[LUSTRE MUNICIPALIDAD '
_ ANDACOLLO Andacollo

Te Encanta

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

Andacollo, 28 de noviembre 2025

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

Nombre:
PR T

Makarena Guerrero Cuello

2.- Dependencia y funcién encomendada.

Direccién / Departamento DEPARTAMENTO PERSONAL
Funcién segun contrato: " | ADMINISTRATIVA

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

En el mes de noviembre 2025, quien suscribe, realiz6 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 niumeros de decretos en sistema ERP/ MUNICIPAL.
Archivo de documentaciéon personal honorarios.
Recepcién de boletas e informes personal de honorarios.

Entrega de planillas de asistencia a personal solicitado.
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Ingreso en sistema control de asistencia, registrando permisos administrativos, feriados legales,
descanso complementario permiso especiales y Licencias médicas de Folio N° 22545117-6,
1415, 1416, 1417, 1458,1459,1464, 1466, 1460, 1215, 1461, 1467, 1469,1424, 1429, 1441,
1449, 1432,1470, 1471, 1473, 1474, 1476, 1477, 1478, 125402109-0, 1443, 1480, 1481,
125770878-7, 1506, 1509, 1510, 1511, 1516, 1517, 1507, 1508, 1444,1447, 1448, 1512, 1513,
1514, 1531, 1532, 1483, 1484,1486, 1487, 1518, 1533, 1539, 1488,1489, 1490,1491,1542,
1543,1546,1495,1535, 1536, 1548, 1569, 1570, 1565, 1567, 1497, 1498, 1572, 1544, 1545 |
1563,1564, 1581, 1583, 1701, 1702, 1703, 1704, 26350976-1,1579, 1586, 1705, 1706,
126512787-4.

» Ingreso en sistema SIAPER de la Contraloria General de la Republica, registrando los decretos
N.° 5264, 5265, 5266, 5267, 5268, 5273, 5274, 5275, 5298, 5299, 5300, 5301, 5398, 5399,
5400, 5401, 5402, 5403, 5404, 5405, 5406, 5452, 5453, 5455, 5456,5288, 5289, 5326, 5566,
5565, 5568, 5564, 5567, 5601, 5602, 5603,5604, 5605, 5616, 5617, 5606 ,5644, 5645, 5682,
5684, 5725, 5726, 5727, 5728, 5745, 5746.

» Realizar carpetas para archivo de documentacién y contratos.

> Escanear y archivar decretos (Programas) N° 5249, 5259, 5260, 5261, 5286, 5344, 5345, 5364,
5394, 5395, 5411, 5412, 5413, 5414, 5415, 5423, 5468, 5469, 5483, 5484, 5485, 5486, 5523,
5524, 5440, 5547, 5548, 5549, 5550, 5551, 5552, 5553, 5571, 5576, 5570, 5615, 5620, 5639,
5640, 5641, 5642, 5643, 5671, 5672,5685, 5686, 5691, 5692, 5717, 5718, 5735, 5736, 5747.

» Escanear contratos y archivar en sus carpetas correspondientes.

» Realizar contratos.




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 noviembre 2025.

Para constancia firman:

Makarena Guerrero Cuello Karina Pastén Milla
Servidor Municipal a Honorarios Jefe departamento personal(S)



