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l.- ldentif¡cación del Serv¡dor o Servidora Mun¡cipal a Honorarios.
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2.- Dependencia y función encomendada.

Secretaria Municipal
Encarqada Central Telefónica

Dirección / Departamento i Oficina
Func¡ón según contrato

En el mes de Matzo de 2024, quien suscr¡be, realizó las s¡guientes funciones:

. Atenc¡ón y control de central telefónica, en llamados de larga distancia, celulares y llamados loca¡es
para los distintos departamentos, además llevando un registro de estos.

. Entrega de números de memorándum, certificados, decretos y of¡c¡os.

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

. Recepc¡ón de cartas de la comunidad y documentos de los dist¡ntos departamentos.

. Servicio de fotocopias o funcionários y comunidad que lo requiere.

. Archivo de ofic¡os y decretos, a la vez entrega de estos mismos a los distintos departamentos.

. Revisión de decretos para la firma del señor Alcalde.
o Gestión de f¡rma de secretar¡o subrogante para los distintos departamentos.
. Apoyo en of¡c¡na de partes.

3,- Funciones realizadas durante el mes de Matzo de 2024.

4.- Funciones instruidas mediante delegac¡ones de func¡ones o solicitudes de apoyo a otras unidades.

5.- Ausenc¡as justificadas (debe indicar las fechas en que efectuó uso de permisos administrat¡vos,
feriados legales, descanso complementario, licencias médicas o permisos especiales).

06-03-2024 Un día, descanso anual
11-03-2024 a 22-03-2024 descanso anual

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 Ma¡zo de 2024.
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