ACTIVIDADES DEPARTAMENTO DE RECEPCION
MUNICIPIO DE TRINIDAD DEPARTAMENTO DE SANTA BARBARA

& Tinidad

<

Sames tedes

Mes ENERO
CUMPLIMIENTO
FECHA ACTIVIDAD S NO MEDIO DE VERIFICACION RESPONSABLE
02/01/2019|Vacaciones Vice-Alcaldesa
03/01/2019|Vacaciones Vice-Alcaldesa
04/01/2019|Elaboracion de Matrimonios X Secretaria Municipal Keylin Andrea Lopez
05/01/2019|Elaboracion de Matrimonios X Secretaria Municipal Keylin Andrea Lopez
07/01/2019|Vacaciones Vice-Alcaldesa )
08/01/2019|Vacaciones Vice-Alcaldesa
09/01/2019 <mnmn._o:mm T
10/01/2019|Vacaciones
Archivar Matrimonios - -
. ] . Secretaria Municipal
11/01/2019 | Archivar Correspondencia de sesiones corporativas X Keylin Andrea Lopez
Imprimir informes contabilidad Contabilidad y Presupuesto
12/01/2019|Archivar Matrimonios X Secretaria Municipal Keylin Andrea Lopez
izaci i Vice-Alcaldesa
14/01/2019 Actualizacion expedientes de empleados X . N Keylin Andres Lagez
copias del libro de actas municipales Secretaria Municipal
15/01/2019 Atencion Corporacion X felatl Keylin Andrea Lopez
Archivar Matrimonios Secretaria Municipal
copias del libro de actas municipales . o .
S t M | Keylin Andrea Lopez
16/01/2019 |Archivar Matrimonios X SerERTa BRctp e
17/01/2019]copias del libro de actas municipales X Secretaria Municipal Keylin Andrea Lopez
. libro d -
18/01/2019 copias del libro de actas municipales X Secretaria Municipal Keylin Andrea Lopez
Elaboracion de Mural Plan de Arbitrios
19/01/2019|Apoyo al Cabildo Abierto X Alcalde Municipal Keylin Andrea Lopez
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MUNICIPIO DE TRINIDAD DEPARTAMENTO DE SANTA BARBARA i
Mes ENERO
CUMPLIMIENTO
FECHA ACTIVIDAD Si NO MEDIO DE VERIFICACION RESPONSABLE
copias del libro de actas municipales Secretaria Municipal
21/01/2019 |Apollo en Mural a la Oficina de la Mujer X OMM Keylin Andrea Lopez
Tableado de Matrimonio Secretaria Municipal
i i il Secretaria Municipal -
22/01/2019 copias del libro de actas municipales X Keylin Andrea Lopez
Archivar documentacion correspondiente a Vice-Alcaldia Vice-Alcaldesa
23/01/2019 copias del libro de actas municipales X Contabilidad y Presupuesto Keylin Andrea Lopez
24/01/2019|Archivar documentacion de empleados X Vice-Alcaldesa Keylin Andrea Lopez
25/01/2019 copias del libro de actas municipales X Secretaria Municipal Keylin Andrea Lopez
Trabaja informe de chamba comunitaria X Alcalde Municipal Keylin Andrea Lopez
26/01/2019]|Cambiar codigos en el Plan de Arbitrios X Alcalde Municipal Keylin Andrea Lopez
Copias de Rendicion Contabilidad y Presupuesto
28/01/2019 |Copias del Plan de Arbitrios X Secretaria Municipal Keylin Andrea Lopez
Copias para chamba comunitaria Alcalde Municipal
Copias de Rendicion
Encuadernar Rendicion
Encuadernar actas Contabilidad y Presupuesto
Encuadernar Presupuesto
29/01/2019 |Encuadernar Plan de Arbitrios X Keylin Andrea Lopez

Copias Plan de Arbitrios
Imprimir Plan de Arbitrios
Escaneo de Plan de Arbitrios

Copias de actas Municipales

Secretaria Municipal
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Mes ENERO
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copias del libro de actas municipales Secretaria Municioal
30/01/2019 |copias de informes para corporacion X P Keylin Andrea Lopez
Archivar cheques Contabilidad y Presupuesto
Copia de libro de actas Ec_.‘:o_nm_mm Secretaria Municipal
31/01/2019 |encuadernar plan de arbitrios X Keylin Andrea Lopez
encuadernar presupuesto Contabilidad y Presupuesto  ~
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zm<=k Andrea Lopez Banegas




