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Asesoria o Trabajo Encomendado, Descripcion

a) Ingresar, registrar y despachar correspondencia interna y externa de la SEREMI en el

sistema computacional OFPA.
b) Mantener y resguardar el archivo central de la SEREMI.
c) Atender a usuarios internos y externos, de forma presencial o telefénicamente.
d) Clasificar y codificar la informacién para la revisién de la Ley de Transparencia y

similares.
e) Apoyar en la labor de control de inventario y registros de bienes.
f) Prepara informacién para generar informes que sean solicitados por su jefatura directa.

Actividades Realizadas

- Ingreso, registro y despacho de documentacién recibida tanto en casilla electrénica como presencial, ya sea
de entidades y usuarios externos como de departamentos internos de la SEREMI.

- Archivamiento de documentacion correspondiente al mes de agosto.

- Atencién a publico, proporciondndoles informacion respecto a dudas derivadas de sus presentaciones,
informandoles el estado en que esta se encuentra.

- Ingreso de documentos a Documentos MINVU, Ley de Transparencia,

- Nofificacién de Resoluciones Exentas Electrénicas provenientes de Registros Técnicos hacia usuarios, mes de
agosto.

- Entrega presencial de documentacién en oficina de partes a usuario externo.

- Apoyo y Gestion de solicitudes de departamentos internos.

- Coordinacién con usuarios externos para retiro o envio de documentacion pendiente en Oficina de Partes.

- Apoyo en labores de emisién de documentos.
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Observaciones

SIN OBSERVACIONES

_Persona que visa el correcto desempefio de la Asesoria prestada
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