Informe Febrero/2024
Zapallar, 22 de febrero del 2024
Nombre: Rosa Gallardo Macaya
Rut:
Funcion: Apoyo Administrativo

Departamento: Inspeccion General

TAREAS REALIZADAS DURANTE EL MES DE DICIEMBRE:

- Apoyo en la confeccidon de memos, certificados, planillas, solicitudes, compras, etc.
- Retiro de materiales para Unidad.
- Escaneo y envio de documentos.
- Recepcidn y gestidn de documentos para pago.
- Confeccion y tramitacion de TDR y bases.
Apoyo Direccion Seguridad.
- Revision periddica de correo inspeccion.
- Atencidn de publico y/o denuncias de vecinos por via telefénica.
- Recepcidn e ingreso de partes
- Entrega de documentacion en Juzgado de Policia Local.
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