Informe de Actividades
Carolina Alejandra Quinteros Ibacache
RUN:

SEPTIEMBRE 2024

SEMANA DETALLES
Preparacidn de agenda direciora, cometido funcionario, envio de memos servicio, redaccion de
Semana del| memos/oficios enviados y documentacion a fin, preparar material ENA, preparar documentacién para
02 al 06 cometido funcionario Temuco, coordinar enfrevista de Mego a la directora, Planificacion reuniones CMN y
Comité Directivo, Tramitar SIAPER,
Preparacion de agenda de directora, coordinar diversas reuniones de directora con funcionarios y externos,
participacion de reuniones, cancelacion de cometido funcionario, gestionar despacho de documentacion
Semana del fuera AN, envio de memos y/o oficios, coordinar reunion SINAR, coordinar agenda vigjie Guangjuato,
09al 13 realizar, Reunion equipo Proyecto modernizacion, tramitar SIAPER, buscar informacion 1A, coordinar reunion
ENACAR, rendicidn y publicacion vigje a Temuco Lobby, descargar y preprar grabacion ENACAR para
despacho, Justificar la no realizacién de viale a Concepcién por frente de mal tiempo.
Preparacién de agenda diaria directora, coordinar diversas reuniones de directora tanto con
Semana del| funcionarios/as como con extemnos, redaccién creacién de documeniacion interna como externa, (cortas,
16 al 20 oficios, memos, informes); gestionar traslado intemo funcicnario, preparar listado de actividades a realizar
por don Cristian Pedreros.
Preparacién de agenda diaria directora, coordinar diversas reuniones de directora tanto con
Semana del funcionarios/as como con externos, redaccion creacion de documentacion ip&ema como externa, (cartas,
oficios, memos, informes); redactar memo coordinar reunidn con subsecretaria,realizar agenda de visitas a
23 al 27 AR, Coordinar vicje o Pucon recibo de donacién, realizacion de cometidos funcionarios vicjes a AR y demas
localidades
Preparacion de agenda diaria directora, coordinar diversas reuniones de directora tanto con
30-sept funcionarios/as como con extemnos, redaccién creacion de documentacion interna como externa, (cartas,

oficios, memos, informes)
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