"En atencién a lo dispuesto en el articulo 4° de la Ley 19.628 Sobre Protecciéon de Datos Personales y articulo 112 de la Resolucién
Exenta N°500, de fecha 09 de Diciembre de 2022, Instruccion General de Transparencia Activa del Consejo para la Transparencia, es
‘debéreiedlos 6rganos de la Administracion del Estado proteger los datos sensibles y personales, por ello, se ha tachado cedula de identidad personal”

INFORME MENSUAL ACTIVIDADES
DEL PERSONAL CON CONTRATO A HONORARIOS
Concepcion, SEPTIEMBRE DE 2024.

1. ANTECEDENTES:

Nombre Completo . Andrés Sebastian Arias Garceés.

RUN y

Lugar de Desempefo . Secretaria Municipal.

Funcion : Profesional en Gestién Municipal. /
Periodo del Contrato : 01 de septiembre al 30 de septiembre de 2024.

ID DOC . 1884278

2. FUNCIONES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO:
PERIODO QUE CUBRE EL INFORME:

DESDE: 01 de septiembre de 2024. HASTA: 30 de septiembre de 2024

3. INFORME DE AVANCE MENSUAL.:

La prestacion de servicios informada se efectu6 de forma presencial. Se

desarrollaron las siguientes funciones:
.- Gestion de Tramites Personas Juridicas (SOC) — Registro Civil:

Ingresar en plataforma SOC (actualizacién de directorio, reestructuracion de
directorio, constitucion de personas juridicas, modificacién de estatutos).

Ingresar en plataforma del Servicio de Registro Civil e Identificacion
documentacion relacionada a actualizacién de directorio, reestructuracion de
directorio, constitucion de personas juridicas).

Apoyo en la coordinacion de ministros de fe para la constitucion de
organizaciones de la sociedad civil.

.- Gestion Documental:

Participacién en proceso de actualizacion, digitalizacion y archivo de
documentos en formato papel de la Secretaria Municipal.

Ingresar en Sistema de Gestion Documental los documentos elaborados
durante el periodo mencionado.

|Ingreso en planilla y envio hacia Archivo municipal de documentacion de la
'Idécada de los 80°s y 90’s de Secretaria Municipal.

.- Asesoria de Organizaciones Sociales:

Asesorar a las organizaciones de la sociedad civil para constituirse como tal.
Resolver consultas respecto a Actualizaciones de Directorios.

Resolver consultas respecto a Reestructuraciones de Directorios.




Entregar y ensefiar a las organizaciones los pasos necesarios para que
tramiten por si mismas, certificados de vigencia y de directorio en la pagina
web del Servicio de Registro Civil e Identificacion.

.~ Otras:

Coordinar y responder las respuestas a los requerimientos de Transparencia
Pasiva.

Subir informacion relacionada a Transparencia Activa en el Portal.

Asistir a sesion del comité de género y diversidad efectuada el dia jueves 26
de septiembre en la sala de reuniones de la Oficina de Infancia ubicada en
O'higgins 301.

Actualizacion de domicilios digitales en plataforma SOC.
Revisién de expedientes relacionados a cierre de pasajes.

Archivar.
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Nombre y Firma (Prestador de

Servicios)
- VeB® ' '
PABLO IBARRA IBARRA ANDRES ARIAS GARCES
SECRETARIO MUNICIPAL PROFESIONAL EN GESTION

MUNICIPAL




