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ILUSTRE MUNICIPALIDAD
AND¡COT,LO

INFORME DE FUNcroÍvEs MEs DE 2024

0ndocollo

R.l. N" 0l

Andacollo 29 de Fehrcrc de 2024,

2.- Dependénc¡a y función encomendada.

Secretarja Municipal
Enca ada Central TelefónicaFunc¡ón se ún contrato

Dirección / Departamento ./ Oficina

3.- Func¡ones réalizadas durante el mes de Febrero de 2024.

4.- Funciones ¡nstruidas med¡ante delegac¡ones de func¡ones o sol¡c¡tudes de apoyo a otras un¡dades.

5.- Ausenc¡as ¡ust¡ficada§ (debe ind¡car las fechas en que eféctuó uso de permisos adm¡nlstratlvos,
fe adoa legales, descanso complomentario, licencias médicas o permisos espec¡ales).

1 4-02-2024 media tarde adm¡nistratrva

Se ext¡ende el presente informe para acreditar ante la Municipalidad de Andacollo, el pago de los
honorarios pactados según el contrato vigente en el mes de Febrero de 2024.

Para constancia firman

SECRÉÍARiAIPO

rJ ñ lc/¡
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p¡noza Ossandon

En el mes de Febrero de 2024, quien suscribe, realizó las siguientes funciones:

o Atención y control de central telefón¡ca, en llamados de larga distancia, celulares y llamados locales
para los distintos departamentos, además llevando un registro de estos.

. Entrega de números de memorándum, certificados, decretos y of¡cios.

. lnformac¡ón de públ¡co, cuando los anexos se encuentran ocupados.
o Recepción de cartas de la comunidad y documentos de los d¡stintos departamentos.
. Servicio de fotocopias o funcionar¡os y comunidad que lo requiere.
. Arch¡vo de ofic¡os y decretos, a la vez entrega de estos m¡smos a los distintos departamentos.
. Revisión de decretos para la f¡rma del señor Alcalde.
. Gestión de firma de secretario subrogante para los distintos departamentos.
o Apoyo en of¡c¡na de partes.

retar¡a Municipa¡ (S).
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l.- ldéntif¡cación del Serv¡dor o Serv¡dora itun¡clpal a Honora os,

Marcia Castillo Soza


