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1. IDENTIFICACION.

TITULODEL CARGO:
TIPO DEPROGRAMA:

REEMPLAZO:

SUPERVISOR DIRECTO:

Analista de Remuneraciones.
Direccion de Personas.

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

Depende directamente del Director(a) de Personas.

2. DESCRIPCIONGENERAL.

Es responsable de elaborar las remuneraciones ycotizaciones previsionales de cadames en el sistema informatico y
remitirla documentacionrespectiva alos Programas, de acuerdo a los plazos establecidos para ello.

3. FUNCIONES.

Tieneuna participacion activa en la elaboracion de las remuneraciones y cotizaciones previsionales de cada mes
en el sistema informaticoyremitirla documentacion respectiva a los Programas de la Fundacion, de acuerdo a
los plazos establecidos para ello.

Ingresar haberes ydescuentos en el proceso de remuneraciones del mes a ejecutar, ya sea digitando o via
ingreso cargamasiva, a través de Excel.

Actualizaren el sistemalos datos auxiliares, tales comoUF, UTM, yotros que sean necesarios en el uso del
sistema.

Darrespuestaalos colaboradoresde la Fundacion conrespecto a sus remuneraciones.

Realizar analisis de remuneraciones para los distintos centros de costos, para contestar ante las distintas
entidades gubemamentales.

Realizar cuadraturas en los distintos conceptos ingresados.
Recibirla documentacidnrelacionada con remuneraciones que le es remitida por los Programas, Direcciones de
la Administracién Central, las otras Secciones de la Direccion de Personas yentidadesexternas y preparar la

informacion para ingresaria en el Sistema Informéticode Remuneraciones.

Cooperaren el envio de las liquidaciones de sueldotimbradas yel libro de remuneraciones a cada Centro de
Costos por correoelectronico enla fechaque se establece paraello.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Imprimirel libro de remuneraciones foliado porimpuestos intemos yordenarlo por Centro de Costos.
Cooperaren el calculoyconfeccion de las cotizaciones previsionales para cada Centro de Costos.

Imprimirel libro general de reliquidacién yrealizar el proceso de cuadratura porcostos d e imposiciones a pagar.
Cooperaren la confeccidn de las néminas de Aguinaldos o Bonos otorgados por ley, de los Centros de Costos de
la Regién Metropolitana para ser remitidos a Sename ylo Mejor Nifiezylos Programas en la forma y plazo

establecido paraello.

Elaborar la documentacion relacionada con remuneraciones que le sea dispuesta por el Director(a) o
Subdirector(a) de la Direcciénde Personas.

Cumplir con los procedimientos e instructivos del Sistema de Gestion de Calidad dispuestos para el
funcionamiento administrativo, financiero contable ytécnico de la Fundacion.

Cumplircon los procedimientos requeridos a través de Isotools de parte de los centros de costos.

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 Cddigo de Eticay Sello Institucional.

Conocery aplicarel Modelo de Prevencion de Delitos.

4, PERFIL PROFESIONAL:

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

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

remuneraciones, leyes laborales yprevisionales, uso de Word yExcel.

Experiencia: A menos un afio de experiencia de trabajo en el areade Recursos Humanos.
Cualidades para el trabajo: - Concapacidad paratrabajar en equipo.
- Conperseverancia.

- Respetuosoen surelacién conlos otros.

- Con capacidad paratrabajar bajo presion.
- Coneducacion adecuadapara el cargo.

- Concapacidad de aprendizaje.

- Honestidad.

- Organizadaen el cumplimiento de la tarea.
- Puntualidad en su trabajo.
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- Cumplidora conlasnomas.
- Orientadaabrindarun serviciode calidad.

5. REQUISTOS:

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

e 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.




