LUSTRE MUNICIP/\I.IDAD

ANDACC
ILLO fAndacollo

e hncants

R.l. N° 24
INFORME DE FUNCIONES MES DE MAYO 2024

Andacollo, 30 MAYO 2024.

1.- Identific
acion del Servidor o Servidora Municipal a Honorarios.

Mle Virginia san francisco Araya ——
/

2.- Dependencia y funcién encomendada.

Direccién / Departamento / Oficina

Funcién segtin contr e Departamento aseo y ornato

Administrativa

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

Ene ;
I mes de mayo de 2024, quien suscribe, realizé las siguientes funciones:

* Encargada de la adquisicion y entrega de material de aseo y proteccion a las distintas dependencias y
personal en terreno.
Confecc!on, distribucion y resguardar de las planillas de asistencia tomada en terreno.
Confeg:cubn, distribucion y resguardo de las planillas de control sanitario de los bafios del servicio
municipal (dependencias municipales).

. Emitirlgoletas e informes mensualmente del personal a honorarios y resguardar los documentos de
respaldo.

* Recepcionar los permisos, cometidos y licencias médicas, para ser tramitadas en la unidad de

personal debidamente firmados.

Resguardar los registros de entrega de documentos por material (acta de entrega).

Efectuar el control de gasto de los vehiculos en un archivo especial.

Reemplazo del personal de oficina en caso de vacaciones, permiso o licencias médicas.

Mantener el orden del material en bodega (con inventario y separacion de material inflamable).

Chequear las toneladas de basura domiciliaria y basura histérica del panul.

Recibir y distribuir material de aseo a las dependencias municipales.

Recepcionar el pedido de zapatos y entrega con acta al personal del dep. aseo y ornato

Entrega de material y agua a personal de pro-empleo

Recepcionar, ordenar y entregar vestimenta completa del personal de terreno.

Recepcionar listados de materiales de distintas dependencias.

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

stificadas (debe indicar las fechas en que efectué uso de permisos administrativos,

3 u
5;- Aussncias | descanso complementario, licencias médicas o permisos especiales).

feriados legales,

I,f — ————
nde el presente informe para acreditar ante . de Andacollo, el pag
n el contrato vigente en el mes

Se extie
honorarios pactados segd

para constancia firman:
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