PERFIL CARGO DE JEFE O JEFA 

UNIDAD DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS, GRADO 5° E.U.R.

SERVICIO NACIONAL DE LA MUJER NIVEL CENTRAL

1.- CARACTERÍSTICAS DEL CARGO
1.1. Características Generales

N° de Vacantes:
1

Planta:
Profesional

Grado:
5° E.U.R.

Calidad
Contrata

Dependencia Jerárquica
Ministra Directora Servicio Nacional de la Mujer.

Dependencia funcional        
Departamento de Administración y Finanzas
Lugar de Desempeño   
Agustinas Nº 1431, Santiago, Región Metropolitana.

Objetivo del Cargo:
Dirigir, implementar, asesorar y supervisar la gestión de los procesos de recursos humanos de la institución, constituyéndose en un agente  facilitador para, la internalización y adhesión comprometida, de los funcionarios y funcionarias a la misión institucional y los objetivos estratégicos del Servicio Nacional de la Mujer .
Clientes Internos:
Ministra Directora Servicio Nacional de la Mujer, Subdirectora Servicio Nacional de la Mujer, Jefa Departamento de Administración y Finanzas, Jefaturas de Departamentos y Unidades, Direcciones Regionales y funcionari@s en general.

Clientes Externos:
Personas y entidades públicas y privadas, usuarios/as y/o clientes del Servicio.

1.2. Principales Funciones del Cargo

· Gestión de Estrategias:

· Dirigir  el desarrollo, implementación y actualización de políticas, procesos y procedimientos del Capital Humano para la Institución. 
· Planificar adecuadamente el sistema de Capital Humano para dotar a las unidades del Servicio del personal requerido, de acuerdo a perfiles definidos para cada unidad, que asegure la adecuada ejecución de los proyectos y productos, tanto en oportunidad y calidad.

· Promover el mejoramiento continuo de los procesos y la normativa de gestión de calidad de las áreas que integran el Unidad de Desarrollo de las Personas.
· Velar por el cumplimiento de todas las metas internas e institucionales relacionadas con los procesos propios de la Unidad.
· Diseñar y aplicar las políticas de comunicaciones internas manteniendo informado de la marcha institucional, ejecución de proyectos y resultados de su quehacer.
· Crear y aprovechar los ambientes de aprendizaje organizacional, que permiten un desarrollo armónico de los funcionarios y funcionarias de la Unidad.

· Gestionar mecanismos de mantención y desarrollo de Recursos Humanos, (bienestar, relaciones laborales, prevención de riesgos, ), que permita garantizar estándares adecuados de desempeños.

· Gestión Desarrollo de Las Personas:

· Dirigir el cumplimiento de los PMG, convenios de desempeño colectivo, metas, objetivos y compromisos en materias relacionadas con el capital humano de la Institución.
· Asesorar a la Ministra Directora y Subdirectora y a todas las jefaturas del Servicio en todas las materias propias de Desarrollo de las Personas.
· Administrar las respectivas cargas de trabajo, procurando equidad en la distribución de los recursos, orientando la acción hacia una mayor productividad y calidad en el clima organizacional.

· Aplicar los métodos de evaluación de desempeño, cumpliendo con los procedimientos establecidos en el reglamento especial de calificaciones del Servicio Nacional de la Mujer, Reglamento general de Calificaciones del Sector Público y otros cuerpos legales.

· Velar por el cumplimiento de las normativas legales del sistema público aplicables a la institución a sus funcionari@s y a los procesos relacionados con éstos.
Gestión Comunicacional:

· Mantener una comunicación efectiva con todas las estructuras organizacionales.

· Implementar planes o acciones comunicacionales dirigidas a clientes internos y externos en materias de capital humano de acuerdo a las políticas del Servicio.

2. REQUISITOS DEL CARGO
2.1. Requisitos generales: 

1.- Cumplir con los requisitos establecidos en el Artículo 12 del DFL N° 29 de 2005, del Ministerio de     Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

2.2. Requisitos Específicos:

2.2.1 Estudios y cursos de formación y capacitación.

· Poseer Título Profesional de una carrera de a lo menos de 08 semestres, otorgado por un establecimiento de Educación Superior del Estado o reconocido por éste. Preferentemente Administrador Público o afín.

· Deseable conocimientos de Estatuto Administrativo, Ley Orgánica Constitucional de Bases Generales de la Adm. del Estado, Ley del nuevo trato laboral para funcionarios públicos, Programa de Mejoramiento de la Gestión y Reglamentos asociados a cada una de las normativas. 

· Deseable uso de tecnologías de Información y Comunicación: manejo computación a nivel de usuario medio de Software de Gestión de Personal y Remuneraciones (Preferentemente Sistema integrado de Recursos Humanos CEGE), uso de planillas de cálculo; uso de procesadores de texto, uso de e-mail e internet, como herramienta de resolución y simplificación de actividades y medio de información.

2.2.2 Experiencia Laboral. 

· Deseable: experiencia laboral de al menos 3 años en áreas de Recursos Humanos en el sector público.
· Deseable: experiencia laboral de al menos 2 años en cargos de funciones directivas o jefaturas en áreas de Recursos Humanos en el sector público.
   2.2.3     Competencias Requeridas para el Cargo.

A.- Formación y Competencias Técnicas.

· Estudios Universitarios: Título Profesional, de una carrera de a lo menos de ocho semestres, otorgado por un establecimiento de Educación Superior del Estado o reconocido por éste. Deseable formación en el ámbito de la Administración Pública o afín.

 B. Personales e Interpersonales:

· Capacidad de Dirección.

Habilidad y capacidad para dirigir equipos hacia las metas propuestas y obtener de ellos el mejor rendimiento con un alto nivel de motivación, logrando coordinar y alinear a los funcionarios con las estrategias corporativas y  los ejes estratégicos definidos por el Servicio Nacional de la Mujer.

· Planificación Estratégica.

Conjunto de habilidades para establecer cursos de acción que permitan diagnosticar las fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades del servicio, orientando la gestión de la unidad, hacia metas realistas que contribuyan al logro de los objetivos estratégicos y que faciliten la adecuación de éste frente a escenarios futuros.

· Gestión del Cambio.

Capacidad para identificar e influir positivamente en los líderes formales e informales de la organización, a fin de generar alianzas orientadas a facilitar en los funcionarios flexibilidad y adaptación en un entorno cambiante.

· Comunicación Efectiva

Comunicación efectiva: es capaz de comunicarse de manera abierta, directa y asertiva, a fin de lograr el alineamiento con los objetivos institucionales y por ende, la consecución de resultados, según lo planificado.

· Negociación

Habilidad para identificar y comprender posiciones con distintos intereses, actuando en la consecución de acuerdos beneficiosos tanto para los objetivos estratégicos de la institución como para los funcionarios, logrando a la vez compromisos duraderos y confiables

· Capacidad de Trabajo bajo Presión

Habilidad para seguir actuando con eficiencia en situaciones de presión, oposición y/o adversidad, insertándose de manera eficiente en contextos de trabajo que demande un alto nivel de dinamismo, exigencia y energía.

· Delegación

Capacidad para delegar la ejecución de actividades en las diferentes personas de su Unidad, con una adecuada evaluación del contexto y recurso, para la ejecución de las mismas, haciéndose responsable del resultado obtenido.

· Manejo de relaciones interpersonales

Capacidad para crear y mantener una red de contactos al interior y al exterior del Servicio, para la creación de alianzas estratégicas que permitan potenciar el cumplimiento de objetivos institucionales en el contexto de un clima institucional. 

Los antecedentes, deberán enviarse a la Unidad Desarrollo de las Personas, desarrollo.personas@sernam.cl desde el 26 de Marzo al Jueves 05 de Abril, del presente año.
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