Informe Prestacion de Servicios a Honorarios

Identificacién Programa Educativo y Via de Financiamiento

Codeduc

NOMBRE

SARA SOLANGE TOLEDO BECERRA

RUT

22.010.028-6

Domicilio Laboral

AVENIDA PAJARITOS N°2756

Fecha Informe

NOVIEMBRE 2025

Plan de acci6n al que corresponde los servicios:

CODEDUC

Descripcién de Servicios y Productos que se esperan al final del periodo:

Tareas Administrativas departamento juridico

Tareas Administrativas asistente del secretario general

Manejo de archivos fisicos y digitales

Archivo y clasificacién de Documentos

Registro y asignacién en Excel nimeros de Oficios y Memorandum
Despacho de documentos dentro de la Corporacién

Elaboracién de Memorindum

Gestidn en correo y atencién de llamadas

Tramitacién de documentos

Registro y envié de Resoluciones y Oficios a través de correo

Registro de Resoluciones

Elaboracién y rendicién de caja chica (secretario general)

Atencién y ayuda en dreas de departamento dentro de la corporacién
Gestion en operaciones diarias que se vean dentro del departamento durante el dia.
Despacho de Oficios u documentos

Administracién o solicitud en suministros que se necesitan en la oficina
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