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ILUSTRE MUNICIPALIDAD
ANDACOLLO Andacollo

R.l. N.° 68-C

INFORME DE FUNCIONES MES DE DICIEMBRE 2025

Andacollo, 23 de diciembre 2025.

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

Nombre \ Fernanda Bella Valenzuela Maluenda

R.U.T. \

2.- Dependencia y funcién encomendada.

B]I(=Telei[el g WAIDLTo Tyl Sl WA @i iEBM Programa Mujeres Jefas De Hogar

Funcién segun contrato Coordinadora Laboral

3.- Funciones realizadas durante el mes de diciembre de 2025.

En el mes de diciembre de 2025, quien suscribe, realizé las siguientes funciones:

Semana 01 al 05

Atencién de publico.

Llamadas telefénicas.

Envio y recepcion de correos electrénicos.

Documentaciéon administrativa (memos, oficios y decretos).
Actualizacion de datos en sistema informatico SGP 2025.
Elaboracion informe anual PMJH 2025.

Asistencia a taller de Vitral de 15 usuarias en las siguientes jornadas:
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FECHA BLOQUE
02/12/2025 09:30 a 12:30 hrs.

03/12/2025 09:30 a 12:30 hrs.
04/12/2025 09:30 a 12:30 hrs.




Semana 09 al 12

Atencién de publico.

Llamadas telefénicas.

Envio y recepcion de correos electrénicos.

Documentos administrativos (memos, oficios y decretos).
Elaboracion Proyecto Comunal PMJH 2026.

Inscripcién emprendedores feria navidefa.

Asistencia a taller de Vitral de 15 usuarias en las siguientes jornadas:
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FECHA BLOQUE
09/12/2025 09:30 a 12:30 hrs.
10/12/2025 09:30 a 12:30 hrs.
11/12/2025 09:30 a 12:30 hrs.

Semana 15 al 19

Atencién de Publico.
Llamadas telefénicas.
Envio y recepcién de correos electronicos.

Documentacién Administrativa (memos, oficios y decretos).
Inscripcion emprendedores boulevard.
Jornada de finalizacion talleres de formacion para el trabajo.
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Semana 22 al 26

o Atencion de Publico.

o Llamadas telefénicas.

o Envio y recepcion de correos electronicos.

o Documentacion Administrativa (memos, oficios y decretos).

Semana 29 al 31

Atencion de Publico.

Llamadas telefonicas.

Envio y recepcion de correos electrénicos.

Documentacién Administrativa (memos, oficios y decretos).
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4.- Funciones instruidas mediante delegaciones de funciones o solicitudes de apoyo a otras unidades.

06 de diciembre: delegacion de funciones fiesta de navidad entrega de juguetes.

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

| 12 de diciembre: permiso horas compensatorias media jornada.

Se extiende el presente informe para acreditar ante la Municipalidad de Andacollo, el pago de los honorarios
pactados segun el contrato vigente en el mes de diciembre de 2025.

Para constancia firman:

Fernanda Bella Valenzuela Maluenda Patricio Segovia Herrera
Servidor Municipal a Honorarios Jefe Depto.
Desarrollo Local y Fomento Productivo



