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F E B R E R O 2 0 2 5 

SEMANA DETALLES 

 
Semana del 

03 al 07 

 

Gestionar y prepara CSE 2025, envío de memos servicio, redacción de memos/oficios enviados y 

documentación a fin, preparación de resoluciones, organizar tanscripciones ANH, coordinar reunión CDI y 

directora, seguimiento desarchivos solicitados, envío de causas a tiempo, Gestionar reuniones externas 

como internas, Revisión y derivación consultas correo @archivonacional. 

 

 
Semana del 

10 al 14 

 

 

Participación de reuniones, gestionar despacho de documentación fuera AN, envío de memos y/o oficios, 

coordinar reunión SINAR, realizar, tramitar SIAPER, gestionar reuniones por plataforma de Lobby, coordinar 

firma de notas marginales ARNAD,rendir cometidos en tranet. 

 

 

 

Semana del 

17 al 21 

Preparación de agenda diaria directora, coordinar diversas reuniones de directora tanto con 

funcionarios/as como con externos, redacción creación de documentación interna como externa, (cartas, 

oficios, memos, informes); reunión con directora organizar actividades pendientes, realizar resolución 

Tramitación de visa de trabajo Directora CSE viaje Cuba, coordinar reunión Lobby, gestionar pasajes aéreos 

Cuba, Coordinar reunión nuevo Conservador del Bio Bío y D.R. Antofagasta, Coordinar firma notas 

marginales ARNAD, Organizar reunión junto a equipo SINAR, gestionar solicitudes de reemplazo, organizar 

visita técnica equipo de grabación dentro del AN 

 

 

Semana del 

24 al 28 

 

Preparación de agenda diaria directora, coordinar diversas reuniones de directora tanto con 

funcionarios/as como con externos, redacción creación de documentación interna como externa, (cartas, 

oficios, memos, informes); Coordinar esácios y equipo de filmación para grabación, coordinar envíos de 

documentación de Archivos Regionales, 
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