ILUSTRE MUNICIPALIDAD
ANDACOLLO Andacollo

Te Encanta

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

Andacollo, 30 de septiembre 2025

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

' Nombre: ' ” Makarena Guerrero Cuello

RUT.

2.- Dependencia y funcién encomendada.

Direccién / Departamento DEPARTAMENTO PERSONAL

_Funcién segun contrato: ADMINISTRATIVA

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

En el mes de septiembre 2025, quien suscribe, realizé las siguientes funciones:

personal municipal.

complementario, permisos especiales, cometidos de servicios de personal planta y contrata.
» Solicitud de nimeros de decretos en sistema ERP/ MUNICIPAL.
» Archivo de documentacion personal honorarios.
» Recepcion de boletas e informes personal de honorarios.

» Entrega de planillas de asistencia a personal solicitado.

1197, 1200, 1204, 22280420-5,123750335-6, 1214, 1205, 1206,

4259, 4299, 4300, 4301, 4302, 4304,4338, 4413, 4414, 4415, 4416.

> Realizar carpetas para archivo de documentacién y contratos.

> 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

» Recepcion de formularios de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descanso

> Ingreso en sistema control de asistencia, registrando permisos administrativos, feriados legales,
descanso complementario permiso especiales y Licencias médicas de Folio N® 1093, 695, 940,
938, 936, 935, 937, 941, 943, 1098, 1099, 1097, 1102, 1110, 1111, 1083, 945, 946, 947, 948,
950, 4133, 1104, 1105, 1120, 1121, 1122, 1113,1117, 1118, 1119, 1123, 1131, 1129, 1140,
1126, 1130,1134, 1137, 1144, 1125, 1133, 1160, 1168, 1162, 1169, 1170, 1171,4260, 1145,
1146, 1147, 1148, 1155, 1156, 1078, 1161, 1173,1149, 1150, 1178,123468227-6,123451562-
0,1185, 22253647-2,1179, 22251159-3, 1175, 1191,1187, 1192, 1195, 1234, 1236, 1235, 1196,

> Ingreso en sistema SIAPER de la Contraloria General de la Republica, registrando los decretos
N.° 3986, 3987, 3988, 3989, 3991, 3992, 3994, 3995, 3996, 4043, 4125, 4126, 4127, 4128,
4129, 4130, 4151, 4158, 4159, 4160, 4161, 4162, 4202, 4204,4205, 4207,4256, 4257, 4258,




> Escaneary archivar decretos (Programas) N° 3982, 4044, 4045, 4068, 4073, 4120, 4121, 4122,
4123, 4124, 4147, 4148, 4149, 4150,4168, 4169, 4200, 4201, 4203, 4224, 4225, 4241,
4242,4252, 4253, 4254 4255, 4266, 4267, 4277,4296, 4297, 4317 4348, 4358 4359 4371,
4372, 4402, 4419, 4420, 4421, 4422, 4417, 4418, 4433, 4434, 4440, 4448.

> Escanear contratos y archivar en sus carpetas correspondientes.

» Realizacion 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).

L |

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 septiembre 2025.

Para constancia firman:

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




