INFORME ACTIVIDADES CUMPLIMIENTO DE

FUNCIONES HONORARIOS

DIRECCION DE: Secretaria Municipal
Mes de: abril de 2025

l.- Funcionario : Rafael Antonio Llanquinao Nahuelpi
Departamento . Concejo Municipal
Decreto (contrato) :4.725 (24.03.2025)
Centro de costo o item : 110301
Nombre Programa : Suma alzada 21.03.001
[I.-  Boleta Numero 114
Fecha Boleta :30-05-2025
Valor Bruto Boleta :566.747
Valor Cuota segiin Contrato :566.717
II.- Funciones Contratadas:

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

1.- Colaborar cn la revision y anélisis de documentos normativos y resolutivos que
sean propuestos por la administracién para su aprobacion.

2.- Colaborar cn la revisidon de antecedentes para una mejor fiscalizacion de la
administraciéon municipal, de acuerdo a las atribuciones del concejal.



IV.- Detalle Labores Realizadas en el mes:

1. Participacion en la preparacién y sintesis de informacion para las sesiones del Concejo Municipal. Esto
incluyo la elaboracién de resimenes de los puntos clave de discusion, el registro formal de los acuerdos
alcanzados y la documentacién de las votaciones efectuadas, facilitando la correcta confeccién de las
actas correspondientes.

2. Contribucion en la recopilacion, organizacion v andlisis de antecedentes para respaldar los procesos de
fiscalizacion de la administraciéon municipal. Fsta labor abarcd la revision de informes de gestion,
contratos, procesos de licitacion y permisos diversos, fortaleciendo la base informativa para la
supervision.

3. Analisis de la documentacion oficial previa a las sesiones. Se llevé a cabo una revision de las citaciones
a sesiones del Concejo y sus comisiones para verificar la correcta convocatoria y la inclusion de los
temas pertinentes. Asimismo, se examinaron las tablas de scsiones y las actas anteriores del Concejo y
comisiones, identificando acuerdos pendientes y patrones temadticos.

4. Apoyo en la formulacién de solicitudes de informacion dirigidas a la administracion municipal,
asegurando que los requerimientos fueran especificos y justificables en ¢l marco de las atribuciones
fiscalizadoras del Concejal.

5. Registro y seguimiento de las respuestas recibidas en relacion con las solicitudes de fiscalizacidn,
organizando esta informacion para su posterior andlisis y evaluacién.

6. Gestion de la correspondencia oficial, tanto fisica como digital. Esto comprendi6 la recepcion, registro y
distribucion de documentos, incluyendo comunicaciones de vecinos, invitaciones y reclamos.
Adicionalmente, se¢ colabord en la redaccién de respuestas formales y la derivacion de la
correspondencia a las unidades municipales competentes.

7. Atencion de llamadas telefénicas, filtrando consultas, gestionando solicitudes de informaciéon y
coordinando reuniones con el Concejal cuando fue pertinente. Se mantuve un registro detallado de las
llamadas y sus requerimientos para seguimiento interno.

8. Atencidn directa a vecinos y representantes de organizaciones sociales que acudieron a la oficina. Se
brindé orientacion sobre procedimicntos municipales y se gestionaron sus solicitudes o propuestas.

9. Administracion de bases de datos que consolidan la informacién obtenida a través de la
correspondencia, llamadas tetefonicas y la atencidn presencial, incluyendo los requerimientos de los
Concejales.

10. Organizacién de la agenda semanal del Concejal mediante Google Calendar, asegurando la
adecuada planificacién de actividades relacionadas con la labor del Concejo Municipal.

11. Monitoreo y seguimiento de actividades y compromisos para asegurar su oportuna concrecion. '

12. Participacién en salidas a terreno para asistir a actividades programadas en la agenda municipal
y eventos de organizacioncs sociales, representando a la oficina.

13. Colaboracion en la creacidon de contenido digital para redes sociales, enfocado en difundir las

actividades de la agenda municipal, incluyendo la claboracion de elementos graficos para dicho
proposito.
14. Gestion y archivo de documentos fisicos, tales como registros de asistencia de publico a la oficina, |

actas de reuniones con el Concejal y peticiones de organizaciones sociales, actas de reuniones con el
concejal y peticiones de organizaciones sociales.

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

RAFAEL LLANQUINAO NAHUELPI ANTIAGO MEJIAS CHANDIA
FUNCIONARIO SECRETARIO DEACTAS).
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