ILUSTRE MUNICIPALIDAD

Andacollo

— ANDACOLLO Te Encanta

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

Andacollo, 31 de marzo 2026

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

‘Nombre:
T

Makarena Guerrero Cuello

2.- Dependencia y funcion encomendada.

et DEPARTAMENTO PERSONAL
IEllslellels Ei-Teltlaiololsiig=tion i ADMINISTRATIVA

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

vV V VYV V V

En el mes de marzo 2026, 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.

Recepcién 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.

Recepcion de boletas e informes personal de honorarios.
Entrega de planillas de asistencia a personal solicitado.

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° 203, 192, 267, 268, 344, 23326410-0, 347, 356,
329,331, 337, 338, 340, 341,359,360, 357, 361, 358, 376, 377, 345, 375, 372, 373, 374, 384,
385, 393, 392, 127838449-3, 127813895-6, 90994, 394, 395, 396, 127822695-2, 383, 500, 501,
502, 415, 416, 127868198-6, 511, 23322874-3, 513,419, 420, 421, 422, 424, 371,515,
535,523,548, 520, 507, 423, 425, 426, 427. 428, 429, 547, 340, 430, 431, 433, 559, 536, 545,
546, 561, 550, 434, 128007906-1.

Ingreso en sistema SIAPER de la Contraloria General de la Republica, registrando permiso
administrativos, feriados legales, descanso complementario, permisos especiales del personal
de aseo y ornato decretos N.° 991, 987, 985, 994, 983, 984, 108, 161, 110, 111, 112, 113, 95,
89, 90, 91, 92, 93, 94, 96, 97, 98, 99, 109, 101, 102, 160, 100, 1349, 1350, 1351, 1352, 1353,
1354, 1355,1400, 1402, 1401, 1399, 1398, 1437, 1438, 1457, 1458, 1459, 72, 105,107, 69, 88,
87, 86, 85, 84, 83, 82, 81, 80, 79,78, 77,76, 75, 74,73, 70, 71, 106, 104, 103, 1030, 1029,1485,
1486, 1557, 1558, 1559, 1560, 1561, 1629, 1630, 1631, 1632, 1633, 1634, 1660, 1662, 1663,
1664, 1665, 1681.

Escanear y archivar decretos (Programas externos) N° 1082, 1341, 1342, 1343, 1344, 1348,
1397, 1396,1395, 1394, 1393, 1392, 1391, 1434, 1435, 1478, 1479, 1480, 1481, 1488, 1510,
1593, 1594,1595, 1603,1627, 1625, 1626, 1644, 1675, 1676,1677, 1678, 1680.




> Elaboracién de contratos externos: Flores-Vargas, Ordenes-Chacana, Carvajal-Santander,
Godoy Olivares, Gonzalez- Vega, Araya- Vega.

» Realizar carpetas para archivo de documentacion y contratos.
> Escanear contratos y archivar en sus carpetas correspondientes.
> Realizar horas extras del personal Planta y contrata del mes de Febrero.

> 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 marzo 2026.

Para constancia firman:

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



