Direccion de Administracién y Finanzas st g,
Dpto. Administracién Recintos Municipales, Vehiculos y Servicios Internos _

INFORME DE DESEMPENO MENSUAL

NOMBRE Y APELLIDO:
| VIVIANA ALEJANDRA BARRIOS BARRIOS |

DIRECCION / DEPARTAMENTO / UNIDAD DE DESEMPENO:
| DPTO. ADMINISTRACION RECINTOS MUNICIPALES, VEHICULOS Y SERVICIOS INTERNOS. |

MES DE INFORME:
| ENERO 2025 |

TRABAJO ENCOMENDADO SEGUN CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS:
APOYO ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION RECINTOS MUNICIPALES, VEHICULOS Y
SERVICIOS INTERNOS

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES:
APOYO ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION RECINTOS MUNICIPALES, VEHICULOS Y
SERVICIOS INTERNOS, PRINCIPALMENTE:
e  ORDEN DE DOCUMENTOS EN ARCHIVOS.
e  REALIZACION DE COMETIDOS DE FUNCIONARIOS DEL DEPARTAMENTO.
e  REALIZACION DE BOLETAS DE FUNCIONARIA PARA PAGO DE SUELDO DE MES DE DICIEMBRE 2024.
e  BRINDAR SOPORTE ADMINISTRATIVO A USUARIOS Y FUNCIONARIOS DEL DEPTO.
e  REALIZAR GESTIONES TELEFONICA CON PROVEEDORES PARA VERIFICAR EL ESTADO DE LICITACIONES.
e  REALIZAR GESTIONES DE SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS EN MUNICIPALIDAD DE VALLENAR.
e ANALISIS Y COMPRENSION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS.

FIRMA FUNCIONARIO VICTOR LOBOS SALAZAR
ENCARGADO DEPTO.ADM.RECINTOS
MUNICIPALES

PABLO LANAS TRASLAVINA
DIRECTOR ADMINISTRACION Y FINANZAS



