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INFORME MENSUAL DE PRESTACIONES DE SERVICIOS
DICIEMBRE DE 2023

NOMBRE : MARIA TERESA PERALTA PERALTA

RUT
PROGRAMA : “Apoyo administrativo, Técnico y Profesional Direcciones y

Departamentos Municipales”

DETALLES DE LA ACTIVIDAD REALIZADA
Apoyo en la Creacion De Documentos Correspondientes A Secretariado

Administrativo (Memos, Oficios, etc...)

Apoyo en la recepcién y tramitacion de Solicitudes de Pedidos de Materiales a los
distintos Departamentos Municipales.

Apoyo y control de los libros y planillas de registros de Solicitudes de Pedidos y
Decretos Alcaldicios Municipales, Educacién y Salud, de las diferentes compras y
licitaciones, que ingresan a nuestra Direccién.

Apoyo y control Oficios, Decretos y documentaci6n en general por visacién y
firmas “por orden del alcalde” y alcaldia.

Apoyo en la revision, recepcién y distribucién de documentos que ingresany
salen de nuestra Direccion.

Apoyo en el orden, archivo y digitalizacién de la Documentacién del
Departamento (Memos, Boletas de Garantia, Vale Vista, Solicitud Pedidos de
Materiales, Ordenes de Comprar, etc.)

Apoyo en la atencién de Piblico interno y externo del municipio (presencial,
Correos electrénicos, via telefonica)

Apoyo en la entrega de Documentaci6n correspondiente en los distintos
departamentos del municipio (Memos, Oficios, Decretos Alcaldicios, Ordenes de
Compra, etc.)

Apoyo en Departamento de Presupuesto Municipal (confeccién de Obligaciones y
control de presupuesto de suministros en las distintas Areas Municipales)

Apoyo y Control de Bodega de Suministro de Materiales de Oficina y Aseo parael
funcionamiento de las distintas Areas Municipales.

Apoyo y Encargada de Informes y “Planilla guia CPAT”
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