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| Diciembre 2024.- |

Nombre: JOHANA DEL
CARMEN TIZNADO MOLINA,

Firma:

N

| Area de desempefio: Administrativo Apoyo DR Los Rios

Descripcion de tareas Realizadas
Debe completarse de acuerdo a las funciones descritas en el convenio.
Todas las reuniones indicadas deben adjuntar minuta segtin formato sefialado.

Detalle del mes de diciembre:

Se realizaron tareas de apoyo en la coordinacién de reuniones y otras actividades
realizadas en dependencias del Consejo de Monumentos Nacionales en la Direccién
Regional

Detalle de las operaciones realizadas relacionadas a la documentacién: recepcion,
registro, archivo y distribucién de la documentacién y correspondencia (fisica y/o
digital).

Se asisti6 a la Unidad de Consejo de Monumentos Nacionales en labores
administrativas.

Se realizaron tareas relacionadas con recepci6n, atencién y/o derivacién de las
consultas de usuarias/os internos/externos.

Se realiz6 registro de documentacién: elaboraci6n, registro, despacho y seguimiento
de la documentacién del Consejo de Monumentos Nacionales (ordinarios,
correspondencia, oficios, memordndum, invitaciones, entre otros).

Se realiz6 la recepcién de visitantes de reuniones, cafeteria y preparacién del punto
de encuentro. Se apoy6 al personal que se encuentra trabajando en la Consulta
Indigena en la Direcci6én Regional
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