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Generalidades

» Expectativas del role de TL, desde RRHH

» Manejo incidencias(generalidades)
> Planillas ¢

| X K
» Incapacidades i K

> Promocionesy ascensos
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-xpectativas del rol, desde RRHE

El puesto esresponsable de la gestion de un areay grupo de personas
por lo que debe procurar el cumplimiento de objetivos y resultados del
equipo supervisado, ademas toma decisiones relacionadas con su
personal a cargo, atiende las necesidades del cliente y resuelve las
escalaciones a nivel medio.
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Vianejo de planilla;
Responsabilidades del 1L
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p Manejo de planilla

:0ué es unaincidencia? TIPOS DE INCIDENCIAS
que afectan las percepciones o A P e
remuneraciones de un
. PAGO CON GOCE HOLIDAY
trabajador. SALARIAL
de feriados, vacaciones,
T
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p Flujograma de las
ncidencias

SUPERVISOR
=Y.
APRUEBA O
RECHAZA

COLABORADOR COLABORADOR
PRESENTA LA ENVIA ACCION

INCIDENCIA DE PERSONAL

SUPERVISOR
REGISTRA EN
LA BASE DE
INCIDENCIAS
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> Responsapilidades del TL en
Drocesos de Incidencias

* Estarpendiente de la fecha de corte de incidencias. Se le enviard un meeting que indicaralafechade
cierre de las mismas.

* Revisary aseqgurar el ingreso correcto de sus incidencias.
* Sequirtodosloslineamientos establecidos.

* Encasode necesitarregistrar unaincidenciafuera del corte de incidencias, notificar inmediatamente al
departamento de Recursos humanos por medio de un mensaje o llamada y enviar cuanto antes el correo
con la notificacion.

* No modificar NUNCA las formulas que se encuentran en la base.
* Encasodeunerrorenlabase, comunicarse con Payroll pararealizar el cambio correspondiente.

* Cualquier situacion que se presente por favor contactar a su representante de Recursos Humanos.

y.



p Responsabilidades del lider

Evaluacion constante

2. Sesiones de seguimientoy retroalimentacion

5. Explicar en qué consiste ROAD: explicar de manera clara
que se busca reconocer la milla extra

4. Explicar calificaciones

0. Identificar areas por mejorar - fortalezas - oportunidades
de desarrollo

6. Definir expectativas & metas
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Promaociones y
ajustes salariales
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Promociones, campios de
) puesto Vv gjustes salariales

Promociones

Se refiere a una modificacion
(regularmente acompafado
con ajuste de salario u
oferta)de surol,
responsabilidadesy puesto.
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Ajustes de
salario

Es el proceso de recepcion de una
modificacion de salario, puede ser
por:

Promociones
Ajustes anuales o de mercado
Decision del cliente
ROAD ( Evaluacion de desempeno)

Cambios de rol

Puede existirun cambio de
rol o tareas, nombre del
puesto sin que impliqgue un
ajuste de salario.
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S m— AJustes salariales
e Y promaociones

PROMOVER AL COLABORADOR Y OBTENER EL VBO PREVIO AL ARRANQUE DEL
ENTRENAMIENTO, DE FORMA QUE SE LE PUEDA VALIDAR QUE CUMPLE CON LOS
REQUISITOS (NO ACCIONES DISCIPLINARIAS, COMPETENCIAS TECNICAS,

SALARIO Y ANTIGUEDAD. Requisitos para Requisitos para

Inmediatamente el TL debera reunirse con el colaborador, firmar la

documentacion de aceptacion de entrenamiento e indicarle que en caso de p rO m OC i O neS aJI u SteS d e Sa I_a ri O

que complete la certificacion con exito podria recibir la promocion

POSTERIORMENTE AL COMPLETAR LA CERTIFICACION....
SE DEBE LLENAR EL FORMULARIO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE PUESTO,

ADJUNTARLACARTADEACEPTACIONDEENTRENAM[ENTOYNOTIFICARVU'\ ° Am‘uguedad minima de ° Ant‘guedad minima de 6
EMAIL DE LA CONFIRMACION DE LLENADO DEL FORMULARIO PARA LA ATENCION
DEHR. . 0 meses meses
Es obligacion de cada Team Lead completar el formulario de solicitud ; ° Cumplir con los ° NoO contar con acciones
Je; ccntio e fstn (nd viez ke parkcna foya concesdo au requisitos técnicos de disciplinarias previas
certificacion y notificar al cierre de este proceso . ‘
la plaza e Aprobacion del cliente
SE DEBE NOTIFICAR A RECURSOS HUMANOS DE & e Nocontarcon » Desempeno destacado
INFOTREE an acciones disciplinarias e [Evaluaciones de ROAD
1 (
Para la apertura de plazas por sustitucion producto de un previas \\ADUC& para Intel
cambio de puesto se debe informar a: Ganar el concurso e SU Ssalario se encuentre
Adriana Avilan (aavilan@infotreeglobal.com) Expectativa salarial s en el minimo
Cindy Fernandez (cfernandez@infotreeglobal.com) emcgemtra dentro del
y con copia a er-intel@infotreeglobal.com salario deseado.
e Contarcon la
certificacion

I N F @'T R E E EL COLABORADOR RECIBIRA LA DOCUMENTACION EN aprobada™"’
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Infotree G.S.

Login User Account Register Contactus

Welcome to our site Map
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Data update

Insert your Email *

example@example.com

Add the information to be updated.

WWID *

e.g., 23

Name *

4
First Name Middle Name Last Name .
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Please detail the change(HR will apply only the detailed changes) *
Profile
Shift
Itek

Promotion(See new profile)

Profile

Please Select v
Shift

Please Select v
Iltek

Please Select v
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Add the E mail of your Manager

E-mail Approver *

Please Select v

Start Date (1st or 16th) *

MM-DD-YYYY

Fecha




iGracias por tu participacion
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