COMPLEMENTA INFORME DE GESTION

MES Abril
NOMBRE Maria Clemencia Jacinta Stuven del Valle
RUT 15.381.475-9
DIRECCION Alcéntara N°979 depto 203 Las Condes
CARGO Subdirectora de Recursos Humanos
Dirigir el drea de recursos humanos
OBIJETIVO
1. Supervisar la realizacidn y actualizacién de contratos de trabajoy
FUNCIONES anexos.
INDICADAS EN EL 2. Gestionar la entrega de certificados y documentos solicitados por los
CONTRATO trabajadores.

3. Supervisar la elaboracién y tramitacion de los finiquitos.

4. Fiscalizar el pago de remuneraciones.

5. Llevar a cabo la desvinculacién de los trabajadores de la Asociacion.

6. Supervisar el proceso de seleccion de personal.

7. Fiscalizar el control de asistencia de los trabajadores e implementar
mejoras.

8. Supervisar |a tramitacién de licencias médicas e implementar
mejoras.

9. Gestionar la atencion de las consultar de los trabajadores.

10. Coordinar con el Departamento de Finanzas las novedades del
proceso de remuneraciones.

11. Retroalimentar a la Jefatura, informando sobre cualquier novedad
relevante, asi como la implementacién de nuevas préacticas en los
procesos de Recursos Humanos.

12, Participar activamente de las capacitaciones que se consideren
oportunas.

13. Realizar cualquier tipo de tarea que el Gerente Administrativo le
solicite en relacidn a la naturaleza del presente contrato.

ACTIVIDADES - Asisftencia a comparendo en la Direccién del T.rabajo de~fecha 17’ de
REALIZADAS EN EL abril de 2023 por reclamo deducido por ex funcionario sefior Cristébal

MES

Astudillo, a requerimiento del Gerente Administrativo.

Av. El Rodeo 12541 Interior, Lo Bamechea




anszo

Revisidn de antecedentes del proceso de reclutamiento y preparacion
de documentacion correspondiente a ingreso de los siguientes
trabajadores: Diego Benitez, Claudio Gonzalez, Valentina Aguirre y
Fernando Salvo.

Coordinacidn para audiencias de juicio laboral de ex funcionarios
Germain Mufioz e Isidora Rojas fijadas para los dias 25 y 29 de abril
de 2024, en el 1° Y 2° Juzgado de Letras del Trabajo,
respectivamente.

Revision y gestion de finiquitos de los siguientes trabajadores: David
Vargas y Claudio Venegas.

Revision y visacidn de documentacion asociada a rendicién de cuentas
de AMSZO a la Municipalidad de Lo Barnechea, a requerimiento de la
Gerencia Administrativa.

Gestion del nuevo procedimiento en materia de contratacion de
personal bajo modalidad a honorarios a requerimiento del Gerente
Administrativo.

Levantamiento de antecedentes para proceso de elaboracion del
Modelo prevencidn de delitos Prevencion de Delitos, acorde a lo
establecido en la Ley 20.393 de Responsabilidad Penal de la Persona
Juridica, la Ley 21.595 de Delitos Econdmicos y Atentados contra el
Medioambiente, a requerimiento del Gerente Administrativo.

Av. El Rodeo 13541 Interior. Lo Barnechea




