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L) DONIHUE

BITACORA DE ACTIVIDADES

Mes: Abril

Unidad: Medio Ambiente

Municipalidad: llustre Municipalidad de Donihue
Responsable: Diana Pérez Caroca

1. Objetivo de la Bitacora
Registrar las diversas gestiones y actividades técnicas realizadas por la Unidad de
Medio Ambiente durante el periodo correspondiente al mes de abril de 2026.

2. Registro de Actividades

Fecha

01/04/2026

02/04/2026

06/04/2026

07/04/2026

Actividad realizada

» Elaboracion de base de datos sobre convenios de gestion de
residuos.

» Recopilacion de certificados de disposicion final de empresas en
convenio.

» Gestion operativa para el retiro de material reciclable.

« Gestion de antecedentes y envio de propuesta de convenio con
Entel.

» Seguimiento de procesos de adquisicién y compras de la unidad.
« Elaboracion de actas e informes en respuesta a solicitudes
ciudadanas.

-Consolidacion de informacion de  convenios  vigentes.
« Elaboracion de requerimientos para licitacion de servicios
publicitarios.

+ Disefio de plan de actividades para cumplimiento de metas PMG y
PAAM.

» Coordinacion de actividades conmemorativas del Dia de la Tierra.

+ Gestion y recepcion de sefalética para el Centro Veterinario
Municipal.

» Participacion en capacitacion de manejo de extintores.
» Gestion de cotizaciones y planes de difusidon con proveedores

Lugar / Plataforma
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08/04/2026

09/04/2026

10/04/2026

13/04/2026

14/04/2026
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publicitarios.
= Reunién técnica con DAF y representantes de CASCHILE para
induccion en codificacion presupuestaria del Centro Veterinario.

* Analisis normativo para actualizaciéon de la Ordenanza Municipal
de Emergencias.

+ Sistematizacion de antecedentes de convenios para reporte
PRELO.

* Planificacion de actividades PAAM con el equipo técnico y
atencion de publico.

» Gestion de solicitudes de inspeccidn en terreno.

» Apoyo técnico en informe de gestion del Departamento de
Emergencia.

» Tramitacion de solicitudes de fiscalizacion y atencién de publico.
» Revision de libros contables para procesos de codificacion
administrativa.

« Participacion en Comité de Gestion Energética: definicion de roles y
estrategias de eficiencia municipal.
« Reunién con oferentes del proyecto de recolecciéon de residuos
organicos comunal.
+ Seguimiento de 6rdenes de compra y procesos administrativos.

« Edicién final de la Ordenanza del Depto. de Emergencia y remision
a Direccion Juridica para visacion técnica y posterior presentacion al
Concejo Municipal.
* Elaboracibn de material educativo basado en fuentes
gubernamentales.

» Apoyo en redaccién de comunicado preventivo ante denuncias de
estafa.

» Gestion administrativa con DAF: digitalizacion de libros contables.
+ Auditoria interna de convenios en archivos fisicos y digitales del
municipio.

» Envio de reporte detallado de convenios y atencion de solicitudes
de inspeccion.
» Coordinacién telefonica con Campo Limpio y capataz de obra
(antena WOM).
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15/04/2026

16/04/2026

17/04/2026

20/04/2026

21/04/2026

22/04/2026

» Coordinacion operativa: Planificacion de actividades con Campo
Limpio y seguimiento de temas pendientes con Gonzalo Padilla y
capataz de obra WOM.

» Gestion PMG: Entrega formal del informe de avance trimestral
PMG 2026.

« Atencién presencial de publico.

« Revision y ajuste de solicitudes de compra (materiales de oficina)
en coordinacion con DAF.

» Registro y gestion de asistencia: Charla "Manejo de murciélagos”
(Seremi de Salud).

« Elaboraciéon de informe técnico para el Juzgado de Policia Local
por infraccion a la Ley de Tenencia Responsable.

Permiso Administrativo

» Logistica para actividad PRELO y gestion de compra de insumos
para mascotas.
» Reunion de coordinacion con DAEM para talleres en
establecimientos educacionales.
« Monitoreo de compras y revision de solicitudes de inspecciéon
ambiental.

- Contacto con empresa recicladora de aceites vegetales.

+ Gestion de segundo llamado a licitacion de publicidad por falta de
oferentes.

« Organizacion, clasificacion y archivo de documentacion de la
unidad.

« Revision técnica de bases y de la Ordenanza de Tenencia de
Animales.

Gestion de retiros: Residuos de aceite vy vidrios.
« Seguimiento de compromisos con empresa WWOM y coordinacion
con Gonzalo Padilla por temas de Certificacion Ambiental (SCAM).
= Atencién de publico y seguimiento de procesos de compra.
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Gestion de seguimiento de adquisicion de alimento para mascotas.
- Redaccion de actas para inspector municipal, con la finalidad de
gjecutar fiscalizacion.

- Mejoras en Ordenanza de Emergencia.

- Coordinacion para visita de Mutual, para instalacion de
sefaléticas

-Coordinacion con empresas para retiro de aceite y vidrios en los
puntos de reciclaje de la comuna.

-Gestion con Gonzalo Padilla, para completar proceso de SCAM.

3. Principales Lineas de Trabajo del Mes:

Firma Diana Pérez Caroca:

Firma y Timbre Jefatura:

Soporte Administrativo y Fiscalizacion: Organizacién de actas de supervision y
apoyo técnico en la elaboracién de informes de inspeccion para el Juzgado de Policia
Local.

Gestion del Centro Veterinario: Codificacion de costos, ingresos y coordinaciéon de
infraestructura (sefialética) para la apertura.

Desarrollo Normativo: Apoyo en la creacién y actualizacién de Ordenanzas
Municipales (Emergencia y Tenencia Responsable).

Cumplimiento de Metas Institucionales: Planificacién, seguimiento y reporte de
avances de programas PMG, PAAM y SCAM.

Vinculacion Interdepartamental: Coordinacion permanente con DAF, Juridico,
DAEM y Adquisiciones para la ejecucion de proyectos.

Gestion Ambiental Operativa: Supervision de convenios de reciclaje (aceite, vidrio,
residuos peligrosos) y gestion de residuos con empresas externas.

Sistematizacion de Informacién: Creacion de planillas de calculo y bases de datos
en nube (Drive) para la modernizacion de la gestion de la unidad.




