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NOMBRE: MACARENA ESCARLET PEREZ LOPEZ

RUT:

DETALLE DE LA PRESTACION
APOYO ADMINISTRATIVO DIRECCIONES Y DEPARTAMENTOS MUNICIPALES

zaratiaR  FEREHAG DA

Apoyo en la revision de Horas extras Planta, Contrata Cédigo, para el proceso de
remuneraciones.

Apoyo en la realizacién de las horas extras del departamento de Seguridad Publica y
Dimao.

Apoyo en el registro de permisos y feriados legales correspondientes al afio 2024,
Apoyo en el ingreso de los Decretos alcaldicios a SIAPER.

Apoyo el ingreso y actualizacién de Cargas Familiares en SIAGF.

Apoyo en la confeccién de Decretos correspondientes a Cargas Familiares.

Apoyo en la Confeccion de Decretos Alcaldicios de Programacion y pacto de Horas.
Apoyo en la confeccién de Decretos y Memorandums seguin sea el caso:

- Solicitud de Programacién de horas equipo RRHH

Apoyo en el proceso de archivo fisico de documentacion ya ingresada en cada uno de sus
sistemas.

Apoyo en los procesos administrativos de Recursos Humanos.

- Darrespuestas de dudas sobre el departamento a través de correos o llamadas
telefénicas.

- INE 2024.

Apoyo en mantener informados los pagos a la entidad Falp.

Apoyo en célculos proporcionales para pago de sueldo cuando sea el caso para los

funcionarios que asi lo ameriten.

Apoyo en la solicitud de reloj control para el pago de horas extra ordinarias principio de

mes Planta y contrata, quincena relojes del cddigo del trabajo.

- Separar por nombre y direccién para posterior envié por correo a cada una de estas.




