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ANDACOLLO

INFORME DE FUNC'O'VES MES DE ABRIL 2024

Andacollo 30 de Abr¡l de 2024

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

2.- Dependencia y función encomendada.

3.- Func¡ones realizadas durante el més de Abril de 2024.

4.- Func¡ones ¡nstru¡das mediante delegaciones de funciones o sol¡c¡tudes de apoyo a otras
unidades.

5.- Ausenc¡as justif¡cadas (débe ¡ndicar las fechas en que efectuó uso de perm¡sos
adm¡nistrativos, fer¡ados legal6, d6canso complementario, l¡cencias médicas o
permisos especiales).

Andocollo

R.l. N'01

Marcia Castillo Soza

Secretar¡a Municipal

Encarqada Central Telefónica

Direcc¡ón / Departamento /
Oficina
Función según contrato

En el mes de Abrll de 2024, qu¡en suscr¡be, realizó las s¡guientes func¡ones

. Atención y controt de central telefón¡ca, en llamados de larga distanc¡a, celulares y llamados locales
para los distintos departamentos.

. Entrega de números de memorándum, certif¡cados, decretos y oficios.

. lnformación de público, cuando los anexos se encuentran ocupados.

. Recepc¡ón de cartas de la comunidad y documentos de los d¡stintos departamentos.

. Serv¡cio de fotocopias o luncionarios y comunidad que lo requiere.

. Archivo de oficios y decretos, a la vez entrega de estos mismos a los d¡stintos departamentos.

. Revis¡ón de decretos para la flrma del señor Alcalde.

. Gestión de f¡rma de secretario subrogante para los dist¡ntos departamentos.

. Apoyo en oficina de partes.
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0844-2024 Permiso Administrativo, ¡ornada tarde

Se extiende el presente informe para acreditar ante la Mun¡c¡palidad de Andacollo, el pago
de los honorarios pactados según el contrato vigente en el mes de Abr¡l de 2024.


