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I. Municipalidad
de Vallenar

INFORME DE DESEMPENO MENSUAL

NOMBRE Y APELLIDO:
‘ Ester Soledad Santibafiez Rojas |

DIRECCION / DEPARTAMENTO / UNIDAD DE DESEMPENO:
‘ DAF - Departamento de Personal y RR.HH. |

NOMBRE JEFE DIRECTO:
‘ Maria Estela Morales Lobos ‘

MES DE INFORME:
FEBRERO 2025 |

TRABAJO ENCOMENDADO SEGUN CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS:
Apoyo Profesional en Departamento de Personal y RR.HH.

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES:

1. Apoyo Profesional al Depto. De Personal y RR.HH.

2. Confeccion de contratos prestadores de servicios de personal Secretaria, Juridico, Administracion,
Gabinete, DOM, Alcaldia, Secpla, Control y Medio Ambiente, Fondos de terceros y especificos.

3. Revision y elaboracién de informe mensual a contabilidad de ausencias injustificada y atrasos del
personal prestacion de servicios.

4. Revisién en sistema Cas-Chile de LM y elaboracidn de informe para descuentos de dias no
trabajados por concepto de LM mensualmente de prestadores de servicios para ser entregado al
Dpto. de Contabilidad.

5.  Decretos de viaticos diarios, comision de servicios y cometido del personal de planta, contrata y
prestador de servicios.

6. Ingreso de cometidos y comisiones a CAS CHILE Personal de Planta y Contrata.

7. Ingreso a SIAPER de cometidos y comisiones del personal Honorarios, Planta y Contrata.

8.  Revision, calculo y confeccidén de planilla de horas extras ejecutadas del personal de prestador de
servicios mensuales.

9. Confeccion de decretos horas extraordinarias estimativas y ejecutadas del personal prestacién de
servicios, segun distribucion.

10. Rendicion de vidticos personal planta y contrata (se debe realizar hasta 15 dias de cada mes).

11. Ordenes de ingreso de reintegro de licencias medica de prestadores de servicios.

12. Descargay envio de asistencia de prestadores de servicios, mensualmente en el sistema Cas-chile.

13. Ingreso a SIAPER de permisos y feriados prestadores de servicios por carga masiva.

14. Compilacién de informacion e informes a Transparencia y Contraloria solicitadas por la Encargada
de Personal y RR.HH.

FIRMA FUNCIONARIO FIRMA JEFE DIRECTO (S)

FIRMA DEL DIRECTIVO



