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PRESENTACION DE INFORME DE PRESTACION DE SERVICIOS A HONORARIOS

MES ENERO 2024

JULIA MACARENA NUREZ RIVEROS

APOYO ADMINISTRTIVO, ESTRATIFICACION SOCIAL
29

Redaccién, manejo y archivo de documentacion.

Atencién de publico, tanto personal como via correo electrénico.
Mantener actualizacién de registros.

Coordinacion con programas de la unidad.

Apoyar otras labores y actividades de la Direccién de Desarrollo Comunitario
cuando asi se requiera.

SEMANA 01 AL 07 ENERO 2024

® Redaccidn, manejo y archivo de documentacidn, ordinarios, certificados, memos, facturas,
ingresos, permisos, actas, entre otros.

e Redaccidn de documentacidn, ordinarios, mails, decretos, etc.

e Actualizacién de planillas digitales.

* Respondery derivar segln corresponda correos electrénicos.

* Atencidn de publico, con consultas generales, orientar y derivar seglin corresponda.

® Realizar solicitudes de contrataciones, equipos DIDECO.

¢ Coordinaciones varias con programas DIDECO.
SEMANA 08 AL 14 ENERO 2024

e Redaccién, manejo y archivo de documentacién, ordinarios, certificados, memos, facturas,
ingresos, permisos, actas, entre otros.

e Redaccion de documentacién, ordinarios, mails, decretos, etc.

e Actualizacién de planillas digitales.

e Respondery derivar segun corresponda correos electrénicos.

e Atencion de plblico, con consultas generales, orientar y derivar segun corresponda.

e Coordinaciones varias con programas DIDECO.

e Realizar solicitudes de contrataciones, equipos DIDECO.
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SEMANA 15 AL 21 ENERO 2024

Redaccién, manejo y archivo de documentacién, ordinarios, certificados, memos, facturas,
ingresos, permisos, actas, entre otros.

Redaccién de documentacidn, ordinarios, mails, decretos, etc.

Actualizacion de planillas digitales.

Respondery derivar segun corresponda correos electrénicos.

Atencién de publico, con consultas generales, orientar y derivar segtin corresponda.
Coordinaciones varias con programas DIDECO.

SEMANA 22 AL 28 ENERO 2024

Redaccion, manejo y archivo de documentacion, ordinarios, certificados, memos, facturas,
ingresos, permisos, actas, entre otros.

Redaccion de documentacidn, ordinarios, mails, decretos, etc.

Actualizacién de planillas digitales.

Responder y derivar segun corresponda correos electrénicos.

Atencidn de publico, con consultas generales, orientar y derivar segln corresponda.
Coordinaciones varias con programas DIDECO.
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SEMANA 29 AL 31 ENERO 2024

Redaccién, manejoy archivo de documentacién, ordinarios, certificados, memos, facturas,
ingresos, permisos, actas, entre otros.

Redaccién de documentacién, ordinarios, mails, decretos, etc.

Actualizacién de planillas digitales.

Responder y derivar segun corresponda correos electrénicos.

Atencidn de publico, con consultas generales, orientar y derivar segtin corresponda.
Coordinaciones varias con programas DIDECO.
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MEDIOS DE VERIFICACION DEL MES

TA MO EJEMPLO FOTOS REUNION, GL DE CORREQS ENVIADOS, FOTOGRAFI
TERRENOS, A DE REUNIONES, LISTA DE ASISTENCIA A REUNIONES, FOTOGRAFIA DE
BITACORA LIBRO DE TERRENO, TODO INSTRUMENTO QUE DE CUENTA DE LA GESTION

REALIZADA DURANTE EL MES.
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DECLARACION JURADA SIMPLE

Declaro bajo juramento de que no efectuaré el pago voluntario de mis
cotizaciones previsionales, estando en pleno conocimiento de que las sumas
adeudadas seran descontadas en la Operacién Renta 2023, del Servicio de
Impuestos Internos, todo ello conforme lo dispuesto en la Ley N° 20.894.

Nombre: Julia Macarena N(fiez Riveros
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