
 

 

 

      

    R.I.N°02 

INFORME DE FUNCIONES MES DE MAYO 2023 

 

Andacollo, 31 Mayo 2024. 

1.- Identificación de la Prestadora de Servicios a Honorarios. 

 

2.- Dependencia y función encomendada.  

Dirección / Departamento / Oficina Personal 

Función según contrato Labores Administrativas 

 

3.- Funciones realizadas durante el mes de Mayo de 2023. 

Nombre Camila Andrea Castillo Pastén 

R.U.T.  

En el mes de Mayo 2024 quien suscribe, realizó las siguientes funciones: 

 

     MIERCOLES  01 

➢ Clasificación de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales, entre personal de planta y contrata. 

➢ Archivo de documentación clasificada en archivadores correspondientes. 

➢ Realización de decretos, de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales, entre personal de planta y contrata N°1932, 1933, 

1914, 1882, 1919, 1887, 1923, 1880, 1860, 1862, 1920, 1884, 1918, 1886, 1891, 1892, 

1892,1893, 1909, 1885, 1912, 1916, 1859, 1865, 1912, 1916, 1859, 1865, 1869, 1917, 1867, 

1908, 1868, 1911, 1915, 1939 y 1864. 

 

JUEVES 02 

➢ Clasificación y archivo de documentos, información del departamento y sus respectivas 

funciones. 

➢ Clasificación de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descanso de 

personal planta y contrata según corresponden. 

➢ Realización de decretos, de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales, entre personal de planta y contrata N° 1983, 1991, 

1985, 1986, 1987, 1434, 1979, 1980, 1990, 1964, 1969, 1973, 1965, 1968, 1970, 1971, 1967, 

1976 y 1977. 

 

VIERNES 03 

➢ Recepción de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descansos 

complementarios, permisos especiales, cometidos de servicios del personal a honorarios, 

Planta y Contrata. 

➢ Se realizan formularios de cometidos con su posterior correlativo correspondiente y posterior 

archivo, para entregar a personal solicitante. 



 

➢ Realización de decretos, de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales, entre personal de planta y contrata N° 2017, 2028, 

2022, 2015, 2014, 2020, 2021, 2019, 2025, 2016, 2010, 2011 y 2027. 

 

LUNES 06 

➢ Solicitud de números de decretos en sistema ERP/MUNICIPAL  

➢ Recepción de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descansos 

complementarios, permisos especiales, cometidos de servicios del personal a honorarios, 

Planta y Contrata. 

➢ Archivo de formularios de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales. 

➢ Realización de decretos, de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales, entre personal de planta y contrata N° 

1506,1497,1505,1564,1311,1440,1416,1408,1409,1400,1437,1442,1438,1442,1435,1464,14

99,1494,1495,1529,1498,1508,1500,1501,1502,1384,1286 y 1237. 

 

MARTES 07 

➢ Archivo de formularios de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales. 

➢ Realización de decretos, de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales, entre personal de planta y contrata N°1528, 1534, 

1566, 1567, 1536,1583, 1533, 1582, 1531, 1530, 1584, 1535, 1582, 1531, 1530, 1584, 1535, 

1532, y 1559. 

➢ Recepción de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descansos 

complementarios, permisos especiales, cometidos de servicios del personal a honorarios, 

Planta y Contrata. 

 

MIERCOLES 08 

➢ Realización de decretos, de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales, entre personal de planta y contrata N° 2240, 2221, 

2190, 2234, 2235, 2207, 2223, 2224, 2241, 2237, 2220, 2193, 2192, 2197, 2242, 2196, 2189, 

2239, 2189, 2239, 2188, 2195, y 2187. 

➢ Archivo de formularios de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales. 

➢ Clasificación de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descanso de 

personal planta y contrata según corresponden. 

 

JUEVES 09 

➢ Realización de decretos para permisos administrativos, feriados legales, descansos 

complementarios y permisos especiales N° 2218, 2243, 2220, 2342, 2341, 2330, 2343, 2335, 

2329, 2336, 2333, 2219, 2331, 2343, 2335, 2335 y 2334. 

➢ Recepción de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descansos 

complementarios, permisos especiales, cometidos de servicios del personal a honorarios, 

Planta y Contrata. 



 

➢ Solicitud de números de decretos en sistema ERP/MUNICIPAL. 

➢ Entrega de decretos y retiros de carpetas en oficina central con permisos de personal planta y 

contrata. 

 

VIERNES 10 

➢ LICENCIA MEDICA FOLIO :3-102307952 

 

➢ LUNES 13 

➢ LICENCIA MEDICA FOLIO :3-102307952 

 
➢ MARTES 14 

➢ LICENCIA MEDICA FOLIO :3-102307952 

 

➢ MIERCOLES 15 

➢ Recepción de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descansos 

complementarios, permisos especiales, cometidos de servicios del personal a honorarios, 

Planta y Contrata. 

➢  Entrega de formularios de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales. Realización de decretos para permisos 

administrativos, feriados legales, descansos complementarios y permisos especiales 

N°1932,1933,1914,1882,1919,1887,1923,1880,1860,1862,1920,1884,1918,1886,1891,1892,

1893 y 1909. 

 

➢ JUEVES 16 

 
➢ Recepción de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descansos 

complementarios, permisos especiales, licencias médicas, cometidos de servicios del personal 

a honorarios, Planta y Contrata. 

➢ Solicitud de números de decretos en sistema ERP/MUNICIPAL. 

➢ Realización de decretos alcaldicios de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales. N° 

 

➢ VIERNES 17 

➢ Recepción de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descansos 

complementarios, permisos especiales, licencias médicas, cometidos de servicios del personal 

a honorarios, Planta y Contrata. 

➢ Clasificación de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales, entre personal de planta, contrata y honorarios. 

➢ Realización de decretos alcaldicios de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales. N°1983,1991,1985,1986,1987,1434,1979,980 y 1990. 

 

➢ LUNES 20 

 



➢ Recepción de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descansos 

complementarios, permisos especiales, cometidos de servicios del personal a honorarios, 

Planta y Contrata. 

➢ Entrega de formularios de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales. 

➢ Realización de decretos alcaldicios de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales 

N°1964,1969,1973,1645,1968,1970,1971,1967,1976,1976,1977,2017,2028,2022 y 2015. 

➢ Archivo de decretos por solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descansos 

complementarios, permisos especiales, cometidos de servicios del personal a honorarios, 

Planta y Contrata. 

➢ Archivo de documentos personal Planta y contrata. 

 

➢ MARTES 21 

➢ Recepción de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descansos 

complementarios, permisos especiales, cometidos de servicios del personal a honorarios, 

Planta y Contrata. 

➢ Entrega de formularios de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales. 

➢ Realización de decretos alcaldicios de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales N°,2014,2020,2021,2019,2025,2016,2010,2010,2011 

y 2027. 

➢ Archivo de decretos por solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descansos 

complementarios, permisos especiales, cometidos de servicios del personal a honorarios, 

Planta y Contrata. 

 

➢ MIERCOLES 22 

➢ Recepción de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descansos 

complementarios, permisos especiales, cometidos de servicios del personal a honorarios, 

Planta y Contrata. 

➢ Entrega de formularios de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales. 

➢ Archivo de decretos por solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descansos 

complementarios, permisos especiales, cometidos de servicios del personal a honorarios, 

Planta y Contrata. 

 

➢ JUEVES 23 

➢ Recepción de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descansos 

complementarios, permisos especiales, cometidos de servicios del personal a honorarios, 

Planta y Contrata. 

➢ Realización de decretos alcaldicios de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales. 

➢ Archivo de decretos por solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descansos 

complementarios, permisos especiales, cometidos de servicios del personal. 

➢ Archivo de documentos personal Planta y contrata. 



 

➢ VIERNES 24 

            LICENCIA MEDICA FOLIO :3-102789335 

 

➢ LUNES 27 

LICENCIA MEDICA FOLIO :3-102789335 

 

➢ MARTES 28 

LICENCIA MEDICA FOLIO :3-102789335 

 

➢ MIERCOLES 29 

➢ Recepción de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descansos 

complementarios, permisos especiales, cometidos de servicios del personal a honorarios, 

Planta y Contrata. 

➢ Realización de decretos alcaldicios de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales. 

➢ Archivo de decretos por solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descansos 

complementarios, permisos especiales, cometidos de servicios del personal a honorarios, 

Planta y Contrata 

 
➢ VIERNES 30 

➢ Recepción de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descansos 

complementarios, permisos especiales, cometidos de servicios del personal a honorarios, 

Planta y Contrata. 

➢ Entrega de formularios de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales. 

➢ Realización de decretos alcaldicios de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales. 

 

➢ VIERNES 30 

➢ Recepción de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descansos 

complementarios, permisos especiales, cometidos de servicios del personal a honorarios, 

Planta y Contrata. 

➢ Entrega de formularios de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales. 

➢ Realización de decretos alcaldicios de permisos administrativos, feriados legales, descanso    

complementario y permisos especiales. 

 

➢ VIERNES 31 

➢ Recepción de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descansos 

complementarios, permisos especiales, cometidos de servicios del personal a honorarios, 

Planta y Contrata. 

➢ Entrega de formularios de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales. 



 

4.- Funciones instruidas mediante delegaciones de funciones o solicitudes de apoyo a otras unidades. 

 

 

 

5.- Ausencias justificadas (debe indicar las fechas en que efectuó uso de permisos administrativos, 

feriados legales, descanso complementario, licencias médicas o permisos especiales). 

 

  

 

 

 

 

Se extiende el presente informe para acreditar ante la Municipalidad de Andacollo, el pago de los honorarios 

pactados según el contrato vigente en el mes de Mayo de 2023. 

 

 Para constancia firman: 

 

 

  

 

 

 

 

 
Camila Castillo Pastén 

 
Leticia Díaz Miranda 

Prestadora de Servicios a Honorarios Jefe Departamento de Personal 
 

Realización de decretos alcaldicios de permisos administrativos, feriados legales, descanso 

complementario y permisos especiales. 

 

 


