Perfil de Jefe/a Divisidn Funcién Finanzas y Administraciéon — Instituto de Seguridad Laboral

I. PERFIL DE SELECCION

Fecha de Aprobacién por parte del Consejo de Alta Direccién Publica: 31-03-2015
Representante del Consejo de Alta Direccién PUblica: Lorenzo Alvarez G.

JEFE/A DIVISION FUNCION FINANZAS Y ADMINISTRACION
INSTITUTO DE SEGURIDAD LABORAL - ISL

1. REQUISITOS Estar en posesién de un titulo profesional de una carrera de, a lo
LEGALES menos, 10 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 anos. O
titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de
duracién otorgado por una universidad o instituto profesional
del Estado o reconocido por éste y acreditar una experiencia
profesional no inferior a 7 anos.

(Articulo 40°, inciso final, de la Ley N° 19.882 y articulo 12 del DFL N° 4 de 2009 del
Ministerio del Trabajo y Previsidon Social)

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 gestién 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 15%

A4. MANEJO DE CRISIS Y CONTINGENCIAS 10%

AS5. LIDERAZGO 20 %

A6. INNOVACION Y FLEXIBILIDAD 10%

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

Capacidad para detectar y comprender las sefales sociales, econdmicas, tecnoldgicas,
culturales, de politica publica y politicas del entorno local y global e incorporarlas de
manera coherente a la estrategia institucional, incorporando ademds la nueva
instifucionalidad de seguridad social que se reestructura a partir de la Reforma Previsional.

2. GESTION Y LOGRO

Capacidad para orientarse al logro de los objetivos, seleccionando y formando personas,
delegando, generando directrices, planificando, disefando, analizando informacién,
movilizando recursos organizacionales, contfrolando la gestidn, sopesando riesgos e
integrando las actividades de manera de lograr la eficacia, eficiencia y calidad en el
cumplimiento de la misidn y funciones de la division que le corresponde conducir

Se valorard contar con al menos 3 afnos de experiencia en cargos de direccién o jefatura.

3. RELACION CON EL ENTORNO Y ARTICULACION DE REDES

Capacidad para identificar a los actores involucrados 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 gestion institucional vy 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 conduccidon de personas, desarrollar el talento, lograr y mantener
un clima organizacional arménico y desafiante, siendo capaz de comprender los cambios
y ser un aporte efectivo en el equipo directivo que lidera el proceso de la nueva
Institucionalidad.

6. INNOVACION Y FLEXIBILIDAD

Capacidad para transformar en oportunidades las limitaciones y 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.
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7. CONOCIMIENTOS TECNICOS

Es altamente deseable poseer experiencia en gestion en el drea de administracion vy

finanzas.

Adicionalmente, se valorard tener experiencia en gestion presupuestaria, contabilidad,
gestién de recursos fisicos y de compras publicas.

Il. DESCRIPCION DE CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerdrquico
Servicio
Dependencia
Ministerio

Lugar de Desempeno

Il Nivel

Instituto de Seguridad Laboral — ISL

Director/a Nacional Instituto de Seguridad Laboral

Ministerio del Trabajo y Prevision Social

Santiago

2. PROPOSITO DEL CARGO

MISION

Al Jefe/a de la Division de Finanzas y Administracion le corresponderd
gestionar y administrar transparente y eficientemente los recursos
fisicos, financieros, contables y presupuestarios de la institucion,
promoviendo e implementando medidas tendientes a su uso
eficiente, garantizando que el soporte brindado a los clientes intfernos
responda a sus necesidades y cumpla con los estdndares de
eficiencia, oporfunidad y calidad establecidos, en base a los
lineamientos insfitucionales y disposiciones legales vigentes,
contribuyendo al cumplimiento de los planes estratégicos de la
organizacion y resguardando el patrimonio de la Institucion.

FUNCIONES
ESTRATEGICAS

Al asumir el cargo de Jefe/a Division

siguientes funciones:

funciones:

Funcidon Finanzas y Administracion le corresponderd desempefar las

1. Asesorar y proponer a la Direccién Nacional y Direcciones
Regionales, estrategias para administrar los recursos financieros
de la Institucién, respondiendo a las  necesidades
organizacionales, como también, reportar a ésta los resultados
de la administracion y gestion financiera.

2. Elaborar y controlar una gestién eficiente del presupuesto
Institucional anual.

3. Consolidar el proceso de ordenamiento financiero, contable vy
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DESAFiOS DEL
CARGO Y
LINEAMIENTOS
GENERALES PARA EL
CONVENIO DE
DESEMPENO

administrativo de la Institucion, Velando por el cumplimiento de
las metas y objetivos.

4. Gestionar y efectuar la compra y provision oportuna de los

bienes, materiales, insumos, recursos y contratacién de servicios
que requiere el Servicio para el logro de sus objetivos, como asi
mismo controlar la ejecucidn y mantencién actualizada del
inventario de materiales e inmuebles del servicio.

5. Gestionar instruir y liderar la generacién de reportes financieros

adecuados para la gestion institucional, su seguimiento y control
operativo en los diversos niveles, con el objeto de servir en la
toma de decxisiones a nivel institucional.

6. Definir y formalizar procedimientos internos de la Divisidn, en

términos; administrativos, contable, financieros y presupuestarios.

DESAFIOS DEL CARGO LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL

CONVENIO
Implementar el Sistema de | 1.1  Gestionar la obtencidén de
Informacion Financiero competencias técnicas
Contable del Estado, de adecuadas.
acuerdo a normativa | 1.2 Efectuar proceso de
NICSP y emitir capacitacion a los

mensualmente los estados funcionarios/as

financieros  consolidados | 1.3  Generar la emision mensual de

de la institucién. los estados financieros
consolidados de la Institucién,
de acuerdo a normativa
vigente.

Liderar y coordinar el [ 2.1 Realizar un diagndstico

proceso de
descentralizacién de las
direcciones regionales en

Nacional a nivel Regional. Que
defina los requerimientos
regionales y establezca un plan

términos administrativos, de accidén.

financieros y contables. 2.2 Implementar un informe final,
referido a la gestion de
descentralizacién de cada
region en términos
administrativos, contables vy
financieros.

Fortalecer el sistema de | 3.1 Disenar e implementar un plan

conftrol y gestiéon de desarrollo administrativo y

presupuestario de la tecnolégico que permita

institucion. Con el objetivo mejorar los sistemas

de obtener una informdticos que entregan el

informacién  oportuna vy soporte a una gestion de valor

actualizada. Institucional.

Optimizar el proceso de | 4.1 Efectuar un diagnostico

Gestion de Contratos vy general.

control  de Plan de | 4.2 Disenar e implementar a nivel

Compras de la institucion,
que lleva a cabo el

pais, un desarrollo tecnolégico
gue permita  mejorar  los
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Departamento de procesos de rendicidbn de

Administracién en sU cuentas, enfregando

unidad de Compras vy informacion que retroalimente

Adquisiciones publicas. los procesos de asignacion de
recursos del Instituto.

3. ORGANIZACION Y ENTORNO DEL CARGO

CONTEXTO DEL

. . o
CARGO De conformidad con lo prevenido por la Ley N° 20.255, que reforma

el sistema previsional, el Instituto de Seguridad Laboral es el sucesor
y continuador legal del Instituto de Normalizacién Previsional
creado por Decreto Ley N° 3.502, de 1980 en el contexto de la
administracion de la Ley N° 16.744.

El Instituto de Seguridad Laboral es un organismo descentralizado
con personalidad juridica y patrimonio propio, que se relaciona con
el Gobierno a través del Ministerio del Trabajo y Previsién Social y
tiene como principal objetivo la administracion del seguro
mencionado, sin perjuicio de las ofras que establezca la ley.

Las principales prestaciones estdn dirigidas a los trabajadores
protegidos por el seguro, esto es trabajadores dependientes e
independientes y estudiantes, asi como a los empleadores que
enteran las cotizaciones del mencionado seguro en el Instituto.

Las prestaciones que se otorgan a los trabajadores son de cardcter
médicas y econdmicas, entregdndose las primeras a través de
convenios con establecimientos publicos y privados vy las segundas;
a fravés del pago de las compensaciones establecidas por la ley
para los eventos de incapacidad laboral temporal, invalidez o
muerte.

El Instituto otorga igualmente prestaciones de cardcter preventivo,
dirigidas a trabajadores y empleadores y consistentes en asesorias,
mediciones ambientales, estudios de puestos de trabajo, exdmenes
ocupacionales, capacitaciones y ofras, las cuales tienen por objeto
implementar medidas destinadas a prevenir los accidentes del
frabajo y las enfermedades profesionales.

La estructura orgdnica contempla una Direccién Nacional, dos
divisiones (Operaciones y Administracién y Finanzas) y seis
departamentos  (Juridico, Atencion de Usuarios, Auditoria,
Tecnologias de la Informacién, Comunicaciones, Gestidn de
Personas) y dos unidades (Planificacion y Control de Gestién); todas
ellas con dependencia directa del Director Nacional.

El Instituto realiza su accidn a nivel nacional a través de quince
Direcciones Regionales, que se relacionan con la Direccion
Nacional a través del Departamento Atencién de Usuarios.

Cada una de las agencias regionales son unidades integrales de
atencién, que representan al Instituto en el dmbito regional,
provincial y comunal a través de las sucursales que la componen.

A nivel nacional, pertenecen al Sistema de Alta Direccion Publica,
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ademds del Director/a Nacional, los cargos de jefes/as de Divisiones
Operaciones y Administracién vy Finanzas, el Jefe/a de
Departamento Clientes y Entorno y el Jefe/a del Departamento
Juridico.

Los lineamientos y directrices planteados por el Gobierno, serdn
parte importante del entorno a enfrentar, partiendo por los acentos
en materias de desarrollo social. A dicha finalidad, y en el contexto
de la administracion de la Ley N° 16.744, son interlocutores y aliados
naturales del Instituto de Seguridad Laboral, el Instituto de Previsidon
Social, la Direccién del Trabajo, las Subsecretarias de Salud PUblica y
de Redes, las Secretarias Regionales Ministeriales y los Servicios de
Salud.

El Instituto se encuentra sujeto a la supervision técnica de la
Superintendencia de Seguridad Social y a la fiscalizacion de la
Contraloria General de la Republica.

Los cargos del Instituto de Seguridad Laboral, que pertenecen al
Sistema de Alta Direccidn Publica son los siguientes:

Director/a Nacional

Jefe Division de Operaciones

Jefe Division Finanzas y Administracion
Jefe Departamento Clientes y Entorno
Jefe Departamento Juridico

BIENES Y/O

SERVICIOS Los productos del Instituto de Seguridad Laboral corresponden

principalmente a prestaciones de seguridad social (pensiones,
indemnizaciones, subsidios, bonificaciones de salud y actividades de
prevencion, que se detallan en el cuadro siguiente).

Respecto al Jefe/a Divisidbn Finanzas y Administracién, le corresponde
financiar todas las actividades relacionadas con las prestaciones
instifucionales, que se detallan en el cuadro siguiente:

Producto Presupuesto 2015 M$S
Gestidn en Personal 8.619.194
Bienes y Servicios de 3998816
Consumo
Jubllccpnes, Pensiones y 26.802.841
Montepios
Desohuqos .e 636.539
Indemnizaciones
Asignacidén por muerte 7.217
Bonificaciones de Salud 18.739.120
Subsidios por Accidentes 3787 413
del Trabagjo
Asignacion familiar 306.011
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Pensiones asistenciales 293.822
Transferencias corrientes 11.622.057
Aqu|§|Clon de activos no 564.007
financieros
Adqwgmon de activos 1 040.868
financieros

Los principales bienes y/o servicios entregados por la Division de
Finanzas y Administracién son: compras vy contrataciones,
infraestructura y equipamiento, partes y archivos, control de gestiéon
y administracion presupuestaria y contable de la institucién.

Asimismo, los servicios prestados por este cargo son:

e Abastecimiento de insumos y bienes para la operacion de la
institucion.

e Pago de remuneraciones.

e Generacidn de informacion financiera para la gestidon
institucional, proyecto anual de presupuesto y ejecucion de
este, asimismo la obtencién y gestibn de los recursos
presupuestarios para financiar proyectos institucionales.

e Informes y datos de la contabilidad general de la institucion.

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

e Procesos logisticos a la organizacion en todo lo concerniente
a los recursos fisicos y materiales necesarios para su normal
funcionamiento; proporcionar reportes relevantes para la
gestion institucional.

e Guias e instructivos internos, metas institucionales, etc.
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EQUIPO DE

TRABAJO El equipo de frabajo del Jefe/a de la Division de Finanzas vy

Administracién est&d compuesto directamente por los Jefes/as de los
departamentos de Finanzas vy Gestion del Patrimonio vy
Administracién y Gestidon de Servicios, y el personal que desarrolla las
diferentes funciones al interior de estos departamentos que suman un
total de 34.

Departamento de Finanzas

Unidad de Presupuesto y Control Financiero
Unidad de Contabilidad

Unidad de tesoreria

Unidad de Andlisis Contable
Departamento de Administracion
Unidad de Servicios Generales

Unidad de Inventario

Unidad de Adquisicién, Bienes y Servicios
Unidad de Infraestructura

Unidad Control de Contratos

Unidad Oficina de Partes

Division Finanzas y Administracion
Departamento Finanzas Administracion
N° personas 17 17

Unidad Presupuesto y

Control Financiero Unidad de Servicios generales

Unidad Contabilidad Unidad de Inventario

Funciones operativas Tesoreria Umdgg Adquisicion Bienes y
p Servicios

Unidad de Infraestructura

Andlisis Contable Unidad Conftrol Contratos

Unidad Oficina de Partes
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CLIENTES El Jefe/a de la Division de Finanzas y Administracién se relaciona
INTERNOS S )
principalmente con:

e La Direccién Nacional, con el objetivo de asesorar y entregar
informacion para la toma de decisiones.

e La Divisibn de Operaciones vy sus departamentos
dependientes, con el fin de entregar informacién y otorgar
soporte a las distintas actividades que se llevan a cabo.

e El Departamento Clientes y Enforno, con el objefivo de
entregar informaciéon, soporte a las actividades que se
efectuan.

e El Departamento de Gestion de Personas, con el fin de
recepcionar y chequear la informacién proporcionada por
éste.

e Departamento Juridico, con el fin de otorgar y recibir asesoria
en diferentes temdaticas.

¢ Unidad Control de Gestidon, Comunicaciones y Planificacion,
acordar lineamientos de accioén.

e Direcciones Regionales.

e Departamento de Prevencion de Riesgos.

e Departamento de Tecnologias de la Informacion.

CLIENTES . . .
EXTERNOS El cliente externo central del Instituto de Seguridad Laboral y de

este alto directivo es el usuario, esto es el trabajador cubierto o
protegido por el seguro y el empleador que entera las cotizaciones
para la ley en el Instituto. En su calidad de administrador estatal del
seguro, el Instituto de Seguridad Laboral entrega proteccién a los
trabajadores del pais, esto es a trabajadores independientes y a
frabajadores dependientes de empresas pequenas.

Ademds, Instituciones que gestionan politicas publicas en el dmbito
de la seguridad social y aquellas a las cuales la Institucién presta
servicios, siendo de especial relevancia, segin se ha sefalado, el
Instituto  de Prevision Social, la Direccion del Trabajo, las
Subsecretarias de Salud Publica y de Redes, las Secretarias
Regionales Ministeriales y los Servicios de Salud, sin perjuicio de los
organismos estatales a quienes reporta.

Asimismo, todas las organizaciones que co-ayudan al cumplimiento
de los objetfivos Institucionales (prestadores de  servicios,
organizaciones de frabajadores, de empleadores, etc.)
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DIMENSIONES DEL N° Personas que dependen directamente del 34
CARGO cargo
Dotacién Total del Servicio 470
Personal a honorarios 37
Presupuesto que administra $77.122.319.000
Presupuesto del Servicio® $77.122.319.000

* Fuente: Instituto de Seguridad Laboral y Ley de Presupuestos 2015 DIPRES
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ORGANIGRAMA

15 Direcciones
Regionales.

Direccién Nacional

Departamento de
Estudios y Gestion|
Estratégica

Divisién de
Administraciény|
Finanzas

Divisién de Departamento

Juridico

Operaciones

Departamento
Gestion de
Ingresos

Queraciona

Departamento
Prestaciones
Econdmicas

Departamento
Prestaciones
Médicas

Departamento de
Administracion

Departamento de
Finanzas
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Departamento de
Prevencion de
Riesgos

Departamento de
Gestion de
Personas

Departamento de
Clientesy Entorno

Departamento de
Tecnologias de la
Informacién
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RENTA

El cargo corresponde a un grado 2° de la Escala Unica de Sueldos DL 249, mds un porcentaje
de Asignacion de Alta Direccidén Publica de un 43%. Incluye las asignaciones de modernizacion.
Su renta liquida promedio mensualizada referencial asciende a $3.863.000.- para un no
funcionario, la que se obtiene de una aproximaciéon del promedio entre el “Total Remuneraciéon
Liguida Aproximada” de los meses sin asignacion de modernizacion y el “Total Remuneracion
Liguida Aproximada” de los meses con asignacion de modernizacién, que se detalla a
continuacion:

Asignacion Alta Total
Direccién Remuneracioén
Sub Total Renta PUblica Total Renta Liquida
Procedencia Detalle Meses Bruta 43% Bruta Aproximada

Meses sin
asignacién de
modernizacién ***:
enero, febrero, $2.813.160.- $1.209.659 .- $4.022.819 .- $3.310.267.-
abril, mayo, julio,
agosto, octubre y
noviembre.
Meses con
asignacién de
modernizacién:
marzo, junio,
septiembre y
diciembre.

Funcionarios del
Servicio*

$5.060.369 .- $2.175.959 .- $7.236.328.- $ 5.595.294.-

Renta liquida promedio mensualizada referencial para funcionario del Servicio $4.072.000.-

Meses sin
asignacién de
modernizacién ***:
enero, febrero, $2.799.541 - $1.203.803.- $4.003.344.- $3.295.272.-
abril, mayo, julio,
agosto, octubre y
noviembre.
Meses con
asignacién de
modernizacién:
marzo, junio,
septiembre y
diciembre.

No
Funcionarios**

$4.459.245.- $1.917.475.- $6.376.720.- $4.999.889.-

Renta liquida promedio mensualizada referencial para no funcionario del Servicio $ 3.863.000.-

*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.

***La asignacidon de modernizacién constituye una bonificacién que considera un 15% de componente base, hasta un
7.6% por desempeno institucional y hasta un 8% por desempeno colectivo. Esta Ultima asignacién se percibe en su
totalidad después de cumplir un aio calendario completo de antigiedad en el servicio (ley 19.553, ley 19.882 y ley
20.212).

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

La Renta detallada podria tener un incremento de hasta un 10% por redefinicién del porcentaje de asignacion de alta
direccién publica.
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4.

CONDICIONES DE DESEMPENO DE ALTOS DIRECTIVOS PUBLICOS

Los nombramientos productos de los concursos puUblicos, abiertos y de amplia difusion,
regulados en el Titulo VI de la Ley N° 19.882, tienen una duracion de tres 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 Direccién Publica y para efectos de
remocion se entenderdn como cargos de exclusiva confianza. Esto significa que se trata
de cargos de provision reglada a fravés 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 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
cualqguier otra 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 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 objetivos comprometidos en su convenio. El no cumplimiento
de las metas convenidas, tendrd efectos en la remuneracién del directivo en el ano de
gestién siguiente.

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

El alto directivo puUblico tendrd derecho a gozar de una indemnizacidén 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 indemnizacion se otorgard en el caso que el cese de funciones se produzca por
peticidon de renuncia, antes de concluir el plazo de nombramiento o de su renovacién, 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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