DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
TESORERIA

INFORME DEL 15 DE MARZO AL 02 DE ABRIL

NOMBRE FUNCIONARIO: JAIME PALMA MARTINEZ

a mediante contrato de honorarios suscrito con la Municipalidad

de Padre Hurtado - Direccién de Desarrollo Comunitario se ha encomendado ios siguientes cometidos
para el afo 2026:

Descripcién de cometidos
e Apoyo administrativo de cajero: Deberan prestar apoyo en los distintos modulos de
atencion, respecto a las diversas necesidades que requieren los cajeros titufares en
cuanto a insumos, ordenamiento, distribucion de cambio en efectivo, imprevistos en
cuanto a cambios de maquinas transbannk, reposicién de cables y asistencias en
general.

Comunico a usted que desde el 15 de Marzo al 02 de Abril del 2026 se han realizado las siguientes
gestiones y acciones que responden al cometido antes descrito:

1.

v

Acciones realizadas

Apoyo en modulos de atencién: Durante la permanencia en los distintos modulos habilitados
para la camparia de Permisos de Circulacion, se brindd apoyo administrativo continuo a los
cajeros titulares, mediante la entrega de formularios de Permisos de Circulacién y Formularios
de Ordenes de Ingreso (Tesoreria).

Asistencia operativa en cajas: Se presto apoyo en el uso de maquinas Transbank, incluyendo
orientacion en su funcionamiento, resolucién de contingencias bésicas, cierre de dispositivos y
cuadratura diaria de los mismos.

Gestidn de efectivo: Se realizé distribucién de sencillo a las cajas que lo requerian, con el fin de
asegurar la continuidad operativa, ademas del retiro de valores en coordinacién con personal
de seguridad publica.

Recepcion y control de cajas: Se efectud la recepcion y cuadratura de cajas al término de cada
jornada, verificando la correcta rendicion de valores.

Apoyo logistico y operativo: Se colabord en la reposicion de insumos, orden de los médulos de
atencion y apoyo general ante requerimientos imprevistos, contribuyendo al adecuado
funcionamiento del proceso de atencién a publico.
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DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
TESORERIA

INFORME FINAL

NOMBRE FUNCIONARIO: JAIME PALMA MARTINEZ

De acuerdo con la gestion encargada mediante contrato de honorarios suscrito con fa Municipalidad
de Padre Hurtado - Direccién de Desarrollo Comunitario se ha encomendado los siguientes cometidos
para el afio 2026:

Descripciéon de cometidos
* Apoyo administrativo de cajero: Deberan prestar apoyo en los distintos médulos de
atencién, respecto a las diversas necesidades que requieren los cajeros titulares en
cuanto a insumos, ordenamiento, distribucion de cambio en efectivo, imprevistos en
cuanto a cambios de maquinas transbannk, reposicién de cables y asistencias en
general.

Comunico a usted que desde el 15 de Marzo al 02 de Abril del 2026 se han realizado las siguientes
gestiones y acciones que responden al cometido antes descrito:

1.

Vt

Acciones realizadas

Apoyo en modulos de atencion: Durante la permanencia en los distintos médulos habilitados
para la campafia de Permisos de Circulacion, se brindé apoyo administrativo continuo a los
cajeros titulares, mediante la entrega de formularios de Permisos de Circulacién y Formularios
de Ordenes de Ingreso (T esoreria).

Asistencia operativa en cajas: Se presto apoyo en el uso de maquinas Transbank, incluyendo
orientacion en su funcionamiento, resolucion de contingencias basicas, cierre de dispositivos y
cuadratura diaria de los mismos.

Gestion de efectivo: Se realizé distribucion de sencillo a las cajas que lo requerian, con el fin de
asegurar la continuidad operativa, ademas del retiro de valores en coordinacion con personal
de seguridad pulblica.

Recepcion y control de cajas: Se efectud la recepcion y cuadratura de cajas al término de cada
jornada, verificando la correcta rendicién de valores.

Apoyoe logistico y operativo: Se colaboré en ia reposicién de insumos, orden de los médulos de
atencién y apoyo general ante requerimientos imprevistos, contribuyendo al adecuado
funcionamiento del proceso de atencién a publico.
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