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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VALLENAR

INFORME DE DESEMPENO MENSUAL
NOMBRE Y APELLIDO:

‘ FABIOLA ALEJANDRA REQUENA OVIEDO

DIRECCION / DEPARTAMENTO / UNIDAD DE DESEMPENO:

‘ DIDECO/ DEPARTAMENTO DE DEPORTES Y ESTILOS DE VIDA SALUDABLE

NOMBRE JEFE DIRECTO:

‘ LEONARDO CRUZ CHAVEZ

MES DE INFORME:

| OCTUBRE 2023

TRABAJO ENCOMENDADO SEGUN CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS:

RECEPCION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA, MANTENER AGENDA DE
EVENTOS Y ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO, ACOMPANAMIENTO EN ACTIVIDADES
TERRITORIALES SEGUN CALENDARIZACION MENSUAL, ELABORAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL
CALENDARIO DE ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO, CONFECCIONAR RESPUESTAS A
CORRESPONDENCIA, ELABORAR MEMOS, LEVANTAR LICITACIONES, DOCUMENTOS Y DECRETOS Y
EN GENERAL TODA DOCUMENTACION DEL DEPARTAMENTO, MANTENER ORDENADO Y
ACTUALIZADO EL ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO, MANTENER ACTUALIZADA RED SOCIAL Y
CONTACTO DIRECTO CON MEDIOS DE COMUNICACION, ATENCION DE PUBLICO EN LA OFICINA.

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES:

RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE LA CORRESPONDENCIA, MANTENER AGENDA DE EVENTOS Y
ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO, ACOMPANAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES TERRITORIALES Y
REALIZACION DEL REGISTRO DE PREMIACIONES Y ASISTENCIAS DE ESTAS, ELABORACION DE
DOCUMENTOS, MANTENER ACTUALIZADO EL CALENDARIO DE ACTIVIDADES, CONFECCIONAR
RESPUESTAS A CORRESPONDENCIA, ELABORAR MEMOS, ORDINARIOS Y CORRESPONDENCIA EN
GENERAL Y TRAMITACION DE ESTAS EN MUNICIPIO, CERTIFICAR DESEMPENO DE MONITORES Y
CONTRATACIONES DE PERSONAL DE SERVICIOS PARA ACTIVIDADES PROPIAS DEL
DEPARTAMENTO, RECOLECTAR EL REGISTRO ESTADISTICO DE LOS DISTINTOS MONITORES
DEPORTIVOS, CONFECCIONAR MATERIAL DE DIFUSION PARA LAS ACTIVIDADES DEL
DEPARTAMENTO, TALES COMO AFICHES, REVISTA DEPORTIVA E INVITACIONES ENTRE OTRAS Y
ATENCION DE PUBLICO EN LA OFICINA.

FIRMA FUNCIONARIO FIRMA JEFE DIRECTO

DIRECTOR
DESARROLLO COMUNITARIO Vallenar
Avanza



