
 

 

INFORME DE DESEMPEÑO MENSUAL 
 

NOMBRE Y APELLIDO 

MARÍA JOSÉ PASTÉN VILLALOBOS  

 
DIRECCIÓN/DEPARTAMENTO/UNIDAD DE DESEMPEÑO 

ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD COMUNAL 

 
NOMBRE DIRECTIVO  

GONZALO CORTÉS RAMÍREZ 

 
MES DE INFORME 

DICIEMBRE    2025 

 
TRABAJO ENCOMENDADO SEGÚN PRESTACION DE SERVICIOS 
 
 
ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES: 
 

 

• ELABORACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE ESTRATEGIAS DE TRABAJO. 

• ELABORACIÓN DE INFORMES. 
• ASISTENCIA A REUNIONES CON JUNTA DE VECINOS, ORGANIZACIONES FUNCIONALES DE 

LA COMUNA. 
• ELABORACIÓN DE MEMOS. 
• ELABORACIÓN DE ORDENES DE PEDIDOS. 
• ELABORACIÓN DE HORAS ESTIMATIVAS. 
• ELABORACIÓN DE HORA EJECUTADAS. 
• ELABORACIÓN DE LICITACIONES. 
• ELABORACIÓN DE INFORMES DE DESEMPEÑO. 
• EVALUACIÓN DE LICITACIONES.  
• ELABORACIÓN DE CERTIFICADOS. 
• LABORES ADMINISTRATIVAS. 
• ELABORACIÓN PARTES ENVIADOS A JUZGADO DE POLICÍA LOCAL. 
• TRANSCRIPCIÓN DE PARTES A PLANILLAS EXCEL  DE PARTES ENVIADOS AL JPL. 
• ATENCIÓN DE PÚBLICO. 

 

 
 
 
 
 
   
 ___________________                                                                     ___________________ 
    FIRMA FUNCIONARIO                                                                          FIRMA DIRECTIVO 

 

                                                      

 


