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FECHA 3 Yunguyo, 05 SEPTIEMBRE del 2024 ‘

Mediante el presente me dirijo a usted, con la finalidad de saludarlo cordialmente
y a su vez solicitarle conformidad y pago por la prestacion de servicios del mes de SEPTIEMBRE. Por otro
lado, informarle de las actividades realizadas como secretaria, en el Area de Gestion Pedagogica, de la
Unidad de Gestion Educativa Local Yunguyo, que detallo a continuacion:

Registro, distribucion y archivamiento de documentos.

Realizacion de documentos diferentes.

Control de entrada y salida de la documentacion.

Visacion de certificados de estudios de nivel de primaria y secundaria.
Orientacion sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes.
Otras funciones encomendadas por el jefe inmediato inherentes a mi funcion.
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Es cuanto cumplo con informar a usted, para su conocimiento y tramite
correspondiente

Atentamente,
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