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INFORME DE DESEMPENO MENSUAL.

NOMBRE Y APELLIDO:
| NICOLE ANDREA TAPIA ZEPEDA |

DIRECCION / DEPARTAMENTO / UNIDAD DE DESEMPERO:
| ADMINISTRACION MUNICIPAL. |

NOMBRE JEFE DIRECTO:
| VICTOR ESCUDERO FAILLA. |

MES DE INFORME:
| MARZO 2024 |

TRABAJO ENCOMENDADO SEGUN CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS:

Elaboracién de memos.

Elaboracion de Certificados.

Elaboracién de Decretos.

Elaboracién de Ordinarios.

Entrega de correspondencia.

Atencion telefénica.

Despacho de correspondencia.

Seguimiento de documentos.

Seguimiento licitaciones (departamento de Informatica)
Archivo de correspondencia.

Escaneo de documentos.

Apoyo a Secretaria de Administracion.

Apoyo a Departamento de Informatica.

Apoyo a Departamento GRD.

Otras funciones que le encomiende el administrador municipal.

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES:

- Apoyo en Plan Comunal de emergencia

- Apoyo en atencion de situaciones de emergencia

- Apoyo en entrega del elemento por situacion de emergencia

- Apoyo en la tramitacién de documentos relativos al departamento de gestion de riesgos de desastres.
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