REPUBLICA DE CHILE
PROVINCIA DE LINARES
I. MUNICIPALIDAD DE VILLA ALEGRE

INFORME DE GESTIONES DESARROLLADAS
Mes: abril 2025

Datos Generales
o Nombre: Sebastian Muiioz Cancino
o Departamento: Oficina de Personal y Remuneraciones.
o Fecha de Elaboracion del Informe: 24/04/2025

e Programa: Programa de Atencion Comunitaria y Orientacion juridica para
presentar apoyo en materias legales a cada miembro de la comunidad de villa
alegre.

Acciones Desarrolladas

Accion Realizada: Organizaciones de decretos Municipales.

Descripcion: Ordenar los decretos municipales por numeracion y luego subirlos al
sistema de la contraloria.

= Accioén Realizada: Revision y modificacién de planillas de horas extraordinarias.

Descripcion: Revise las planillas de marcaciéon de los funcionarios, modifique las
horas mal marcadas y calcule las horas extraordinarias que correspondian a pago.

» Accioén Realizada: Creacion de decretos Municipales.
» Accidén Realizada: Tramitacion de licencias médicas de funcionarios:
» Accidén Realizada: Ingreso de Bonos a funcionarios en Plataforma Municipal.

= Accién Realizada: Entrega de liquidaciones mensuales de sueldo

Descripcion: Encargado de entregar liquidaciones y firmar contrato de trabajo con
funcionarios a honorarios.

= Accion Realizada: Verificacion de 6rdenes de contratacion

Descripcion: Verificacion de las 6rdenes de contratacion no tenga errores, para no
retrasar la gestion de la contratacion.

»= Accion Realizada: Creacion de contratos de trabajo.
Descripcion: Creacion y tramitacion de contratos con funcionarios a honorarios.
= Accion Realizada: Ingreso de contratos a honorarios en sistema SIAPER:

Descripcion: Registro en sistema de informacion y control del personal de la
administracién del estado.

= Accion Realizada: Envio de transferencias
Descripcion: Enviar comprobante de transferencia, por cuentas correspondientes
al mes de febrero 2025, de funcionarios de la Municipalidad de Villa Alegre.

= Atencion y Orientacién Juridica:

Descripcion: Atencion a publico y funcionarios municipales de Villa Alegre para la
tramitacion y gestién de sus contratos a honorarios, ademas guiar a quienes deseen
postular a trabajo en la llustre Municipalidad De Villa Alegre.
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Conclusiones: Durante el mes de abril, se llevaron a cabo una serie de gestiones
clave dentro del area de la Oficina de Personal y Remuneraciones, enfocadas
principalmente en la creacién de contratos de trabajo, creacién de decretos,
tramitacion de licencias médicas, el registro de renuncias y documentos en
sistemas respectivos. Las acciones realizadas permitieron mantener al dia los
procesos administrativos relacionados con la remuneracion y contratacion del
personal, lo que contribuyd a una mejor organizacion y eficiencia en el area.

o Las gestiones de organizacién de decretos municipales y la verificacion de
ordenes de contratacion fueron fundamentales para evitar errores que

pudieran generar retrasos en otros procesos administrativos.
« El trabajo de revision y modificacion de las planillas de horas

extraordinarias y el ingreso de bonos a los funcionarios contribuyé al
correcto pago de los beneficios laborales y a la satisfaccién del personal.

e La creacién de contratos de trabajo y su respectivo ingreso al sistema
SIAPER garantizaron que la informacion se mantuviera actualizada y que
todos los procesos de contratacion se realizaran conforme a lo establecido.

ANEXOS. Informes para Consejo Municipal sobre contrataciones por semana

@ INFORME SEMAMAL
@ informe trimestral

@ OFICIO IMF, SEMAMAL
@ OFICIO IMF, TRIMESTRAL 03-04-2025 12:58

ANEXOS. CONTRATOS DE TRABAJO

Hoja de calculo d...
Hoja de calculo d...
Documento de Mi..,

Docurmento de Mi...

32 KB
40 KB
49 KB
49 KB
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CARLOS CANCIMNG 21-04-2025 1622
CLERIDA GARRIDO 21-04-2025 1622
JEAM VALEMZLUELA 21-04-2025 16:23
WILLIAMS REBOLLEDO 21-04-2025 1612
Fz@ AMPARITO DE LAS MERCEDES RAMIREZ ... 21-04-2025 £:5:
E@ Carmen Gloria Riguelme 01-04-2025 1623
@ COMSTAMNIA BESOAIM PING 09-04-2025 922
E@ FERMAMDO SAGRERDO SALGADO 28-03-2025 14:55
@ Hugo Genzalez Salgado 09-04-2025 3:36
E@JAIME GOMIZALEZ COLVILLE 28-03-2025 1518
E@ Patricic mufioz diaz 23-03-2025 1537
E@ Roberto Faundez Medel 11-04-2025 10:25
E@ Roberte Mavarrete Aedo 11-04-2025 1024
EEI RODRIGD HERMAMDEZ LENVA taller futbol 11-04-2025 10:28

Fz@ RODRIGO ROBIMNSOMN HERNAMDEZ LEIVA... 09-04-2025 10001

ANEXOS. REGISTRO DE CONTRATOS DE TRABAJO A HONORARIO
(SIAPER)
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|#] QECrETT CArmen giona 11-US-2U23 | 135D LOCUMENTO AQOD... 411 Kb
Renuncia Velintaria. Javier Orastica 11-04- 2025 10:40 Documento Adob... 93 KB
Evaluacién Empresa Practica Il (1) 10-04-2025 12:49 Documento Adob... 464 KB
Resurnen marzo 10-04-2025 10:08 Documento Adob... 350 KB
documento (1) 09-04-2025 16:44 Documento Adeb... 2.662 KB
l@ Orden de Contratacion MAMUEL SAMCH...  09-04-2025 16:23 Hoja de calcule d... 44 KB
@ Presentacidn sin titulo 08-04-2025 8:28 Presentacidn de ... 1454 KB
certificadoRegistro - 2025-04-08T081716....  08-04-2025 817 Documento Adob... 20 KB
certificadoRegistro - 2025-04-04T152558....  04-04-2025 15:25 Dacumento Adob... 20 KB
certificadoRegistro - 2023-04-04T152047....  04-04-2025 13:20 Documento Adob... 20 KB
certificadoRegistro - 2025-04-04T151402...,  04-04-2025 15:14 Documento Adob... 20 KB
certificadoRegistro - 2025-04-04T150628....  04-04-2025 15:06 Documento Adob... 20 KB
certificadoRegistro - 2025-04-03T122516....  03-04-2025 12:25 Documento Adob... 20 KB
certificadoRegistro - 2025-04-03T122437....  03-04-2025 12:24 Dacumento Adob... 20 KB
certificadoRegistro - 2023-04-03T121706....  03-04-2025 1217 Documento Adob... 20 KB
certificadoRegistro - 2025-04-03T120358....  02-04-2025 12:03 Documento Adob... 20KB
certificadoRegistro - 2025-04-03T120040....  03-04-2025 12:00 Documento Adob... 20 KB
certificadoRegistro - 2025-04-03T115953....  03-04-2025 11:58 Documento Adob... 20 KB
certificadoRegistro - 2025-04-03T115823....  03-04-2025 11:539 Documento Adob... 20 KB
certificadoRegistro - 2023-04-03T115818....  03-04-2025 11:58 Documento Adob... 20 KB
certificadoRegistro - 2025-04-03T115733....  02-04-2025 11:57 Documento Adob... 20KB
certificadoRegistro - 2025-04-03T115303....  02-04-2025 11:53 Documento Adob... 20 KB
certificadoRegistro - 2025-04-03T115148....  03-04-2025 11:51 Documento Adob... 20 KB
certificadoRegistro - 2025-04-03T115046....  03-04-2025 11:30 Documento Adob... 20 KB
certificadoRegistro - 2025-04-03T115001....  03-04-2025 11:50 Dacumento Adob... 20 KB
certificadoRegistro - 2023-04-03T114908....  03-04-2025 11:49 Documento Adob... 20 KB
certificadoRegistro - 2025-04-03T114348....  02-04-2025 11:43 Documento Adob... 20KB
certificadoRegistro - 2025-04-03T114307....  02-04-2025 11:43 Documento Adob... 20 KB
certificadoRegistro - 2025-04-03T114244,..,  03-04-2025 11:42 Dacumento Adob... 20 KB
certificadoReqgistro - 2025-04-03T092458....  03-04-2025 9:24 Dacumento Adob... 20 KB
certificadoRegistro - 2023-04-03T091856....  03-04-2025 918 Documento Adob... 20 KB
certificadoRegistro - 2025-04-03T0%0047...,  03-04-2025 2.08 Documento Adob... 20KB
certificadoRegistro - 2025-04-03T0853923....  03-04-2025 2:38 Documento Adob... 20 KB
certificadoRegistro - 2025-04-03T085323....  03-04-2025 2:53 Documento Adob... 20 KB
7= INFORME SEMAMNAL 01 al 10 enero de 20..  02-04-2025 16:32 Acceso directo 2 KB
@ INFORME SEMAMNAL 01 al 10 enero de 2025 02-04-2025 16:31 Haoja de calcule d... I KB
certificadoRegistro - 2023-04-02T131233....  02-04-2025 13:12 Documento Adob... 20 KB
CARTA NOTIFICACION MARZQ 2025 02-04-2025 8:33 Documento Adeb... 271 KB
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Scan2025-04-17 122922
Scan2025-04-17_102202
Certificado de habilidad_20250416_16_41
@ Deudores_16-04-2025_12-01
Liquidacion_Pago_846959309
fund arturc lopez

club deportive

bienestar

Liquidacion_Pago_ 846559314
Liquidacion_Pago_846959313
Liquidacion_Pago_846959312
Liquidacion_Pago_846959311
Liquidacion_Pago_ 846559310

Semana 7 - Componentes y funcicnamie...
certificadoRegistro - 2025-04-14T154845...
certificadoRegistro - 2025-04-14T152505...,
certificadoRegistro - 2025-04-14T113322...,
certificadoRegistro - 2025-04-14T114226....
certificadoRegistro - 2025-04-14T7112811....
certificadoRegistro - 2025-04-14T101826....
certificadoRegistro - 2025-04-14T101504...,
certificadoRegistro - 2025-04-14T094811....
certificadoRegistro - 2025-04-14T093308...,
certificadoRegistro - 2025-04-14T093242,,.,
certificadoRegistro - 2025-04-14T093105....

17-04-2025 12:30
17-04-2025 1024
16-04-2025 16:41
16-04-2025 12:00
15-04-2025 1019
15-04-2025 10:18
15-04-2025 10:18
15-04-2025 10:16
15-04-2025 10615
15-04-2025 1015
15-04-2025 10215
15-04-2025 10:15
15-04-2025 10615
15-04-2025 8:20

14-04-2025 15:48
14-04-2025 15:25
14-04-2025 11:33
14-04-2025 11:42
14-04-2025 11:28
14-04-2025 1018
14-04-2025 10615
14-04-2025 9:48

14-04-2025 9:39

14-04-2025 9:32

14-04-2025 9:31

Documento Adob...
Documente Adob..,
Documente Adob..,
Hoja de calculo d...
Documento Adob...
Documente Adob..,
Documente Adob..,
Documento Adob...
Documente Adob..,
Documente Adob..,
Documento Adob...
Documento Adob...
Documente Adob..,
Documente Adob..,
Documento Adob...
Documente Adob..,
Documente Adob..,
Documento Adob...
Documento Adob...
Documente Adob..,
Documente Adob..,
Documento Adob...
Documente Adob..,
Documente Adob..,

Documento Adob...

Sebastian Ignacio Munoz Cancino

944 KB
921 KB
67 KB
4KB
16 KB
16 KB
16 KB
3127 KB
14 KB
14 KB
14 KB
14 KB
14 KB
2.589 KB
20 KB
20 KB
20 KB
20 KB
20 KB
20 KB
20 KB
20 KB
20 KB
20 KB
20 KB
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Sebastian Ignacio Munoz Cancino



