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Andacollo, 31 de julio 2024.

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

| Nombre Nicolas Eduardo Ugueiio Uguefio.
R.U.T.

2.- Dependencia y funcién encomendada.

OPD Andacollo| Depto. Social.

]

Direccion / Departamento / Oficina
| Funcion segun contrato

Profesional Administrativo:

Recepcion de usuarios, nifios, ninas y adolescentes y sus

familias

Otorgar hora profesionales

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 documentacion  de
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

cada

Trabajo administrativo propio del cargo (Elaboracion de
Oficios, Memorandum, Decretos, Cotizaciones, Compras,

entre otros.)
Trabajo en equipo multidisciplinario (Equipo OPD)
Manejo de Microsoft Excel, Word




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

En el mes de julio 2024, quien suscribe, realizo las siguientes funciones:

e Lunes 01 de julio:

e Revisar y dar respuesta a correos enviados para equipo OPD.

e Entrega de causas enviadas desde tribunal a profesionales de OPD.

e Recopilacion de documentos y archivado de carpetas de egreso de area de proteccion.
e Archivado de documentacion.

e Sacar fotocopiado de documentacion en departamento de secretaria.

e Martes 02 de julio:

e Reunion con equipo OPD.

e Revisar y dar respuesta a correos enviados para equipo OPD.

o Entrega de causas enviadas desde tribunal a profesionales de OPD.

e Apoyo en acto de entrega de subvenciones municipales a 79 organizaciones comunitarias.
e Recopilacion de documentos y archivado de carpetas de egreso de area de proteccion.
e Miércoles 03 de julio:

e Revisar y dar respuesta a correos enviados para equipo OPD.

e Reunion y coordinacion por actividad denominada “La calle de los nifios™.

e Envié de solicitud de movilizacion para el dia viernes 05 de julo para trasladar juegos y

decoracion para actividad denominada “La calle de los nifios”.
e Sacar certificados de nacimiento de los NNA del programa.

e Retiro y fotocopiado de decretos alcaldicios en departamento de finanzas para realizar rendicion

de cuenta.
e Realizar rendicion de cuenta correspondiente al mes de junio 2024.
e Realizar Libro Banco.
o Jueves 04 de julio:
e Revisar y dar respuesta a correos enviados para equipo OPD.

e Retiro y fotocopiado de documentacion en departamento de finanzas por rendicién de cuenta

mes de junio 2024.
e Continuidad con rendicion de cuenta.

o Realizar aporte municipal.

Envi6 de rendicion de cuenta a Servicio Mejor Nifiez y Adolescencia, Region de Coquimbo.




Entrega de causas enviadas desde tribunal a profesionales de OPD.

Recopilacion de documentos y archivado de carpetas de egreso de area de proteccion.

Viernes 05 de julio:

Revisar y dar respuesta a correos enviados para equipo OPD.

Entrega de causas enviadas desde tribunal a profesionales de OPD.

Archivado de documentacion.

Recopilacion de documentos y archivado de carpetas de egreso de area de proteccion.
Actividad denominada “La calle de los nifios”.

Lunes 08 de julio:

Revisar y dar respuesta a correos enviados para equipo OPD.

Entrega de causas enviadas desde tribunal a profesionales de OPD.

Sacar certificados anules de estudios de los NNA del programa.

Atencion de publico.

Solicitud de salon Padre Alberto Hurtado por reunion de Consejo Consultivo Comunal.
Realizar memorandum por solicitud de Vehiculo Municipal.

Realizar memorandum por rembolso.

Realizar cotizacién en almacén ju
consejo consultivo comunal”.
Martes 09 de julio:

Revisar y dar respuesta a correos enviados para equipo OPD.
Entrega de causas enviadas desde tribunal a profesionales de OPD.
Realizar memorandum por insumos de cocteleria.

Realizar memorandum por insumos para actividad denominada

comunal”.

Realizar memorandum por solicitud de vajilla.

Realizar memorandum por solicitud de 05 bidones de agua de 20 litros.

Realizar certificados anuales de estudio de los NNA del programa.

Miércoles 10 de julio:

Revisar y dar respuesta a correos enviados para equipo OPD.

Entrega de causas enviadas desde tribunal a profesidnales de OPD.

Retiro de insumos para reunién de consejo consultivo comunal en almacén juaniche.

Realizar archivadores con separadores para los NNA actualmente ingresados a OPD.

aniche por insumos para actividad denominada “Reunion de

“Reunion de consejo consultivo




Charla por Ley Karin.

Escaneo de documentos para respuesta solicitada por supervisor financiero.

Jueves 11 de julio:

Revisar y dar respuesta a correos enviados para equipo OPD.

Entrega de causas enviadas desde tribunal a profesionales de OPD.

Respuesta de hallazgos por supervision financiera a servicio Mejor Nifiez.

Envio de respuesta de hallazgos por supervision financiera hacia servicio de proteccion a la
nifiez y adolescencia, Region de Coquimbo.

Realizar archivadores con separadores para los NNA actualmente ingresados a OPD.
Recopilacion de documentos y archivado de carpetas de egreso de area de proteccion.
Archivado de documentacion.

Viernes 12 de julio:

Revisar y dar respuesta a correos enviados para equipo OPD.

Entrega de causas enviadas desde tribunal a profesionales de OPD.

Archivado de documentacion.

Recopilacién de documentos y archivado de carpetas de egreso de area de proteccion.
Lunes 15 de julio:

Revisar y dar respuesta a correos enviados para equipo OPD.

Entrega de causas enviadas desde tribunal a profesionales de OPD.

Recopilacion de documentos y archivado de carpetas de egreso de area de proteccion.
Archivado de documentacion.

Atencion de publico espontaneo.

Martes 16 de julio:

Feriado.

Miércoles 17 de julio:

Revisar y dar respuesta a correos enviados para equipo OPD.

Entrega de causas enviadas desde tribunal a profesionales de OPD.

Cotizacion en almacén juaniche por insumos para actividad denominada “Reunién de trabajo
con red de infancia”.

Archivado de documentacion.

Recopilacion de documentos y archivado de carpetas de egreso de area de proteccion.

Jueves 18 de julio:




Revisar y dar respuesta a correos enviados para equipo OPD.

Entrega de causas enviadas desde tribunal a profesionales de OPD.

Realizar memorandum de insumos para reunién con integrantes de la Red de Infancia.
Realizar memorandum por solicitud de vajilla y manteleria para reunién con integrantes de la
Red de Infancia.

Recopilacion de documentos y archivado de carpetas de egreso de area de proteccion.
Viernes 19 de julio:

Revisar y dar respuesta a correos para equipo OPD.

Entrega de causas enviadas desde tribunal a profesionales de OPD.

Solicitud de planilla de asistencia correspondiente al mes de junio de equipo OPD.
Recopilacién de documentos y archivado de carpetas de egreso de area de proteccion.
Archivado de documentacion.

Lunes 22 de julio:

Revisar y dar respuesta a correos enviados para equipo OPD.

Entrega de causas enviadas desde tribunal a profesionales de OPD.

Coordinacion para reunién con prevencionista.

Recopilacién de documentos y archivado de carpetas de egreso de 4rea de proteccion.
Martes 23 de julio:

Revisar y dar respuesta a correos enviados para equipo OPD.

Entrega de causas enviadas desde tribunal a profesionales de OPD.

Recopilacién de documentos y archivado de carpetas de egreso de area de proteccion.
Archivado de documentacion.

Miércoles 24 de julio:

Revisar y dar respuesta a correos enviados para equipo OPD.

Entrega de causas enviadas desde tribunal a profesionales de OPD.

Retiro de insumos en almacén Juaniche por reunion con integrantes de la red de infancia.
Archivado de documentacion.

Jueves 25 de julio:

Revisar y dar respuesta a correos enviados para equipo OPD.

Reunion con integrantes de la red de infancia.

Entrega de causas enviadas desde tribunal a profesionales de OPD.

Viernes 26 de julio:




e Revisar y dar respuesta a correos enviados para equipo OPD.

o Entrega de causas enviadas desde tribunal a profesionales de OPD.
e Archivado de documentacion.

e Lunes 29 de julio:

e Revisar y dar respuesta a correos enviados para equipo OPD.

o Entrega de causas enviadas desde tribunal a profesionales de OPD.
e Sacar certificados de nacimiento de los NNA del programa.

* Recopilacion de documentos y archivado de carpetas de egreso de area de proteccion.
e Martes 30 de julio:

e Revisar y dar respuestas a correos enviados para equipo OPD.

¢ Entrega de causas enviadas desde tribunal a profesionales de OPD.
e Sacar certificados anuales de estudios de los NNA del programa.

e Archivado de documentacion.

e Miércoles 31 de julio:

e Revisar y dar respuesta a correos enviados para equipo OPD.

e Entrega de causas enviadas desde tribunal a profesionales de OPD.
e Armmado de carpetas de NNA recientemente ingresados al programa.

e Recopilacion de documentos y archivado de carpetas de egreso de area de proteccion.

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

5.- 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 segtin
el contrato vigente en el mes de julio 2024.

Para constancia firman:



Jeanette Aulette cerda Nicolas Uguerio Uguefio

Magaly Gonzalez Lucay Coordinadora OPD Andacollo Profesional Administrativo
DIDECO (s) ; ) \ OPD Andacollo ;
Tlustre Municipalidad de Andacollo wl /
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