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	Nombre del cargo:
	ENCARGADO DEL PERSONAL

	Gerencia/Subgerencia:
	ADMINISTRACION Y FINANZAS (CONTRALORIA)

	Área:
	ADMINISTRACION Y FINANZAS

	Jefe Directo o Supervisado por:
	CONTRALOR

	Supervisa a:
	ASISTENTE DE CONTABILIDAD

	Objetivo general del cargo:
	PRESTAR APOYO A LAS DIFERENTES AREAS DE LA EMPRESA, PROPORCIONANDO DOCUMENTACIÒN E INFORMACIÒN A TODOS LOS TRABAJADORES DE LAS EMPRESAS FASTCO.

	Principales interrelaciones al interior de la organización:
	GERENTES Y JEFES DE OPERACIONES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO



	Lugar y condiciones de trabajo:
	EN LAS DEPENDENCIAS DE LAS EMPRESAS FASTCO

	Responsabilidades y funciones del cargo

	· Administrar y Controlar el Acceso del Personal, a través del Reloj Control, ubicados en los Pisos 5, 9, 12, 14, 16 de oficinas Mac iver 225.

· Efectuar el Enrolamiento del nuevo personal contratado en el Reloj Control, según el tipo de Contrato de Trabajo y desenrolamiento en caso de desvinculación.

· Administrar y gestionar las Licencias Médicas y Controlar los descuentos de ausencias y atrasos injustificados del personal.

· Administrar y Controlar los diversos aspectos legales y requisitos establecidos por la ley y la empresa, en asuntos administrativos del personal con  asesoría del área legal de la empresa.

· Administrar,  Gestionar y Supervisar el Proceso de Contratación del  nuevo personal en FASTCO.

· Preparar los Contratos de Trabajo del Personal FASTCO.

· Controlar y Gestionar la Renovación de los Contratos de Trabajo a Plazo Fijo y/o Indefinidos de los Empleados FASTCO  
· Controlar y Supervisar la preparación de los Contratos de Prestación de Servicios a Honorarios de las personas que prestan apoyo en las distintas carteras.

· Administrar, Gestionar y Supervisar la entrega de  “Cartas de Amonestación” al personal FASTCO, según corresponda.

· Administrar, Controlar y supervisar la entrega de Credenciales a todo el nuevo personal contratado en FASTCO.

· Supervisar la devolución  de Credenciales de los empleados en caso de desvinculación.

· Supervisar la Emisión de Finiquitos.

· Seguir las políticas publicadas por la empresa y ceñirse a los procedimientos entregados por sus superiores.

· Mantención óptima de los recursos entregados por la empresa: computador personal (CPU, pantalla, teclado y Mouse), aparato telefónico, cintillo y artículos de escritorio, otros.

· Desempeñar su función de Supervisor de RRHH para cualquier área de negocio que le asigne la empresa.

· Puntualidad en los horarios establecidos por el supervisor.

· Mantener aseado y ordenado su estación de trabajo.

· Mantener un ambiente de respeto con sus pares y superiores

· Confidencialidad con la información manejada.



	Requisitos mínimos para el puesto

	Estudios
	ADMINISTRACION DE PERSONAL O PROFESIONAL AFIN 

	Experiencia
	5 AÑOS

	Formación
	TECNICO PROFESIONAL

	Habilidad (actitudes y rasgos de personalidad)
	PROACTIVO, ORDENADO, RESPOSABLE Y APTO PARA TRABAJAR BAJO PRESION
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