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IIl.-  Funciones Contratadas:

Apoyo y colaboracidn en la Oficina del Concejo Municipal, en las siguientes funciones:
1.- Colaborar enla revision y analisis de documentos normativos y resolutivos que sean
propuestos por la administracién para su aprobacion

2.- Colaborar en la revisién de antecedentes para una mejor fiscalizacion de la
administracion municipal, de acuerdo a las atribuciones del concejal.

[V.-  Detalle Labores Realizadas en el mes:

1. Se revisaron antecedentes de sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo
Municipal, evaluando propuestas de ordenanzas, convenios y modificaciones
presupuestarias, con el fin de facilitar la toma de decisiones informadas por parte del
Concejal.

2. Se colabord en el andlisis de informes de gestion, licitaciones y contratos
municipales, junto con la verificacion de cumplimiento de acuerdos previos del
Concejo, permiticndo un seguimiento efectivo de la gestion de la administracion.

3. Se claboraron sintesis tematicas previas a las sesiones y se registraron los acuerdos
adoptados, gencrando insumos para la sistematizacion de actas y el seguimiento de
COmpromisos.

4. Recepcién de correspondencia, referida a solicitudes, invitaciones y reclamos de

personas que concurren a la oficina.

. Recepcidn de llamadas telefénicas para gestionar solicitudes y propuestas de la

ciudadania.

6. Atencion presencial de Publico General, para informar del trabajo del Concejo
Municipal y gestionar solicitudes/propuestas de la ciudadanfa. |

7. Gestidn de base de datos con informacién obtenida de la correspondencia, llamadas
telefénicas y atencion de puablico.

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

9. Gestion de base de datos con requerimientos de Concejales; salidas a terreno para
participar en actividades de agenda municipal y organizaciones sociales.; Creacion
de contenido digital para redes sociales con informacion de las actividades de la
agenda municipal; Elaboracién de clementos graficos para el contenido de las redes
sociales; Gestion de documentos fisicos: asistencia del publico a la oficina, actas de
reuniones con el concejal y peticiones de organizaciones sociales.

[l

El detalle anterior resume ¢l material y antecedentes que se mantendrdn como
evidencia en poder de [a Direccion.
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