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1. IDENTIFICACION.
TITULO DEL CARGO: Coordinador(a) Personas
TIPO DE PROGRAMA: Direccion de Personas (PER)
REEMPLAZO: En su ausencia sera reemplazado(a) por.Rirector (a) o:Subdirector (a) de
Personas .

SUPERVISOR DIRECTO: Depende delDirector(a) de Personas:

2. DESCRIPCION GENERAL

Otorgar apoyo a los programas (en materiaydel &rea“desPersonas y Recursos Humanos) de la Fundacién
mediante la asesoria y acompafiamiento individual y'grupal a los Directores y Equipos de Trabajo de los
programas, en todas las etapas de'su ejecucion, como también en los procesos de postulacion, implantacion
y cierre de los mismos.

Verificar que los programas Se, ejeecuten de acuerdo a los principios definidos en la Politica Institucional,
en concordancia con Jes valoresy,el Sello de la fundacién.

3.~ FUNCIONES.

1.- Efectuar visitas a los programas a su cargo para asesorar, apoyar y sup ervisar al Director(a) en la gestion del
personal deladnstitucion.

2.- Efectuar reuniones de trabajo con los equipos ejecutores de programas para asesorarlos en materia de
legislacion laboral y politicas institucionales.

3.- Verificar en terreno que los equipos cuenten con un buen clima laboral y cumplan con actividades de
autocuidado.

4.- Efectuar investigaciones internas en el caso que se requiera segun




reglamento interno.

5.- Realizar la induccién y entrenamiento del sistema operativo de RRHH (REX) a
nuevos directores de la fundacion.
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6.- Colaborar con director de Personas en licitaciones, principalmente en la bisqueda y filtre,de nuevos
Colaboradores en los nuevos programas que se postulan

7- Promovery gestionar instancias de coordinacidn, colaboracion y encuentros entre 10s,programas.

8.- Conocer y aplicar ley de inclusidn laboral.

9.- Emitir un informe por la visita realizada a cada proyecto en laforma yplazo establecidos para ello.

11.- Apoyar al director del departamento en el desarrollo de las,funciones que el determine.

12.- Apoyar a director del departamento en gestion . participacon,de comparendos vy
conciliaciones.

13.- Verificar los cuadros de remuneraciones entre, programas, cumpliendo con
nuestras bandas salariales, sin que existan diferenCias entre programas de una
misma linea y zona.

14.- Realizar informe y analisis de rotacién detallados por area, linea de programa
y puestos. Esto trimestralmente:

15.- Enviar informa€ién mensual de colaboradores para la pagina web del servicio.

16.- Cumplir con,losyprocedimientos e instructivos establecidos en el Sistema de Calidad para el
funcionamiento. téchiconadministrativo y financiero contable de la Fundacién, segun le corresponda.

17.- Conocer y aplicar el Modelo de Prevencion de Delitos.

4. PERFIL PROFESIONAL:

Nivel educacional: Titulo profesional del area de los Recursos humanos

Formacion: Universitaria con cursos de especializacion legislacion laboral, administracion y
personal.




Experiencia: Deseable tres afios de trabajo area de RRHH.
Cualidades para el | Concompromiso paraapoyaraotros enellogrode resultados.
trabajo:
- Concapacidad para participar del trabajo en equipo.
- Persistente
- Paciente al enfrentar situaciones dificiles.
- Cooperacon otros para alcanzar fines comunes.
- Respetuoso en su relacion con los otros.
- Concapacidad para trabajar en un medio adverso y de alta exigencia.
- Con motivacidn para el trabajo en el area de infancia y adolescencia
- Orientado a brindar un servicio de calidad.
- Concapacidad de escuchay respeté paracomunicar.
- Flexibilidad de pensamiento.
- Concapacidad para planificar y priorizagactividades.
- Puntualidad.
5. REQUISTOS:

. Estardispuesto a someterse aunaiprueba de droga aleatoria al menos una vez al afio.
Brindar actualizaciones periddicas de sus certificados de antecedentes para fines especiales
Brindar actualizaciones periddicas de reportes de inhabilidades para trabajar con menores de edad o
Maltrato. relevante.




