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ASISTENTE DE ALCALDIA Y SECRETARIA MUNICIPAL )

ACTIVIDADES DEL SABADO 01 AL LUNES 31 DE OCTUBRE

FECHA

o

5

DiA ; ACTIVIDADES REALIZADAS
. HACER INFORME DE BIOMETRICO DE MES PASADO

! ! . EXTENDER E IMPRIMIR DOCUMENTOS DE SR. ALCALDE.

\ . ATENCION AL CONTRIBUYENTE.

. AGENDAR CITAS CON ALCALDE

e IMPRIMIRY EMITIR DOCUMENTOS DEL SR. ALCALDE.

L ELABORACION DE CONSTANCIAS DE VECINDAD Y ULTIMO DOMICILIO

| ! . APOYO A REPRESENTANTE LEGAL CON DOCUMENTACION.

i' ! . ARCHIVAR DOCUMENTACION DE MATRIMONIOS.

! | e LLEVARINFORME DE INGRESO DE CANCHAS MUNICIPALES.

| . EXTENDER CONSTANCIAS DE ENTREGA DE DINERO DE CANCHAS.

. LLEVAR INFORME DE INGRESOS DE BUHONEROS.

. ARCHIVO DE DOCUMENTACION DE ALCALDE MUNICIPAL.

. . -

01/10/2022- | sABADO 54BADO
08/10/2022 | e LLEVAR ASISTENCIA DE BIOMETRICO.
| ¢ LLENAR SOUICITUDES DE ACEPTACION DE PRACTICANTES.
g *  RECEPCIONAR DOCUMENTACION DE SOLICITUDES
| o ENTREGA DE AYUDAS SOCIALES
} s ATENCION AL CONTRIBUYENTE
‘1 ¢ INSTALACION DE £QUIPO TECNICO PARA JORNADA DE CAPACITACION.
| o IMPARTIR MINICHARLA SOBRE REQUISITOS DE MATRIMONIO.
! . o EMISION Y RECEPCION DE CORRESPONDENCIA DE ALCALDIA.
| ; o TRANSCRIBIR CORRESPONDENCIA DE SESION DE CORPORACION,
l o IMERIMIR SORRES DE INVITACION PARA EVENTO DE PREMIO DE PINTURA.
| ¢ LISTADGS DE ASISTENTENCIA PARA SUSTENTO DE PAGO DE EVENTO DE PREMIO DE PINTURA.
| | s TRABAJO CONFUNDACION EDUCATE PARA DONACION DE ORGANIZACION INTERNACIONAL.
T w0022 | ‘"""L’P;;AEADO | o EXTENDER CARTAS DE REFERENCIA DE ALCALDIA,
L _asa022 | __‘__’_‘____‘__. ! ¢ EXTENDER CONSTANCIAS DE VECINDAD Y ULTIMO DOMICILIO.
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e APOYO A ENCARGADOS DE CANCHAS A EXTENDER CONSTANCIA DE ENTREGA DE DINERO.
e IMPRIMIR Y EMITIR DOCUMENTOS DEL SR. ALCALDE.

e ARCHIVO DE PERMISOS E INCAPACIDADES.

e AGENDAR CIUDADANOS.

e ATENCION AL CONTRIBUYENTE.

* ELABORACION DE CONSTANCIAS DE VECINDAD Y ULTIMO DOMICILIO

* LLEVAR INFORME DE INGRESOS DE BUHONEROS.

*  IMPARTIR MINICHARLA SOBRE REQUISITOS DE MATRIMONIO.

®  ASISTENCIA AL SR. ALCALDE.

e ASISTENCIA A DEPARTAMENTOS QUE LO REQUIERAN.

*  IMPRESION DE SOBRES PARA CONVOCATORIA A SESION DE CORPORACION.
e ALISTAR DOCUMENTACION PARA SESION DE CORPORACION.

INSTALACION DE EQUIPO PARA SESION DE CORPORACION.

APOYO TECNICO CON PRESENTACIONES EN SESION DE CORPORACION
RECEPCIONAR DOCUMENTACION DE SOLICITUDES

RECEPCION, TRAMITE Y ENTREGA DE AYUDAS SOCIALES

e EMISION Y RECEPCION DE CORRESPONDENCIA DE ALCALD(A

e CONTROL DE ASISTENCIA DE EMPLEADOS MUNICIPALES.
e APOYO A ENCARGADOS DE CANCHAS A EXTENDER CONSTANCIA DE ENTREGA DE DINERO.
e ASISTENCIA AL SR. ALCALDE.

e EXTENDER CARTAS DE REFERENCIA DE ALCALDIA.

e EXTENDER CONSTANCIAS DE VECINDAD, ULTIMO DOMICILIO

e ATENCION AL CONTRIBUYENTE.

ASISTENCIA AL SR. ALCALDE.

ARCHIVAR DOUMENTACION.

ASISTENCIA A DEPARTAMENTOS QUE LO REQUIERAN.

COPIA Y ESCANEO DE ACTAS MUNICIPALES.

IMPRESION DE SOBRES DE SESION DE CORPORACION.

ASISTENCIA TECNICA SESION DE CORPORACION.

ADMINISTRACION DE FONDOS RECOLECTADOS DE BUHONEROS

e ARCHIVO DE PERMISO E INCAPACIDADES.

e RECEPCIONAR DOCUMENTACION DE SOLICITUDES

17/10/22

22/10/22 LUNES-SABADO
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ENTREGA DE AYUDAS SOCIALES.
EMISION Y RECEPCION DE CORRESPONDENCIA DE ALCALDIA

® o

CONTROL DE ASISTENCIA DE EMPLEADOS MUNICIPALES.
s APOYO CON ENCARGADOS DE CANCHAS A EXTENDER CONSTANCIA DE ENTREGA DE DINERO

e  ASISTENCIA AL SR. ALCALDE.
e EXTENDER CARTAS DE REFERENCIA DE ALCALDIA.

! e EXTENDER CONSTANCIAS DE VECINDAD, ULTIMO DOMICILIO
' e ATENCION AL CONTRIBUYENTE.

| e COPIAS Y ESCANEO DE ACTAS MUNICIPALES.

]

e  ASISTENCIA TECNICA EN SESION DE CORPORACION.
| e  ORDENAMIENTO DE DOCUMENTOS EN FOLDERS CON FASTENERS.
! *  ARCHIVAR DOCUMENTACION.
LUNES- LUNES i e  ASISTENCIA A DEPARTAMENTOS QUE LO REQUIERAN
i AFPOYO CON DOCUMENTACION LISTA PARA SESION DE CORPORACION
i e IMPRESION DE SOBRES PARA CONVOCATORIA A SESION DE CORPORACION.
i e AGENDAR CIUDADANOS.
5 e INFORME DE BIOMETRICO.
! ¢ ARCHIVO DE PERMISOS E INCAPACIDADES.
f INSTALACION DE DATA SHOW PARA SESION DE CORPORACION.
. ? e APOYO TECNICO CON PRESENTACIONES EN SESION DE CORPORACION.
| j e EMISION Y RECEPCION DE CORRESPONDENCIA DE ALCALDIA

24/10/22
31/10/22

" ~"GRECIA ROSALIA LOPEZ
ASISTENTE DE ALCALDIA Y SECRETARIA MUNICIPAL
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