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LL-_EILUSTRT MUNICIPALIDAD DE VALLENAR
DIRTCCIÜN DE ADMIí§I§TRACION Y FINA:NTAS

STPARTAMTNTC DE PER§ONAL Y NECURSO§ HUMANOS

INfüRilrlf D[ Dtsthd PTÑO MI TNSUAL
NOMBRE Y APE LLIDS:

RI NüZATI

DIRECCION D RTAM ENTS UNIDAD DE DESEMPEÑO:

NOMBRE JEFE DIRTCTO:
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MTS DE INFO MT

TRABAJO TNCO.MENDAilO §E RATü DE PRT§TACION DE SERVICIO§;

ACTIVIDADES RTALIZADAS EN EL MES:

&

FIRMA FU NCIONARIO

Apoya,r las gestiones ,administrativas a encargada de causas:
-Notificación de resoluciones (vía correo electrónico, carta certificada y oficios, según corresponda).
-Tipeo Guía de Correos.
-{\4antener actualizado sisterna ingreso causas (tramitación}.
-Recibir escritos y adjuntar a expedientes.
-Foliac ión exped ientes.
-Escaneo de partes policiales y expedientes para remitir según solicitud.
-Coser expedientes.
-Registro de expedientes archivados.
-Arch iva r expedientes.
-Mantener expedientes en perfecto orden para las audiencias.
-5ubrogar a funcionaria encargada de causas.
-Mantener sistema computacional actualizado a fin de informar estados trimestrales a la Corte de
Apelaciones.
-lmprimir antecedentes (causas) remitidos por la Corte de Apelaciones.
-Preparar el despacho.
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Apoyar las gestiones administrativas a encargada de cáusas:

-Notificaciones de resoluciones (vía correo electrónico, carta certificada y oficios según corresponda).
-Tipear Guía de Correos.

- lv'lantener actualizado sistema ingreso causas (tramitación).

-Recibir escritos y adjuntar a expedientes para remitir según solicitud.
-Foliar expedientes.

-Escaneo de partes pol¡ciales y expedientes para remitir según solicitud.

-Cc ser exp ed lentes.

-Arc h iva i- exped ientes.

-l\,'iantener expedientes en perfecto CIrCen para Ias audiencias"

-preparar carpetas para firmas correspondientes de lVlagistrado y Secretaria

-Hacer planiilas de partes archivaCos,
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