INFORME DE LABORES
PROGRAMA M PASAJE PARA ESTUDIANTES

Guadalajara, Jalisco., a 31 de enero de 2022

LIC. ALBERTO ESQUER GUTIERREZ
SECRETARIO DEL SISTEMA DE ASISTENCIA SOCIAL
PRESENTE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS:

ASESOR ADMINISTRATIVO

1. Realizar de manera efectiva y puntual las tareas encomendadas por su superior
jerédrquico.

2. Ejecutar funciones administrativas y atender de manera profesional tales como:
realizar o atender llamadas telefénicas, manejo de archivo durante el 3 de enero al 31 de
enero de 2022

3. Revision, validacién y escaneo de expedientes de los beneficiarios de los programas
sociales o de mas temas administrativos durante el 3 de enero al 31 de enero de 2022

4. Dar atencidn y seguimiento a las solicitudes de los ciudadanos o de las demds tareas
encomendadas por los superiores durante el 3er. de enero al 3 de enero al 31 de enero
de 2022

Sin mas por el momento quedo de Usted, reiterdndole las seguridades de mis
consideraciones.

ATENTAMENTE
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