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INFORME MENSUAL DE PRESTACIONES DE SERVICIOS

ENERO - 2024
NOMBRE DANITZA IVETTE BAZAES COFRE
RUT
L/)A\POYO PROGRAMA  ADMINISTRATIVO, DIRECCIONES Y
EPARTAMENTOS MUNICIPALES.

LABORES REALIZADAS MES DE ENERO

- Apoyo para la recepcién y derivaciéon de documentacion.

- Apoyo para realizar memorandum de rendicién de caja chica y direccion juridica.

- Apoyo para gestionar solicitud de pedido suministro de coctel, cafeteria,

colaciones y almuerzos.

- Apoyo para certificar recepcion conforme de factura

- Apoyo para dar respuesta a providencias recepcionadas de oficina de partes.

- Apoyo para realizar revisién de cometido funcionarios.

- Apoyo para solicitar citacién de reunién con el administrador municipal.

- Apoyo para realizar pedido de materiales de aseo y oficina.
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