
 

 
Unidad de Administración y 

Finanzas 

 

PROFESIONAL ANALISTA ESPECIALIZADO DE REMUNERACIONES 

I. Identificación del cargo 

Nombre del cargo Profesional Analista Especializado/a De Remuneraciones 

Unidad de Desempeño Unidad Administración y Finanzas 

Dependencia Jerárquica Encargada/o de Gestión Financiera 

Cargos que supervisa No aplica. 

II. Propósito del cargo 

Gestionar el proceso de remuneraciones de todo el personal de INDH y la administración de licencias médicas, velando 
por la calidad y eficiencia de los procesos. Dar respuesta oportuna y de calidad a los requerimientos de los/as funcionarios/as, de 
las instituciones relacionadas y de quienes soliciten información a la Institución.  

III. Funciones del Cargo y Coordinaciones 

1. Procesar las remuneraciones del personal del Instituto a nivel nacional en SIGFE. 

2. Gestionar y/o controlar el proceso de cálculo y pago a instituciones que tengan relación con el 

proceso de remuneraciones. 

3. Tramitar y monitorear las licencias médicas, incluyendo el cobro de los subsidios. 

4. Mantener registro veraz y actualizado de la información en materia de remuneraciones, generando 

reportes u otros a clientes internos y/o externos. 

5. Brindar apoyo técnico a su jefatura directa en materias de su competencia. 

 

IV. Requerimientos Formales 

 Título Profesional de Contador Auditor, Ingeniero Comercial o Administrador Público. 

 

V. Experiencia y Conocimientos 
Experiencia Profesional  Experiencia profesional de a lo menos  3 años en materia de remuneraciones. 

Conocimientos  Conocimiento y manejo de sistemas de RRHH y Remuneraciones. 

 Conocimiento y manejo de plataforma SIGFE. 

 Conocimiento, manejo y aplicación de la normativa asociado a pago de 
remuneraciones, legislación tributaria y previsional. 

 Manejo de Código del Trabajo. 

 Manejo de la normativa en remuneraciones del sector Público. 

 Manejo de herramienta Excel nivel intermedio – avanzado. 
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Nombre de la 
competencia 

Descripción 

1. Probidad Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés 
particular al interés general o bien común, así como también ser asertivo y discreto 
en la utilización de la información que se maneja. 

2. Planificación y 

organización 

Capacidad de anticiparse y determinar eficazmente las metas y prioridades, 
estipulando las acciones, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas, 
realizando un seguimiento de los avances de las etapas contenidas en la planificación. 

3. Comunicación 

efectiva 

Capacidad de escuchar y de expresarse de manera clara y directa. Implica la 
disposición a ponerse en el lugar del otro, la habilidad de transmitir mensajes claros, 
específicos y coherentes, de forma directa, asertiva y comprensible. 

4. Orientación a la 

eficiencia 

Capacidad de lograr los resultados esperados haciendo un uso racional de los recursos 
disponibles. Implica el cuidado de los recursos públicos, materiales y no materiales, 
buscando minimizar los errores y desperdicios. 

5. Trabajo en 

equipo 

Capacidad para integrarse, generar compromisos y colaborar eficazmente con otros 
en el logro de metas y objetivos. 

 

 


