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INFORME DE FUNCIONES MES DE DICIEMBRE DE 2023

Andacollo, 29 de diciembre de 2023.

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

Nicolas Eduardo Ugueno Ugueo.
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2.- Dependencia y funcién encomendada.

Direccion { Departamento / Oficina .. OPD Andacollo| Depto. Social.
Funcion segun contrato Profesional Administrativo:

e Recepcion de usuarios, nifios, nifias y adolescentes y sus
familias

Otorgar hora profesionales

Archivar documentacion

Recepcionar la correspondencia

Atencion del Teléfono

Apoyo en Area de Proteccion y Gestion de OPD
Transcribir actas de las reuniones

Organizar archivador —con documentacion de cada
profesional

Trabajo en Equipo

Actualizar y mantener al dia el Libro Banco
Mantencion, higiene y orden de bodega

Realizar proceso de rendicion de cuentas

Mantener al dia inventario

Mantener al dia el libro de existencia

Trabajo administrativo propio del cargo (Elaboracion de
Oficios, Memorandum, Decretos, Cotizaciones, Compras,
entre otros.)

Trabajo en equipo multidisciplinario (Equipo OPD)
Manejo de Microsoft Excel, Word




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

En el mes de diciembre

2023, (il;l en suscri be, realizo lasisiiAgtrlfiémesiﬁmci ones:
Recepcion de usuarios, ninos, ninas y adolescentes y sus familias.

® Recepcion de llamadas.

Recepcion correspondencia dirigida hacia el programa.

* Responder diariamente todos los correos enviados hacia oficina OPD.

® Archivar documentacion correspondiente oficina O.P.D.

® Registrar asistencia de boletas de funcionarios OPD.

* Entregay registro de niimeros de oficios y Memorandum.

® Apoyo en area de proteccion a incorporar documentacion.

¢ Impnimir documentos de egresos.

e Ordenar en sus respectivas carpetas los documentos de egresos de usuarios.
e Realizar ficha de acogida de cada usuario.

e Realizar ficha de atencion atendidos por los profesionales.

e Solicitar documentacion en departamento de Finanzas para realizar rendicion de cuenta.
e Realizar rendicion de cuenta.

e Realizar oficio para derivar rendicion de cuenta.

e Mantener el orden de los decretos en sus respectivos archivos.
Gestion de compra y cotizacion en almacén Margarita Miranda Pangue de productos varios para
actividad denominada “Promover el fortalecimiento de enfoque de género y necesidades
especiales fomentando el reconocimiento y generando el lenguaje comun a nivel local”.

Realizar memorandum para gestion de productos varios, actividad denominada “promover el

fortalecimiento de enfoque de generoy necesidades especiales fomentando el reconocimiento y

generando el lenguaje comun a nivel local”.
gestion y administracion de antecedentes de los profesionales del programa.
Ensamblaje y traslado de jugueteria actividad navidefia municipal.

Participacion en actividad navidena mediante entrega de jugueteria NNA Comuna de Andacollo.

e ornamentacion navidefia oficina O.P.D.

¢ Organizacion de insumos y apoyo en area de gestion en actividad de encuentro por la inclusion.

e reunion técnica con equipo O.P.D.
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