
                  ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VALLENAR.  
 
 

    
 

        Informe de Desempeño Mensual 

 

NOMBRE Y APELLIDO:   

TERESA AGUIRRE ZEPEDA 

 
DIRECCION / DEPARTAMENTO / UNIDAD DE DESEMPEÑO:  

ALCALDIA 

 
NOMBRE JEFE DIRECTO:  

VICTOR ISLA LUTZ 

  
MES DE INFORME: 

ENERO  

 
TRABAJO ENCOMENDADO SEGÚN CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS: 

APOYO ADMINISTRATIVO EN ALCALDIA  

 
ACTIVIDADES REALIZADAS EN ENERO 2025 
 

 -Atención de público en la dirección de alcaldía. 

-Realizar horas estimativas para el mes de enero y ejecutadas del mes diciembre de funcionarios de 

gabinete. 

-Realizar, entregar, viáticos, descansos compensatorios, permisos administrativos, de funcionarios de 

diversos depto., derivados a Personal y RR.HH. 

-Realizar apoyo documentos de funcionarios de Gabinete. 

-Envío de agenda de alcaldía diaria para conocimiento de conductor de Alcaldía. 

- Coordinar con la dirección de jurídico y unidad de comunicaciones, audiencia de reunión Ley del Lobby 

de alcaldía. 

  

  

 

 

 

 

 

  

 FIRMA FUNCIONARIO                                                             FIRMA JEFE DIRECTO 

 

 

 

 

 

 

  


