ILUSTRE MUNICIPALIDAD

Andacollo
ANDACOLLO Te Encanta
R.l. N°007

INFORME DE FUNCIONES MES DE JULIO 2025

Andacollo, 31 de julio 2025

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

Makarena Guerrero Cuello

2.- Dependencia y funcion encomendada.

Direccion / Departamento
- Funcion segun contrato:

DEPARTAMENTO PERSONAL
ADMINISTRATIVA

3.- Funciones realizadas durante el mes de julio de 2025.

v V Vv V V¥V

En el mes de julio 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 informacién 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 nimeros de decretos en sistema ERP/ MUNICIPAL.
Archivo de documentacioén personal honorarios.

Recepcion 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° 810, 811, 685,
797, 485, 815, 814, 788, 487, 486, 813, 853, 498, 497, 499, 807, 494, 496, 822, 818, 489, 488,
490, 820, 849, 518, 836, 847, 845, 826, 821, 690, 693, 694, 697, 698, 696, 695, 699, 700, 702,
854, 517, 852, 844, 864, 504, 707, 875, 872, 880, 709, 710, 711, 712,713, 866, 874, 877, 840,
884, 885, 889, 527, 545, 894, 892, 859,716, 719, 718, 899, 888, 900, 722, 723, 851, 843, 958,
906, 907, 959, 951, 897, 898, 729, 730, 728, 727, 724.

Ingreso en sistema SIAPER de la Contraloria General de la Republica, registrando los decretos
N.° 3055, 3054, 3053, 3052, 3051, 3050, 3049, 3048, 3061, 3060, 3059, 3058, 3085, 3086,
3088, 3087, 3089, 3091, 3093, 3094, 3095, 3096, 3097, 3102, 3225, 3226, 3227, 3228, 3229,
3230, 3231, 3232, 3177, 3270, 3294, 3295, 3296, 3297, 3346, 3347, 3348, 3345, 3352, 3382,
3383, 3384, 3385, 3410, 3411, 3412, 3413, 3425, 3427, 3426, 3433. 3434, 3458, 3467, 3468,
3469, 3470, 3471.




> Realizar carpetas para archivo de documentacién y contratos.

> Escanear y archivar decretos (Programas) N° 3038, 3038, 3064, 3063, 3223, 3224, 3244, 3245,
3246, 3247, 3271, 3272, 3282, 3289, 3290, 3298, 3299, 3300, 3326, 3333, 3334, 3335, 3343,

2350 3353, 3359, 3360, 3387, 3415, 3442, 3446, 3447, 3458, 3450, 3460, 3461, 3472 3473,
474,

> Escanear contratos y archivar en sus carpetas correspondientes.

» Modificacion de contratos.

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

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 julio 2025.

Para constancia firman:

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



