Puerto Williams, 26 de diciembre 2024.-
Dona
Pamela Tapia Villarroel
Jefa Dideco
PRESENTE

Informe de prestacidén de servicios
llustre Municipalidad De Cabo De Hornos
Oficina Local De La Nifez
Cabo De Hornos

Mes: diciembre 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS:

e 25denoviembre 2024

Atencién de Publico.

Confecciony recepcion de documentos

Manejo de archivos técnicos y administrativos- contable.
Cierre Financiero.

Control de bodega.

Control de inventario.

Realiza tramites administrativos en municipalidad.
Requerimiento N° 339 por compra de dulces fiesta navidefa.
Remito a mi jefatura el retorno a mis funciones laborales.

Se envia correo a Karen Godoy solicitando informacion respecto a si ha sido presentada licencia medica por
Gestora de casos, Carolina Jélvez
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e 26 de noviembre 2024

Atencién de Publico.

Confecciony recepcion de documentos.

Manejo de archivos técnicos y administrativos- contable.

Cierre Financiero.

Control de bodega.

Control de inventario.

Realiza tramites administrativos en municipalidad.

Confirmacion de asistencia de coordinadora de la presente oficina para asistir a reunion de seguridad
publica, del mes de noviembre 2024.

Se acusa recibo de correo electronico enviado por Don Juan Carlos Ossa de adquisiciones por la compra de
dos cilindros de gas y se le responde la recepcion de esta compra.

Envi6 de correo electrénico a los integrantes de la Mesa de Articulacién Interinstitucional Comunal de la
Nifiez y Adolescencia, a efectuarse el miércoles 27 de noviembre del presente afio a las 10:00 horas, en las
dependencias de la Superintendencia de Bomberos.
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e 27 denoviembre 2024

Atencién de Publico.

Manejo de archivos técnicos y administrativos- contable.
Cierre Financiero.

Control de bodega.

Control de inventario.

Realiza tramites administrativos en municipalidad.
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e 28de noviembre 2024

Atencién de Publico.

Manejo de archivos técnicos y administrativos- contable.
Cierre Financiero.

Control de bodega.

Control de inventario.

Realiza tramites administrativos en municipalidad.
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e 29de noviembre 2024
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Atencién de Publico.

Confeccidn y recepcion de documentos.

Manejo de archivos técnicos y administrativos- contable.

Cierre Financiero.

Control de bodega.

Control de inventario.

Realiza tramites administrativos en municipalidad.

Envié de correo electrénico a Evelyn Oviedo, consultando respecto a la posibilidad de facilitarnos bidones
de agua ya que los anteriores fueron utilizados, ya que nuestro proyecto no cuenta con presupuesto para
este item.

Envié correo electronico a encargada de la superintendencia de bomberos, para facilitar el salén de
reuniones de sus instalaciones para el miércoles 11 de diciembre a las 09:45 am, esto para realizar "Mesa
de Articulacién Interinstitucional Comunal de la Nifiez y Adolescencia” presidida por la Oficina Local de la
Nifez.

Se responde correo ya que de la superintendencia de bomberos respondieron que durante la semana
sefalada no habia disponibilidad.

Envid correo electrénico a directora de Jardin Infantil TAnana solicitando facilitar la sala de reuniones de sus
instalaciones para el dia miércoles 11 de diciembre a las 09:45 am, esto para realizar la novena sesién de la
"Mesa de Articulacién Interinstitucional Comunal de la Nifiez y Adolescencia" presidida por la Oficina Local
de la Nifez.

Se nos facilita el espacio fisico para la reunién MAIC, por parte de la directora de Jardin Infantil Tanana.
Realizar Oficio de tercera modificacion presupuestaria Oficina Local de la Nifiez.

Se envia correo electrénico a Encargado de adquisiciones solicitado informacién respecto a requerimiento
N° 339 por compra de dulces para fiesta navidenia.

Diciembre:

02 de diciembre 2024

v" Atencidn al publico

v Confeccidny recepcion de documentos.

v" Manejo de archivos técnicos y administrativos- contable.

v’ Cierre Financiero.

v' Control de bodega.

v" Control de inventario.

v" Realiza tramites administrativos en municipalidad.

v' Se envi6 correo electrénico a la Sra. Eva Galleguillos quisiera solicitar a usted poder facilitar el espacio
de la biblioteca municipal, para poder llevar a cabo la "Invitaciéon a novena reunion de la Mesa de
Articulacidn Interinstitucional Comunal de la Nifiez y Adolescencia.", la cual se pretende realizar el
miércoles 11 de diciembre a las 10:00 horas

e 03dediciembre 2024

v' Atencién al Publico

v/ Confeccidny recepcion de documentos.

v" Manejo de archivos técnicos y administrativos- contable.

v Cierre Financiero.

v' Control de bodega.

v/ Control de inventario.

v Realiza trdmites administrativos en municipalidad.

v" Se envia un correo electronico a jefa de Dideco Pamela Tapia, jefe de administracién y finanzas Sergio
Soto y Catherine Aguilera, solicitando a usted derivar a quien corresponda, gestionar el pago de
servicios de telefonia movil.

v/ Seenvia corred electrénico a atolmo@dimacofi.cl, solicitando cotizacion de tintas para impresora.

v' Se vuelve a enviar correo electrénico a la Sra. Eva Galleguillos solicitado facilitar el espacio de la

biblioteca municipal, para poder llevar a cabo la "Invitacién a novena reunién de la Mesa de Articulacién
Interinstitucional Comunal de la Nifiez y Adolescencia.", la cual se pretende realizar el miércoles 11 de
diciembre a las 10:00 horas

v" Se envia un correo electrénico a encargada de cultura de la Ilustre Municipalidad
de Cabo de Hornos Yeniffer Contreras, solicitando espacio de la biblioteca municipal el miércoles 11
de diciembre a las 10:00 hrs, para la realizacion de MAIC.

v Se envia correo electrénico a encargada de cultura Yeniffer Contreras solicitando espacio fisico de la
Biblioteca Municipal para la realizacion de talleres los dias 10y 17 de diciembre del presente afio.

v" Seresponde a Evelyn Oviedo informando que ya nos respondi6 el correo la encargada de cultura.

v" Seresponde correo electrdnico de directora de jardin Infantil Tanana Catherine Mellado, agradeciendo
su disposicién a facilitarnos espacio fisico, informo a usted que desde la jefatura se nos solicité utilizar
el espacio de la biblioteca municipal para esta reunidn, por lo cual no utilizaremos dependencias de su
jardin.



04 de diciembre 2024

v' Atencién al Publico

v' Confecciény recepcion de documentos.

v/ Manejo de archivos técnicos y administrativos- contable.

V" Cierre Financiero.

v' Control de bodega.

v Control de inventario.

v/ Realiza tramites administrativos en municipalidad.

v' Se envia correo electronico a Anna Maria de la Maza por documentacion faltante para solicitar su
contratacion para impartir taller de ceramica.

v' Envi6 recordatorio de invitacion para participar en la novena sesion de la Mesa de Articulacion
Interinstitucional Comunal de la Nifiez y Adolescencia. La reunion se realizara el miércoles 11 de
diciembre del presente ano a las 10:00 horas, en las dependencias de la Biblioteca Municipal.

e 05dediciembre 2024

v' Atencidn al Publico

v' Confeccidny recepcion de documentos.

v/ Manejo de archivos técnicos y administrativos- contable.

v Cierre Financiero.

v/ Control de bodega.

v/ Control de inventario.

v' Realiza tramites administrativos en municipalidad.

v" Seremiti6 formulario relleno enviado el dia 04 de diciembre 2024 por parte de la directora de Dideco.

v Se solicita cierre de correo institucional a ex trabajadora de la Oficina “Gestora de Casos- Carolina
Jélvez Munoz”

v/ Remito a jefa de Dideco Pamela Tapia rendicion de cuenta correspondiente al mes de noviembre 2024

v" Se confirma asistencia de correo enviado por Evelyn Oviedo por la invitacion a ceremonia de Asuncion

a efectuarse el dia 06 de diciembre del presente afio.

v" Reunidn con alcalde en dependencia municipal a las 9:00 hrs en el cual se habla respecto a mi feriado
legal, en lo que el quedo ae enviar un correo electrénico durante ese dia.

v' Envié correo electrénico a Alcalde Patricio Fernadndez, jefa Dideco Pamela Tapia y Encargado de
administracidn y finanzas solicitando informacion respecto a mi feriado legal y mi fuero maternal.

e 10dediciembre 2024

v" Remito Licencia medica

Le saluda cordialmente,

YOSSELIN MONTOYA PEREZ
ADMINISTRATIVA
RUT.: 17.750.591-9



