INFORME ACTIVIDADES CUMPLIMIENTO DE

FUNCIONES HONORARIOS

DIRECCION DE: Secretaria Municipal
Mes de: julio 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 Llanquinao Nahuelpi
: Concejo Municipal

:4.725 (24.03.2025)

: 110301

: Suma alzada 21.03.001

116
:31-07-2025
:566.747
:566.747



III.- Funciones Contratadas:

Apoyo y colaboracion en la Oficina del Concejo Municipal, en las siguientes funciones:

1.- Colaborar en la revision y andlisis de documentos normativos y resolutivos que sean
' propuestos por la administracion 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.

IV.- Detalle Labores Realizadas en el mes:

1. Analisis de documentacion normativa y resolutiva:
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. Revision de antecedentes para fiscalizacion:
Se colaboré cn ol 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. Preparacion de sesiones y seguimiento de acuerdos:
Se elaboraron sintesis tematicas previas a las sesiones y se registraron los acuerdos adoptados,

 generando insumos para la sistematizacion de actas y el seguimiento de compromisos. '

4. Ademas, se desarrollaron tareas complementarias de apoyo a la gestion de la oficina, entre las

 cuales destacan:

. Gesti6én de solicitudes ciudadanas recibidas por correo, teléfono o de manera presencial.

- Organizacion de la agenda semanal del Concejal y coordinacion de reuniones.

- Apoyo en redaccién de solicitudes formales de informacion y seguimiento de respuestas.

- Participacién en actividades y salidas a terreno segun planificacion.

- Apoyo en la elaboracion de contenidos informativos para redes sociales.

- Registro, archivo y administracién de bases de datos de correspondencia e interacciones con

la comunidad.

El detalle anterior resume el material y antecedentes que se mantendran como
evidencia en poder de la Direccion.
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