INFORME MENSUAL DE GESTION.

NOMBRE: LILIANA INZUNZA MELO

CARGO: Apoyo profesional y administrativo
MES DE GESTION: (Mes de ENERO y boleta N°49 ) v/
MODALIDAD: PRESENCIAL

MEDIOS DE VERIFICACION: DIGITAL

PROGRAMA:

Apoyo profesional y administrativo a Secretaria Municipal.

ACTIVIDADES REALIZADAS

FECHA ACTIVIDADES

02-01-2024 -

Elaboracion Certificado de Deposito de la organizacion: Agrupacion musical y cultural Rumay.

Atencion, orientacion y entrega de informacion verbal a dirigentes: Asociacion de artesanos y productores de Quillén
y Grupo Adulto Mayor Vida Nueva.

Tramito protocolizacion de documentacién (acta de renovacion, decreto alcaldicio y estatuto) a dirigentes:
Asociacion de artesanos y productores de Quilléon y Grupo Adulto Mayor Vida Nueva.

entrega de certificados de DIRECTORIO Y VIGENCIA de Persona Juridica sin fines de lucro a dirigentes:
Asociacion de artesanos y productores de Quillén y Grupo Adulto Mayor Vida Nueva.

Genero estructura de contenido para redaccién acta comision de hacienda 27.12.2023.
Llamado a dirigentes por aprobacion de directorio en el registro civil.

Envi6 de antecedentes al RPJ de la organizacion: GAM Vida Nueva.

Envio de oficio N°1 para su publicacion a pagina de transparencia Municipal.

Registro en planilla digital actualizada y escaneo y archivo de documentacion de proceso (constitucion, modificacion,
renovacion de directorio) enviado al RPJ.

03.01.2024 - Tomo nota y genero estructura de contenido para redaccion acta comisién de hacienda 28.12.2023.
- Genero estructura y organizo estructura de contenido para redaccion acuerdos N°118.
04.01.2023 - Tomo nota y genero estructura y organizo estructura de contenido para redaccion acuerdos sesion ordinaria N°118
con la aprobacion del concejo municipal.
- Genero estructura y organizo estructura de contenido para
redaccion primera version acta sesion ordinaria N*118
05-01-2024 - Registro en planilla digital actualizada y escaneo y archivo de documentacion de proceso (constitucion, modificacion,
renovacion de directorio) enviado al RPJ.
08-01-2024 - Permiso.
09-01-2024 - Tomo nota y Genero estructura y organizo estructura de contenido para redaccion Acuerdos sesion ordinaria N°119

con la aprobacién del concejo municipal.
Envié primera version de Acuerdos al secretario municipal.

Tomo nota y Genero estructura y organizo estructura de contenido para redaccion primera version acta sesion
ordinaria N°119 de concejo municipal




10-01-2024

Genero estructura y organizo estructura de contenido para
redaccion primera version acta sesion ordinaria N°119 de concejo municipal

11-01-2024 Tomo nota y Genero estructura y organizo estructura de contenido para redaccién acuerdos sesion extraordinaria
N°120 de concejo municipal.
Genero estructura y organizo estructura de contenido para
redaccion primera version acta sesion extraordinaria N°120 de concejo municipal.
12-01-2024 Genero estructura y organizo estructura de contenido para
redaccion primera version acta sesion extraordinaria N°120.
15-01-2024 Envio de antecedentes al RPJ de la organizacion: Agrupacién musical cultural Rumay.
Envit de oficio N°3 para su publicacién a pagina de transparencia Municipal.
Envié de antecedentes al RPJ de la organizacion: Comité de adelanto Villa Los Alerces.
Envié de oficio N°4 para su publicacion a pagina de transparencia Municipal.
Registro en planilla digital actualizada y escaneo y archivo de documentacién de proceso (constitucién, modificacion,
renovacion de directorio) enviado al RPJ.
16-01-2024 Tomo nota y Genero estructura y organizo estructura de contenido para redaccion Acuerdos sesion ordinaria N°121
con la aprobacion del concejo municipal.
Envio primera version de Acuerdos al secretario municipal.
Tomo nota y Genero estructura y organizo estructura de contenido para redaccion primera version acta sesion
ordinaria N®*121 de concejo municipal.
Envié de antecedentes al registro civil de la organizacién: Club deportivo social y cultural los cruceros de Cerro
Negro.
Envid de oficio N°5 para su publicacién a pagina de transparencia Municipal.
Registro en planilla digital actualizada y escaneo y archivo de documentacion de proceso (constitucion, modificacion,
renovacion de directorio) enviado al RPJ.
17-01-2024 Genero estructura y organizo estructura de contenido para redaccion primera version acta sesion ordinaria N°121 de
concejo municipal
18-01-2024 Genero estructura y organizo estructura de contenido para redaccion primera version acta sesion ordinaria N°121 de
concejo municipal
19-01-2024 Tomo nota y Genero estructura y organizo estructura de contenido para redaccion Acuerdos sesion extraordinaria
N°122 con la aprobacion del concejo municipal.
Envid primera version de Acuerdos al secretario municipal.
Tomo nota y Genero estructura y organizo estructura de contenido para redaccion primera version acta sesion
extraordinaria N°122 de concejo municipal.
22-01-2024 Tomo nota y Genero estructura de contenido para redaccion acta comision de hacienda 16.01.2024.
Atencion, orientacion y entrega de informacion via telefénica a dirigentes: Comité de adelanto Villa Los Alerces.
23-01-2024 Atencion, orientacion y entrega de informacion verbal a dirigentes: Feria Aires de esperanza de Quillon y Club

Deportivo y social de rayuela los cruceros de Cerro negro

Tramito protocolizacién de documentacion (acta de renovacion, decreto alcaldicio y estatuto) a dirigentes: Feria
Aires de esperanza de Quillén y Club Deportivo y social de rayuela los cruceros de Cerro negro

entrega de certificados de DIRECTORIO Y VIGENCIA de Persona Juridica sin fines de lucro a dirigentes: Feria
Aires de esperanza de Quillén y Club Deportivo y social de rayuela los cruceros de Cerro negro.

Recepcion y tramitacién de la comunicacion de elecciones de la organizacion: Club de tenis Laguna Avendanio.
Envié de antecedentes al RPJ de la organizacién: Unién comunal de centros de padres y apoderados de Quillon.

Registro en planilla digital actualizada y escaneo y archivo de documentacion de proceso (constitucion, modificacion,
renovacion de directorio) enviado al RPJ.




- Envid de oficio N°7 para su publicacién a pagina de transparencia Municipal.

24-01-2024 - Reemplazo en oficina de partes por cometido de la titular.

- Recepcion y despacho de correspondencia por usuarios, proveedores y las distintas direcciones, departamentos y
unidades municipales.

-Atencion presencial y via telefonica de usuarios.

- Publicacién en pagina de transparencia de comunicacién de elecciones de la organizacion: Club de tenis Laguna
Avendano.

25-01-2024 - Reemplazo en oficina de partes por cometido de la titular.

- Recepcion y despacho de correspondencia por usuarios, proveedores y las distintas direcciones, departamentos y
unidades municipales.

-Atencion presencial y via telefonica de personas.

- Atencion, orientacién y entrega de informacion verbal a dirigentes: Comité de adelanto Villa Los Alerces

- Tramito protocolizacion de documentacion (acta de renovacion, decreto alcaldicio y estatuto) a dirigentes: Comité de
adelanto Villa Los Alerces

- Entrega de certificados de DIRECTORIO Y VIGENCIA de Persona Juridica sin fines de lucro a dirigentes: Comité de
adelanto Villa Los Alerces.

- Inscripcién de Persona Juridica: Club de personas mayores Esperanza y Amor.

26-01-2024 - Permiso.

29-01-2024 - Elaboracion Certificado de Depésito de la organizacion: Club de personas mayores Esperanza y Amor.

- Envio de antecedentes al registro civil de la organizacién: Club de yoga A.M El Encuentro.
- Envié de oficio N°8 para su publicacion a pagina de transparencia Municipal.

30-01-2024 - Atencion, orientacion y entrega de informacién verbal a presidente comision electoral de Enducross Racing Team
Quillon.
31-10-2024 - Atencion, orientacion, entrega de informacion verbal a dirigentes y entrega de documentacion protocolizada: Feria

Aires de esperanza.

LILIANA INZUNZA MELO
APOYO PROFESIONAL Y ADMINISTRATIVO

Quillon, jueves 1 de febrero 2024




