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INFORME DE FUNC'O'VES MES JULIO 2024

Andacollo 3l de Julio de 2024.

1,- ldentificación del Servidor o Servldora Munlc¡pal a Honorarios.

2.- Dependenc¡a y función encomendada.

3.- Funciones realizadas durante el mes de Jul¡o de 2024.

4.- Funciones ¡nstruidas mediante delegaciones de funcionos o solicitudes de apoyo a otras
unidades.

18-07-2024 Perm¡so Adm¡n¡strativo, jornada tarde

Se extiende el presente informe para acreditar ante la Municipalidad de Andacollo, el pago

de los honorarios pactados según el contrato v¡gente en el mes de Julio de 2024.

Para constancie firman

Marc¡a Castillo SozaNombre
R.U,T,

Secretaria Municipal

Encargada Central Telefónica

D¡rección / Departamento /
Ofic¡na
Función según contrato

En el mes de Julio de 2024, quien suscribe, realizó las s¡gu¡entes func¡ones

o Atención y control de central telefónica, en llamados de larga distancia, celulares y llamados locales
para los distintos departamentos.

. Entrega de números de memorándum, óertificados, decretos y oficios.

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

. Recepción de cartas de Ia comun¡dad y documentos de los d¡stintos departamentos.

. Servic¡o de fotocopias o funcionarios y comunidad que lo requiere.

. Arch¡vo de of¡cios y decretos, a la vez entrega de estos m¡smos a los distintos departamentos.

. Revisión de decretos para la firma del señor Alcalde.

. Gestión de firma de secretario subrogante para los dist¡ntos departamentos.

. Apoyo en ofic¡na de partes.

. Clasificar decretos con efecto sobre terceros para Transparencia.

5.- Ausencias iust¡f¡cadas (debe ¡nd¡car las fechas en que efectuó uso de pemisos
administrativos, fer¡ados legales, descanso complementar¡o, licenc¡as médicas o
permlsos especiales).


