INFORME DE DESEMPENO MENSUAL

NOMBRE Y APELLIDO:

| SIRLEY CONSTANZA URRUTIA ROJAS

DIRECCION / DEPARTAMENTO / UNIDAD DE DESEMPENO:

‘ ADMINISTRACION Y FINANZAS DEPTO. PERSONAL Y RRHH.

NOMBRE JEFE DIRECTO:

| CAROL TAPIA VARAS

MES DE INFORME:

| MES DE ENERO 2026

TRABAJO ENCOMENDADO SEGUN CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS:

APQOYO TECNICO DEPTO. PERSONAL Y RECURSOS HUMANOS

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES:

* Apoyo en la revisién y elaboracion de informe mensual a contabilidad de ausencias
injustificadas y atrasos personal prestacion de servicios.

* Apoyo en la confeccidn de planilla de horas extras ejecutadas personal prestador de
servicios mensual.

* Apoyo y revisién de la confeccion de decretos de horas extraordinarias estimativas y
ejecutadas del personal prestacion de servicios mensual.

* Realizacién memos, certificados, ordinarios, decretos u otros.

* Registro en plataforma SIAPER de los actos administrativos a registro de la Contraloria
General de la Republica.

* Confeccidn planilla transparencia Prestadores de Servicio.

* Confeccion planilla DIPRES de Prestadores de servicio.

*Mantener actualizados los sistemas informaticos de gestion de personal.

*Otros relativos que instruya la Encargada del Depto. de WR.HH.
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