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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUAL

Mes AGOSTO 2025

Nombre BARBARA JESUS VALENZUELA CASTILLO

RUT ]

Profesion TECNICO EN GASTRONOMIA

Departamento DEPARTAMENTO OPERATIVO

Programa Social PROGRAMA CENTRAL DE COMUNICACIONES Y CENTROS DE SEGURIDAD 2025

Periodo det Contrato | 01 DE ENERO 2025 AL 31 DE DICIEMBRE 2025

Funcién que
desempeiia ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Actividades efectuadas en el mes:

Se llevaroh a cabo actividades administrativas con el objetivo de garantizar el orden, la eficienciay la
comunicacion efectiva dentro del departamento. Las tareas se desarrollaron conforme a los requerimientos
establecidos.

Actividades realizadas:

AGENDAMIENTC DE REUNIONES: Coordinacién y programacién de reuniones internas y externas,
actualizacién constante del calendario institucional, lectura, filtrado y respuesta.

ELABORACION DE ACTAS DE REUNION: Redaccion de actas claras y detalladas de cada reunion, archivo
digital y fisico de cada acta.

REALIZACION DE INFORMES SOLICITADOS: Preparacién de informes periédicos solicitados administrativos u
operativos seglin requerimientos, cumplimiento de plazos de entrega establecidos, generacién de reportes
administrativos, realizacién de planillas de apoyo de procedimientos administrativos para estandarizar
procesos, reunir y presentar documentacion solicitada.

REVISION DE INFORMES RECIBIDOS: Redaccion, revisién minuciosa de archivos de documentos internos
recibidos, deteccién y sefialamiento de errores o inconsistencias para detectar redundancias.

OTRAS TAREAS REALIZADAS: Atencién telefénica y presencial, recepcidn, registro y distribucién de
correspondencia interna y externa, organizacién y mantenimiento de archivos fisicos y digitales, apoyo en la
planificacién diaria de las actividades del drea, elaboraciény envio de comunicaciones internas y externas.
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La Jefa del Departamento Oparativo(S), de la Municipalidad de Las Condes, que firma al ple dal
presente Informe, certifica que la Sra. Birbara Jestis Valenzuela Castillo, RUT:

acredita fehaclentemente que dio cabal cumplimiento durante et mes de AGOSTO de 2025, a la
funcién a honorarios para la cual fue contratado (a) de acuerdo al respective contrato a honorarios,
con cargo al Programa Central de Comunicaclones y Centros de Seguridad 2025. Aslmismo,
apruebo el Informe Mensusl, presentado por la Sra., Bérbara Jesds Valenzuela Castillo
correspondiente a las actividades realizadas para dar cumplimiento a su funcién objeto de su
contratacién, de fecha 20 de diclembre de 2024, aprobado mediante Decroto Alcaldicio N°4128/P-
2024, de fecha 28 de diclembre de 2024, el que fue revisado en forma exhaustiva y conforme a su
funcién por el suscrito y declaro como Supervisor del contrato ser el Gnico responsable de dicha
aprobacién para todos los efectos de la Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funclonarios
Municipales, siendo toda la responsabilidad con carédcter de excluyente de este supervisor, ya sea
fue esta se origine en la oJecucién de la funcién conforme al contrato; en la fidelidad del contenlido
del Informe Mensual del mes de AGOSTO de 2025; de todos los antecedentes que se acompafian
por el servidor a honorarios; asf come en la correcta verificaclén de que sl contenido de dicho
informe os de completa autoria de la Sra. Bérbara Jes(is Valenzuela Castillo.
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