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INFORME ACTIVIDADES CUMPLIMIENTO DE

FUNCIONES HONORARIOQOS

DIRECCION DE: Secretaria Municipal
Mes de: abril de 2025

Funcionario
Departamento
Decreto {contrato)
Centro de costo o item

Nombre Programa

Boleta Namero
Fecha Boleta
Valor Bruto Boleta

Valor Cuota segun Contrato

: Rafael Antonio Llanquinac Nahueipi
: Concejo Municipal

14.725 (24.03.2025)

: 110301

: Suma alzada 21.03.001

13

1 30-04-2025
1 566,747

1 566.747
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I1.-

Funciones Contratadas:

V.-

Apoyo y colaboracién en la Oficina del Concejo Municipal, en las siguientes funciones:
1.- Colaborar en la revisién y andlisis de documentos normativos y resolutivos que
sean propuestos por la administracién para su aprobacin.

Z2.- Colaborar en la revision de antecedentes para una mejor fiscalizacion de la
administracion municipal, de acuerdo a las atribucioncs del concejal.

Detalle Labores Realizadas en el mes:

1.

©

11.

12.
13.

Elaboracion y Andlisis de Minutas para Sesiones del Concejo Municipal:
Redaccion y anidlisis del desarrollo de las sesioncs ordinarias y extraordinarias
del Concejo Municipal, formalizando actas resumidas que destacan los puntos
clave de discusidn, los acuerdos alcanzados y las votaciones realizadas.

Asesoria Técnica y Andlisis para la Fiscalizacion Municipal: Recopilacidn,
organizacion y analisis técnico de diversos antecedentes (informes de gestion,
contratos, licitaciones, permisos) solicitados para procesos de fiscalizaciéon de la
administracién municipal; Apoyo en la elaboracién de solicitudes de informacién
a la administracién municipal en el marco de las facultades de fiscalizacién del
Concejal, detallando los requerimientos especificos y su justificacién; Registro y
seguilmiento de las respuestas recibidas a las solicitudes de fiscalizacién,
organizando la informacidén para su posterior analisis.

Revision y Analisis de Documentacion Oficial: Revision de citaciones a sesiones
del Concejo y comisiones, verificando la correcta convocatoria y la inclusion de
los temas relevantes; Analisis de tablas de sesiones y actas previas del Concejo y
comisiones, identificando acuerdos pendientes, temas recurrentes y posibles
areas de seguimiento.

Recepcidn, registro y distribucién de correspondencia fisica y digital, incluyendo
solicitudes de vecinos, invitaciones a eventos y reclamos ciudadanos dirigidos a
la oficina del Concejal; Elaboracidn de respuestas protocolares y derivacién de la
correspondencia a las unidades municipales correspondientes, segin la tematica.
Atencidn de llamadas telefénicas, filtrando consultas, gestionando solicitudes de
informacién y coordinando reuniones con el Concejal cuando sea pertinente.
Registro detallado de las llamadas y sus requerimientos para seguimiento
interno.

Atencidn directa a vecinos y representantes de organizaciones sociales que
concurren a la oficina, escuchando sus inguictudes, orientando sobre los
procedimientos municipales y gestionando sus solicitudes o propuestas.; Gestion
de base de datos con informacién obtenida de la correspondencia, llamadas
telefénicas y atencién de publico.

Gestién de agenda semanal en google calendar con actividades atingentes a la
labor del Concejo Municipal.

Gestion de base de datos con requerimientos de Concejales.

Seguimiento de actividades y compromisos.

Salidas a terreno para participar en actividades de agenda municipal y
organizaciones sociales.

Creacidon de contenido digital para redes sociales con informacion de las
actividades de la agenda municipal.

Elaboracién de elementos grificos para el contenido de las redes sociales.
Gestidn de documentos fisicos: asistencia del publico a la oficina, actas de
reuniones con el concejal y peticiones de organizaciones h‘nt_‘ii]l_'};.

El detalle anterior resume ¢l material y antecedentes que sc mantendran como
gvidencia en poder de la Direccion.
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