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ANDACOLLO Te Encanta

R.I. N°163
INFORME DE FUNCIONES MES DE NOVIEMBRE 2025

Andacollo, 28 de noviembre 2025

1.- Identificacion del Servidor o Servidora Municipal a Honorarios.

Nombre JEANETTE AULETTE CERDA
| R.U.T.

Direccion / Departamento / Direccién de Desarrollo Comunitario/ OLN Andacollo
Oficina

2.- Funciones realizadas durante el mes de noviembre 2025

En el mes de noviembre 2025, quien suscribe realizo las siguientes funciones:

03 noviembre: Coordinacion Sra. Heidy Martinez convenio OLN. Elaboracion de oficio cierre
OPD inicio OLN. Seleccion de casos anexo planilla de casos para almacenamiento
/eliminacion de SPE. De acuerdo con lo solicitado en oficio N°00513/2025. Resguardo de
formacion sensible de carpetas de NNA. Casos ingresados en el afio2026 a 2025).
coordinacion con jefe de finanzas, elaboracién de memorandum reembolso de cometido.

04 noviembre: Reunion de equipo OLN Andacollo, cierre de resumen de atencién mensual
OPD Andacollo, Seleccion de casos anexo planilla de casos para almacenamiento
/eliminacion de SPE. De acuerdo con lo solicitado en oficio N°00513/2025. Resguardo de
formacion sensible de carpetas de NNA. Casos ingresados en el afio2026 a 2025).

05 noviembre: redaccion de correo electrénico para profesionales de SEREMIA, elaboracion
de oficio cero papel, coordinacién con jefa de personal, coordinar con encargado de
informatica la elaboracion de nuevo correo OLN, reunidon con sr. Rodrigo Valderrama,
profesional escuela hospitalaria Andacollo. Seleccion de casos anexo planilla de casos para
almacenamiento /eliminacion de SPE. De acuerdo con lo solicitado en oficio N°00513/2025.
Resguardo de formacion sensible de carpetas de NNA. Casos ingresados en el afio2026 a
2025).

06 noviembre: revision ley 18.695 ley organica de municipalidades letra M Promocion de los
derechos de los NNA, la prevencion de vulneracion de derechos y la proteccion general de
los mismos. Ley 21.722 Ley de presupuestos sector publico. Seleccién de casos anexo
planilla de casos para almacenamiento /eliminacion de SPE. De acuerdo con lo solicitado en
oficio N°00513/2025. Resguardo de formacion sensible de carpetas de NNA. Casos
ingresados en el aflo2026 a 2025).

07 de noviembre: Seleccion de casos anexo planilla de casos para almacenamiento
/eliminacion de SPE. De acuerdo con lo solicitado en oficio N°00513/2025. Resguardo de
formacion sensible de carpetas de NNA. Casos ingresados en el afio2026 a 2025).




Lectura a regla de OLN.

10 noviembre: reunion con jefa de personal, atencion de publico demanda espontanea,
derivacion de caso a asistente social, coordinacion con director AFT-PF Jorge Pefia Hen,
derivacion de caso. Seleccién de casos anexo planilla de casos para almacenamiento
/eliminacion de SPE. De acuerdo con lo solicitado en oficio N°00513/2025. Resguardo de
formacion sensible de carpetas de NNA. Casos ingresados en el afio2026 a 2025).

11 noviembre: coordinacion telefénica con consejero técnico tribunal Andacollo, Seleccion de
casos anexo planilla de casos para almacenamiento /eliminacion de SPE. De acuerdo con lo
solicitado en oficio N°00513/2025. Resguardo de formacion sensible de carpetas de NNA.
Casos ingresados en el afio2026 a 2025). Coordinacion con directora escuela hospitalaria
sefiora América Collao. Coordinacién telefénica con Sra. Heidy Martinez ingreso de ONL.
Seleccion de casos anexo planilla de casos para almacenamiento /eliminacion de SPE. De
acuerdo con lo solicitado en oficio N°00513/2025. Resguardo de formacién sensible de
carpetas de NNA. Casos ingresados en el afio2026 a 2025).

12 noviembre: elaboracion de memorandum comprobante de ingreso OLN, Revisién de
certificado de ingreso finanzas, atencion de publico demanda espontanea Sra. J.M, atencién
de publico adulto responsable de caso atendido en programa Sra. A.R.

13 noviembre: reunion jefa de personal convenio OLN, Seleccion de casos anexo planilla de
casos para almacenamiento /eliminacibn de SPE. De acuerdo con lo solicitado en oficio
N°00513/2025. Resguardo de formacion sensible de carpetas de NNA. Casos ingresados en
el afo2026 a 2025). Coordinacion con supervisor financiero SPE.

14 noviembre: reunidn de equipo OLN, reunién con jefa departamento juridico, Seleccion de
casos anexo planilla de casos para almacenamiento /eliminacion de SPE. De acuerdo con lo
solicitado en oficio N°00513/2025. Resguardo de formacion sensible de carpetas de NNA.
Casos ingresados en el aflo2026 a 2025). Coordinacién con supervisor financiero SPE.

17 de noviembre: atencion de usuario demanda espontanea, Seleccion de casos anexo
planilla de casos para almacenamiento /eliminacion de SPE. De acuerdo con lo solicitado en
oficio N°00513/2025. Resguardo de formacion sensible de carpetas de NNA.

18 de noviembre: elaboracion de ficha inscripcion operador OLN, coordinacion Sra. Heidy.
Redaccion y envio de correo a banco mundial. Seleccidén de casos anexo planilla de casos
para almacenamiento /eliminacion de SPE. De acuerdo con lo solicitado en oficio
N°00513/2025. Resguardo de formacion sensible de carpetas de NNA. Casos ingresados en
el afio2026 a 2025).

19 de noviembre: Seleccion de casos anexo planilla de casos para almacenamiento
/eliminacion de SPE. De acuerdo con lo solicitado en oficio N°00513/2025. Resguardo de
formacion sensible de carpetas de NNA. Casos ingresados en el afo2026 a 2025).
Elaboracion de planilla de casos no registrados en OPD, carta N°547/2025 convocatoria a
acreditacion como colaborador del Servicio Nacional de Proteccion Especializada. Redaccion
de correo electronico a colegio parroquial. Reunion con equipo OLN gestor de caso y gestor
territorial.

20 de noviembre: Seleccion de casos anexo planilla de casos para almacenamiento
/eliminacion de SPE. De acuerdo con lo solicitado en oficio N°00513/2025. Resguardo de
formacion sensible de carpetas de NNA. Casos ingresados en el afio2026 a 2025).
Elaboracion de planilla de casos no registrados en planilla OPD. Revision y firma de informe




de labores. Reunion con sefiora Heidy temas OLN, plan de trabajo. Elaboracion de
memorandum solicitud de pendon y timbre OLN.

21 de noviembre: Elaboracién de planilla de casos no registrados en planilla OPD. Archivar
documentos de programa OPD, para guardar en bodega. Archivar documentacion de
programa OLN Andacollo. Reunién de equipo ONL.

24 de noviembre: Reunién con sefiora Heidy ingreso a plataforma SIGET, participacion en
capacitaciones como operador OLN. Reunion con gestor territorial plan anual OLN. Atencién
de usuario demanda espontanea.

25 de noviembre: participacion en capacitaciones como operador OLN, reunion con
administrativo plan anual de gasto OLN. Atencién de usuario demanda espontanea.

26 noviembre: atencion de usuario demanda espontanea, participacion en capacitaciones
como operador OLN.

27 noviembre: atencion de publico demanda espontanea, reunién con profesional MIDESO y
OLN.

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

5.- Ausencias justificadas (debe indicar las fechas en que efectu6 uso de permisos
administrativos, feriados legales, descanso complementario, licencias médicas o permisos
especiales).

13 de noviembre: jornada tarde tiempo compensatorio
27 de noviembre: jornada tarde tiempo compensatorio
28 de noviembre: jornada completa tiempo compensatorio

Se extiende el presente informe para acreditar ante la Municipalidad de Andacollo, el pago de los
honorarios pactados segun el contrato vigente en el mes de noviembre 2025.

Para constancia firman:

Constanza Rojas Lopez
DIDECO
I. Municipalidad de Andacollo

Jeanette Aulette Cerda
Coordinadora
O.L.N Andacollo
I. Municipalidad Andacollo



