad en el servicio (ley 19.553, ley 19.882 y ley 20.212).

La Renta detallada podria tener un incremento de hasta un 10% por redefinicién del porcentaje de asignacion de
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4. CONDICIONES DE DESEMPENO DE ALTOS DIRECTIVOS PUBLICOS

. Los nombramientos productos de los concursos publicos, abiertos y de amplia difusién,
regulados en el Titulo VI de la Ley N° 19.882, tienen una duracién de tres afos 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 Direccidon PUblica y para efectos de
remocion se entenderdn como cargos de exclusiva confianza. Esto significa que se trata
de cargos de provisidn reglada a través de concursos puUblicos, pero las personas asi
nombradas permanecerdn en sus cargos en tanto cuenten con la confianza de la
autoridad facultada para decidir el nombramiento.

« Los candidatos seleccionados en los cargos deberdn responder por la gestién eficaz y
eficiente de sus funciones en el marco de las politicas pUblicas.

. Los altos directivos puUblicos deberdn desempenarse con dedicacion exclusiva.

. La calidad de funcionario directivo del Servicio serd incompatible con el desempeno de
cualqguier ofra actividad remunerada en el sector pUblico o privado, a excepcidon de
labores docentes o académicas, siempre y cuando éstas no superen las 12 horas
semanales.

. El directivo nombrado contard con un plazo mdximo de tres meses desde su
nombramiento para suscribir un convenio de desempeno con el jefe superior del servicio.
El convenio serd propuesto por dicha autoridad dentro de los cinco dias siguientes al
nombramiento.

. El alto directivo deberd informar anualmente a su superior jerdrquico, del grado de
cumplimiento de las metas y objetivos comprometidos en su convenio. El no cumplimiento
de las metas convenidas, tendrd efectos en la remuneracion del directivo en el ano de
gestiéon siguiente.

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

. El alto directivo publico tendrd derecho a gozar de una indemnizacién equivalente al
total de las remuneraciones devengadas en el Ultimo mes, por cada afo de servicio en la
institucién en calidad de alto directivo pUblico, con un mdximo de seis, conforme a lo
establecido en el inciso segundo del articulo quincuagésimo octavo de la Ley N° 19.882.

. La indemnizacién se otorgard en el caso que el cese de funciones se produzca por
peticidn 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 éste
sea renovado.
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