Informe de Actividades

Carolina Alejandra ﬁuinteros Ibacache
RUN:

NOVIEMBRE 2025

Semana del
03 al 07

Preparacion de agenda de la directora, coordinacion 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 direccidn, gestién y despacho de documentacion a otras
instituciones, envio de comunicaciones oficiales via correo electronico, coordinacion de reuniones por
plataformas virtuales como Zoom, tramitacidon de solicitudes administrativas, apoyo logistico en actividades
institucionales, actualizacion de documentos de trabajo de la direccion, apoyo en la implementacién de
lineamientos estratégicos definidos por la direccion.

Semana del
10 al 14

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 direccidon, gestion y despacho de documentacion a otras
instituciones, envio de comunicaciones oficiales via correo electronico, coordinacién de reuniones por
plataformas virtuales como Zoom, tramitacién de solicitudes administrativas, apoyo logistico en actividades
institucionales, actualizacion de documentos de trabajo de la direccidén, apoyo en la implementacién de
lineamientos estratégicos definidos por la direccidn.

Semana del
17 al 21

Preparacién de agenda de la directora, coordinacion 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, participacién en reuniones institucionales, redaccién de actas,
organizacion de actividades programadas por direccién, gestién y despacho de documentacion a otras
instituciones, envio de comunicaciones oficiales via correo electronico, coordinacién de reuniones por
plataformas virtuales como Zoom, tramitacién de solicitudes administrativas, apoyo logistico en actividades
institucionales, actualizacion de documentos de trabajo de la direccién, apoyo en la implementacién de
lineamientos estratégicos definidos por la direccidn.

Semana del
24 al 28

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, participacién en reuniones institucionales, redaccién de actas,
organizacion de actividades programadas por direccidon, gestion y despacho de documentacion a otras
instituciones, envio de comunicaciones oficiales via correo electronico, coordinacion de reuniones por
plataformas virtuales como Zoom, tramitacién de solicitudes administrativas, apoyo logistico en actividades
institucionales, actualizacion de documentos de trabajo de la direccién, apoyo en la implementacién de
lineamientos estratégicos definidos por la direccion.
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