INFORME MENSUAL ACTIVIDADES

DEL PERSONAL CON CONTRATO A HONORARIOS
CONCEPCION, 31 ENERO 2025.

1.-ANTECEDENTES:

Nombre Completo : Ovedulia Evelyn Morales Silva :
RUN XOOXNXXXXXX

Lugar de Desempeno : Direccion Informatica.

Funcién : Secretaria

Periodo del Contrato : 01 de enero al 31 de marzo 2025.
Decreto Alcaldicio :N°113 .

Fecha Decreto : 29 de enero 2025.

IDDOC : 1968363

2.- FUNCIONES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO:

"En atencion a lo dispuesto en el articulo 4° de la Ley 19.628 Sobre Proteccion de Datos Personales y articulo 112 de la Resolucion
Exenta N°500, de fecha 09 de Diciembre de 2022, Instruccién General de Transparencia Activa del Consejo para la Transparencia, es
deber de los 6rganos de la Administracion del Estado proteger los datos sensibles y personales, por ello, se ha tachado cedula de identidad personal”

DESDE: 01/01/2025 HASTA: 31/01/2025

INFORME AVANCE MENSUAL
La prestacion de servicios que se esta informando se realizoé de forma presencial. Se
desarrollaron las siguientes funciones:

-. Atencion de usuarios:

-. Atencidn de publico recepcion y derivacion.

-. Atencidn de usuarios internos, recepcion documentos gestion Informatica.

-. Sistema de Gestidn Interna, gestion documental, digitalizar y remitir documentos de
Direccion de Informatica.

-. Atencion Telefonica: Recepcidon llamadas, internos y externos.

-. Correos: Recepcion y respuesta de correos electrdnico, gestion de derivacion
documentos para entidades externas y otros.

-. Creacion de GUIAS para érdenes de Compra del Departamento de Informatica.

-. Creacion y redaccion de ORD. Para flujo de Informacidn solicitada.

-. Gestion de Personal: gestionar en SGD Permisos Administrativo, Acumulacion de
Feriados, Feriados Legales. Omision de Marcacion.




. Creacidn Planilla Exel Personal para Permisos.

. Imprimir doctos. de permiso de circulacién.

. Gestion en planilla compartida control de lineas telefénicas habilitadas y suspendidas.

. Gestion Portal de Mercado Publico revision de OC.
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PABLO LOBOS MUROZ
DIRECTOR INFORMATICA ($)

MORALES SILVA
TIVA INFORMATICA
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