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Jefe de Operaciones Analista de Personal
de Recursos
Humanos

*Asistencia / horas extras.

* Permisos Administrativos.
*Portal Auto Consulta Payroll.
*Certificados Institucionales.
*Honorarios.

* Desvinculaciones / Finiquitos.
* Atencion de publico.

¢ Gestionar en forma
oportuna los procesos de
contrataciones,
remuneraciones y pago de
honorarios, traslados,
finiquitos del personal y
otros procesos de
operaciones de personal.

Analista de Recursos

Humanos
 Contratos / anexos /
modificaciones.

* Licencias médicas
 Vacaciones y permisos
administrativos.

* Portal Auto consulta Payroll.

* Tramites relacionados con Caja
de Compensacion.

* Certificados de antigliedad.

* Remuneraciones.

* Atencion de publico.

Analista de

Remuneraciones
» Encargada de pago de
remuneraciones mensuales y
anticipos quincenales.

» Encargada de procesos de
pago de honorarios.

*Atencion de publico.
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,| Analista de
Remuneraciones

* Proceso de holetas.
* Regularizacién de pagos.
* Descuentos previsionales.

* Atencion de publico.

Encargado de

eAsesorar en materia de

*Ergonomia.

*Accidentes y Enfermedades
Laborales.

*Reglamento Interno de Orden
,Higiene y Seguridad.
*Gestion del Comité Paritario.
«Capacitacion.
Intervenciones.

Prevencion de Riesgos.

Seguridad y Salud Ocupacional.
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Analista de Personal

* Proceso de boletas de
honorarios.

* Regularizacion de pagos
honorarios.

*Envio de informacién de pagos
a Facultades para traspaso de
informacion a docentes.

+ Atencion de publico.

Asistente de Recursos
Humanos

+ Contratos y Anexos de
Honorarios.

* Procesos Administrativos.
* Vacaciones y permisos
administrativos.

* Portal Auto consulta Payroll
» Emision de Certificados de
Antigledad.

+ Atencion de Publico.
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Jefa de Capacitacion y Analista de Desarrollo

Desarrollo
Organizacional

* Procesos de Desarrollo.

» Capacitacion y
perfeccionamiento.

* Evaluacion del desempefio
del personal.

Encargada de
Beneficios

* Beneficios y convenios de
la Universidad.

» Seguro Complementario.
* Actividades de beneficios.
*Atencién de publico.

Comunicacion interna.

Organizacional

* Reclutamiento y Seleccion.
* Proceso de Induccion y
adaptacion al puesto de
Trabajo.

« Comunicacion interna.



