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RESOLUCION EXENTA N° 4521
PUNTA ARENAS, 06 de junio del 2024

VISTOS: Estos antecedentes, el D.S. N°38 de 2005 del
Ministerio de Salud que establece el Reglamento Orgénico de los Establecimientos Autogestionados en Red;
D.F.L. N°1 del 23.09.05 que fija texto refundido, coordinado y sistematizado del D.L. N°2.763 de 1979 y de
las Leyes N°18.933 y N°18.469; Res.10 y 18 ambas del 2017 de Contraloria General de la Republica; D.S. -
N°140 de 2004 del Ministerio de Salud que contiene el Reglamento Orgéanico de los Servicios de Salud del
pais; las facultades establecidas en Resolucién Exenta N°1032 del 12 de julio del 2022 del Servicio Salud de
Magallanes que renueva el nombramiento en el cargo de Director A.D.P del Hospital Clinico Magallanes; y,

CONSIDERANDO

a) Que, se requiere formalizar las funciones asociadas al
cargo de “Administrativo Unidad Honorarios Departamento Control de Gestién de RR.HH.” por medio del
perfil de cargo, por lo que se dicta la siguiente,

RESOLUCION

1. APRUEBESE la Descripcién y Perfil de Competencias
para el cargo de Administrativo Unidad Honorarios dependiente del Departamento Control de Gestion de
RR.HH. del Hospital Clinico Magallanes "Dr. Lautaro Navarro Avaria", que se adjunta en la presente
Resolucion.

2. DEJESE CONSTANCIA, que la descripcidn y perfil de cargo
anexo se utilizard en los Procesos de Reclutamiento y Seleccién de funcionarios del Hospital Clinico
Magallanes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

- Subdireccién Enfermeria HCM

- Jefe Unidad de Honorarios HCM
- FENATS

- Oficina de Partes HCM
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DESCRIPCION DE CARGO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO:

ADMINISTRATIVO UNIDAD HONORARIOS DEPARTAMENTO CONTROL

1 Nombre del Cargo DE GESTION DE RR.HH.
2. Institucion Hospital Clinico Magallanes “Dr. Lautaro Navarro Avaria”.
3. Subdireccion Subdireccion Gestion y Desarrollo de las Personas.
4, CR/Servicio/Unidad Departamento Control de Gestién de RR.HH.
5. Jefe Directo Jefe Unidad de Honorarios.

s _ o Jefe Departamento Control de Gestidon de RR.HH.
6. Supervision Recibida ) ]

e Jefe Unidad Honorarios.

7. Supervision Ejercida No aplica.
8. Jornada Laboral Diurno, 44 horas.
9. Remuneracién Grado 22 EUS.
10. Fecha Elaboracion Mayo 2024.

Il. REQUISITOS FORMALES:

1. Nivel Educacional Licencia de Enseifianza Media o equivalente.
e Manejo computacional nivel intermedio (deseable).
) Estudios de e Capacitacion en Sistema Informacién Recursos Humanos (SIRH) y
) Especializacion Estatuto Administrativo (deseable).
e Estudios en el area de administracion (deseable).
.. Deseable experiencia, de alo menos 6 meses, en labores administrativas
3. Experiencia
en recursos humanos.
e Microsoft office (Word, Excel, etc.) (deseable).
4. Otros
e SIAPER (deseable).
11l. OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar la ejecucién oportuna de los procesos administrativos de la Unidad de Honorarios.

IV. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

Realizar proceso de contratacion y pago de prestadores a Honorarios del Hospital Clinico de Magallanes.
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V. FUNCIONES DEL CARGO

e Confeccionar, ingresar y tramitar actos administrativos relacionados con la unidad, a través de las distintas
plataformas utilizadas para dicho efecto.

e Mantener la hoja de vida del funcionario actualizada a través de las distintas plataformas utilizadas para ese
efecto.

e Solicitar y verificar que la documentacién presentada para el ingreso o reingreso de funcionarios al Hospital
cumpla con los requisitos solicitados para la incorporacién a la administracidn publica.

e Apoyar en la elaboracién y registro de los actos administrativos, vinculados a las contrataciones y
alejamientos del personal a honorarios suma alzada, a través de las diversas plataformas utilizadas para este
fin.

e Realizar la elaboracion y envio de oficios dirigidos a la Seremi de Salud para la visacion de los contratos a
honorarios.

® Asegurar la actualizacién mensual del registro del personal contratado a honorarios en el Hospital Clinico de
Magallanes, respaldando los pagos correspondientes con certificado de cumplimiento de funciones,
proporcionado por cada jefatura y gestionando las firmas de autorizacion necesarias.

e Validar la informacion relativa a los pagos de honorarios de consultores de llamadas, tanto en su
componente fijo como variable, mediante la verificacién de documentos, protocolos e informacién general,
asegurando que no correspondan a su horario contractual.

e Ofrecer asistencia continua para atender los requerimientos y consultas de los funcionarios, en relacién con
temas atingentes a RRHH.

e Llevar a cabo cualquier otra tarea que se le asigne dentro de su drea de competencia.

VI. CARACTERISTICAS DEL ENTORNO:

Equipo de Trabajo

Funcionarios de la Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las Personas,
funcionarios Departamento Control de Gestién de RRHH.

Clientes Internos

Personal a Honorarios del Hospital Clinico de Magallanes, Supervisores de los
servicios con personal a Honorarios.

Clientes Externos:

Seremi de Salud, Contraloria Regional, Direccién de Servicio de Salud de
Magallanes.

Riesgos Inherentes

® Riesgo ergondmico relacionado con el trabajo administrativo.
e Agresiones verbales por parte de los clientes internos.

Entorno Externo

Ubicado en el Tercer Piso del Edificio C, en la Subdireccion de Gestion y
Desarrollo de las Personas.

VII. PERFIL DE COMPETENCIAS

NIVEL ALTO Es capaz de afrontar problemas cotidianos e imprevistos, tolerando la
frustracion cuando no obtiene los resultados esperados o cuando se modifica la
situacion a la que se encuentra adaptado, generando nuevas formas de resolucion
de problemas, acorde a las condiciones del momento.

ADAPTACION Y
FLEXIBILIDAD

NIVEL ALTO Es el dominio de si mismo, la capacidad de mantener controladas las
AUTOCONTROL propias emociones y evitar reacciones negativas ante provocaciones, oposicién u
hostilidad de otros, o cuando se trabaja en condiciones de estrés.

NIVEL ALTO Implica la habilidad para comprender las relaciones de poder en su
CONCIENCIA organizacion, distinguiendo a sus jefaturas y adaptandose a sus requerimientos.

ORGANIZACIONAL Implica ademas ser leal a la autoridad, manejando de manera confidencial la

informacion que se le entregue, sin obtener beneficio personal a partir de ella.

NIVEL ALTO Maneja la informaciéon respetando la confidencialidad, y sin obtener
beneficio personal a partir de ella. Transmite informacion confiable y transparente a
los usuarios, tratandolos con respeto y equidad, siendo capaz de reconocer sus
errores, para evitar consecuencias negativas para el usuario.

ETICA Y PROBIDAD
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INICIATIVA

NIVEL ALTO Predisposicion para actuar proactivamente siendo participativo,
aportando ideas y soluciones frente a una problematica.

ORIENTACION DE
SERVICIO

NIVEL ALTO Implica el deseo de ayudar a otros, de suplir sus necesidades. Demuestra
una actitud de disponibilidad por conocer y resolver los problemas de los usuarios.
Supone un trato enmarcado en el respeto y la equidad.

PREOCUPACION POR
ORDEN, CALIDAD Y
SEGURIDAD

NIVEL ALTO Significa actuar para reducir al maximo la incertidumbre del entorno. Se
refleja en la continua comprobaciény control del trabajo, informacién o la insistencia
para que los papeles y las funciones asignadas estén claras. Establece y mantiene
sistemas de informacién.

TRABAJO EN EQUIPO Y
COLABORACION

NIVEL ALTO Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demds, de formar
parte de un grupo y de trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individual y
competitivamente.

COMPROMISO

NIVEL ALTO Sentir como propios los objetivos de la Unidad. Apoyar e instrumentar
decisiones comprometido por completo con el logro de los objetivos comunes.




