Perfil de Jefe/a Divisidn, Funcién Personas — Caja de Previsién de la Defensa Nacional

I. PERFIL DE SELECCION

Fecha de Aprobacién por parte del Consejo de Alta Direccidn Publica: 02-10-2013
Representante del CADP: Maria Parada Tejias

JEFEIDIVISI(')N, FUNCION PERSONAS
CAJA DE PREVISION DE LA DEFENSA NACIONAL - CAPREDENA

1. REQUISITOS

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

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

Fuente: Inciso final del articulo 40°de la Ley N° 19.882.

2. FACTOR PROBIDAD

Capacidad para conducirse conforme a pardmetros de probidad en la gestidon 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 fransparencia y probidad en su gestion y métodos de trabajo iddneos
para favorecerlas.

3. ATRIBUTOS PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

DESCRIPCION PONDERADOR

A1. VISION ESTRATEGICA 10%

A2. GESTION Y LOGRO 20 %

A3. RELACION CON EL ENTORNO Y ARTICULACION DE REDES 15%
A4. MANEJO DE CRISIS Y CONTINGENCIAS 10%
AS5. LIDERAZGO 15%
A6. INNOVACION Y FLEXIBILIDAD 15%

A7. CONOCIMIENTOS TECNICOS 15%
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DICCIONARIO DE ATRIBUTOS
1. VISION ESTRATEGICA

Capacidad para detectar y comprender las senales sociales, econdmicas, tecnoldgicas,
culturales, de politica publica y politicas del entorno local y global e incorporarlas de
manera coherente a la estrategia institfucional, encomendados desde el Ministerio de
Defensa Nacional, el Honorable Consejo y la Vicepresidencia Ejecufiva en pos de
garantizar el logro de los objetivos trazados.

2. GESTION Y LOGRO

Capacidad para orientarse al logro de los objetivos, seleccionando y formando personas,
delegando, generando directrices, planificando, disenando, analizando informacién,
movilizando recursos organizacionales, confrolando la gestién, sopesando riesgos e
infegrando las actividades de manera de lograr la eficacia, eficiencia y calidad en el
cumplimiento de la mision y funciones de la organizacién, todo ello para responder
oportunamente los requerimientos emanados desde la Gerencia General, garantizando
altos estdndares de calidad técnica, operativa y de servicio, a modo de conseguir un
mejoramiento continuo de la gestion institucional.

Se valorard contar con experiencia de al menos 3 anos en cargos directivos, de jefatura
y/o coordinacion de equipos de trabajo.

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 vy
efectivamente lo necesario para facilitar su gestién institucional y afrontar, de ser necesario,
situaciones criticas.

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 marco
institucional puUblico.

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 Institucidn. Capacidad para
asegurar una adecuada conduccion de personas, desarrollar el talento, lograr y mantener
un clima organizacional armdnico y desafiante.

Habilidad de orientar y promover relaciones de colaboracién, empoderando a los
equipos hacia el logro de los objetivos estratégicos institucionales.
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6. INNOVACION Y FLEXIBILIDAD

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

7. CONOCIMIENTOS TECNICOS

Deseable contar con conocimientos y/o experiencia en sistemas de gestién del capital
humano, disefo e implementacién de politicas y/o procedimientos en materias de gestion

de personas.
Se valorard contar con conocimientos y/o experiencia en normativas relativas a la gestiéon

de personas.

Il. DESCRIPCION DE CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerdrquico Il Nivel Jerdrquico

Servicio Caja de Previsién de la Defensa Nacional
Dependencia Vicepresidente/a Ejecutivo/a

Ministerio Ministerio de Defensa Nacionall

Lugar de Desempeno Santiago

2. PROPOSITO DEL CARGO

MISION El/a Jefe/a de Division de Personas, debe colaborar en el

cumplimiento de la misién institucional mediante la definicion e
impulso de politicas y estrategias de planificacion, desarrollo y
gestién de las personas que trabajan en Capredena, tanto en el
sector previsional como en el de salud. Lo anterior, con el fin de
disponer de personal competente, comprometido y en cantidad
suficiente para lograr los objetivos, y garantizar el funcionamiento y
atencién de calidad a usuarios y beneficiarios de la institucion.

FUNCIONES

ESTRATEGICAS Al asumir el cargo de Jefe/a Division de Personas le corresponderd

desempenar las siguientes funciones:

1. Proponer, implementar y mantener un plan de dotacién de
personas adecuado que de respuesta a las necesidades
instifucionales en calidad y cantidad.




Perfil de Jefe/a Divisidn, Funcién Personas — Caja de Previsién de la Defensa Nacional

2. Actudlizar e implementar una Politica de Gestion de Personas
gue favorezca el compromiso y alineacién de los funcionarios
con los objetivos institucionales.

3. Asesorar al Jefe Superior de Servicio, Directivos y Jefaturas en
estrategias de gestion del cambio asociadas a los distintos
proyectos de modernizacion institucional.

4. Velar por el cumplimiento de la normativa legal y ajuste de los
procedimientos administrativos correspondientes al ciclo de
vida laboral de los funcionarios de la institucién.

5. Promover la mantencién, capacitacién y el desarrollo
permanente del personal de la institucidn, con el objeto de
gue los funcionarios cuenten con las competencias necesarias
para cumplir sus funciones, contribuyendo al logro de la mision
instifucional.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL

DESAFIOS DEL CARGO CONVENIO DE DESEMPENO

1. Conftribuir al mejoramiento de la 1.1 Mantener y actualizar la politica
gestion estratégica institucional, | de gestion de personas de la institucion,
mediante la implementacién de la | incluyendo los centros de salud.

Politica de Gestion de Personas. 1.2 Elaborar e implementar un plan de

sensibilizacion respecto de la Politica de
Gestion  de  Personas, que incluya
instrumentos de medicidon del impacto
de éste, ademds de posteriores informes
de ejecuciéon y evaluacion.

2. Liderar el
incorporacién  de

proceso de 1.1 Realizar el diagndstico del apoyo
tecnologias de | tecnoldgico actual y la formulacion de

informacion a la Divisidn, que permita la
enfrega de respuestas oportunas y de

acciones de mejora confinua, respecto
de los tipos de contratos (Capredena

calidad a los requerimientos que se Previsién — Centros de Salud).

presenten. . .
1.2 Homologar a nivel nacional los
procesos tecnoldgicos asociados a la
Gestidn de Personas, en cada Agencia
Regional, Oficina Regional y Centros de
Salud.

3. Asegurar la adecuada gestion de 1.1 Disenar e implementar

los recursos financieros de la Institucion,
mediante la optimizaciéon de los
procesos asociados a la Division.

procedimientos  administrafivos  que
permitan la recuperacién de licencias
médicas, estableciendo acuerdos a
nivel de servicios con dreas asociadas.
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3. ORGANIZACION Y ENTORNO DEL CARGO

CONTEXTO DEL

CARGO La Caja de Prevision de la Defensa Nacional, CAPREDENA, creada

el 9 de septiembre de 1915, es un servicio puUblico descentralizado
con personalidad juridica y patrimonio propio, cuya direcciéon y
administracién radica en un Consejo y en la Vicepresidente/a
Ejecutivo/a. Es el Ministro de Defensa quien preside dicho Consejo
por derecho propio.

La Caja de Prevision de la Defensa Nacional se encuentra sujeta a
la supervigilancia del Ministerio de Defensa Nacional, y desde un
punto de vista presupuestario y en razdn a su cardcter previsional,
depende del Ministerio del Trabajo y Previsién Social.

La mision de la Caja de Prevision de la Defensa Nacional es
satisfacer a sus clientes(as) y cumplir con sus requisitos mediante Ia
enfrega oportuna y eficiente de las prestaciones del Sistema de
Seguridad Social de las Fuerzas Armadas, mejorando la gestion del
pago de pensiones y sus servicios asociados, bonificaciones y
prestaciones de salud, servicios sociales y financieros.

Al cumplir cien anos en el 2015, la Caja de Prevision de la Defensa
Nacional pretende ser reconocida como un referente de
excelencia en la entrega de los servicios de seguridad social y
prestaciones de salud, con personas que frabajen en un clima de
colaboracién y respeto mutuo.

Dentro de los valores institucionales se encuentran:

+ Honestidad y probidad en los funcionarios y en la atencién a
publico.

 Trato cordial y afectuoso a los wusuarios y entre los
funcionarios.

* Respeto a las personas independiente el rango que detenten
dentro de la escala jerdrquica.

« Disciplina en sus actividades del frabajo diario.
* Lealtad en los distintos niveles de los funcionarios.
* Responsabilidad en el cumplimiento de sus obligaciones.
» Fidelidad a la Institucion.
Dentro de los Obijetivos Estratégicos, se encuentran:

« Aumentar la eficiencia en la enftrega de productos e
informacion para los beneficiarios de la Caja de Prevision de
la Defensa Nacional con niveles de calidad acordes con el
drea de la Seguridad Social, considerando sus necesidades,
bajo el marco de un modelo integral de atencién al cliente.

* Lograr la reducciéon en los tiempos de tramitacion y pago de
los productos institucionales a través del rediseno de procesos
y la incorporacion de Tecnologias de la informacion,
obteniendo su simplificacién y la integracién de sistemas vy
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datos.

« Avanzar en el proceso de modernizacion interna a través de
la obtencién y mantencion de la certificacion y acreditacion
de los procesos institucionales.

Sus principales Clientes/Beneficiarios/Usuarios son:

« Personal activo de las Fuerzas Armadas y demds imponentes
seNalados en el DFL. N° 31 de 1953, Ley N° 18.458 de 1985 y
sus cargas familiares.

+ Personal pasivo de las Fuerzas Armadas y sus cargas
familiares, los cuales son objeto de pensiones de retiro,
pensiones de montepios y retenciones judiciales.

La Caja de Prevision de la Defensa Nacional tiene un total de 11
cargos adscritos al  Sistema de Alta Direccién  Publica:
Vicepresidente/a Ejecutivo; Fiscal;, Gerente General; 7 Jefes/as de
Division; y Director/a de Centros de Salud.

BIENES Y/O

SERVICIOS Los principales bienes y/o servicios entregados por el/la Jefe/a de la

Divisidén de Personas son:

1. Seleccidn de Personas: Proveer a la institucion del personal
idéneo para el desarrollo de sus funciones, mediante un
mecanismo fransparente, eficaz y eficiente.

2. Administracion del personal: Administrar los procesos de
contratacién, mantencion y desvinculacion del personall.

3. Desarrollo de personas: Implementar un plan de desarrollo de
carrera de los funcionarios.

4. Pago de remuneraciones del personal de la institucion.

5. Bienestar: Mejorar la calidad de vida de los funcionarios, a
tfravés de beneficios tales como; seguros, asistencia social,
préstamos, entre ofros.

6. Capacitacién: Desarrollar y fortalecer las competencias del
personal en funcién de los objetivos del cargo y metas
institucionales.

7. Gestion del desempeno: Implementar el proceso de
evaluacién del desempeno.

8. Generacidn de Instrucciones en materias de recursos
humanos: Definir las directrices generales que guian vy
fundamentan las decisiones y acciones que se desarrollen
con las personas que frabajan en CAPREDENA.
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EQUIPO DE

TRABAJO La Division de Personas se encuentra estructurada sobre la base de

Subdepartamentos y Unidades, cuyas jefaturas mds una secretaria,
dos consultora, dos analistas, dos asesores y un auxiliar, dependen
directamente de la Jefatura de Division:

1. Unidad de Seleccion y Desarrollo (4 personas): Su misién es
atraer e incorporar a la |Institucidn personas con las
capacidades, conocimientos y competencias deseadas.

2. Subdepartamento Administrativo (8 personas): Su misién es
velar por la existencia de registros actualizados de la
dotacién del personal.

3. Unidad Capacitacion y Gestion del Desempeio (4 personas):
Su misidon es desarrollar al personal a través de acciones de
capacitacion.

4. Subdepartamento Remuneraciones (7 personas): Su mision es
pagar las remuneraciones del personal y otros beneficios y/o
asignaciones legales conforme a las disposiciones vigentes.

5. Subdepartamento Bienestar del Personal (22 personas): Su
misidn es contribuir al perfeccionamiento humano vy social de
sus dfiliados, en la medida que sus recursos lo permitan,
proporciondndoles asistencia social, econdmica y ofros
beneficios que se determinen.

6. Unidad Prevencion de Riesgos (3 personas): Su misidn es
promover la prevencidn de Riesgos y enfermedades
profesionales, y velar por el mejoramiento de ambientes
laborales.

CLIENTES INTERNOS El/La Jefe/a Division Funcidén Personas se relaciona internamente

con:

* Vicepresidencia Ejecutiva: El cargo debe cumplir con las
directrices y decisiones emanadas de la Vicepresidencia
Ejecutiva, y hacerlas cumplir por los responsables de procesos
al interior de la Division.

+ Gerencia General: El cargo depende jerdrquicamente de la
Gerencia General, en consecuencia, debe alinear su gestion
con las politicas y lineamientos institucionales entregados por
la Gerencia. Asimismo, debe reportarle peridbdicamente el
estado de su gestidbn y acciones que tfiendan al
mejoramiento de ésta.

« Fiscalia: El cargo se relaciona con esta Unidad Asesora de la
Vicepresidencia Ejecutiva, en todas aquellas materias en que
requiera de asesoria legal para el cumplimiento de sus
funciones.
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» Secretaria General: El cargo se relaciona con esta Unidad
Asesora de la Vicepresidencia Ejecutfiva, para la
formalizacion de actos administrativos.

« Coordinador de Agencias Regionales: El cargo se relaciona
con el coordinador ya que éste canaliza los requerimientos
en materia de recursos humanos de las Agencias Regionales.

« Departamentos de la Institucion: Las distintas dreas de la
organizacidén son eventuales requirentes de los bienes vy
servicios que presta la Division.

+ Departamento de Compras y Contrataciones: El cargo se
relaciona con este Departamento en el desarrollo de
licitaciones en materias propias de la Divisidn.

CLIENTES EXTERNOS . .
Sus clientes externos corresponden a:
« Ministerio de Defensa Nacional: Ante la Subsecretaria de
Guerra se framitan los refiros del personal afecto al regimen
CAPREDENA.,

» Ministerio del Trabajo: Ministerio que a fravés de la
Subsecretaria de Prevision Social visa las contrataciones de
honorarios a suma alzada y los contratos del personal que
mantiene la propiedad de un cargo.

« DIPRES: Organismo que requiere el envio de Informes
Trimestrales y del Informe Anual de Dotacién de Personal.

« Contraloria General de la Republica: Organismo que registra
y/o toma razdn sobre las contrataciones, nombramientos y/o
declaraciones de vacancia del personal; visa las
declaraciones de patfrimonio e intereses; sanciona la
aplicacién de medidas disciplinarias, entre otras materics.

« Isapres / Fonasa /AFP / INP: Ante estos organismos se pagan
las coftizaciones previsionales de los funcionarios de la
Institucion.

« Direccion Nacional del Servicio Civil: Organismo que asesora
en materia de recursos humanos al servicio. Asimismo, opera
como organismo técnico validador de los Sistemas de
Capacitacién y gestion del Desempeno, y coordina la
implementacién de buenas prdcticas laborales al interior de
la organizacién. Finalmente desarrolla los procesos de
seleccién del Sistema de Alta Direccién Publica, a la cual
pertenece CAPREDENA.

+ Superintendencia de Seguridad Social: Ademds de operar
como organismo técnico validador del Sistema de Higiene y
Seguridad, solicita la identificacion de causantes vy
beneficiarios de cargas familiares (creacion, modificacion o
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extincion). Asimismo, es el organismo llamado a normar los
proyectos de presupuesto del Servicio de Bienestar del
Personal.

+ Mutual de Seguridad: CAPREDENA se encuentra adherida a
la Mutual de Seguridad C.Ch.C., dando cumplimiento a la
normativa  vigente sobre Accidentes del Trabagjo vy
Enfermedades Profesionales.

«  Empresas proveedoras de capacitacién: La Division de
Personal, a través de la Unidad de Capacitacién, compra
servicios de empresas proveedoras de capacitacién para
desarrollar al personal de la Institucién.

DIMENSIONES DEL N° Personas que dependen del cargo 56*
CARGO
Dotacién Total del Servicio 1260**
Dotacién app. Honorarios 8*
Presupuesto app. que administra $ 7.243.836.000.-
Presupuesto del Servicio $ 988.954.434.000.-

* Fuente: Division de Personas, vigente al 27/09/2013.
** Contempla 725 dependientes de los Centros de Salud y Rehabilitacion, y 535 de la
Caja de Previsién de la Defensa Nacional.

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

Consejo Departamento
Fiscalia i Seguridad
Vicepresidencia Division Planificacion
- Ejecutiva y Desarrollo
Secretaria General I
Gerencia General Division Auditoria
Interna
Centros de Salud y Rehabilitacion| | Divisién Operaciones Divisién Administracion Division Informética

Division Personas
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ORGANIGRAMA DIVISION DE PERSONAS
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RENTA

El cargo corresponde a un grado 5° de la Escala Unica de Sueldos DL 249, mds un
porcentaje de Asignacion de Alta Direccién Publica de un 31%. Incluye las asignaciones
de modernizacién. Su renta liquida promedio mensualizada referencial asciende a
$2.610.000.- para un no funcionario, la que se obtiene de una aproximaciéon del
promedio entfre el "Total Remuneracién Liquida Aproximada” de los meses sin
asignacién de modernizaciéon y el “Total Remuneracion Liquida Aproximada” de los
meses con asignaciéon de modernizacion, que se detalla a continuacion:

Asignacion Total
. Sub Total Alta Direccién | Total Renta | Remuneracion
Procedencia Detalle Meses L ..
Renta Bruta PUblica Bruta Liquida

31% Aproximada
Meses sin
asighacién de
modernizacion
~ enero, $2.003.303 $621.024 $2.624.327 $2.179.041
febrero, abril, Rttt e R RSt
mayo, julio,

Funcionarios agosto, octubre
del Servicio* y noviembre.
Meses con
asignhacién de
modernizacion:
marzo, junio,
septiembre y
diciembre.

$3.586.664.- $1.111.866.- $4.698.530.- $3.926.718.-

Renta liquida promedio mensualizada referencial para funcionario del Servicio $2.762.000.-

Meses sin
asighacién de
modernizacién
k. enero,
febrero, abril,
mayo, julio,

No agosto, octubre
Funcionarios** | y noviembre.
Meses con
asignhacién de
modernizacién:
marzo, junio,
septiembre y
diciembre.

$1.994.214.- $618.206.- $2.612.420.- $2.168.743.-

$3.163.625.- $980.724.- $4.144.349 - $3.493.861.-

Renta liquida promedio mensualizada referencial para no funcionario del Servicio $2.610.000.-

*Funcionarios del Servicio: Se refiere a los postulantes que provienen del mismo Servicio.

**No Funcionario: Se refiere alos postulantes que no provienen del mismo Servicio.

***La asignacién de modernizacién constituye una bonificacién que considera un 15% de componente base,
hasta un 7,6% por desempernio institucional y hasta un 8% por desempeno colectivo. Esta Ultima asignacién se
percibe en su totalidad después de cumplir un afo calendario completo de antigiedad en el servicio (ley
19.553, ley 19.882y ley 20.212).

El no cumplimiento de las metas establecidas en el convenio de desempeno, que debe suscribir el alto
directivo publico, tendrd efectos en la remuneracién en el siguiente afo de su gestiéon.

La Renta detallada podria tener un incremento de hasta un 10% por redefinicidon del porcentaje de asignacion
de alta direccién publica.

11




Perfil de Jefe/a Divisidn, Funcién Personas — Caja de Previsién de la Defensa Nacional

CONDICIONES DE DESEMPENO DE ALTOS DIRECTIVOS PUBLICOS

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 duracién de fres anos 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 Direccion PUblica y para efectos de
remocion se entenderdn como cargos de exclusiva confianza. Esto significa que se
trata de cargos de provisidon reglada a través de concursos publicos, 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 gestion eficaz y
eficiente de sus funciones en el marco de las politicas publicas.

Los altos directivos publicos deberdn desempenarse con dedicacion exclusiva.

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

El directivo nombrado contard con un plazo mdximo de fres 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 objefivos comprometidos en su convenio. El no
cumplimiento de las metas convenidas, tendrd efectos en la remuneracién del
directivo en el aho de gestion siguiente.

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

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

La indemnizacion 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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