ILUSTRE MUNICIPALIDAD Andacollo
ANDACOLLO Te Encanta

R.l. N°005
INFORME DE FUNCIONES MES DE ABRIL 2026

Andacollo, 30 de abril 2026

1.- Identificacion 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 abril de 2026.

En el mes de abril 2026, 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 numeros de decretos en sistema ERP/ MUNICIPAL.
Archivo de documentacién 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, permisos especiales y licencias médicas del personal de Aseo y
Ornato y programas externos de Folio N° 551, 552, 570, 435, 436, 571, 572, 573, 128035249-3,
576, 437, 438, 439, 91696, 597, 598, 608, 440, 441, 442, 443, 444, 445 446, 447, 448, 584,
601, 609, 612, 454, 563, 450, 451, 470, 449, 469, 478, 490, 2350777-9, 493, 472, 474, 475, 484,
485, 486, 487, 488, 495, 545, 546, 547, 549, 128250757-5, 496, 492, 23562588-1, 550, 551,
498, 548, 505, 506, 518, 515, 516, 517, 526, 552, 128379022-k, 542, 543, 553, 554, 555, 556,
557, 558, 23616573-6, 519, 536, 537, 541,

> Ingreso en sistema SIAPER de la Contraloria General de la Republica, registrando permisos
administrativos, feriados legales, descanso complementario, permisos especiales del personal
de aseo y ornato decretos N.° 1715, 1716, 1740, 1741, 1742, 1823, 1824, 1825, 1826, 1827,
1828, 1829, 1830, 1831, 1832, 1833, 1884, 1885, 1886, 1888, 1889, 1890, 1892, 197, 1887,
1966, 1967, 1968, 1969, 1970, 1971, 1972, 1973, 1974, 1975, 1976, 1977, 158, 1998, 2003,
2025, 2026, 2084, 122, 2133, 2134, 2135, 2136, 2137, 2138, 2139, 2140, 2141,

» Escanear y archivar decretos (Programas externos) N° 1693, 1694, 1695, 1717, 1718,1719,
1720, 1736, 1811, 1812, 1822, 1845, 1846, 1854, 1855, 1942,1944, 1945, 1947, 1948, 1979,
1996, 2036, 2037, 2046, 2072, 2073, 2074, 2075, 2103, 2153, 2159, 2160, 2161.




> Elaboracién de contratos (externos): Araya- Carrasco, Gallardo-Aliaga, Zamorano-Villalobos,
San francisco- san francisco, Ramirez- Contreras, Velasco-Menares.

» Elaboraciéon de contratos a prestacion de servicios a honorarios: Salazar- Delgado, Veliz- Araos,
Arancibia- Cortés, Palleres- Castillo, Saavedra-Carmona, Sapiains-Castillo, Astorga-Veliz,
Sanhueza- Solovera.

Realizar carpetas para archivo de documentacién y contratos.
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Escanear contratos y archivar en sus carpetas correspondientes.

Realizar horas extras del personal Planta y contrata del mes de marzo.
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Fotocopias de solicitud de permisos y cometidos del personal a Honorarios Planta y Contrata.

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 abril 2026.

Para constancia firman:

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



