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58 Redliza Archivo de documentos propics de 1o unidad
Gestion en Decretos y Regularizacién a pago de
proveedores

Apoyo al programa Deéficit Hidrico en la revision de
beneficiario.

PROGRAMA: PROGRAMAS DE HONORARIO GRD
ACTIVIDADES REALIZADAS
| FECHA - B ACTIVIDADES ' il
Jueves - Visita en temeno a sector Nitrihue afecta por incendio forestal. |
01-02-2024 - Digitacidon de FIBEH.
7 - Organizacion de archivos propios de la unidad.
- Gestidon de pagos y cotizacion
-Informe de turnos fin de semana |
- Revisién de sistema SMC !
Viemes - 5& Registra informacién de personal contrala y plantade la |
02-02-2024 unidad. |
- Se generan cotizaciones ||
- Revision de sistema SMC |
Sdbado - Fin de Semana |
03-02-2024 I
Domingo - Fin de Semana
04-02-2024
Lunes - Audiencia con Alcalde Miguel Pena Jara para temas de
05-07-2024 multas para proveedores.
- Gestion en correos electrénicos y coordinaciéon en la UGRD |
- Se Generan Fichas Técnicas.
- Informacion de tunos de fin de semana en la UGRD.
- Revisién de sistema SMC
Martes - Entrega De Documento personal Contra v planta A RRHH
06-02-2024 - Gestion de Fichas técnicas de la unidad




Geslion de Regularizacion de horas extras.
Envit de correos.
Revision de sisterma SMC
Miércoles Gestion de documentos de horas extras.
07-02-2024 Envié de comeos y justificaciones
Documentacion de fichas tecnicas
Apoyo a deficit hidnco
Revision de sistema SMC
Jueves Redlizacion de documentos.
08-02-2024 Requerimientos de pago para honorarios.
Envié de documentos por SMC
Revision de sistama SMC
Viernes Atencién de Publico
09-02-2024 Fiscalizacién a camiones aljibes de agua potable
Comparacion de datos en plataforma SISE
Finalizacién de tramitacion de memaos por Horas Extras.
Revisidn de sistema SMC
Sabado Fin de Semana
10-02-2024
Domingo Fin de Semana
11-02-2024
Lunas ApPoyo Ol programa de déficit Hlidnco
12-02-2024 Envié de comeos.
Se generan documentos propios de la unidad
Revision de sisterma SMC
Martes Revision de planillas
13-N2-2074 Apoyo al programa deéficit hidrico
Revision de datos en plataforma SISE.
Revision de sistema SMC
Miércoles Atencion a publico de déficit hidrico
14-02-2024 Revision plataforma SISE
Revision de planillas por entrega de estangues
rRevision de sisterna SMC
lueves Revision de sisterma SMC
15-02-2024 Entrega de documentacién a RRHH
Viernes Revision de sistema SMC
| 14 02 2024 Documentos internos de o Unidad
Apovyo al programa deficit hidrico
Revisidn de datos en plataforma SISE.
Sébado Dia libre
17-02-2024
Dominao Dia libre
18-02-2024
Lunes Atencion a usuarios por deficit hidrico
19-02-2024 Se Redliza Actualizacién de ficha FIBEH




| Martes Revision en planilla de reconstruccién por enfrega de
20-02-2024 estanques para usuario afectado, llamados telefonicos para
confirmar informacién.
Miércoles Trasiado de oficinas
21-02-2024 Cambio de muebles y computadores
Jueves Se generan documentos para regulanzacion de pagos o
22-02-2024 proveedores.
Capacitacion de camioneta de primera infervencion
Viernes
23.02-2024 Se realiza apoyo a programa déficit hidrico en atencion a
usuarios.
Se reglizas FIBEH a Usuarios del programa
Sébado Fin de Semana
24-02-2024
Domingo Fin de Semana
25-02-2024
Lunes Se realizan documentos propios de la unidad
26-02-2024 Revision en el sistema SISE
Martes Se Generan documentos y actualizacion para pago de
27-02-2024 funcionorios o Hanorario
Miércoles Regularizacién de documentos para pago proveedores.
28-02-2024 Se realiza apoyo ha Programa SIG
Jueves Se generan ordenes de compra para combustibles.
29.02-2024 Documentos de Honorarios
Revision de presupuesto
Inauguracion de la camioneta de primera intervencion




