ILUSTRE MUNICIPALIDAD
ANDACOLLO

R.l. N°007
INFORME DE FUNCIONES MES DE JUNIO 2025

Andacollo, 30 de junio 2025

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

Nombre: Makarena Guerrero Cuello
RLLT.

2.- Dependencia y funcién encomendada.

Direccion / Departamento DEPARTAMENTO PERSONAL
Funcién seglin contrato: ADMINISTRATIVA

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

En el mes de junio 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.

Recepcion 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 documentacién personal honorario planta y contrata.
Recepcion de boletas e informes personal de honorarios.
Confeccion de Memorandum.

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° 448, 547, 515
517, 600, 608, 454, 533, 534, 535, 525, 526, 532, 622, 621, 550, 541, 546, 597, 510, 542, 511,
503, 619, 527, 540, 507, 536, 521, 524, 624, 555, 553, 629, 604, 638, 637, 558, 556, 615, 616,
566, 560, 559, 561, 568, 650, 567, 633, 562, 574, 571, 572, 563, 754, 757, 564, 576, 579,
578,760, 759, 596, 594, 584, 528, 523, 529, 531, 762, 763, 766, 630, 774, 780, 753,784, 755,
781, 787, 793, 677, 778, 792, 791, 782,

Ingreso en sistema SIAPER de la Contraloria General de la Republica, registrando los decretos
N.° 2706, 2641, 2643,2644, 2646, 2647, 2648, 2649, 2652, 2654, 2657, 2666, 2673, 2689, 2709,
2708, 2715, 2671, 2716, 2509, 2721, 2724, 2726, 2725, 2732, 2734, 2736, 2738, 2744, 2743,
2767, 2768, 2769, 2770, 2771, 2772, 2774, 2776, 2777, 2803, 2805, 2806, 2807, 2808, 2809,
2810, 2822, 2823, 2824, 2829, 1713, 1706, 1712, 1702, 1720, 1731, 1732, 1733, 2104, 1012,




1735, 1737, 1738, 1740, 1743, 1742, 1741, 1799, 2432, 1721, 1703, 1672, 1674, 1660, 1726,
1724, 1722, 1723, 1725, 1659, 1729, 1730 1666, 1727, 1718 1719, 1736, 1707, 1705, 1710,
1711, 1714 1?04 1716 1708, 1709, 1717, 1739, 1715, 2999, 3000, 3001, 3002, 3003,
3004 3017, 3018 3019, 3022, 3024, 3025, 3026, 3027,

Realizar carpetas para archivo de documentacién y contratos.

Escanear y archivar decretos (Programas) N° 2630, 2677, 2706, 2722, 2733, 2734, 2735, 2778,
2820, 2821, 2622, 2712, 2759, 2760, 2775, 2864, 2836, 2837, 2842, 2845, 2849, 2860, 2861,
2894, 2900, 2901,2916, 2937, 2938, 2939, 2940, 2941, 2956, 2957, 2961, 2962, 2963, 2964,
2986, 2997, 2998, 3006, 3008, 3015, 3016,

> [Escanear contratos y archivar (Programas)

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 junio 2025.

Para constancia firman:

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




