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INFORME DE FUNCIONES MES DE DICIEMBRE 2025

Andacollo, 23 de diciembre 2025

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

Makarena Guerrero Cuello

2.- Dependencia y funcién encomendada.

DEPARTAMENTO PERSONAL

ADMINISTRATIVA

3.- Funciones realizadas durante el mes de diciembre de 2025.
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En el mes de diciembre 2025, quien suscribe, realizé las siguientes funciones:

Entrega de formularios de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descansos
complementarios, permisos especiales, licencias médicas, cometidos de servicios del personal a

honorarios, planta y contrata, con su respectiva informaciéon sobre disponibilidad de tiempo al
personal municipal.

Recepcién de formularios de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descanso
complementario, permisos especiales, cometidos de servicios de personal planta y contrata.

Solicitud de numeros de decretos en sistema ERP/ MUNICIPAL.
Archivo de documentacién personal honorarios.

Recepcidn de boletas e informes personal de honorarios.
Entrega de planillas de asistencia a personal solicitado.

Ingreso en sistema control de asistencia, registrando permisos administrativos, feriados legales,
descanso complementario permiso especiales y Licencias médicas de Folio N° 1707,1590, 1595,
1596, 1708,1616,1589,1634,1631,1632,1633,1709,1710,1711,1712,1714,1715,1641,1642,1602,
1603,1607,1608,1609,1606,1648,1638,1639,1662,126643501-7, 1718, 1720, 1719, 1721, 1717,
1723, 1724, 1725, 1722, 1726, 1727, 1682, 1728, 1729, 1694, 1730,1671, 1759, 1760, 1668,
1745, 1739, 1740,1752, 1750, 1751, 1753, 1754, 1749.

Ingreso en sistema SIAPER de la Contraloria General de la Republica, registrando los decretos
N.° 5762, 5763,5780,5802,5803,5804,5805,5848,5849,5850,5851,5852,5853,5955,6037, 6038,
6039, 6040, 6041, 6082, 6083, 6084, 6085, 6123, 6126, 6142, 6197, 6198.

Realizar carpetas para archivo de documentacién y contratos.

Escanear y archivar decretos (Programas) N° 5764, 5820, 5843, 5844, 5845, 5846, 5847, 5881,
5956, 6030, 6032, 6333 ,6034, 6035 ,6036, 6060, 6071, 6073, 6074, 6143, 6156, 6157, 6158,
6163, 6201, 6211, 6212, 6213. 6232, 6233, 6234, 6235, 6236, 6237.

Escanear contratos y archivar en sus carpetas correspondientes.

Elaboracion de los siguientes contratos: Araya-Araya, Parada-Hans, Marin-Araya, Gallardo-
Aliaga, Zamorano-Villalobos, Pastén- Contreras, Pablo-Guerrero, Vicencio-Carmona, Avalos-
Nurez, Alfaro-Mondaca, Godoy-Contreras, Alcayaga-Araya, Olivares-Olivares.

Realizar horas extras del personal Planta y contrata.

Fotocopias de solicitud de permisos y cometidos.




4.- Funciones instruidas mediante delegaciones de funciones o solicitudes de apoyo a otras
unidades.
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5.- Ausencias justificadas (debe indicar las fechas en que efectué 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 segun el contrato vigente en el mes de diciembre 2025.

Para constancia firman:

Makarena Guerrero Cuello Leticia Diaz Miranda
Servidor Municipal a Honorarios Jefe departamento personal



