ILUSTRE MUNICIPALIDAD ﬂndoco"o
ANDACOLLO Te Encanta

INFORME DE FUNCIONES MES DE AGOSTO 2024

R.I. N°30

Andacollo, agosto 30 2024
.1.- Identificacion del Servidor o Servidora Municipal a Honorarios.

EVELYN PATRICIA MARTINEZ VILLAGRA

2.- Dependenciay funcién encomendada.

Direccion / Departamento / Oficina de la Discapacidad e Inclusion Social /
Oficina DIDECO

Funcion segun contrato Apoyo Administrativo de la oficina de la
discapacidad e inclusion social.

3.- Funciones realizadas durante el mes de agosto de 2024.

En el mes de agosto 2024, quien suscribe, realiz6 las siguientes funciones:
01 agosto 2024
» Revisar carreo
Retirar insumos de bodega
Atencioén telefénica
Entregar memorandum a depto. de finanzas, de proyecto de FONAPI
Sacar fotocopias
» Participacion en reunion de oficina para organizar mes de agosto
02 agosto 2024
» Revisar correo
> Preparacion de material por delegacién de funciones, para la
participacion de la caravana comunal por el dia del nifio
04 agosto 2024
» Participacion por delegacion en caravana dia del nifio
05 de agosto 2024
Revisar correo electrénico
Atencion usuaria
Fotocopiar documentos de usuarios
Atencion a usuaria
Trasladar material a la bodega
% jornada apoyo en dpto social
Entregar solicitud social
osto 2024
Revisar correo electrénico
Atencion a usuario
Realizar memorandum
Archivar documentos
Atencion a publico
Imprimir documentos
Retirar memorandum de dpto de finanzas
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07 de agosto 2024
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Revisar correo electrénico

Scaner de documentos

Realizar lista con los usuarios que postulan a la credencial de la
discapacidad

Ordenar documentos

Enviar correo a kinesi6loga del hospital de la comuna para examen de
ivadec

Recepcion de documentos

08 agosto 2024

>
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Revisar correo electrénico

Recepcion de usuaria, para reunion

Recepcion de funcionario municipal, para reunion en la oficina

Archivar documentos

Atencion a usuaria

Atencién via telefonica

Reenviar correo electronico a los compafieros de oficina, con archivo Ley
Karim

Apoyo en traslado de materiales e insumaos, taller de acondicionamiento
fisico, para personas con discapacidad

09 agosto 2024
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Revisar correo electrénico

Atencion usuaria

Revisar documentos

Archivar documentos para postulacion a credencial de discapacidad
Reunidn con equipo de oficina, para organizacion dia del nifio
Realizar acta de recepcion de materiales

Visita al estadio para la organizacion dia del nifio

gosto 2024

Revisar correo

Atencion usuaria

Entregar ayuda social

Archivar documentos para credencial de discapacidad
Fotocopiar documentos

Imprimir documentos

Plastificar documentos

Entregar credencial plastificada

gosto 2024

Revisar correo electrénico

Atencién a publico

Realizar memorandum

Entregar carpeta de memorandum para firma de DIDECO
Entregar carpeta con memorandum al dpto de finanzas

14 agosto 2024

>
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Revisar correo electrénico

Entregar memorandum

Realizar acta de entregar social

Entregar acta de recepcion

Retirar orden de compra de dpto de finanzas
Entregar orden en ferreteria




15 de
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18 ag
>
19 ag
>
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agosto 2024
Feriado legal
osto 2024
Trabajo por delegacion de funciones dia del nifio
osto 2024
Revisar correo electrénico
Retirar insumos y materiales del estadio de la comuna
Trasladar materiales a la bodega municipal
Guardar materiales en bodega de la oficina de la discapacidad
Atencion a usuarios
Realizar ficha de acogida para postulacion a credencial de la
discapacidad
Sacar fotocopiar cedula de identidad de usuaria
Imprimir decreto
Imprimir memorandum
osto 2024
Revisar correo electrénico
Llamar usuaria para coordinar visita social
Entregar permiso administrativo
Atencion a usuaria
Scanear documentos para postulacion a credencial
Enviar correo con datos de usuaria para postulacién a credencial
osto 2024
Revisar correo electrénico
Atencion a publico y entregar informacién sobre la postulacion a
credencial
Atencion via telefonica
Entregar carpeta de alcaldia, con decreto
Recepcion de documentos para postulacion a credencial de discapacidad
Realizar informe de labores
Atencion a usuarios
Retirar carpeta de alcaldia
Entregar carpeta en dpto de finanzas
osto 2024
Revisar correo
Atencion a usuaria
Entregar credencial de la discapacidad
Recepcion de documentos
Archivar documentos para postular a credencial
Atencioén telefénica
Fotocopiar documentos de usuarios
osto 2024
Revisar correo electrénico
Atencion a usuarias
Imprimir credencial de la discapacidad
Plastificar credencial de la discapacidad
Atencion usuaria
Realizacion de memorandum
Entregar credencial de la discapacidad
Atencion publico




26 agosto 2024
Revisar correo electrénico
Realizar memorandum
Imprimir memorandum
Imprimir cotizacion
Atencion usuaria
Sacar fotocopia de documentos
Scanner de documentos
Realizar informe de labores
Imprimir boleta de honorarios
osto 2024
Revisar correo
Apoyo en EXPO SALUD de personas con discapacidad
Scanner de documentos
Fotocopiar documentos
Atenciones usuarias
Realizar ficha de acogida
Archivar documentos
osto 2024
Revisar correo electrénico
Atencion a usuarios
Fotocopiar documentos
Scaner de documentos
Imprimir documentos
Entregar documentos
gosto 2024
Revisar correo electrénico
» Recepcion de usuario
» Enviar correo
» Fotocopiar documento
30 agosto 2024
» Revisar correo electrénico
Recepcion de usuario
Realizar ficha de acogida
Enviar correo
Fotocopiar documento
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4.- Funciones instruidas mediante delegaciones de funciones o solicitudes de apoyo a otras

unidades.

04-08- 2024 Funciones instruidas mediante delegacion de funciones.
18-08-2024 funciones instruidas por delegacion de funciones

5.- Ausencias justificadas (debe indicar las fechas en que efectu6 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 segun el contrato vigente en el mes de agosto de 2024

Para constancia firman:



