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CARGO Encargado de Recursos Humanos

CARGO SUPERIOR Gerente General

PERSONAL A CARGO N-A.

DESCRIPCION DEL CARGO Realizacién de todas las tareas administrativas del area de
RRHH.

Técnico Nivel Superior en Recursos Humanos y/o similar;
contador, contador auditor.
Mdédulo RRHH SAP.SOFTLAND

3 afios de experiencia en funciones similares.

II. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES Y/O FUNCIONES

1) Coordinar los controles del personal, incluyendo la integridad de los expedientes, los
indices de rotacion, seguridad, movilidad y demas aplicables.

2) Coordinar el manejo y entrega de documentacion con dependencias e Instituciones
relacionadas.

3) Proporcionar orientacién y consejo a los trabajadores respecto a informacion relacionada
con el area.

4) Elaborar y procesar las nominas del personal para pago de honorarios.
5) Coordinar el cumplimiento de las aportaciones sindicales.

6) Registrar, controlar e informar las inasistencias, atrasos, licencias médicas, vacaciones del
personal.

7) Control y administracién de compensaciones derivadas del contrato colectivo coordinar y
participar en las comisiones mixtas de seguridad higiene y capacitacion.
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8) Respecto al SIG:

a) Reportar y tratar no-conformidades detectadas en su area.
c) Conocer y aplicar en su trabajo la politica de Gestion Integrada de la empresa.

d) Conocer y cumplir los requisitos del SIG que aplican a su trabajo.

FIRMA TRABAJADOR

Nombre del Trabajador :
Rut del Trabajador :

Fecha :




