INFORME MENSUAL DE GESTION.

NOMBRE: LILIANA INZUNZA MELO
CARGO: Apoyo profesional y administrativo
MES DE GESTION: FEBRERO y boleta N* 51 -~
MODALIDAD: PRESENCIAL

MEDIOS DE VERIFICACION: DIGITAL

PROGRAMA:

Apoyo profesional y administrativo a Secretaria Municipal.

ACTIVIDADES REALIZADAS

FECHA ACTIVIDADES

01-02-2024 -

Revision y Regisiro en planilla digital actualizada y escaneo y archivo de documentacion de proceso (constiucian,
modificacidn, renovacidn de direcionio) enviado al RPJ

02.02.2024 -

Envio de antecedentes al RPJ de la organizacién: club de personas mayores Esperanza y Amor
Registro en planilla digital actualizada y escaneo y archivo de documentacidn de proceso (constitucidn, modificacién,
renovacion de directorio) enviado al RPJ.

Recepcion y tramitacion de la comunicacion de elecciones de |a organizacién; junta de vecinos El Peley

05-02-2024 -

Envié de comunicacion de elecciones para su publicacion a pagina de iransparencia Municlpal: junta de vecinos el
Peley

Envid de oficio N* 10 para su publicacidn a pagina de transparencia Municipal
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parsonas mayores Esperanza y Amor.

Alencidn, orientacién, entrega de informacién verbal a dirigente: club de yoga AM El Encuentro,

Tramito protocolizacion de documentacion (acta de renovacion, decreto alcaldicio y estatuto) a dirigentes: club de
yoga a.m. El Encuentro,

Reuno informacidn para la cuenta plblica.

Registro en planilia digital actuaiizada y escaneo y archivo de documentaciédn de proceso (constitucion, modificacion,
renovacion de directono) anviado al RPJ.

06.02.2024 =

Entrega de certificados de DIRECTORIO Y VIGENCIA de Persona Juridica sin fines de lucro a dirigentes Comile
APR Puerto Coyaneco,

Elaboracidn DA N* B40, N*B43
respuesta solicitud de informacitn del encargado de organizaciones comunitatias de la PJ 204/1899.
Apoyo archivo en secretaria municipal.

or.02 2024 .

Atencidn, orientacidn y entrega de informacitn verbal a dirigentes: comité apr Aguas Cristalinas y comisian slectoral
de club de personas mayores esperanza y amor,

Tramito protocolizacion de documentacion (acta de renovacidn, decrelo alcaldicio y estatuto) a difgentes: comité apr
Aguas Cristalinas

08-02-2024

Permiso.

09-02-2024

Apoyo archivo en secretaria municipal, (escaneo DA, archivar)




12.02.2024

Genero estructura y organizo contenide para redaccion de acuerdos sesion N° 123,

Apoyo archivo en secretaria municipal, (escaneo DA, archivar)

13.02.2024

Tomo nota y Genero estructura y organizo estructura de contenido para redaccidn Acuerdos sesion N*123 con la
aprobacién del concejo municipal.
Envio primera version de Acuerdos al secretario municipal,

Tomo nota y Genero estructura y organizo estructura de contenido para redaccian primera versidn acta sesion
M®*123 de concejo municipal.

14.02.2024

Genero esfructura y organizo estructura de contenido para redaceidn primera versién acta sesion N"123 de concejo
municipal,

Atencion, orientacidn y entrega de informacion verbal a dirigentes: comité APR aguas Cristalinas.

Tramito protocolizacion de documentacion {acta de renovacitn, decreto alcaldicio v estatuto) a dirgentes: Comité
APR aguas cristalinas.

Envio de antecedentes al RPJ de |a organizacion: Quillon verde

Envid de oficio N*11 para su publicacidn a pagina de transparencia Municipal.

15-02-2024

Genero estruciura y organizo estructura de contenido para redaccion primera version acta sesion N°123 de concejo
municipal. ¢
Envid primera version de Acta N° 123 al secretario municipal

Atencitn, orientacidn y entrega de informacion verbal a didgentes: Club de Yoga Am El Encuentro.

Tramito protocolizacién de documentacion (acta de renovacion, decreto alcaldicio y estatuto) a dirigentes: Club de
Yoga Am El Encuentro,

Genero estructura y organizo estructura de contenido para redaccion primera version acta sesion N°123 de concejo
municipal,

16-02-2024

Apoyo archivo en secretaria municipal, (escaneo DA, archivar)
Llamado telefdnico a comision electoral de [a organizacion: Enducross Racing Team Quillon

Registro en planilla digital actualizada y escaneo y archivo de documentacidn de proceso (constitucion, modificacion,

renovacion de directorio) enviado al RPJ.

18-01-2024

Genero estructura y organizo estructura de contenido para redaccion primera version acuerdos sesion extraordinaria
N*124 de concejo municipal.

Envio de antecedentes al RPJ de la organizacion: Under Bouce club Quillén

Envid de oficio N*12 para su publicacion a pagina de transparencia Municipal,

Atencidn, orientacién y entrega de informacion verbal a didgentes: grupe cult y fole bailes de antafio 1800

Envio comreo electrdnico por solicitud de documentacion grupo cult y fole balles de antafio 1800

Tramito protocolizacion de documentacion (acta de renovacion, decreto alcaldicio y estatuto) a dirigentes; grupo cult
y folc bailes de antafio 1800

20.02.2024

Tomo nota y Genero estructura y organizo estructura de contenido para redaccidn Acuerdos sesion extraordinaria
N*124,

Envia primera version de Acuerdos al secretario municipal.

Temo nota, genero estructura y organizo estructura de contenido para redaccidn primera version acta sesion M*124
de concejo municipal.

21-02-2024

Genero estructura y organizo estructura de contenido para redaccién primera versién acla sesién N*124 de concejo
municipal,

22-02-2024

Genero estructura y organizo estructura de contenido para redaccion primera version acta sesion N*124 de concejo
municipal,
Envit primera versién de Acta N°124 al secretario municipal.

23.02.2024

Atencion, orientacion y entrega de informacion telefdnica a dirigentes: Under Bouce club Quilldn

Registro en planilla digital actualizada y escaneo y archivo de documentacién de proceso (constitucion, modificacion,

renovacian de directorio) enviado al RPJ.

26-02-2024

Genero estructura y organizo contenido para redaccion de acuerdos sesion N® 125,

27-02-2024

Tomo nota y Genero estructura y organizo estructura de contenido para redaccion Acuerdos sesidn extraordinaria
N*125,

Envio primera version de Acuerdos al secretario municipal,

Tomo nota, genero estructura y organizo estructura de contenido para redaccidn primera versidn acta sesion N"125




de concejo municipal.

28-02-2024 Genero estruciura y organizo estructura de contenido para redaccidn primera version acta sesion N*125 de concejo
mumicipal.
- Atencion, orentacion, antrega de informaciin verbal a dingentes: asociacion de empresarios turisticos de Quillén
= Atencion a comisidn de elecioral dub de tenis L Avendafo Quilldn,
20-01-2024 - Genero eslructura y organizo estructura de contenido para redaccidn primera version acta sesion N*125 de concejo

municipal.
= Envid primera version de Acta N°125 al secretario municipal,

LILIANA | \ZA MELO
APOYO Y ADMINISTRATIVO

Quillén, viernes 1 de marzo 2024




