INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

FUNCIONES SEGUN CONTRATO

Colaborar en la atencion de
situaciones que requieran el
pronunciamiento o decision directa
del alcalde.

—
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DESCRIPCION ACTIVIDAD

01-06-2026
| al
‘ 30-06-2026

Programar, coordinar y supervisar |

las actividades del alcalde,
materias vinculadas a su agenda.
Apoyar el desarrollo de las
actividades administrativas,
institucionales y protocolares del
alcalde.

Otorgar respuesta oportuna a las
presentaciones, requerimientos o
reclamos de la comunidad.
Programar y coordinar las
actividades  administrativas vy
protocolares del alcalde.
Supervisar el desarrollo de las
actividades edilicias, atencion de
publico, programacion de
audiencias y otras de apoyo directo
a las funciones del alcalde.
Colaborar en la atencion de
situaciones que requieran el
pronunciamiento o decision directa
del administrador municipal.
Actividades relacionadas a
Asistencia  social, intervencion
social directa en contextos de
vulnerabilidad y  emergencia,
mediante gestion de casos, visitas,

en

- Trabajo administrativo.

- Participar en la recopilacién de antecedentes, elaboracién
'de informes y -oordinacion con unidades municipales para
resolver temas urgentes (55).

- Elaborar y mantener actualizada la agenda del alcalde.

|- Coordinar reuniones, audiencias, visitas a terreno y actos
publicos; asi como también supervisar su cumplimiento en
‘ coordinacion con actores externos.

- Asistir en la preparacion de documentacién, discursos,
| presentaciones y otros insumos necesarios para la
[ participacidon cel alcalde en actividades institucionales y
protocolares.

- Asegurar el cumplimiento de estdndares formales y de
representacion de las actividades.

- Recibir, canalizar y dar seguimiento a las solicitudes
ciudadanas dirigzidas al alcalde.

- Articular respuestas con las unidades correspondientes y
asegurar una respuesta oportuna y adecuada a solicitudes.

- Planificar con anticipacion las ceremonias, reuniones, firmas
de convenios y otros eventos formales del alcalde,
gestionando la logistica, invitaciones, discursos y demds
aspectos operativos asociados.

- Monitorear el correcto funcionamiento de los servicios de
atencion ciudadana directa del gabinete del alcalde.
-Asegurar una gestion eficiente de las audiencias, atencion de
publico y solicitudes institucionales.

- Apoyar en la recopilacion y analisis de informacion técnica
o administrativa que permita al administrador municipal
tomar decisiones.

- Coordinar la respuesta institucional frente a temas urgentes
de gestion interna.
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