Semana del

Informe de Actividades

Carolina Quinteros Ibacache RUT“
AGOSTO 20214

Preparacién de agenda directora, comelido funcionario, , envio de memos servicio, redaccion de

01 al 02 memos/oficios enviados y documentacion a fin, preparar informe de cierre actividad Mow
agosto
Preparacién de agenda de directora, coordinar diversas reuniones de directora con funcionarios y externos,
Semana del participacion de reuniones cancelacion de cometido funcionario, gestionar despacho de documentacion
05 al 09 de |[fuera AN, envio de memos y/o oficios, coordinar reunién SINAR, coordinar agenda vigje Guanajuato, realizar
Agosfo memeo borrador CSE, Reunidn equipo Proyecto modernizacion, coordinar compra pasajes Temuco y Serena,

redaccion de documentacién, memos, oficios, cartas,

Semana del

Preparacién de agenda diaria directora, coordinar diversas reuniones de directora tanto con
funcionarios/as como con externos, redaccion creacion de documentacién interna como externa, (carlas,

12 al 16 de oficios, memos, informes); gestionar traslade interno funcionario, preparar listado de actividades a realizar
Ag osto por don Cristian Pedreros, coordinar reuion jueza Pavlich Antofagasia, revision de trabajos de pintura,
gestionar estufa para funcionario.
Preparacién de agenda diaria directora, coordinar diversas reuniones de direciora tanto con
Semana del funcionarios/as como con externos, redaccion creacidon de documentacion inferna como externa, (cartas,
19 al 23 oficios, memos, informes); redactar memo Subsecretaria FFAA, solicitar y framitar factura Hotel Magnolia,
Ag osto informacién IA-Archives ponencia Guanajuato, framitacion convenios AN, cotizacion vanitorios baro

direccion, realizacion de comision de servicio

Semana del
26 al 30
Agosto

Preparacién de agenda diaria directora, coordinar diversas reuniones de directora tanto con
funcionarios/as como con externos, redaccion creacion de documentacién interna come exierna, {cartas,
oficios, memos, informes);
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