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ILUSTRE MUNICIPALIDAD nndQCOHO
ANDACOLLO Te Encanta

R.l. N°38

INFORME DE FUNCIONES MES DE NOVIEMBRE 2023

Andacollo, 30 noviembre 2023
1.- Identificacion del Servidor o Servidora Municipal a Honorarios.

Nombre

I EVELYN PATRICIA MARTINEZ VILLAGRA

RUT.

2.- Dependencia y funcién encomendada.

DT e AL e = sl Oficina de la Discapacidad e Inclusion Social / DIDECO
 Oficina

Funcién segdn contrato Apoyo Administrativo de la oficina de la discapacidad e
| | inclusién social.

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

En el mes de noviembre 2023, quien suscribe, realizé las siguientes funciones:
02 noviembre 2023
Revisar correo electrénico
Atencion publico imprimir cartas para la teletén
Entregar cartas a fa empresa de ia comuna con invitacion para ia teieton
Imprimir certificado de nacimiento
Imprimir curriculum vitae
03 noviembre 2023
> Taller de auto cuidado
06 noviembre 2023
Revisar correo electronico
Atencion a usuario
Realizar ficha de acogida
Imprimir certificado de nacimiento
Fotocopiar documentos
Retirar insumos de oficina de adquisiciones
oviembre 2023
Revisar de correo electronico
Imprimir carta de recepcién de documentos
Reunion de oficina por el evento teleton
Realizar memorandum
Sacar fotocopia a documentacion
Recepcién de usuario
oviembre 2023
Revisar correo electronico
Atencion a usuarios
Imprimir minilibro para los nifios en teleton
Llevar documentacién a DIDECO
Imprimir documentos
Ordenar archivadores
noviembre 2023
Revisar correo electronico
Imprimir documentos recepcion de documentos
Atencion a usuaria
Realizar memorandum
Entregar memorandum
Entrar invitaciones en colegios y jardines infantiles por evento teleton
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10 noviembre 2023
Revisar correo electronico
Imprimir strikes para la teletén

Llamar a establecimientos educacionales, suspension de actividad teleton
Preparar material para levantate papito y mamita
Imprimir diplomas
11 noviembre 2023
» Apoyo evento teletdn
13 noviembre 2023
Revisar correo electrénico
Imprimir certificado de nacimiento
Sacar fotocopia
Archivar documentos
Solicitar moévil dentro de la comuna
Llamar a usuarias para taller de yoga
Ordenar sala para yoga
oviembre 2023
Revisar correo electrénico
Atencion a usuario
Retirar los MAT de yoga
Imprimir informes sociales
Llamar a las usuarias de yoga
Ordenar sala para realizar taller de yoga
oviembre 2023
Revisar correo electronico
Atencion usuaria
Archivar documentos
Entregar documentos en personal
Llamar a usuarias de yoga
Ordenar sala para taller de Yoga
oviembre 2023
» Revisar correo electrénico
> Participacion en el 1° seminario de la escuela Luis Cruz Martinez
» Llamar a usuarias para el taller de yoga
> Ordenar sala para yoga
17 noviembre 2023
Revisar correo electronico
Reunion de oficina
Sacar fotocopia
Cotizacién de examen para usuaria
Imprimir cotizacion
Retirar mat
Llamar a usuaria para retiro de credencial de la discapacidad en la oficina
oviembre 2023
revisar correo electrénico
sacar fotocopia
atencion a usuaria
realizar memorandum 57 y 58
entregar memorandum jefe de DIDECO para su respectiva firma
entregar memorandum al departamento de finanzas
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Llamar a emprendedoras, suspension evento teletéon por condiciones climaticas




21 noviembre 2023
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Revisar correo electronico

Atencion llamada telefénica

Corregir memorandum 57 y 58

Participacion en talleres comunales ERD

Entregar memorandum 57 y 58 en el departamento de finanzas
Llamar por teléfono a usuarios de la oficina

Atencion usuaria

oviembre 2023

Revisar correo

Realizar cotizacion en almacén Juaniche

Atencion a usuaria y entregar credencial de discapacidad

Realizar ficha de acogida

Confirmar correos electrénicos de colegios, jardines infantiles e instituciones
Enviar invitacion a colegios e instituciones de la comunaatenc

oviembre 2023

Revisar correo electrénico

Recepcion de documentos

Entregar documentacion en oficina de adquisicion
Imprimir boleta de honorarios de apoyo en jardin infantil
Enviar correo a colegios

Llamar por teléfonos a instituciones

Realizar informe de labores

oviembre 2023

Revisar correo electrénico

Recepcién de documentos

Retirar insumos de labores en Almacén Juaniche
Atencion de usuarios

Realizar llamadas telefénicas

Entregar informe de labores

oviembre 2023

Revisar correo elecirénico
Apoyo en taller de Autismo
Atencion a usuarios
Atencion en llamada teléfono
Sacar fotocopia a usuarios
Realizar memorandum

oviembre 2023

Revisar carreo electrénico

Apoyo en taller de Autismo
Atencion a usuario

Sacar fotocopia a documentos
Realizar carpeta digital de usuario
Atencidn de publico

Archivar documento de usuario

oviembre 2023

Revisar correo electrénico
Ordenar documentacion
Scanner de documentos
Atencion a publico

30 noviembre 2023
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Revisar correo electrénico
Sacar fotocopias

Intencién a usuarios
Ordenar documentos
Scanner de documentos




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

Teletén 2023, sabado 11 de noviembre.

5.- Ausencias justificadas (debe indicar las fechas en que efectu6é uso de permisos administrativos, feriados
legales, descanso complementario, licencias médicas o permisos especiales).

e

Se extiende el presente informe para acreditar ante la Municipalidad de Andacollo, el pago de los honorarios pactados
segln el contrato vigente en el mes de noviembre de 2023

Para constancia firman:

tinez Villagra
Servidor Municipal a Honorarios

Alexi€ Cliturrufo Ogalde
arga o(/o?i ina de la discapacidad



