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INFORME MENSUAL PRESTACION DE SERVICIOS
JULIO 2024

NOMBRE i Marcela Purisima Vivanco Solis
RUT :

DETALLE DE LA PRESTACION: PROGRAMA APOYO ADMINISTRATIVO, TECNICOS Y PROFESIONALES
DIRECCIONES Y DEPARTAMENTOS MUNICIPALES

. Apovyo en los Procesos de remuneraciones Municipales mensual (Planta-Contrata y Cédigo del Trabajo)
Y Proceso suplementario funcionario contrata.

- Apertura y cierre de mes a procesar.

- Ingreso de cédigos para descuentos por planilla.

- Ingreso de cédigos para nuevos haberes.

- Verificacion de Célculo de impuesto.

-Verificacién y actualizacién de Funes en PREVIRED

-Célculo de SIS

-Cambios de AFP

-Verificacidn de cambios en valores mensuales (UF-UTM-Tope imponible- Tramos-entre otros)
o Apoyo en el Proceso de remuneracion de PMG Municipal (Planta-Contrata)

-Célculo de porcentajes colectivo (ingreso de cédigos)

-Verificacidon numero de funcionarios

-Verificacion de impuestos

o Apoyo en proyeccién de presupuesto planta-contrata y cod del trabajo (agosto a diciembre
de 2024).
. Apoyo en la revision de Horas extraordinarias funcionarios Planta, Contrata y Cédigo.

Apoyo en la revisidn de Boletas de Honorarios de Prestadores de Servicios del mes en curso.
- Revisién, cuadratura y tramitacion de boletas.

-Ingreso de descuentos
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Apoyo en entrega de informacién a funcionarios sobre permisos administrativos, feriados legales,
entre otras solicitudes de procesos administrativos de Recursos Humanos. (Via correo electrénico o
telefénica).

Apoyo en los cambios archivo txt de Procesos de remuneraciones del mes de junio, ingreso dias

de Licencia a archivo de funcionarios cod del trabajo.

-Corroborar archivos en PREVIRED

Apoyo en la elaboracién Memorandums.

Apoyo en envio de comprobantes de descuentos por planillas a las diferentes entidades.

Apoyo en el proceso de archivo fisico de toda la documentacién ingresada en el sistema.
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