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1. IDENTIFICACION.

TITULO DEL CARGO: Encargado(a) de Finiquitos y Feriado Legal.

TIPO DE PROGRAMA: Direccion de Personas.

REEMPLAZO: 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 contratara un
Encargado(a) de Finiquitos y Vacaciones.

SUPERVISOR DIRECTO: Depende directamente del Director(a) de Personas.

2. DESCRIPCION GENERAL.

Es responsable de la elaboracion de las cartas de aviso y de los finiquitos por término de la relacion laboral solicitados por
los Programas o los Departamentos de la Administracion Central, como a su vez, de elaborar toda la documentacion

relacionada.

Ademas de llevar el control del feriado legal de los Directores de cada Programa y de la Administracion Central.

3. FUNCIONES.

1. Recibir la documentacion y verificar que las solicitudes de término de contratos se ajusten a derecho y contengan

toda la informacion requerida para la elaboracién de las cartas de aviso y posterior finiquito.

Confeccionar las cartas de aviso de término de contrato con sus copias respectivas y remitirlas firmadas por el
Director de Personas a quienes lo solicitaron.

Solicitar a la Encargada de Remuneraciones el valor de la remuneracion de un trabajador toda vez que ésta deba
ser incorporada en el Finiquito que da término a la relacion laboral.

Solicitar certificado de rebaja del 1,6% a la AFC segun corresponda.
Verificar el feriado pendiente de un trabajador a finiquitar.

Remitir los finiquitos solicitados con sus copias respectivas, firmados por el Director de Personas, a los
Programas que solicitaron dichos documentos.

Ingresar en el sistema de remuneraciones cada mes posterior al pago de cotizaciones, montos pagados en cada
finiquito, para procesos de DDJJ y libro electronico.
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Solicitar cheque y certificado de cotizaciones previsionales a los Programas de la Regidén Metropolitana para el
finiquito de un trabajador.

Formalizar en Notaria los términos de contratos de los trabajadores pertenecientes a los programas de la Region
Metropolitana y remitirles dos copias de dicho documento ya ratificado.

Digitalizar en las carpetas personales toda la documentacién relacionada con los términos de la relacién laboral
ejecutados en el mes.

Llevar un control de los feriados legales de los Directores de cada Programa y de Administracion Centralizada.

Enviar el primer dia habil de cada mes al departamento de finanzas las provisiones de indemnizacion de los
Proyectos, a su vez también enviar la provision por feriado legal de forma semestral.

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 Etica y Sello Institucional.

Conocer y aplicar el Modelo de Prevencion de Delitos.

4. PERFIL PROFESIONAL.:

Nivel educacional: Técnico profesional con titulo de Ingeniero(a) en Administracién de Recursos Humanos.

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

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

Experiencia: Al menos un afio de experiencia de trabajo en el area de Recursos Humanos.

Cualidades para el trabajo: - Con capacidad para trabajar en equipo.

- Con perseverancia.

- Respetuoso en su relacion con los otros.

- Con capacidad para trabajar bajo presion.

- Con educacion 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.
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5. REQUISTOS:

o Estar dispuesto a someterse a una prueba de droga aleatoria al menos una vez al afio.

¢ Brindar actualizaciones periddicas de sus certificados de antecedentes para fines especiales

e Brindar actualizaciones periddicas de reportes de inhabilidades para trabajar con menores de edad o
Maltrato relevante.




