[LUSTRE MUNICIPALIDAD
ANDACOLLO

Andacollo

Te Encanta

R.I. N° 01

INFORME DE FUNCIONES MES DE DICIEMBRE 2023

Andacollo 29 de Diciembre de 2023.

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

Il Varcia Castilo Soza

2.- Dependencia y funcion encomendada.

| Direccion / Departamento / Oficina -
Funcion seguncontrato.

Secretaria Municipal
*| Encargada Central Telefonica

3.- Funciones realizadas durante el mes de Diciembre de 2023.

En el mes de Diciembre de 2023, quien suscribe, realiz6 las siguientes funciones:

e Atencién y control de central telefonica, en llamados de larga distancia, celulares y llamados locales
para los distintos departamentos, ademas llevando un registro de estos.

Entrega de nimeros de memorandum, certificados, decretos y oficios.

Informacion de publico, cuando los anexos se encuentran ocupados.

Recepcién de cartas de la comunidad y documentos de los distintos departamentos.

Servicio de fotocopias o funcionarios y comunidad que lo requiere.

Archivo de oficios y decretos, a la vez entrega de estos mismos a los distintos departamentos.
Revision de decretos para la firma del sefior Alcalde.

Gestion de firma de secretario subrogante para los distintos departamentos.

Apoyo en oficina de partes.
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4.- Funciones instruidas mediante delegaciones de funciones o solicitudes de apoyo a otras unidades.

10-12-2023 “Actividad Deportiva Cultural y Recreativa con entrega de regalo nifios y nifias de la comuna”

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

04-12-2023 medio dia Administrativo tarde — 12-12-2023 medio dia descanso complementario mafiana
14-12-2023 descanso complementario dia completo

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 Diciembre de 2023.

Para constancia ﬁrfman:

Servidor Municipal a Honorarios




