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1. IDENTIFICACION.

TITULO DEL CARGO:

TIPO DE PROGRAMA:

REEMPLAZO:

SUPERVISOR DIRECTO:

Encargado(a) de Contrataciones.
Direccion de Personas.

Durante los periodos de vacaciones sera reemplazada quien designe el
Director(a) de Personas.

Ante la eventualidad de periodos de ausencia superiores a 30 dias se
contratard un Encargado(a) de Contrataciones.

Depende directamente del Director(a) de Personas.

2. DESCRIPCION GENERAL.

Es la responsable de la elaboracion de los contratos de trabajo solicitados por los Programas o las ofras
Direcciones de la Administracion Central, recibir la documentacion con las solicitudes de contrato, verificar su
conformidad y archivarla en las carpetas personales respectivas.

3. FUNCIONES.

Recibir las solicitudes de contrato de trabajo, revisar la documentacién adjunta y verificar que este
completay de acuerdo a lo dispuesto para ello.

. Solicitar aquella documentacion que no haya sido enviada junto con la solicitud de contratacion.

Enviar listado con datos de los nuevos colaboradores a Depto. Tly encargada de reloj control. Para
solicitar crear correo corporativo y acceso a reloj control.

Elaborarlos contratos de trabajo de acuerdo a lo solicitado. Mas el ingreso de los nuevos colaboradores
al sistema de remuneraciones, para emitir el contrato de trabajo + el certificado obligacion de informar
riesgos laborales.

Remitir las copias de los contratos firmados por el Director(a) de Personas, Junto con el Certificado de
Aviso de Iniciacion de Servicios emitido porla AFC, a los Programas o Direcciones de la Administracion
Central, para su conocimiento y firma.
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10.

1.

12.

13.

14.

Ingresar a la pagina de la direccion del trabajo, aquellas nuevas contrataciones que se producen el
mes, en un plazo de 15 dias, desde la fecha de inicio de la contratacion.

Confeccionar un listado, durante tres veces al mes, los dias 10, 20 y 28, con aquellas nuevas
contrataciones, que no estén suscritos al seguro covid, para la compra de pélizade seguro covid 19,
enviar el listado a las encargadas de pago, contadora general y tesorera de |a fundacidn, luego entrar a
isotools para hacer la solicitud de pago por este medio, tres veces al mes.

Confeccionar la carpeta personal en forma digital en el sistema de Gestor de digitalizacion de personas
y subir la documentacién de cada trabajador contratado en el mes.

Mantener ordenada toda la documentacion relacionada con su cargo.
Diariamente y de acuerdo a lo establecido registrar en el libro de control de asistencia y/o reloj
control la hora de entrada y salida del trabajo, junto con estampar su firma en cada uno de los

registros correspondiente.

Cumplir con los procedimientos e instructivos de las Normas ISO 9001 — 2008 dispuestos para el
funcionamiento administrativo, financiero contable y técnico de la Fundacion.

Diariamente y de acuerdo a lo establecido registrar la hora de entrada y salida del trabajo, en el
sistema de registro de asistencia digital institucional.

Cumplir con los estandares éticos y valoricos que guian y orientan la cultura, mision y objetivos
estratégicos de la Fundacion, dispuestos en el Codigo de Eticay Sello Institucional .

Conocery aplicarel Modelo de Prevencion de Delitos.

4. PERFIL PROFESIONAL:

Nivel educacional: Técnico profesional de Secretaria, Contador o Auxiliar de Contador.

Formacién: Instituto Comercial o similar, deseable con cursos en sistemas informaticos de

remuneraciones, leyes laborales y previsionales y uso de Word y Excel.

Experiencia: Al menos un afio de experiencia de trabajo en elaboracidn de contratos de trabajo.
Cualidades para el - Con capacidad para trabajar en equipo.
trabajo: - Con perseverancia.

- Respetuoso en su relacion con los otros.
- Con capacidad para trabajar bajo presion.
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- Coneducacion adecuada para el cargo.

- Con capacidad de aprendizaje.

- Honestidad.

- Organizada en el cumplimiento de la tarea.
- Puntualidad en su trabajo.

- Cumplidora con las normas.

- Orientada a brindar un servicio de calidad.

5. REQUISTOS:

e Estardispuesto a someterse a una prueba de droga aleatoria al menos una vez al afio.

¢ Brindaractualizaciones 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.




