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ABRIL 2025

Preparacion de agenda diaria directora, coordinar diversas reuniones de directora tanto con
funcionarios/as como con externos, redaccién creacién de documentacién interna como externa, (cartas,
oficios, memos, informes); reunién con directora organizar actividades pendientes, organizar tanscripciones
01 al 04 ANH, coordinar reunién CDI y directora, coordinar instalacién funcionarios ANM, tramitacién respuesta
solicitudes CDE, seguimiento pendiente CDE, coordinar firma notas marginales ARNAD

Semana del

Preparacion de agenda diaria directora, coordinar diversas reuniones de directora tanto con
funcionarios/as como con externos, redaccién creacién de documentacién interna como externa, (cartas,
oficios, memos, informes); reunién con directora organizar actividades pendiente Participacién de
Semana del| reuniones, gestionar despacho de documentacién fuera AN, envio de memos y/o oficios, coordinar reunion
07 al 11 SINAR, realizar, tramitar SIAPER, tframitacién conveno U. de Chile, coordinacién visita agregado cultural
Colombia, coordinacién visita Ministro de Cultura de Espafa, Coordinacion participaciéon directora Archivo
de la Presidencia, Coordinacién entrevista de la directora por el Archivo General del Pery, Tramitacién
documentacion ALA.

Preparacion de agenda diaria directora, coordinar diversas reuniones de directora tanto con
funcionarios/as como con externos, redaccién creacién de documentaciéon interna como externa, (cartas,
Semana del oficios, memos, informes); reunién con directora organizar actividades pendientes, realizar resolucion,

14al 17 organizar reunién junto a equipo SINAR, coordinacién viaje Serena, seguimiento a trabajos pendientes CDE,
realizar modificacién CDI Luis Martinez, redactar borradore de convenio entre AN y INDH, coordinar
entrevista directora con UCVTV.

Preparaciéon de agenda diaria directora, coordinar diversas reuniones de directora tanto con
funcionarios/as como con externos, redaccién creacién de documentacion interna como externa, (cartas,
oficios, memos, informes); reunidn con directora organizar actividades pendiente Participacion de
reuniones, gestionar despacho de documentacién fuera AN, envio de memos y/o oficios, coordinar reunién
21 al 25 SINAR, tramitar SIAPER, gestionar compra de pasajes Antofagasta directora, coordinar reunion CBR
Antofagasta, realizacién cometido Antofagasta, tramitacién teletrabajo funcionarios/as, revisién y
digitalizacion de documentacién encontrada en escritorio de secretaria anterior.

Semana del

Preparaciéon de agenda diaria directora, coordinar diversas reuniones de directora tanto con
funcionarios/as como con externos, redaccién creacién de documentaciéon interna como externa, (cartas,
Semana del oficios, memos, informes); reunidon con directora organizar actividades pendiente Participacion de

28 al 30 reuniones, gestionar despacho de documentacion fuera AN, envio de memos y/o oficios, coordinar reuniéon
SINAR, tramitar SIAPER, revision y digitalizacién de documentacion encontrada en escritorio de secretaria
anterior.
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