INFORME MENSUAL

DICIEMBRE 2023
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CONCON

NOMBRE DEL FUNCIONARIO : PAULA ANDREA MIRANDA DROGUETT
DEPARTAMENTO : SECPLAC
JEFE DIRECTO : LORETO HERRADA LANDA

LABORES REALIZADAS DURANTE EL MES DE DICIEMBRE DE 2023

O 0O 0 0 0 OO

SEMANA 1:

TRAMITES ADMINISTRATIVOS REQUERIDOS, COMO INGRESAR, ESCANEAR Y
ARCHIVAR DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE A:
Decretos

Memorandum

Certificados

Correspondencia de Ingreso

Correspondencia de Egreso

Ordinarios para diferentes direcciones de la Municipalidad
Solicitud de pedidos para SECPLAC

ASISTIR A DIRECTORA SECPLAC

APOYAR A COMPANEROS EN SUS LABORES DIARIAS

0O 0O O 0 0 0 ©

SEMANA 2:

TRAMITES ADMINISTRATIVOS REQUERIDOS, COMO INGRESAR, ESCANEAR Y
ARCHIVAR DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE A:
Decretos

Memorandum

Certificados

Correspondencia de Ingreso

Correspondencia de Egreso

Ordinarios para diferentes direcciones de la Municipalidad
Solicitud de pedidos para SECPLAC

ASISTIR A DIRECTORA SECPLAC

APOYAR A COMPANEROS EN SUS LABORES DIARIAS




SEMANA 3:

.

O 0 0 00 0o 0

TRAMITES ADMINISTRATIVOS REQUERIDOS, COMO INGRESAR, ESCANEAR Y
ARCHIVAR DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE A:
Decretos

Memorandum

Certificados

Correspondencia de Ingreso

Correspondencia de Egreso

Ordinarios para diferentes direcciones de la Municipalidad
Solicitud de pedidos para SECPLAC

ASISTIR A DIRECTORA SECPLAC

APOYAR A COMPANEROS EN SUS LABORES DIARIAS

SEMANA 4:

O 0O 0 0 0 0 0O

TRAMITES ADMINISTRATIVOS REQUERIDOS, COMO INGRESAR, ESCANEAR Y
ARCHIVAR DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE A

Decretos

Memorandum

Certificados

Correspondencia de Ingreso

Correspondencia de Egreso

Ordinarios para diferentes direcciones de la Municipalidad

Solicitud de pedidos para SECPLAC

ASISTIR A DIRECTORA SECPLAC

APOYAR A COMPANEROS EN SUS LABORES DIARIAS

Concén, 18 de Diciembre de 2023




