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INFORME DE GESTION

MES Febrero 2024
NOMBRE Maria Clemencia Jacinta Stuven del Valle
RUT 15.381.475-9
DIRECCION Alcantara N°979 depto 203 Las Condes
CARGO Subdirectora de Recursos Humanos
Dirigir el area de recursos humanos
OBIJETIVO
1. Supervisar la realizacidn y actualizacidn de contratos de trabajo y
FUNCIONES anexos.
VINCULADAS AL 2. Gestionar la entrega de certificados y documentos solicitados por los
OBIJETIVO trabajadores.

3. Supervisar la elaboracién y tramitacion de los finiquitos.

4. Fiscalizar el pago de remuneraciones.

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

6. Supervisar el proceso de seleccién de personal.

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

8. Supervisar la tramitacidn de licencias médicas e implementar
mejoras.

9. Gestionar la atencidn 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 practicas 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 relacion a la naturaleza del presente contrato.

- Gestidon del proceso de desvinculaciones de trabajadores durante el

ACTIVIDADES ——
REALIZADAS EN EL

MES

- Coordinacidén de reunidn final entre empresa externa OLIVIA para el
cumplimiento del contrato de prestacion de servicios en materia de
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gestion del cambio para efectos del traspaso de personal desde
AMSZO a la Municipalidad de Lo Barnechea.

Coordinacion y realizacion de entrevistas a postulantes al cargo de
asistente de RRHH.

Apoyar el proceso de respuesta a Informe Final de Auditoria de los
Estados Financieros, al 31 de diciembre de 2022, de la Asociacion de
Municipalidades para la Seguridad Ciudadana de la Zona en materia
de recursos humanos.

Asistencia a comparendo en la Direccién del Trabajo por reclamo
interpuesto por ex trabajadora dofia Geraldine Pizarro Villegas.
Respuesta a fiscalizacion de la Inspeccién del Trabajo N° 2425-3130-
573

MARIA STUVEN DE
RUT: 15.381.47

VALLE

9
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