Informe de Actividades
Carolina Alejandra Quinteros lbacache

RUN: I

02 al 06

Semana del

JUNIO 2025

Permiso por fallecimiento de mi Padre

Semana del
09 al 13

Realizar embalaje de bienes personales de ex directora Emma de Ramon, realizar acta de entrega de bienes
institucionales de ex directora a Patricio Miranda, Preparacién de oficina de direccion para nueva directora
AN, Preparacion de agenda de la directora, coordinacién de reuniones con funcionarios/as internos y

actores externos, redaccion y revision de documentacion oficial interna y externa (cartas, oficios,
memorandos, etc.), redaccion de convenios y resoluciones, participacion en reuniones institucionales,
redaccion de actas, organizacion de actividades programadas por direccién, gestion y despacho de

documentacion a otras instituciones, envio de comunicaciones oficiales via correo electrénico,

coordinacion de reuniones por plataformas virtuales como Zoom, tramitacién de solicitudes administrativas,
apoyo logistico en actividades institucionales, actualizacién de documentos de trabajo de la direccién,
apoyo en la implementacion de lineamientos estratégicos definidos por la direccién.

Semana del
16 al 19

Preparacion de agenda de la directora, coordinacién de reuniones con funcionarios/as internos y actores
externos, redaccion y revision de documentacion oficial interna y externa (cartas, oficios, memorandos,
etc.), redaccién de convenios y resoluciones, participacion en reuniones institucionales, redaccion de actas,
organizacion de actividades programadas por direccién, gestion y despacho de documentaciéon a otras
instituciones, envio de comunicaciones oficiales via correo electrénico, coordinacién de reuniones por

plataformas virtuales como Zoom, tramitacion de solicitudes administrativas, apoyo logistico en actividades
institucionales, actualizacién de documentos de trabajo de la direccion, apoyo en la implementacién de

lineamientos estratégicos definidos por la direccion.

Semana del
23 al 30

Preparacion de agenda de la directora, coordinacion de reuniones con funcionarios/as internos y actores
externos, redaccién y revisién de documentacioén oficial interna y externa (cartas, oficios, memorandos,
etc.), redaccion de convenios y resoluciones, participacion en reuniones institucionales, redaccion de actas,
organizacion de actividades programadas por direccién, gestion y despacho de documentaciéon a otras
instituciones, envio de comunicaciones oficiales via correo electrénico, coordinacién de reuniones por
plataformas virtuales como Zoom, tramitacion de solicitudes administrativas, apoyo logistico en actividades

institucionales, actualizacién de documentos de trabajo de la direccion, apoyo en la implementacién de
lineamientos estratégicos definidos por la direccion.
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