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INFORME DE GESTIONES DESARROLLADAS

Mes: Mayo 2025

Datos Generales

¢ Nombre: Sebastian Muinoz Cancino

o Departamento: Oficina de Personal y Remuneraciones.

e Fecha de Elaboracion del Informe: 23/05/2025

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

alegre.

Informe de Gestion y Acciones

Desarrolladas

Accién Realizada

Descripcion

Organizaciéon de decretos Municipales

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

Revisién y modificacion de planillas de horas
extraordinarias

Revisar las planillas de marcacion de los
funcionarios, modificar las horas mal
marcadas y calcular las horas extraordinarias
que correspondian a pago.

Creacion de decretos Municipales

Redaccién y formalizacion de decretos
oficiales municipales.

Tramitacion de licencias médicas de
funcionarios

Recepcion, revision y tramitacién de licencias
médicas.

Ingreso de Bonos a funcionarios en
Plataforma Municipal

Digitacion y validacién de bonos en la
plataforma institucional.

Entrega de liquidaciones mensuales de
sueldo

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

Verificacion de érdenes de contratacion

Verificar que las drdenes de contratacion no
tengan errores, para no retrasar la gestion de
la contratacion.

Creacion de contratos de trabajo

Creacion y tramitacion de contratos con
funcionarios a honorarios.

Ingreso de contratos a honorarios en sistema
SIAPER

Registro en el sistema de informaciony
control del personal de la administracién del
Estado.

Envio de transferencias

Enviar comprobante de transferencia por
cuentas correspondientes al mes de febrero
2025, de funcionarios de la Municipalidad de
Villa Alegre.

Atencién y orientacion juridica

Atencidn a publico y funcionarios municipales
para la tramitacion y gestién de sus contratos
a honorarios, ademas de orientacion para
postulaciones.
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Conclusiones: Durante el mes de mayo, 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, tramitacién 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 remuneracién y contratacién del
personal, lo que contribuyd a una mejor organizacion y eficiencia en el area.

« Las gestiones de organizacion 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 contribuy¢ 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 informacioén 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

INF semanal concejal X +
= 4 & [J > INFsemanal concejal >
'&) Muevo Tl Ordenar = Ver
”
A nicio Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamafic
| Galeria trimestral Carpeta de archivos

E3:] INFORME SEMANAL
[ Escritorio B8] OFICIO INF. SEMANAL

Hoja de célculo d... 32KB

Documento de Mi... 49 KB
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Contratos a cargo de DIDECO X +
«~ 4 A (] [J » Contratos a honorario (Sebastian) » Contratos a cargo de DIDECO
@ Musvo ~ Tl Ordenar ~ = Ver ~
# Inicio Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamario
El Galeria @ MARIA CAROLINA BRAVO CANCING 16-05-2025 %:26 Documento de Mi.. 119 KB
@ DAMIELA SANHUEZA BARROS 16-05-2025 &:25 Documento de Mi... 116 KB
Ell Escriterio s @ Maria Catalina Castillo Moraga 13-03-2025 15:23 Documento de Mi... 119 KB
LD @ MARIA DE LAS NIEVES CASTRO CACERES 13-05-2025 12:29 Documento de Mi... 109 KB
o Descargas »
b " » @ FELIPE ALBERTO ZOCIMO NOVOA CABR...  13-05-2025 1213 Documento de Mi... 114 KB
= CCUMENTOS
= ) @ MARIELA ELISANETH MAUREIRA S0TO 13-05-2025 1212 Documento de Mi... 118 KE
Imagenes # 5 CLAUDIA ZAPATA ESCOBAR 13-05-2025 12:06 Documento de Mi.. 117KB
@ Musica # | ROCIO BELEN GONZALEZ CHAMORRO 12-05-2025 12:44 Documento de Mi... 116 KB
# Inicio Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamario
El Galeria @ CAMILA ANDREA MARQUEZ LOPEZ 13-05-2025 15:39 Documento de Mi... 108 KB
@ FERMAMNDA ANDREA VERGARA FUENTES 13-05-2025 15:39 Documento de Mi.. 109 KB
@ Escritorio 4+ | JABIERA CONSTANZA SANCHEZ SANDO...  13-03-2025 13:42 Documento de Mi.. 110 KB

ANEXOS. CONTRATOS DE TRABAJO

ANEXOS. REGISTRO DE CONTRATOS DE TRABAJO A HONORARIO
(SIAPER)

Liquidacion_Pago_853706629 (1) 19-05-2025 15:44 Documento Adob... 14 KB
Liquidacion_Pago_853706632 15-05-2025 1510 Documento Adob... 14 KB
Liquidacion_Pago_853706631 15-05-2025 1510 Documento Adob... 14 KB
Liquidacion_Pago_853706630 19-05-2025 15:09 Documento Adob... 14 KB
Liquidacion_Pago_853706629 9-05-2025 1509 Documento Adob... 14 KB
Liquidacion_Pago_853706623 19-05-2025 1508 Documento Adob... 14 KB
Liquidacion_Pago_853706627 19-05-2025 1508 Documento Adob... 14 KB
Liquidacion_Pago_853706626 15-05-2025 15:0 Documento Adob... 14 KB
Liquidacion_Pago_853706625 19-05-2025 1506 Documento Adob... 14 KB
Liquidacion_Pago_853706624 19-05-2025 1506 Documento Adob... 14 KB
Liquidacion_Pago_853706623 15-05-2025 1504 Documento Adob... 14 KB
Liquidacion_Pago_853706622 15-05-2025 1504 Documento Adob... 14 KB
Liquidacion_Pago_853706621 19-05-2025 1504 Documento Adob... 14 KB
Liquidacion_Pago_853706620 19-05-2025 15:03 Documento Adob... 14 KB
Liquidacion_Pago_853706619 19-05-2025 15:03 Documento Adob... 14 KB
Liquidacion_Pago_853706613 19-05-2025 15:03 Documento Adob... 14 KB
Liquidacion_Pago_853706617 (1) 15-05-2025 15:02 Documento Adob... 14 KB
Liquidacion_Pago_853706617 15-05-2025 15:02 Documento Adob... 14 KB
Liquidacion_Pago_853706616 15-05-2025 15:02 Documento Adob... 14 KB
Liquidacion_Pago_853706615 15-05-2025 15:02 Documento Adob... 14 KB
Liquidacion_Pago_853706614 19-05-2025 1500 Documento Adob... 14 KB
certificadoRegistro - 2025-05-19T144102...,  19-05-2025 14:41 Documento Adohb... 20 KB
certificadoRegistro - 2025-05-197125309....  19-05-2025 12:53 Documento Adohb... 20 KB

ANEXOS. CONTRATOS DE TRABAJO
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- * contratos viviendo el deporte formativo >
flil Tl Ordenar - = Ver - .

Mombre - Fecha de modificacién Tipo Tamarfo

o JUEZ 14-05-2025 8:21 Carpeta de archivos

@ angela bernardita hurtado espinoza 15-05-2025 12:05 Documento de Mi... 117 KB
@ BEMIAPNIMN CAMCIMNG LARA 14-05-2025 9:49 Documento de Mi... 115 KB
@ BERMARDC CAMNCIMNG SEPULWVEDA 15-05-2025 549 Documento de Mi... 115 KB
@ CRISTLAMN BRAVO GUZMAM 14-05-2025 11:01 Documento de Mi... 115 KB
@JAIME SEPULVEDA MORALES 14-05-2025 10:50 Documento de Mi... 115 KB
@JORGE LOPEZ MORALES 14-05-2025 9:11 Documento de Mi 115 KB
@juan sanchez ramirez 14-05-2025 %:16 Documento de Mi... 115 KB
@JULIO DAL PEREL 14-05-2025 10:55 Documento de Mi... 115 KB
@ LOREMA ARAVEMA SUASOD 20-05-2025 11:46 Documento de Mi... 117 KB
@Maria wergara norambuena 15-05-2025 12:04 Documento de Mi... 117 KB
@ ROBERTO BRAVC PACYA 20-05-2025 11:11 Documento de Mi... 115 KB
@JA\FIERAARAVENA CAMCIMNG 13-05-2025 11:56 Documento de Mi... 116 KB
@JOSE MURIOZ TIZMAC 13-05-2025 11:57 Documento de Mi... 114 KB
BAZ] JUAN BALBOA MARLAMGEL 13-05-2025 11:57 Documento de Mi... 112 KB
@F{ODF{IGO RODRIGUES CEA 13-05-2025 11:57 Documento de Mi... 114 KB
@VICTOF{ MORAMN GOMNZALEZ 13-05-2025 11:58 Documento de Mi... 114 KB

ANEXOS. DECRETOS EN PLATAFORMA APP VILLA ALEGRE

253856 o Decreto Afecto APRUEBASE anexo de contrato de prestacion de Servicios a Honorarios de Dofia ANGELA 16/05/2025 141 Q Ver
FRANCISCA MAUREIRA ABURTO

253851 1420 Decreto Afecto APRUEBASE anexo de contrato de prestacion de Servicios a Honorarios de Dofia PATRICIA 16/05/2025 Qver | @ @PDF
ALEJANDRA JAQUE PEREDC 1-04

253849 0 Decreto Afecto APRUEBASE el contrato de prestacién de Servicios a Honorarios de Dofia DANIELA ROSARIO 16/05/2025 Q,Ver
SANHUEZA BARROS 10:23

253845 1421 Decreto Afacto APRUEBASE el contrato de prestacion de Servicios a Honorarios de Dofia MARIA CAROLINA 16/05/2025 QVer | @@ BPDF
BRAVO CANCINO 08:42

253844 1433 Decreto Afecto APRUEBASE el contrato de prestacién de Servicios a Honorarios de Dofia MARIELA ELISABETH 16/05/2025 Q Ver & BroF
MAUREIRA SOTO 0830

253843 1432 Decreto Afecto APRUEBASE el contrato de prestacion de Servicios a Honorarios de Dofia ROCIO BELEN 16/05/2025 Qver | @ RBPOF
GONZALEZ CHAMORRO 08:09

253830 836 Decreto Exento APRUEBASE el contrato de prestacion de Servicios a Honorarios de Dofia MARIA CATALINA 15/05/2025 16:21 Qver | @ BPOF
CASTILLO MORAGA

253823 1429 Decreto Afacto APRUEBASE el contrato de prestacion de Servicios a Honerarios de Don LUIS ARMANDO 15/05/2025 15:31 Qver | @@ @BPOF

VALLADARES OSORIO

253821 837 Decreto Exento APRUEBASE el contrato de prestacion de Servicios a Honorarios de Dofia JABIERA CONSTANZA 15/05/2025 QVer | @@ BPDF
SANCHEZ SANDOVAL 15:22
253819 840 Decreto Exento APRUEBASE el contrato de prestacién de Servicios a Honorarios de Dofia FERNANDA ANDREA 15/05/2025 Q Ver & BroF
VERGARA FUENTES 15:07
253816 839 Decreto Exento APRUEBASE el contrato de prestacion de Servicios a Honorarios de Dofia CAMILA ANDREA 15/05/2025 Qver | @ RBPOF
MARQUEZ LOPEZ 1336
253764 0 Decreto Afecto Apruébesa renuncia voluntaria de don PATRICIO ANDRES URIBE LAGOS 14/05/2025 Q,Ver
08:32
253756 1409 Decreto Afacto APRUEBASE contrato prestacion de servicios honorarios dofia CLAUDIA ELIZABETH ZAPATA 13/05/2025 QVer | @@ BPDF
ESCOBAR 16:04

253655 16 Decreto Afecto APRUEBASE el contrato de prestacion de Servicios a Honorarios de Don ALBERTO DEL CARMEN 09/05/2025 Qver | @ @PDF
MUROZ TAPIA 08:30
253577 1330 Decreto Afecto APRUEBASE el contrato codigo del trabajo de Don MANUEL IVAN SANCHEZ VARGAS 07/05/2025 Qver | @ BPOF
14:58
253460 1232 Decreto Afecto APRUEBASE anexo de contrato de prestacion de Servicios a Honorarios de Dofia JAVIERA 02/05/2025 Qver | @ RBPOF
IGNACIA BURGOS BURGOS .05

Sebastian Ignacio Munoz Cancino
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