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3 OF RILACIONES EXTIRIONSS

Direccién de Recursos Humanos

CODIGO N° 003

PERFIL DE CARGO : ANALISTA DE GESTION DE RR.HH.

CARGO : PROFESIONAL GRADO 13°

LUGAR DE DESEMPENO : DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1. Objetivo general del cargo: Apoyo a la gestion del Departamento Estudios SAG dependiente de la
Direccién de Recursos Humanos Planta SAG, en materias relativas a la gestiéon administrativa de
Recursos Humanos, evaluacién del desempefio, competencias laborales e indicadores de gestion
entre otros.

2. Actividades mas relevantes del cargo
e Apoyo a la planificacion, ejecucién y evaluacion del Sistema de evaluacion de desempefio
(PMG).
e Apoyo a la elaboracion de informes trimestrales de dotacidn Dipres, definicién de equipos de
trabajo del desempefio colectivo.

e Apoyar en la elaboracién y actualizacion de perfiles de cargos de la Subsecretaria como
colaborar en temas relativos a las competencias laborales.

e Planificar, coordinar y gestionar actividades de implementacion del Cddigo de Buenas
Practicas Laborales en la Institucion.

3. Supervisidn respecto del cargo
Tipo de supervisién que recibe el cargo:
e Frecuente

Supervisidn ejercida por el cargo
e Directa Cargo: Jefa Departamento de Estudios Planta SAG

4. Nivel de educacioén
— Profesional de una carrera de a lo menos 8 semestres

5. Formacién profesional

e Titulo Profesional: Administrador Publico, Ingeniero de Ejecucién en Gestion Publica o
carrera afin.

Conocimientos Especificos:

e Conocimiento de la Normativa del Ministerio

¢ Conocimientos de Requisitos Técnicos PMG

e Conocimiento de Excel Avanzado (tablas dindmicas)

e Conocimiento de Access

¢ Conocimientos de los Requisitos de Dotacién Dipres (Formularios)



6. Experiencia profesional.
o Experiencia en areas de Control de Gestion minima de dos afios, idealmente en el area de
Recursos Humanos.

7. Labores especificas esperadas dentro de los requisitos de experiencia laboral:

Informe final de Gestién del Sistema de Evaluacién del Desempefio

Informes de avance de Desempefio Colectivo Ley N°19.999 y SIG.

Documentos relacionados a la ISO 9001 y al Sistema de Evaluacion del Desempefio.
Informe de perfiles de cargos de la Planta de Secretaria y Administracion General.
Resoluciones relacionadas a los equipos de trabajo del desempefio colectivo.

8. Capacitacién especifica esperada dentro de los requisitos de educacion del postulante:

Curso de Access

Cursos de Excel nivel Avanzado

Cursos o Diplomados en Control de Gestion
Cursos o Diplomados en Competencias Laborales
Cursos de la Norma ISO 9001

9. Competencias genéricas/Transversales:

Trabajo en Equipo

Compromiso con la Organizacién

Manejo de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
Orientacion a la Eficiencia

Orientacion al Usuario

Comunicacion Efectiva

Capacidad de Analisis

Capacidad de Planificacion y Organizacién

Innovacién

10. Competencias Especificas:

Orden y Método

Capacidad de Trabajo bajo presién
Responsabilidad

Confidencialidad

Habilidad para elaborar informes
Habilidad para analizar datos estadisticos
Actitud Proactiva

Mantener calma bajo presion

Manejar informacidén confidencial



