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MUNICIPALIDAD DE DONIHUE Fecha: SEPTIEMBRE 2026
Departamento / Unidad: ALCALDIA Informe N.°: 05

Asunto:

Informe de actividades de apoyo administrativo a Alcaldia y Administracion
Municipal.

FUNCIONES REALIZADAS:
Manejo de agenda de alcaldia.
Apoyo administrativo y logistico a Alcaldia.

coordinacion de documentacion y seguimiento de tramites municipales.

Apoyo a gestion administrativa interna y atencion de requerimientos.

Gestiony archivo de documentacion.
Coordinacion de reuniones y agenda institucional.

Atencion telefonicay presencial.

Apoyo en actividades municipales y protocolares.

Manejo de correspondencia.

Actividad realizada Resultado
Visita en terreno del alcalde Actividad desarrollada sin observaciones
, Atencion de consultas ciudadanas Requerimientos canalizados
i Coordinaciéon de reuniones de Alcaldia Agenda organizaday confirmada
Elaboracion de oficios y memorandums Documentos emitidos oportunamente
Atencidon de consultas ciudadanas Requerimientos canalizados

Apoyo en actividades protocolares Actividad desarrollada sin observaciones
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