INFORME ACTIVIDADES CUMPLIMIENTO DE
FUNCIONES HONORARIOQOS
DIRECCION DE: Secretaria Municipal
Mes de: junio de 2025

[.- Funcionario : Rafacl Antonio Llanquinao Nahuelpi
Departamento : Concejo Municipal
Decreto (contrato) 4725 (24.03.2025)
Centro de costo o item 2110301
Nombre Programa : Suma ulzada 21.03.001
IL.- Boleta Numero 15
Fecha Bolela 1 30-06-2025
Valor Bruto Boleta 1 566.747
Valor Cuota segun Contrato :566.747
[fl.- Funciones Contratadas:

Apoyo y colaboracion en la Oficina del Concejo Municipal, en las siguientes [unciones:
1.- Colaborar en la revision y andbisis de documentos normativos y resolutivos que scan
propucstos por la administracion para su aprobacion.

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



IV.-

11

12,
13.

Detalle Labores Realizadas en el mes:

Elaboracion y Analisis de Minutas para Sesiones del Concejo Municipal: Redaccién
y andlisis del desarrollo de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo
Municipal, formalizando actas resumidas gque destacan los puntos clave de
discusion, los acuerdos alcanzados v las votaciones realizadas.

Asesoria Técnica y Analisis para la Fiscalizacion Municipal: Recopilacién,
organizacion y andlisis técnico de diversos antecedentes (informes de gestidn,
contratos, licitaciones, permisos) solicitados para procesos de fiscalizacion de la
administracion municipal; Apoyo en la elaboracion de solicitudes de informaciaon a
la administracion municipal en el marco de las facultades de fiscalizacion del
Concejal, detallando los requerimientos especificos y su justificacién; Registro y
scguimiento de las respuestas recibidas a las solicitudes de fiscalizacidn,
organizando la informacion para su posterior andlisis.

Revision y Analisis de Documentacidén Oficial: Revision de citaciones a sesiones del
Concejo y comisiones, verificando la correcta convocatoria v la inclusion de los
temas relevantes; Andlisis de tablas de sesiones v oaclas previas del Concejo y
comisiones, identificando acuerdos pendientes, temas recurrentes v posibles dreas
de seguimiento.

Recepeion, registro y distribucion de correspondencia fisica y digital, incluyendo
solicitudes de vecinos, invitaciones a eventos y reclamos ciudadanos dirigidos a la
oficina del Concejal; Elaboracién de respuestas protocolares y derivaciéon de la
correspondencia a bas unidades municipales corre ipondientes, segln la tematica.
Atencion de llamadas telefonicas, filtrando consultas, gestionando solicitudes de
informacion v coordinando reuniones con ol Concejal cuando sea pertinente.
Registro detallado de las llamadas y sus requerimientos para seguimiento interno.
Atencion direcla a vecinos y representantes de organizaciones sociales que
concurren a la oficina, escuchando sus inquietudes, orientando sobre los
procedimientos municipales y gestionando sus solicitudes o propuestas.; Gestion
de base de datos con informacién obtenida de la correspondencia, llamadas
telefonicas y atencion de publico.

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

Gestion de base de datos con requerimientos de Conceiales,

Seguimiento de actividades y COMpromisos.

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

Creacién de contenido digital para redes sociales con informacion de las
actividades de [ agenda municipal,

Elaboracion de elementos 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.

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

RAFAEL LLANQUINAO NAHUELP!

ALEJANDRO BIZAMA TIZNADO
CONCEJAL

SANTIAGO MEJIAS CHANDIA

FUNCIONARIO SECRETARIO DE ACTAS
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JUAN ARANEDASAVARRO
SECRETARIO MUNICIPAL
MINISTRO DE FE



