. MUNICIPALIDAD DE QUILLON
SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

INFORME N°12

Ref.: Informe de labores correspondiente al
mes de Diciembre de 2023.

Labores de Apoyo Administrativo desarrolladas en la Direccién de Secretaria
Comunal de Planificacién, durante el mes de Diciembre del afo 2023.

Apoyo en gestién de Adquisiciones;

¢ Elaboracién Ficha Técnica

e Solicitud de Cotizaciones

e Gestién en Portal Mercado Publico

e Nexo con proveedor

s Flaboracion Decretos Alcaldicios

e Revision de Bases Administrafivas

e Publicacién de licitaciones

e Gestibn Compra Agil

e Emision Orden de Compra

e Apoyo Administrativo en procesos licitatorios

« Seguimiento de pago a proveedor y atencion de observaciones relevantes en el
proceso efc.

Gestiones Administrativas y Ofros.

e Atencion telefénica y presencial de usuarios.
e Gestion y archivo de documentacion interna.
e Ofras labores asignadas en la unidad.

e Registro en Sistema de Gestion Documental.

Sin otro particular, se despide Atte.
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