ILUSTRE MUNICIIALIOAD fndacollo
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ANDBALHLD
INEQRME DE FUNCIONES MES DE MARZO 2024
R.I. N°30

Andacollo, 28 marzo 2024
1.~ Identificacion del Servidor o Servidora Municipal a Honorarios,

ST EVELYN PATRICIA MARTINEZ VILLAGRA 1]

2.- Dependencia y funcién encomendada.

TS R Oficina de la Discapacidad e Inclusién Social / DIDECO

Funcidn segln contrato
Apoyo Administrativo de la oficina de la discapacidad e
inclusién social.

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

En el mes de marzo 2024, quien suscribe, realizd las siguientes funciones:
01 marzo 2024
Revisar comeo electronico

Imprimir certificado de nacimiento

Apoyo en traslado de material, para actividad de la oficina
04 marzo 2024
Revisar correo electrénico.
Ordenar documentos de usuaria
Atencion de usuarios
Recepcion de documentos
Recepcioén de usuarios
% permiso administrativo
05 marzo 2024
Revisar de comeo electronico.
Realizar memorandum
Imprimir memorandum
Entregar memorandum
Atencion telefénica
> Llamar usuaria para confirmar asistencia a talleres
05 marzo 2024
mornimi Sandial
Realizar acta de recepcion
Entregar documentos a DIDECO
Reunién con equipo de la oficina (omamentacién die de la mujer)
Imprimir documentos
07 marzo 2024
Revisar comeo

: .amdondd
Plastificar
Liamar a los usuarios para retiro de la credencial
Retiro de material en almacén Juaniche
wammmmmum
08 marzo 2024

¥» Revisar comreo elecironico

> Tmbajolododdamamnﬁndhyn&odom.dod-hmw
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11 marzo 2024

Rovisar corneo electrénico

Ordonar matenales dia do 1a muyer
Soloar hoja de perrmisg adminish allvo
Escritw litwo do os WL MORANDUM
Alonoidin puitilico

Inpireni asistoncia el do YOOA
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» Roviear cormed slactrdnioo

» Pamopacion en capactacion del proyecto £OLI
* g creclenoial

> Plastifica gredenciales

»  Llamar a usuanos para o retiro de credencial

1D marzo 2024

Impnmur solicitud de certificacion discapacidad
Cotizar almacén Juaniche
Entregar documentos en Alcadia
18 marzo 2024
Rewisar correo electronico
Realzar memorandum
Impnmir memorandum
Fotocopiar documentos
Atencion a pablicos
Recepcion de documentos
Retirar carpeta de alcaldia
Entregar memoréndum y decreto al departamento de finanzas
19 marzo 2024
Rewvisar correo electrénico
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memlbw.mmam

Realzar memorandum

Liamar por teléfono a usuanas _

Rsurion de equipo para organzar matenales para celebracion pascua de los nifios
’1“””‘

Revisal coved
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Prepara colaciones pala actividad
Traslado de matenal para actnidad progamada
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25 marzo 2024

> revisar correo electronico

> reunién con equipo de oficina

> atencién publico

> fotocopiar documentos

> enviar correo electrénico
26 marzo 2024

» revisar correo electronico
atencién usuarios
atenciones llamadas telefonicas
archivar documentos
realizar memorandum
prepara material para celebracién pascua de los nifios
arzo 2024
revisar correo electronico
recepcion de usuarios
imprimir documentos
imprimir certificado de nacimiento
preparar material para celebracion pascual de los nifios
arzo 2024
revisar correo electrénico
realizar memorandum
realizar llamada telefonica

preparar material y ornamentar para la celebracién de la pascua de los nifios de nuestra
comuna
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4.- Funciones instruidas mediante delegaciones de funciones o solicitudes de apoyo a otras unidades.

08 de marzo celebracion dia de la mujer
28 de marzo celebracion pascua de los nifios de la comuna

5.- Ausencias justificadas (debe indicar las fechas en que efectué uso de permisos administrativos,
legales, descanso complementario, licencias médicas o permisos especiales).

feriados

04 de marzo %2 permiso administrativo
05 de marzo permiso dia completo, permiso dias compensatorio
13 de marzo permiso administrativo

Se extiende el presente informe para acreditar ante la Municipalidad de Andacollo, el pago de los honorarios
segun el contrato vigente en el mes de marzo de 2024

Para constancia firman:

Of. Disg#pacidad e Inclusion
Social

pactados

Escaneado con CamScanner
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