INFORME MENSUAL ACTIVIDADES

DEL PERSONAL CON CONTRATO A HONORARIOS
Concepcioén, 31 DE OCTUBRE DE 2023.

1. ANTECEDENTES:

Nombre Completo : Andrés Sebastian Arias Garcés.
RUN , :
Lugar de Desemperfio . Secretaria Municipal.
Funcién : Profesional en Gestién Municipal.
Periodo del Contrato : 01 de octubre al 31 de diciembre de 2023.
ID DOC S 1773708

2. FUNCIONES ESTABLECIDAS EN EL,G‘ONTRATO:

PERIODO QUE CUBRE INFORME: [/ /

DESDE: 01.de octubre de 2023. HASTA: 31 de octdbre de 2023

3. INFORME DE AVANCE MENSUAL.:

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

desarrollaron las siguientes funciones:
1.Preparar los antecedentes de la tabla de las sesiones del concejo.
Apoyar en la elaboracién de los temas a tratar en el Concejo Municipal.

2.Asistir y tomar actas de las sesiones del concejo municipal y de las

sesiones de sus comisiones de trabajo.

Elaboracion de Actas de sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo
Municipal.

Convocar la realizaciéon de comisién.
Apoyo-en la grabacién de comisiones.

3.Comunicar o transcribir- los acuerdos adoptados por el concejo
municipal a las autoridades, organizaciones y ~personas “que

corresponda.
Elaborar los Acuerdos adoptados en el Concejo Municipal.

Participar en los Concejos Municipales y en las comisiones para observar su

desarrollo y ver la asistencia de los concejales a las mismas.

4.Dar apoyo administrativo al Concejo Municipal y demas actividades que

este le destine.




Apoyar redaccion de oficios.

Capacitacion inferna del Sistema de Gestion Documental.
Ver video de capacitacion del Sistema de Gestion Documental.

5.- Otras:

Participar en reunion de coordinacion de Secretaria Municipal.

Apoyo en funciones de apoyo en terreno para el cumplimiento del Programa
de Mejoramiento de Gestion de la Secretaria Municipal 2023.

Ver videos del desarrollo de concejos municipales y de comisiones para
aprender sobre el trabajo que se realizan en las mismas.
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