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INFORME MENSUAL PERSONAL A HONORARIOS
(MES: AGOSTO 2025)
Santiago, 25 de Agosto del 2025.
Certifico que la Trabajadora a Honorarios que a continuacion se sefiala, ha dado cumplimiento a las funciones

sefialadas en el contrato de Honorarios Suma Alzada, que en cada caso se indica, situacion que consta en el informe mensual

que remito, conforme a mi calidad de Jefatura Directa de la trabajadora contratada:

Nombre del Trabajador Pamela Karina Gutierrez Gomez
Area/Unidad Subdireccion Nacional de Pueblos Originarios
Nombre de la Jefatura Directa José Ancan Jara

1. Sefale Productos y Servicios indicados en el Contrato de prestacion de servicios.

Gestionar e implementar los procesos administrativos juridicos en materias relativas a gestion de las personas, compras
publicas, oficios y convenios para el funcionamiento eficaz y eficiente de la Subdireccion en el marco de su competencia.

-Apoyo a la Seccion Juridica en convenios y compras publicas.

- Apoyar en la gestion del proceso de reclutamiento y seleccion de personas para la contratacion de funcionarios/as
contratados/as en calidad juridica de contrata y/o honorarios a nivel nacional.

- Gestionar el proceso administrativo de recepcion y verificacion de feriados legales, permiso administrativo con goce y sin
goce de remuneraciones, como también la elaboracion de resoluciones que recaen en esta materia.

- Gestionar el proceso administrativo para el envio a pago de los informes mensual de pago de las personas contratadas
en calidad de honorarios, asegurando su oportuna y segura ejecucion.

- Realizar el proceso administrativo de recepcion, verificacion y creacion de resolucion a través del Sistema de informacion
y control personal de la administracion del Estado (SIAPER) de cometido funcionario/a dentro del territorio nacional, si
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corresponde, con derecho a pago de pasaje, gastos por concepto de traslado asociados a dicho cometido, viaticos o
cometidos costo 0, cuando corresponda.

- Gestionar la recepcion y verificacion de los informes de cometidos nacionales con reembolsos para el envio a la Unidad
de Gestion Administrativa, como también de aquellos informes de cometidos que no irroguen gastos.

-Realizar el proceso administrativo de la programacion, rectificacion y registro de jornada extraordinaria de trabajo, pago
de horas extraordinarias en descanso complementario, compensadas en tiempo, de los/as trabajadores/as de esta
Subdireccion, como también la elaboracion de resoluciones que recaen en esta materia.

- Gestion de licencias médicas, como también la elaboracion de resoluciones que recaen en esta materia.

- Apoyar y brindar orientacion a los/as trabajadores/as en tematicas de gestion y desarrollo de las personas.

- Apoya y colabora con otras tareas de esta Subdireccion, privilegiando la polifuncionalidad y las competencias en el
cumplimiento de éstas.

2.- Indique las principales actividades desarrolladas para dar cumplimiento a los servicios contratados
e Apoyo, oriento y verifico la labor del nivel central y las areas regionales de esta Subdireccion, relacionadas con el
control de asistencia, justificativo reloj control, permisos, descanso complementario y feriados legales.

e Realizo el proceso administrativo de recepcion y verificacion de feriados legales, permiso administrativo con goce y sin
goce de remuneraciones, como también la elaboracion de resoluciones que recaen en esta materia.

e Realizo el proceso administrativo de la programacion, rectificacion y registro de jornada extraordinaria de trabajo, pago
de horas extraordinarias en descanso complementario, compensadas en tiempo, de los/as trabajadores/as de esta
Subdireccion, como también la elaboracion de resoluciones que recaen en esta materia.

e Confecciono y mantengo actualizada la informacion de los/as funcionarios/as a contrata y los/as trabajadores/as
honorarios para fines de informacion, en los casos que lo soliciten.

e Apoyo y brindo orientacion a los/as trabajadores/as en tematicas de gestion y desarrollo de las personas.

e Realizo el proceso administrativo de recepcion y verificacion de cometido funcionario/a, como también la elaboracion
de resoluciones que recaen en esta materia

e Realizo el proceso administrativo de recepcion y verificacion de informe de cometido funcionario/a con o sin reembolso.
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e Realiza el proceso administrativo de recepcion, verificacion y creacion de resolucion a través del Sistema de
informacion y control personal de la administracion del Estado (SIAPER) de cometido funcionario/a dentro del territorio
nacional con derecho a pago de pasaje, gastos por concepto de traslado asociados a dicho cometido, y viaticos,
cuando corresponda.

e Realiza el proceso administrativo de la programacion, rectificacion y registro de jornada extraordinaria de trabajo, pago
de horas extraordinarias en descanso complementario, compensadas en tiempo, de los/as trabajadores/as de esta
Subdireccion, como también la elaboracion de resoluciones que recaen en esta materia.

e (Gestionar y hacer seguimiento de licencias médicas.

e Realizo firma de documentos visados por jefatura.

e Actualizacion de informacion en Sistema PyR, en cuanto a descanso complementario, feriados legales, permisos
administrativos, justificaciones horarias y sus resoluciones correspondientes.

e Realizacion tramitacion Licencia Médica Ley Sanna y Enfermedad Profesional.

e Apoyo en revision de convenios de colaboracion afios 2018 a 2023, para la contraloria y orden de archivos.

e Elaboracion de documentos y ordenamientos necesarios para la revision de los convenios de colaboracion.

o Elaboracion de Resoluciones mensuales de Licencias médicas en SIAPER.

e Reuniones de Comision de Genero, para planificacion.

e Coordinacion y asistencia a Apoyo Psicologico por situacion critica de funcionaria de la Subdireccion.

e Coordinacion con calidad de vida de medidas respecto de licencias de ISL, para capacitaciones obligatorias.

e Coordinacion y participacion de evaluacion de postulantes a Feria del Libro Indigena, organizado por Seccion Regional
Metropolitana.

e Participacion y apoyo en actividad en el marco del Dia del Patrimonio de las nifias, nifios y adolescentes 2025, en la
comuna de La Cisterna, taller de metawe.

A\
Jose Ancan Jara
Subdirector Nacional de Pueblos Originarios
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