Informe de Actividades
Carolina Alejandra Quinteros Ibacache
RUN

FEBRERO 2025

Gestionar y prepara CSE 2025, envio de memos servicio, redacciéon de memos/oficios enviados y
Semanadel | documentacién a fin, preparacion de resoluciones, organizar tanscripciones ANH, coordinar reuniéon CDI y

03 al 07 directora, seguimiento desarchivos solicitados, envio de causas a tiempo, Gestionar reuniones externas
como internas, Revisidn y derivacion consultas correo @archivonacional.

Participacion de reuniones, gestionar despacho de documentacion fuera AN, envio de memos y/o oficios,
Semanadel i -~ . . ) . ;
coordinar reunién SINAR, realizar, tramitar SIAPER, gestionar reuniones por plataforma de Lobby, coordinar
10al 14 firma de notas marginales ARNAD, rendir cometidos en tranet.

Preparacion de agenda diaria directora, coordinar diversas reuniones de directora tanto con
funcionarios/as como con externos, redaccion creacion de documentacion interna como externa, (cartas,
del oficios, memos, informes); reunién con directora organizar actividades pendientes, realizar resolucion
Semanade o X e o . - . S
Tramitacion de visa de trabajo Directora CSE viaje Cuba, coordinar reunion Lobby, gestionar pasajes aéreos
17 al 21 Cuba, Coordinar reunion nuevo Conservador del Bio Bio y D.R. Antofagasta, Coordinar firma notas
marginales ARNAD, Organizar reunion junto a equipo SINAR, gestionar solicitudes de reemplazo, organizar
visita técnica equipo de grabacion dentro del AN

Preparacion de agenda diaria directora, coordinar diversas reuniones de directora tanto con
Semana del | funcionarios/as como con externos, redaccién creacién de documentacion interna como externa, (cartas,

24 al 28 oficios, memos, informes); Coordinar esacios y equipo de filmacion para grabacion, coordinar envios de
documentacion de Archivos Regionales,
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