ILUSTRE MUNICIPALIDAD Andacollo
ANDACOLLO Te Encanta

R.I. N°005
INFORME DE FUNCIONES MES DE FEBRERO 2026

Andacollo, 27 de febrero 2026

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

Makarena Guerrero Cuello

2.- Dependencia y funciéon encomendada.

. | DEPARTAMENTO PERSONAL

| ADMINISTRATIVA

3.- Funciones realizadas durante el mes de febrero de 2026.

En el mes de febrero 2026, 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 documentacién personal honorarios.

Recepcion de boletas e informes personal de honorarios.

Entrega de planillas de asistencia a personal solicitado.
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127474834-2, 127465952-8, 158, 174, 181, 233, 224,225, 222,227, 226,

854, 855, 984, 985, 987, 983, 991, 994, 1030, 1029.

700,728, 790, 791, 785, 806, 807,808, 844, 875, 882, 926, 934, 923, 953, 954,1008.

Barraza-Palleres, Contreras-Cid, Videla-Gonzalez.

Gayoso-Anacona, Roa-Bustamante, Riffo Avalos, Cifuentes-Ruiz, Cérdova Ardiles, Lion de
Berrios- Castillo-Barraza, Verdejo-Velasquez.

> 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

> 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° 75,76,77,78,79,
80, 50, 51, 81, 116, 52, 64, 65, 82, 83, 84,127233943-7, 93, 89, 90, 117, 118, 98, 46, 120, 121,
125,106, 107, 111,122, 123, 124, 212, 23134878-6,113, 133, 135, 211, 213, 214, 215, 216,
127438312-3,128,152,156, 218, 127435666-5,100, 170, 127434858-1, 217, 219, 220, 221,

> Ingreso en sistema SIAPER de la Contraloria General de la Republica, registrando los decretos
N.° 589, 590, 581, 592, 593, 594, 644, 645, 646, 647, 698, 701, 733, 730, 734, 729,787, 788,
789, 786, 839, 838, 835, 836, 837, 877,922, 936, 925, 935, 856, 857, 862, 861, 860, 859, 858,

» Escanear y archivar decretos (Programas) N° 652, 654, 655, 656, 657, 658, 675, 676, 699,

> Elaboracion de contratos piscinas municipal: Galleguillos-Castillo, Cabrera-Araya, Araya-
Bordones, Segura-Casanga, Castillo-Zepeda, Rivera- Pastén, Torres-Tapia, Escobar-Segovia,

> Elaboracién contratos Orquesta Sinfénica: Wilson-Nunez, Tapia-Dubo, Gayoso-Anacona,




» Elaboracién de contratos monitores deportivos: Verdejo-Velasquez, Milla-Pastén, Henriquez-

Vega, Romero-Bordones, Guerrero-Bravo, Ramirez-Contreras, Santander-Rivera, Maluenda-
Gallardo.
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Elaboracién de Contratos de prestacién de servicios a honorarios (Departamento Aseo y Ornato)

Y

Elaboracion de contratos externos: Martinez-Gonzalez, Alquinta-Ross.

» Realizar carpetas para archivo de documentacién y contratos.

v

Escanear contratos y archivar en sus carpetas correspondientes.

v

Realizar horas extras del personal Planta y contrata.

» Fotocopias de solicitud de permisos y cometidos.

4.- Funciones instruidas mediante delegaciones de funciones o solicitudes de apoyo a otras
unidades.

l |

5.- Ausencias justificadas (debe indicar las fechas en que efectué uso de permisos
administrativos, feriados legales, descanso complementario, licencias médicas o permisos
especiales).

| 17/02 hasta el 02/03 Descanso anual. ]

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 febrero 2026.

Para constancia firman:

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



