
{;*ra
l^.-7)

w)
IIUST&D MUNICIPAIIDAD

ANDACOLLO

INFORME DE FUNCION MES DEA GOSTO 2026

1.- ldentificación del Servidor o Servidora Municipal a Honorar¡os.

H
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0ndocollo

R.l. N"005

Andacollo, 31 de agosto 2026

Makarena Guerrero Cuello

2.- Dependencia y función encomendada.

DEPARTAMENTO PERSONAL
ADMINISTRATIVA

Dirección / Departamento
Función según contrato:

3.- Func¡ones realizadas durante el mes de agosto de 2026.

En el mes de agosto 2026, quien suscribe, real¡zó las siguientes funciones:

> Entrega de formularios de solicitudes de permisos adm¡nistrat¡vos, feriados legales, descansos
complementarios, permisos especiales, licencias médicas, cometidos de servicios del personal a
honorarios, planta y contrata, con su respectiva informac¡ón sobre d¡sponibilidad de t¡empo al
personal municipal.

) Recepción de formularios de solicitudes de permisos administrativos, feriados legales, descanso
complementario, permisos especiales, comet¡dos de servicios de personal planta y contrata.

> Sol¡c¡tud de números de decretos en sistema ERP/ MUNICIPAL

) Archivo de documentación personal honorarios

) Recepción de boletas e informes personal de honorarios

> Entrega de planillas de asistencia a personal solicitado

> lngreso en sistema control de as¡stencia, registrando permisos administrativos, feriados legales,
descanso complementar¡o, permisos especiales y l¡cencias médicas del personal de Aseo y
Ornato y programas externos de Folio No 1134, 1007, 1008, 24227O69-k, 24233447-7,
24234272-0,24240370-3, 125711625-4, '1009, 1011,1013, 1140, 1093, 1130, 1116, 1145, 1128,
1113, 1139, 1155, 1144, 1142,'t'131, 1143, 893, '1151, 1150, 1152, 1162, 1153,1154, 1129,
1161, 1164, 1165, 1'r36, 1137,1138,1141,1147, 1012, 1157,1156, 1112, 1127, 1169, 1014,
1018, 1104, 1166, 1167, 1171,1178, 129773334-2,24280208-k, 1',172, 1158, 1159, 1t80, 1181,
1182, 1132, 1r33, 1183, 1184, 1024, 1025, 1023, 1022, 1021, 1020, r019, 1015, 1026, 1017,
1173, 1193, 1176, 1194, 1027,1202, 1203,24312820-k, 1031, 1029, 1028, 1030, r205, 1188,
1189, 1216, 1217, 1218, 1032, 1034, 1033, 1035, 96527,1201,1223, 1219, 1231,1041,1044,
1042, 1043, 1045, 1048,'t046, 243995604,24322895-6, 1247,1237, 1238, 1244, 124A, 1049,
1053, 24406077-3.

) lngreso en sistema SIAPER de la Contraloría General de la República, registrando permisos
administrativos, contratos, feriados legales, descanso complementario, permisos especiales del
personal de aseo y ornato, personal a Honorarios Decretos N.o 3673, 3674, 3711, 3712,3713,
3682, 3705, 3706, 3707, 3709, 3645, 3644, 3683, 3702,3704,3679,3714,3703,3708,3725,
3726,3727,3724,3735,3736,3737,3738, 3739, 3754,3755,3760, 3766, 3767,3770,
3772,3773,3778,3779,3801, 3807, 3808, 3809, 3820,3821,3822,3823,3824,3825,3826,
3827 , 3828, 3830, 3831, 3832, 3838, 3843, 3844, 3860, 386'1 , 3647, 3875, 3876, 3877, 3878,
3879, 3903, 3916, 3917, 4007, 4008, 4009, 4010, 4037,4038,4039, 4097,4098.

Nombre:
R,U.T.:



Escanear y archivar decretos (programas) No 3693, 3722,3723,3748,3r4g,37s0,3746,3752,
11q9, 1167, 3812, 3813, 3814, s81s, 3816, 3847, 3881, 3882, 3e30, 3e05, 3s04,' ás27,3s26,
3925, 3956, 3957, 3968, 3986, 4047, 4054, 4071 ,4056, 4086, 4087, 4088, 4089.

Ingreso en s¡stema control de asistencia registrando orden de cometidos del personal honorarios
planta y contrata folio N" 2073, 2079,20A0, 1864, 1866, 1A67,2173,2172',2054,2123,2158,
2131,2130,2128, 2129, 't978, 1977, 1976, 2168,2167 , 2166, 2074

Elaboración de contrato (externos): Ortiz- Bonilla, Ovando-Rodríguez.

> Elaboración de contratos prestador de Servicio a Honorarios: Sola- Castillo, Castillo- Soto,
R¡vera Chepillo.

> Realizar carpetas para archivo de documentación y contratos-

> Escanear contratos, solicitud de permisos administrativos, descanso anual, descanso
complementario y arch¡var en sus carpetas correspondientes.

F Realizar horas extras del personal Planta y contrata del mes de julio.

> Fotocopias de sol¡citud de permisos y comet¡dos del personal a Honorar¡os Planta y Contrata

) Modificación de Contrato: Guerrero Bravo

4.- Funciones instruidas med¡ante delegaciones de funciones o solicitudes de apoyo a otras
unidades.

5.- Ausencias ¡ustif¡cadas (debe indicar las fechas en que efectuó uso de permisos
admin¡strativos, feriados legales, descanso complementario, licenc¡as médicas o permisos
especiales).

Se extiende el presente informe para acreditar ante la Municipalidad de Andacollo, el pago de los
honorarios pactados según el contrato vigente en el mes de agosto 2026.

Para constancia f¡rman

Makarena Guerrero Cuello
Servidor Municipal a Honorarios

KARINA PASTÉN MILLA
Jefe departamento de personal(s)


