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INFORME DE GESTION

PROGRAMA: Programa de Atencion Comunitaria y Orientacidn juridica para presentar

apoyo en materias legales a cada miembro de la comunidad de Villa Alegre.

NOMBRE: Sebastian Ignacio Mufioz Cancino

CARGO: Técnico Oficina Personal y Remuneraciones

Paginal]l1l



ACTIVIDAD

MEDIO DE VERIFICACION

FECHA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS
DURANTE EL MES DEL INFORME, CONSIDERAR QUE LAS
ACTIVADES DEBEN SER COHERENTES CON EL CONTRATO
DE PRESTACION DE SERVICIO.

EJEMPLOS

REGISTRO FOTOGRAFICO,
CORREO ELECTRONICO,
ACTA DE REUNION, ETC.

SE PUEDE INDICAR
EL MES, SEMANA,
POR DIA

Asesoria Juridica a funcionarios

Se entregd orientacidon a funcionarios sobre
justificacidn de ausencias, respaldo médico y
sus efectos contractuales, aportando claridad
en derechos y deberes laborales.

01-10-2025

Configuracion de sistema reloj control

Parametrizacion inicial del sistema: Definir
horarios laborales, turnos, y tolerancias de
entrada/salida.

Carga y actualizacién de personal: Incorporar
datos de los funcionarios (RUT, unidad,
contrato, jornada) en el sistema.

Ajuste de reglas de control: Configurar
excepciones (permisos especiales, horas
extraordinarias, compensaciones).

Integracion con otros moédulos: Asegurar la
conexidn con remuneraciones, asistenciay
licencias médicas.

Mantencién y actualizacion del software:
Verificar periddicamente la version del
sistema y aplicar parches de seguridad.

Generacién de reportes automaticos:
Programar informes de asistencia diarios,
semanales o mensuales.

Revisidn de respaldos: Confirmar que los
datos de asistencia se respalden regularmente
para evitar pérdidas de informacion.

06-10-2025

Tramitacion Licencias Medicas Funcionarios

Proceso mediante el cual se recepcionan,
registran, verifican y envian las licencias
médicas de los funcionarios a las entidades
competentes (COMPIN o ISAPRE). Incluye
revisar su validez, verificar los datos del
trabajador y del médico, registrar los dias de
reposo, informar al area de remuneraciones y
hacer seguimiento hasta su resolucién o pago.
Su objetivo es asegurar que las ausencias por
enfermedad estén debidamente justificadas y
tramitadas conforme a la normativa vigente.

01/10/2025 AL
30/10/2025

Apoyo Administrativo

Correccion de registros de marcacion y calculo
de horas extraordinarias correspondientes a

pago.

Registro y validacién de bonos conforme a
instrucciones de la unidad correspondiente.

13-10-2025 AL 30-
10-2025
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Distribucién de liquidaciones de forma
mensual, asegurando acceso oportuno a la
informacion por parte de los funcionarios.

Revision previa a la formalizacién de contratos
para asegurar cumplimiento normativo y
documental.

Redaccion y formalizacion de contratos de
trabajo para funcionarios nuevos o
renovaciones.

Registro y actualizacién en plataforma oficial
de los contratos a honorarios.

Redaccion y formalizacion de decretos que
oficializan actos administrativos municipales.
Registro electronico SIAPER
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Remuneraciones

Conectado com:
Sebastian Mufioz Cancin
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 Mis Decretos

Listado de Documentos

2023

D

250300

250386

250385

250388

250383

250368

250363

250361

250360

250358

Mi Escritorio

2024 | 2025

N° Documento

2804

2879

2878

2877

2876

2865

2864

2862

2861

2860

Departamento / Unidad

Tipo

Decreto
Afecto

Decreto
Afecto

Decreto
Afecto

Decreto
Afecto

Decreto
Afecto

Decreto
Afecto

Decreto
Afecto

Decreto
Afecto

Decreto
Afecto

Decreto
Afecto

nz 3 Ssiguiente | Ultima

-

Seguimiento  Archive

Referencia

APRUEBESE contrato de Prestacién de Servicios a Honorarios de Dona MARICEL
ALEJANDRA VEGA LEAL

APRUEBASE el contralo de prestacién de Servicios a Honorarios de Dofia MARIELA
ELISABETH MAUREIRA SOTO

APRUEBASE contrato prestacién de servicios honorarios dofia CLAUDIA ELIZABETH ZAPATA
ESCOBAR

APRUEBASE el contrato de prestacion de Servicios a Honorarios de Don JOEL ANTONIO
SILVA HENRIQUEZ

APRUEBASE Contrato de Prestacidn de Servicios a Honorarios de dofia VERONICA AURORA
HERMANDEZ ESQUIVEL

APRUEBASE el contrats de prestacion de Servicios a Honorarios de Dofia PATRICIA ELENA
BREULLOT SOTO

APRUEBASE el contrato de prestacion de Servidos  Honorarios de Dofia EDISTA ROSA
GONZALEZ VALLADARES

APRUEBASE ol contrate de prestacion de Servicios a Honoraries de Dofia RUTH DEL
CARMEN CASTRO NUREZ

APRUEBASE el contrato de prestacién de Servicios a Honorarios de Dofia GLORIA DEL
CARMEN GUZMAN SANCHEZ

APRUEBASE el conrate de prestacion de Servicios  Honorarios de Dofia MARIA ANETTE
MARCHANT SOTQ
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02-09-2025 19.895.313-K 01-09-2025
16-09-2025 9.444.189-7 15-09-2025
23-09-2025 14.022.528-2 22-09-2025
26-09-2025 12.856.745-6 24-09-2025
26-09-2025 18.470.758-6 25-09-2025
15-10-2025 11.286.297-8 13-10-2025
16-10-2025 11.956.373-9 15-10-2025
09-10-2025 12.408.779-1 09-10-2025
23-09-2025 12.408.779-1 18-09-2025
20-10-2025 9.350.094-6  20-10-2025

06-09-2025
13-11-2025
24-09-2025
23-10-2025
29-09-2025
24-10-2025
16-10-2025
29-10-2025
08-10-2025
30-10-2025

6 FOMNASA
60 FOMNASA
3 FONASA
30 FONASA
5 FONASA
7 FONASA
7 FOMASA
21 FOMNASA
21 FOMNASA
11 FOMNASA

1 Pronunciada para pago
1 Pronunciada para pago
1 Pronunciada para pago
1 Pronunciada para pago
1 Pronunciada para pago
1 Pronunciada para pago
1 Pronunciada para pago

1|Pronunciada para pago

1 Pronunciada para pago
1 Pronunciada para pago
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Decumentes
Oicos

Decratos Listado de Documentos

Adjuntar PDF

Solicitudes MiEscritorio  Departamento / Unidsd | Seguimiento | Archivo

Personal
Remaneraciones 2023 2024 2025

D N Documento | Tipo Referencia Esche Actices:

S - 27;20 :Ircp;ia:éz :‘z szv;lcﬂo‘::z iy de Seniicios a Honorarios de Don ALEJANDRO ;:/:vj/zn:s
e | e Zi:cr;m ﬂ%f’ﬁ;i ? contrato de prestacion de Servicios a Honorarios de Dofa PATRICIA CECILIA ::{‘120/2025
e | 27;? iﬁﬁi??éii it de prestacién de Servicios a Honorarios de Don FELIPE ANTONIO ;:/éc;/znzs
e (TS :::.jﬂ QET«L;EAB:ZEMEL ek de prestacion de Servicios a Honorarios de Don PABLO ANTONIH ;z;gnn;s
s | Decrato APRUEBASE el contrato de prestacien de Servicios @ Honorarios de Dan LU ARNALDO 141072025 m

MURIGZ SALAZAR 1238

i | e 2:::‘0 :::J;le.\;i:.\r Lo de prestacin de Servicios a Honorarios de Don CARLOS ALBERTO ;:J‘E/)uzs
svasa | zsa 222? t::ﬁf:::ix e de prestacion de Servicios a Honorarios de Don RICHARD IGNACIO ;;ﬁuozs
e | mem 25:::5 STZUESZ\SES contrato de prestacion de Servicios a Honorarios de Don FRANCISCO SMON ::;v}ofzuzs
S | [ gzzg ﬁﬂﬁﬂfﬁfﬁﬁ”“ de prestacién de Servicios aHonorarios de Don GUILLERMO ANDRES mf/?ms
| 2::;? :?nﬁsc?:g f:‘,:;‘ﬁ: de prestacion de Servicios a Honorarios de Don RAMON LUIS ::uzvswzuzs

1“ 2 4  Siguiente Ultima

‘Conectado como:

hitpsy//appuillalegre.cl/home

43

1 Mis Decretos

Listado de Documentos

MiEscritorio  Departamento /Uridad | Seguimiento  Archivo

2023 2024 | 2025

D N’ Documento | Tipo Referencia Fecha Accion

- Decreto APRUEBASE el contrato de prestacin de Senvicios a Honorarios de Don MIGUEL ANGEL 1471072025
%4 | 2850 Ao RUSLAR GUNTANA o
" Decreto APRUEBASE el contrato de prestacién de Seniicios a Honorarios de Don MANUEL ANTONIO | 14/10/2035

il el Hrocs THONCOS0 GONTALEZ o4
Decreto APRUEBASE el contrato de prestacién de Senicios a Honorarios de Don MATIAS NICOLAS 171012025

il Hrocs IVENDARO GONZALE 101
Decreto APRUEBASE el contrata de prestacién de Seniicios a Honorarios de Don GUSTAVO ADOLFO | 14/10/2035

s | s poi ot creLian

I [ Decreto APRUEBASE el contrato de prestacién de Senvicios a Honorarios de Don GUSTAVO ADOLFO | 14/10/2025
poi comns oL foss =
Decreto APRUEBASE ef contrato de prestacion de Servicos a Henorarios de Don JOSE ENRIGUE 101012025

RS Pt A FomEr

o | zma Decreto APRUEBASE el contrato de prestacion de Servicos a Honararios de Don MARIO ANTONIO 101012025 v vor
P TRoNGos0 JELoRES

sse077 | 2768 Decreto APRUEBASE ef contrato de prestacien de Servicos a Honararios de Don DILAN MATIAS 081012025 v vor
P UALDEAMA SANTEAREE oss0
Decrato APRUEBASE el contrato de prestacién de Servicos a Honorarios de Don DENNIS 06M10/2025

zaas | a7 P ALENDRO ESPRGSA ESPIOSA

NOMBRE DEL PROFESIONAL

SEBASTIAN IGNACIO MUNOZ CANCINO
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