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INFORME DE DESEMPENO MENSUAL
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| CHARLY ANDREINA MEJIAS JIMENEZ

DIRECCION / DEPARTAMENTO / UNIDAD DE DESEMPENO:

| ADMINISTRACION Y FINANZAS DEPTO. ADQUISICIONES

NOMBRE JEFE DIRECTO:

| PATRICIO PAREDES HUERTA

MES DE INFORME:

APOYO TECNICO EN UNIDAD DE ADQUISICIONES MAYO 2024

TRABAJO ENCOMENDADO SEGUN CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS:

FORTALECIMIENTO ADMINISTRACION Y FINANZAS COMO APOYO A
ADQUISICIONES.

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES:

Proceso facturas
e Recepcién y revisién

e Complementacién de antecedentes

e Digitalizacion y envio de antecedentes para certificados y resolucion de
observaciones.

¢ Recopilacion de documentos y envio a contabilidad para pago
e Coordinacion con proveedores por estado de facturas y situacion de créditos.

Servicios telefonicos
e Procesos de pago de teléfonos moviles Entel, planta telefonica, nuevos servicios
en coordinacion con empresas Movistar y Entel.

e Entrega y control de celulares municipales.

Programa 6rdenes de compra
e Creacion de planilla electronica

¢ Ingreso de informacion de ordenes de compra emitidas desde el mes de abril

e Mantencidn de planilla con ingresos diarios érdenes de compra.
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Controlar el estado de la herramienta en la nube para consultas en general.

e Elaboracion de érdenes de compra en programa Cass Chile y ordenes de terceros

e Proceso y control de pagos de correos de Chile y Chile express.
electrénicos.

e Elaboraciéon de documentos como certificados, memos, decretos, correos

e Atencidn de publico en general en dependencias del departamento y telefonica.

FIRMA FUNCIONARIO

FIRMA JEFE DIRECTO

FIRMA DIRECTOR ADMINISTRACION Y FINANZAS



