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DEPTO. ADMINISTRACION DE RECINTOS MUNICIPALES, VEHICULOS Y SERVICIOS INTERNOS.
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INFORME DE DESEMPENO MENSUAL

NOMBRE Y APELLIDO:
| PEDRO ANDRES ROJO PEREZ |

DIRECCION / DEPARTAMENTO / UNIDAD DE DESEMPENO:
| DPTO. ADMINISTRACION RECINTOS MUNICIPALES, VEHICULOS Y SERVICIOS INTERNOS. |

MES DE INFORME:
| JULIO 2025 |

TRABAJO ENCOMENDADO SEGUN CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS:
APOYO ADMINISTRATIVO.

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES:

e ARCHIVO FISICO Y DIGITAL DE DOCUMENTOS.

e  ELABORACION Y SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA INTERNA.

e  INVENTARIO DE MATERIALES DE MANTENCION Y REPARACION.

e  REGISTRO DE ENTRADA 'Y SALIDA DE HERRAMIENTAS.
APOYO EN COORDINACION EN TRABAJOS DE LIMPIEZA DE BANOS, VIVERO MUNICIPAL.

e  APOYO EN COORDINACION DE TRABAJOS DE CUADRILLA EN RECINTOS MUNICIPALES.

e  APOYO EN COORDINACION EN TRABAJOS DE LIMPIEZA EN RECINTO RESIDENCIA ALMA.

e  CONFECCION DE ORDENES DE TRABAJO DE CUADRIILLA DE MANTENCION Y REPARACION.

e  ATENCION DE LLAMADAS DE LLAMADAS TELEFONICAS.

e  APOYO ADMINISTRATIVO EN EJECUCION DE HORAS ESTIMATIVAS Y EJECUTADAS.

e APOYO ADMINISTRATIVO, REALIZAR CONTIZACIONES EN FERRETERIAS DE ACUERDO A LEVANTAMIENTO
DE MNATERIALES REALIZADAS POR MAESTROS DE CUADRILLA.

e  APOYO COORDINACION DE LIMPIZA EN JURIDICO, OFICINA CAMARA DE VIGILANCIA.

e  APOYO EN TRABAJOS DE ENTREGA DE INSUMOS DE ASEO Y MATERIALES PARA CUADRILLA Y AXILIARES DE
SERVICIO.

e  TRABAJO EN COFECCION DE BOLETAS DE HONORARIOS.

e  ENTREGA DE DOCUMENTOS REQUERIDOS EN OFICINA DAF Y PERSONAL.

e  TRABAJO OPERATIVO, OPERACION DE ENCENDIDO DE GENERADOR, PARA ACTIVIDADES EN CANCHA
CENTRAL ESTADIO MUNICIPAL.

e APOYO COORDINACION DE LIMPIEZA DE ALBERGUE EN LOCALIDAD DE CAMARONES, TRABAJO DE
EMERGENCIA.

e  APOYO EN COORDINACION DE LIMPIEZA EN RECINTO MUSEO.

e APOYO OPERATIVO, RETIRO DE COLCHONES Y FRAZADAS DE BODEGA, PARA SER LLEVADAS EN CAMION
GANADERO EN RECINTO HACIENDA VENTANA.

FIRMA FUNCIONARIO VICTOR LOBOS SALAZAR
ENCARGADO DEPTO.ADM.RECINTOS
MUNICIPALES

PABLO LANAS TRASLAVINA
DIRECTOR ADMINISTRACION Y FINANZAS
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