ILUSTRE MUNICIPALIDAD

ANDACOLLO Te Encanta

R.l. N° 23
INFORME DE FUNCIONES MES DE MAYO DE 2026

Andacollo, mayo 29 de 2026

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

Nombre Liz Yvonne Escobar Cortes
R.U.T.

2.- Dependencia y funcién encomendada.

DIEILe e s WAL ETRE [l toWAOli[d[sEM Oficina de la Discapacidad e Inclusion Social / DIDECO
Funcién segun contrato Apoyo administrativo de la oficina de la discapacidad

3.- Funciones realizadas durante el mes de mayo 2026

Las funciones segun contrato vigente son las siguientes:

lunes 4 de mayo

Martes 5 de mayo

Miércoles 6 mayo

- Recepcion de usuarios asistentes a la oficina

- Otorgar hora de atencidn para los usuarios

- Archivar documentacion

- Recepcion de correspondencia

- Atencidn telefdnica

- Elaboracién de oficios, decretos y memorandum

- Apoyo en la realizacidn de actividades destinadas a personas con discapacidad

- Apoyo en planificacion y ejecucidon de talleres y capacitaciones destinadas a nifios y nifias con
discapacidad.

- Apoyo en trabajo administrativo orientado a postulacidn a credencial de discapacidad

- Organizar archivadores de objetivos seguin matriz légica

- Trabajo en equipo

- Revision de inventario de insumos y solicitud en caso de faltar

- Apoyo en realizacién de catastro de personas con discapacidad

- Apoyo en actividades destinadas a nifios y nifias de la comunidad, con algun tipo de discapacidad.

Resolucién de certificacidn de discapacidad de: I.J.J.N

Atencidn en llamado telefénico de la usuaria E.L.M por tema de subsidio de su hijo M.C.L
Plastificado y retiro de credencial de la usuaria I.J.J.N

Solicitud de credencial por extravio de N.M.R.G

Recepcidn de solicitud de certificaciéon de discapacidad en compin: J.M.A.Oy Y.B.U.U

Realizar memorandum para solicitud d insumos actividades mayo y junio de 2026
Entrega de informacidn para solicitar credencial de discapacidad T.E.E.Cy E.A.CH.B

Recepcidn de solicitud de certificacién de discapacidad en Compin Y.G.L.P
Ficha de acogida de C.T.S.G




Jueves 7 de mayo
- Resolucion de certificacidn de discapacidad de:
- V.F.RM/NM.CD/IPJ.C/RAMM/MAMS/IVSB/MP.CM/RS.CC/F.ACA/AVIR/
M.F.G.D
- Realizar listado de material para actividad de confeccion de almohadillas terapéuticas
- Llamado a usuarios quienes se recibieron su resolucién de discapacidad

Viernes 8 de mayo
- Agendar talleres a establecimientos educacionales colegio Nuestra Sefiora del Rosario y escuela
Patricio Lynch.
- Confirmar taller a escuela Patricio Lynch para el dia 28 de mayo de 2026
- Archivar documentacién semanal.

Lunes 11 de mayo

Entrega de memorandum a la direccién de finanzas para insumos mes mayo y junio
Solicitar nimero de Decreto a ERP municipal para actividades mayo y junio
Archivar fichas de acogidas

Realizar llamados a usuarios que no retiran credencial.

AALG/PA.CG/AILG.G

martes 12 de mayo
- Impresion, plastificado y entrega de credencial a: J.M.A.O / I.J.J.N
- Envidé de imdgenes de folletos de sobre discapacidad adquisiciones DAF
- Impresion y plastificado de credencial de cuidadora: N.G:G

Miércoles 13 de mayo
- Resolucidn de certificacion de discapacidad Y.B.U.U / Y.G.L.P
- Realizar memordndum por reintegro de saldo al Programa Promocidn de Salud 2025.
- Responder corre a escuela Patricio Lynch para confirmar hora de taller y dar informacién sobre un
taller por mes.

Jueves 14 de mayo
- Enviarimdgenes de pin sobre autismo y libreta corporativa
- Recibir material de oficina revisar listado
- Ordenar bodega para guardar materiales de oficina
- Entregar credencial a P.A.C.G
- Enviar mediante correo electrénico credencial por extravio a I.LA. A.S. F.

Viernes 15 de mayo
- Adjuntar cedula de identidad a ficha de acogida P.B.O.C
- Distribucion de Decreto Alcaldicio N° 2354 por actividades del mes de mayo y junio 2026
- Archivar documentacién semanal

Lunes 18 de mayo
- Ficha de acogida por renovacion de credencial Y.A.H.R
- Plastificado y entrega de credencial Y.B.U.U
- Distribuir material a funcionarios

Martes 19 de mayo
- Plastificado y entrega de credencial A.V.J.R
- impresidén y plastificado de credenciales S.D.C.C.C/ L.F.R.S
- llamado a usuarios para retiro de credencial




miércoles 20 de mayo
- plastificado y retiro de credencial M.A.M.S
- coordinar mediante correo electrénico a empresa de publicidad para la realizacion de folletos de
discapacidad.

Jueves 21 feriado Gloria Navales

Viernes 22 de mayo
- archivo documentacion semanal
- ordenar fichas de acogida
- escanear diagnosticos médicos de fichas de acogidas

lunes 25 de mayo
- preparar material para el taller conociendo el autismo “empatia y Compafierismo” en escuela Patricio
Lynch
- emitir certificados de nacimiento para adjuntar a fichas de acogida

martes 26 de mayo
- atencién de publico
- revisar solicitud de insumos para actividades de junio a DAF
- realizar inventario con el nuevo material de oficina

miércoles 27 de mayo
- atencién de publico
- preparar material para taller en escuela Patricio Lynch
- atencidn telefdnica

jueves 28 de mayo
- atencién de publico
- revisar agenda diaria por Alcadia
- atenciodn telefdnica
- ordenary trasladar material a escuela Patricio Lynch para taller

viernes 29 de mayo
- atencién de publico
- ver insumos actividades de junio
- archivar credenciales solicitadas por resolucion en registro civil

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
segun el contrato vigente en el mes de mayo de 2026

Para constancia firman:

Liz Escobar Cortes Constanza Rojas Lopez
Servidor Municipal a Honorarios DIDECO
Municipalidad de Andacollo

Alexis Cuturrufo Ogalde
Encargado oficina de la discapacidad e Inclusion Social



