Serviclode ;

PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

I.IDENTIFICACION DEL CARGO'

Nombre del Cargo Psicélogo/a Laboral Encargado Unidad de
Reclutamiento/Seleccion y Desarrollo Organizacional

Hospital San Camilo
Grado 13 E.U.S.

$ 1.409.208 Total Haberes.
Contrata, diurno 44 horas

Establecimiento

Grado

Remuneracién bruta
Calidad Juridica/Jornada

Estamento Profesional
Jefatura superior directa Jefe/a Depto. Gestion de las Personas

Il. ORGANIGRAMA i

Subdirector/a de !
Gestiony |
Desarrollo de las
Personas !

| |
l

Jefe/a Depto. Gestion

de las Personas

. » Unidad de .
' Seleccion

Psicologo/a Laboral
Encargado/a de

Reclutamiento/Seleccion y
Desarrollo Organizacional

111.0BJETIVO DEL CARGO
Implementar las Normas de Gestion y Desarrollo de Personas del Servicio Civil referidas a la Norma

de Reclutamiento y Seleccién de Personas, Norma de Practicas Profesionales y Norma de Gestidn
del Desempefio, con la finalidad de incorporar personal competente, de aportar al desarrollo y



motivacién de los equipos de trabajo, para la entrega de una atenclén digna, respetuosa y de calidad
al usuario, ademds de asesorar a la Subdireccién de Gestién y Desarrollo de Personas en tema de

Desarrollo Organizacional

IV. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

-Organizar y ejecutar los procesos de R&S del Hospital,
acorde a la Normativa legal vigente y Procedimiento de
R&S del Servicio de Salud Aconcagua.

Gestionar los procesos de
reclutamiento y seleccion (R&S) de
Personal del Hospital San Camilo

Elaborar avisos de reclutamiento y realizar
publicaciones en los medios informativos del
Hospital o los que se destine para ello, como
portales de empleo publicos, pdgina web

institucional, etc.

-Aplicar pruebas de seleccién psicométricas y
proyectivas que sean necesarias durante el

proceso.
-Realizar Ia

competencias.
-Coordinar procesos de evaluacién técnica con

los referentes, encargados o jefaturas que han
realizado la solicitud de provisién del cargo,
velando por la incorporacion de funcionarios

técnicamente competentes.

evaluacién psicolaboral por

- Colaborar en la actualizacién y elaboracién de los
Perfiles de Cargo del Hospital San Camilo y asesorar a las
jefaturas del establecimiento.

-Organizar y ejecutar los procesos de convocatoria de
Practicas Técnico/Profesionales acorde a la Normativa

las
Técnico/Profesionales legal vigente y Directrices del Servicio Civil.
- Asesorar a jefaturas en relacion ejecucién de llamado a

Coordinar y ejecutar las convocatoria de
solicitudes de Practicas

practicas laborales.
-Operar la Plataforma de Prdcticas Profesionales del

Servicio Civil.
- Coordinar con la Unidad de Gestién de Personas el

ingreso de practicantes.

-Gestionar base de datos curricular en formato digital y

Gestionar Base de Datos curricular para
compartir con jefaturas.

reemplazos

-Coordinar y orientar a jefaturas respeto a
documentacidn necesaria para efectuar contrataciones
directas.

-Efectuar Evaluaciones Psicolaborales respectivas.
-Efectuar Resoluciéon de Contratacion Directa.
-Coordinar con la Unidad de Gestién de Personas la

contratacion del funcionario.

Gestionar Contratacion Directa




Asesorar a Jefaturas en lo que respecta
a Evaluacién de Desempeiio

-Envu.alr formulario interno Yy asesorar a jefaturas en
relacion a efectuar Evaluacion de Desempefio, en
relacién a ingreso a través de procesos de seleccidn.

Otros procesos vinculados a la Unidad
de Reclutamiento y Seleccién

- Ejecutar Politica de Experiencia Laboral interna cuando
Se requiera.

Emitir reportes e indicadores de la
Unidad de Reclutamiento y Seleccién

- Efectuar mensualmente némina de funcionarios que
ingresaron al Hospital San Camilo a través de Procesos
de Seleccién o Contratacidn Directa.

-Tener reporte mensual y anual de estadisticas en base
a procesos que ejecuta.

-Efectuar mensualmente reporte a gobierno
transparente de procesos de reclutamiento externo.

- Efectuar reportabilidad mensual de los procesos de
R&S realizados, segun solicitud de referente SSA.

- Efectuar reportabilidad del Reglamento que establece
igualdad de oportunidades e inclusién a personas con
discapacidad, segun solicitud de referente SSA.

Cumplimiento de objetivos y
optimizacién de procesos internos de la
Unidad de Reclutamiento y Seleccién

-Desarrollar de forma éptima el cumplimento de las
metas anuales y objetivos internos de la unidad.
-Sugerir cuando se estime oportuno mejorasenla forma
de administrar los procesos de la unidad.

Apoyar la implementacion de los
procesos de Planificacion del Modelo de
Gestién de Personas

- Participar en el proceso de elaboracién y actualizacion
de los procedimientos vinculados con los procesos de:
Reclutamiento y seleccién de personal, de Adquisicion
de Competencias Técnicas-Profesionales de funcionarios
y procedimiento de Gestion del Desempeiio.

_Colaborar con las otras unidades de la subdireccion de
gestion y desarrollo de las personas vy del
establecimiento en la entrega de las informaciones
necesarias para el desarrollo de temas relativos a la
contratacion de personal de los nuevos funcionarios.

Apoyar en la implementacién de
iniciativas de Desarrollo Organizacional

Operacionalizar  la elaboracion de procesos Y
procedimientos, con el objetivo de optimizarlos y

formalizarlos.

Realizar informes para la toma de decisiones,
considerando la aplicacién de encuestas, sistematizacion
de informacion para la toma de decisiones.




\

Otras -Apovyar al equipo de trabajo de Subdireccién de Gestién
y Desarrollo de las Personas cuando sea necesario.

-Otras actividades solicitadas por la jefatura en el ambito
de su competencia.

V. REQUISITOS OBLIGATORIOS

i) Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos diez

REQUISITOS DFL PLANTA
semestres de duracién, otorgado por una Universidad o

N29/2017
SERVICIO DE SALUD Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste o aquellos
ACONCAGUA validados en Chile de acuerdo con la legislacion vigente y

acreditar una experiencia profesional no inferior a 1 afo, en el
sector publico o privado; o,

ii) Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho
semestres de duracion, otorgado por una Universidad o
Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste 0 aquellos
validados en Chile de acuerdo con la legislacién vigente y
acreditar una experiencia profesional no inferior a 2 afnos, enel

sector publico o privado.

Cumplir con los Requisitos de Ingreso a la Administracion
Publica consignados en el Art. N2 12 de la Ley N218.834.

No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades
administrativas sefialadas en los articulos 54 y 56 ambos del DFL
N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado.

REQUISITOS DE INGRESO A LA
ADMINISTRACION PUBLICA

VI. REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGO

Titulo Profesional de Psicologo/a otorgado por una Universidad
o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste o
aquellos validados en Chile de acuerdo con la legislacidn vigente.

FORMACION EDUCACIONAL

Experiencia profesional general de 2 afios en servicio publico o
EXPERIENCIA PROFESIONAL privado.

Experiencia profesional de 3 afios en Reclutamiento y Seleccion
de personal en el sector publico.

Experiencia de 2 afios como encargado y/o referente técnico de
procesos 0 equipos de trabajo.




CAPACTTACION O PORMACN
OF MM TITARY

{ spae v ioney en poripetand lay Bilandas atingernfes al cargn
frownhp bia de canflivtos, Busn tratn, (rabajn e enuige, ete )
Capae adcioney en (ompetencasg fdermicay en dro g4 tales come
Pruehat o test proyer tivas, tales coeme, Test de Zulligsr, Test de
Lute e Periana hapo 12 yvla, grafoldgicn, etr
Gestdn de Recdes (ntags aclas en Salud
Geitiin v Sakud Publica
Ao lytarmientn ¢ Seleccidn de Personal
Pecfiles de cargo
Prysbas pycométricas y de personalidad
Geqtion por Competendias
Contral de Gestiin en Gestidn de Personas o Recursas
MHymanos
f ntrevistat por Competencias
fnfoque de Género
- Teato Labaoral
- Gestdn del Desempefio
- Liderazgo y gestion de equipos de trabajeo
. Mormas de Aplicacion General de Gestién y Desarrolio de

Personas del Servicio Civil

Fost-ttulo o Diplomado atingentes al cargo

Vi COMPETENCIAS TECNICAS

o Normas de Aplcaon General de Gestidn y Desarrollo de Personas del Servicio Civel,
*»  Modelo de Gestion por Competencias.

Lhodeio de Gestdn del Desempedo del Servicio Civil
o Mane de Pruebas Pucométricas y de personalidad aplicados en el dmbito laboral
{ mirevoslas pOr COMpetencias
[eratuto Admunistrativo, O.F L. 29 de 2004
Mormas sobee Probidad Administrativa y Transparencia aplicables a los Organos de la
Admarety 30300 del Estado
¢ pesoe wmentos en Control de interno y Control de Gestidn.
Reglamento Gue define normas de inclusién para personas con discapacidad.
Comoc smenio pruebas psicométncas y pruebas proyectivas, como Test de Luscher,
Tuliges. Persons bajo la Huvia, Grafoldgico, Test de Perfil de Personalidad DISC, entre
Stros
s Conocements en Herramientas de TIC, nivel Intermedio.

Vil COMPITENCIAS TRANSVERSALES

COMPt TEmCIA OtSCHIPCION NIVEL DESCRIPCION NIVEL
DE DESARROLLO

: Capacidad de identificar, seleccionar y - Amplia )
aplicar mejores Practicas, pars 1nnovar y competencia mas alla
APRERINIAN resoiyer groblemas Inchuye 13 busqueda y de 1o eslgido por su
 PERMANENTE  wUlitacion e apartunidades de 3 - functdn actual
gprendizaje, vaducidndolas on comparte 0%
mejotamiento del desempeno ndividual y CONOTImientay ¥
en apoyo 8 oty e fundidn de los desatlos destrezas  adquiridas,
die sy dmbito laboral de atuverdo  a las

necesidades actuales y

Cfuturas de su drea de

trabajo,




| Capacidad de escuchar y expresarse de
COMUNICACION manera clara y directa. Implica Ia
EFECTIVA disposicion a ponerse en el lugar del otro,
la habilidad para transmitir ideas y estados
de danimo y la habilidad de coordinar

acciones de manera asertiva y empdtica.

ORIENTACION A Capacidad para administrar los procesos,
RESULTADOS  recursos y personas, utilizando técnicas de
planificacién, motivacién y control, para
asegurar el mdximo de efectividad en los
resultados. Implica también la capacidad
para actuar con prontitud y sentido de
urgencia para responder a las necesidades
de los usuarios.
ORIENTACION  Capacidad de identificar a sus usuarios y de
AL USUARIO conocer, entender y resolver sus
necesidades en forma efectiva y empatica;
tanto al usuario final como al usuario
intermedio de la cadena de servicio. Implica
ademds, la capacidad de gestionar
operativamente la solucidn definida.

PROACTIVIDAD Capacidad de trabajar de manera
Y ADAPTACION automotivada, con baja supervision 'y
AL CAMBIO orientado a la misién institucional,
anticipadndose a crisis o problemas, para
responder efectivamente a los cambios
organizacionales. También incluye la
capacidad para aceptar los cambios de la
organizacién con flexibilidad y disposicién, a
fin de adaptarse oportunamente a los
nuevos escenarios

TRABAJO EN Capacidad de colaborar con
EQUIPO compartiendo conocimientos, esfuerzos y
recursos en pos de objetivos comunes.
Implica alinear los propios esfuerzos y
actividades con los objetivos del equipo de
trabajo y promover la colaboracion y apoyo

entre areas y participes de la red.

otros,

Establece

. COmunicaciéon  fluida

con otras personas y/o
areas del Servicio, a fin
de lograr una efectiva
coordinacién de

| acciones.

Planifica su gestion
individual, dirigiendo
su accion al logro de
los indicadores de
resultados, con
enfoque en la
satisfaccion de los
usuarios

Detecta las

' necesidades de los
| usuarios y se muestra
' disponible para
' atender con la calidad
oy oportunidad
| requerida. Asume
' responsabilidad

personal para
. solucionar los
requerimientos  y/o
problemas
presentados

Propone ideas para el
mejor cumplimiento
de objetivos,

| adaptarse a  los
. cambios y anticipar la

solucion a problemas
emergentes, dentro de
su ambito de trabajo.

. Se alinea y
' compromete con las
necesidades de su
' equipo de trabajo y

apoya a sus
compaiieros para la
consecucion de los
objetivos comunes.

XI1. DIMENSIONES DEL CARGO.

o de procesos de seleccion que se ejecutan

NUmero promedi

anualmente
[ Numero de Asociaciones de funcionarios del establecimiento 5 J
fNﬁmero de reportes anuales que consolida 1 J
Numero de plataformas web del Servicio Civil que opera el 2 ‘\
ocupante del cargo




X, CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

Jefatura directa Jefa/e Depto. Gestion de las Personas

Equlpo de Trabajo directo

Jefa/e Depto. Gestion de las Personas, Subdirector/a de Gestion y
Desarrollo de las Personas, Jefa/e Gestion de las Personas

Clientes internos

Asociaciones de Funcionarios locales, Posibles postulantes a los
procesos convocados, Jefaturas del Hospital San Camilo

Clientes externos

Contralorfa Regional de Valparalso, Servicio Civil, Empleos pablicos.
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