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ILUSTRE MUNICIPALIDAD

Badacollo

ANDACOLLO Andacollo Te Encanta

R.I. N°17
INFORME DE FUNCIONES MES DE SEPTIEMBRE DE 2023

Andacollo, 29 de Septiembre de 2023.

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

| Nombre Nicolas Eduardo Uguefio Uguefio.

' RUT

i Z.- Dependencia y funciéon encomendada.

Direceion / Departamento / Oficina OPD Andacollo| Depto. Social.

Funeién segim contrato | Profesional Administrativo:

Recepcién de usnarios, nifios, nifias v adolescentes y sus familias
Otorgar hora profesionales

Formacion en temas contables

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 documentacién 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
Memorandum, Decretos, Cotizaciones, éompras, entre ofros.)
Trabajo en equipo multidisciplinario (Equipo OPD)

Manejo de Microsoft Excel, Word

Oficios,




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

En el mes de Septiembre 2023, quien suscribe, realizo las siguientes funciones:

e Proceso de nduccion

e Recepcion de usuarios, nifios, nifias y familias

e Recepcitn de llamadas

e Retirar insumos en almacén juaniche para reunién con la red de infancia.

e Contactar a invitados para la reunién de la Red de infancia para confirmar asistencia

e Reunién con la Red de Infancia

e Realizar memorandum para solicitar movilizacion para la Escuela Santa Maria Gonzilez, a la localidad
rural el cobre

e Realizar memorandum para solicitar movilizacion hacia el Pefidn y el Manzano

e Realizar inventario de ttiles de oficina entregados a los profesionales de oficina OPD

e Responder diariamente todos los correos enviados hacia oficina de OPD

e Elaborar lista de insumos de oficina requeridos por los profesionales de OPD

e Archivar diariamente todos los documentos realizados

o Impresién y entrega de causas de tribunal

e Realizar memorandum para solicitar 5 botellones de agua de 20 litros

e Fotocopia de decretos del departamento de finanzas.

e Realizar archivadores nuevos para documentacion

o Entregay registros de nimeros de oficios y memorandum

e Realizar memorandum para solicitar movilizacién para traslado de profesionales del area de gestion

hacia Maitencillo

e Solicitar movilizacién para traslado de profesionales del area de gestién para realizar taller en Liceo
Pedro Regalado Videla Ordenes.

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

S.- 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 segiun
el contrato vigente en el mes de Septiembrede2023.

Para constancia firman:
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