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Nl. Municipalidad
de Vallenar

I. MUNICIPALIDAD DE VALLENAR
SECRETARIA MUNICIPAL

INFORME DE DESEMPEÑO MENSUAL

NOMBRE Y APELLIDO:

DIRECCION / DEPARTAMENTO / UNIDAD DE DESEMPEÑO

NOMBRE JEFE DIRECTO:

MES DE INFORME:

ABRIL 2024

TRABAJO ENCOMENDADO SEGUN CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

APOYO ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES:

-¡ngreso, Archivo y scaneo de correspondencia-
-atención de público.
-redactar memos, informes, ordinar¡os, certificados, decretos y decretos exentos
- mantener arch¡vos con la documentación correspondiente al día.
- recepcionar, distribuir y archivar documentos.
-Distr¡bu¡r correspondencia, rev¡sar y contestar correos electrón¡cos.
-atención de público, hacer y contestar llamadas telefónicas.
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SECRETARIA MUNICIPAL.

IV]ARIA FUENTES CRUZ




