ILUSTRE MUNICIPALIDAD Andacollo
_ ANDACOLLO Te Encanta

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

Andacollo, 29 de mayo 2026

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

'Nombfre: . = | Makarena Guerrero Cuello
BT

2.- Dependencia y funcién encomendada.

FRICECTEPEEEl Ly DEPARTAMENTO PERSONAL
Funcion segun contrato:  FaSIINICRIRGENEAZY

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

En el mes de mayo 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 informacion 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 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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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° 572, 576, 577, 578, 582, 585, 559, 562, 636, 637, 638,
639, 640, 642, 646, 128443326-9, 23627333-4, 92825, 568, 643, 644, 645, 647, 648, 650, 591,
128507611-7, 596, 649, 651, 652, 653, 654, 655, 609, 601, 604, 608, 594, 614, 617, 621, 622,
656, 657, 658, 659, 618, 619, 660, 661, 662, 128441944-4, 128511415-9, 633, 630, 631, 663,
674, 680, 681, 682, 23723322-0, 628, 677, 679, 685, 610, 688, 627, 786, 641, 683, 684, 689,
697, 698, 669, 783, 784, 788, 713, 714, 715, 1286603404, 695, 719, 723, 790, 724, 782, 787,
789, 791, 792, 793, 794, 795, 796, 797, 729, 730, 711, 741, 742, 746, 738, 745, 799, 800, 801,
802, 803, 752, 757, 696.

> Ingreso en sistema SIAPER de la Contraloria General de la Republica, registrando permisos
administrativos, contratos, feriados legales, descanso complementario, permisos especiales del
personal de aseo y ornato decretos N.° 1876, 1875, 1874, 1873, 1872, 1871, 1870, 1994, 1785,
50, 1724, 2172, 2173, 2222, 2223, 2224, 2225, 2226, 2227, 2228, 2243, 2244, 2245, 2248,
2249, 2250, 2274, 2275, 2276, 2277, 2278, 2279, 2280, 54, 2339, 2340, 2341, 2342, 2343,
2344, 2345, 2346, 2347, 2388, 2033, 2410, 2411, 2412, 2456, 2180, 2178, 2456, 2458, 2462,
2464, 2457, 2465, 2466, 2487, 2488, 2489, 2536, 2549, 2550, 2551, 2552, 2553, 2554, 2555,
2556, 2557, 2559, 2618, 2619, 2621, 2622, 2623.




» Escanear y archivar decretos (Programas externos) N° 2170, 2171, 2172, 2173, 2198, 2208,
2232, 2255, 2289, 2312, 2313, 2314, 2319, 2335, 2336, 2337, 2338, 2365, 2386, 2387, 2402,
2424, 2425, 2426, 2427, 2436, 2439, 2451, 2460, 2498, 2499, 2501, 2520, 2528, 2529, 2530,
2539, 2563, 2580, 2590, 2591, 2592, 2600, 2603, 2627, 2629, 2640.

» Elaboracion de contrato de prestacién de servicios a honorarios: Guerrero — Segovia.

» Realizar carpetas para archivo de documentacion y contratos.

» Escanear contratos, solicitud de permisos administrativos, descanso anual, descanso
complementario y archivar en sus carpetas correspondientes.

» Realizar horas extras del personal Planta y contrata del mes de abril.

» 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 efectu6 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 segtin el contrato vigente en el mes de mayo 2026.

Para constancia firman:

Makarena Guerrero Cuello Daniela Gallardo Rivera
Servidor Municipal a Honorarios Jefe departamento de personal (S)



