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1. Antecedentes Laborales.

NOMBRE DEL PRESTADOR DE SERVICIO | CRISTINA DE LAS MERCEDES OLAVE
VALLADARES

PERSONA CON QUIEN COORDINA LA DIRECTOR (S) DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

PRESTACION DE SERVICIO SRA.ANA MACHUCA BRAVO

DIRECCION/UNIDAD/DEPARTAMENTO DIRECCION DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

MES INFORMADO NOVIEMBRE 2025

N° DE DECRETO CONTRATO 1.975/2025

FECHA DE DECRETO 31/03/2025

FECHA DE INICIO DEL CONTRATO 01 DE ABRIL DE 2025

FECHA DE TERMINO DEL CONTRATO 31 DICIEMBRE DE 2025

TIPO DE CONTRATO HONORARIOS

ITEM PRESUPUESTARIO 21-04-004

2. Objeto del Contrato.

Prestacion de servicios para desempefiarse como Administrativa en la Direccion de Desarrollo

Econémico Local en el programa denominado Insercion Laboral en Gestion y Administracion,

debiendo cumplir la funcion de gestion administrativa y documental, controlar el flujo de documentos

internos y externos, asegurando el cumplimiento de plazos y protocolos institucionales, apoyo en la

ejecucion de programas y proyectos productivos, atencion y servicio a usuarios, apoyar en la

planificacion, logistica y ejecucion de actividades comunitarias, control de insumos y recursos

DIDEL, colaboracion interdepartamental.

3. Resultados y productos de la gestion mensual.

Durante el mes de noviembre, realicé labores administrativas y de gestion documental, prestando

apoyo directo al equipo de profesionales del departamento. Entre las principales funciones desarrolladas

se encuentran la elaboracion, revision y tramitacion de documentos oficiales; coordinacion

administrativa interna; seguimiento de acuerdos; y apoyo general a los procesos operativos de la unidad.

Mis principales tareas y productos generados durante el mes fueron los siguientes:

Gestion administrativa y documental:

Elaboracion, registro y tramitacion de oficios,

Confeccion de memorandums, decretos alcaldicios y documentos de conformidad, asegurando
el cumplimiento de los formatos institucionales y de los plazos establecidos.

Envio, derivacion y respuesta de correos electronicos del departamento, manteniendo una
comunicacion fluida con distintas unidades municipales y entidades externas.

Organizacion y apoyo en reuniones de equipo, incluyendo la elaboracion del acta semanal y el
seguimiento de los acuerdos adoptados.

Gestion de solicitudes de traslado de funcionarios de SECPLAN y otras coordinaciones internas

requeridas para el adecuado funcionamiento del departamento.
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Documentos elaborados en plataforma Fedok:

e Oficios:

O

o
e Decreto

O

Oficio dirigido a SEREMI de Desarrollo Social y Familia solicitando claves de acceso
a la plataforma BIP.

Oficio a la Direccién de Concesiones solicitando evaluar la eliminacion de peajes
laterales en Lontué.

Oficio solicitando considerar habilitaciéon de retorno en Ruta 5 para eximir a vecinos
del pago de peaje.

Oficio al Gobierno Regional solicitando cambio de proyecto a “Mejoramiento Espacio
Publico Enlace Poniente Acceso a Molina”.

Oficio al Gobernador Regional solicitando cambio de proyecto Balmaceda.
Alcaldicio:

Decreto que dispone la rectificacion del Decreto N° 4082/2025 y del contrato

correspondiente, a fin de regularizar la documentacién administrativa.

e Memorandums:

@)

Memorandum solicitando autorizacion para la rectificacion del decreto adjudicatorio de
licitacion ID 2298-29-LE2S.

Memorandum de conformidad por la publicacion en el Diario Oficial del Decreto que
aprueba la enmienda del PRC.

Memorandum solicitando incorporar en tabla del Concejo Municipal la solicitud de
prorroga del PLADECO vigente.

Memorandum solicitando informacion presupuestaria del servicio de alumbrado
publico.

Entre otros.

e Impacto de la gestion administrativa en el equipo:

La gestion administrativa desarrollada durante el mes tuvo un impacto directo en el fortalecimiento del

trabajo del equipo profesional. La oportuna elaboracion y tramitacion de documentos, junto con el

seguimiento continuo de los acuerdos y requerimientos, permitio agilizar los procesos internos, asegurar

la disponibilidad de informacion clave para la toma de decisiones y mantener un flujo ordenado y

transparente de las tareas en curso. Asimismo, el apoyo brindado en coordinacién interdepartamental

facilité la ejecucion de proyectos y la articulacion con otras unidades municipales y organismos

externos, contribuyendo a que los profesionales pudieran focalizarse en labores técnicas y estratégicas,

optimizando los

tiempos y aumentando la eficiencia general del departamento.

o Asistencia a capacitaciones

Durante el mes,

participé en instancias de capacitacion orientadas al fortalecimiento de habilidades y

competencias necesarias para el adecuado desempefio de las funciones administrativas del
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departamento. Las capacitaciones realizadas fueron las siguientes:

L.

Capacitacion “Nuevo Sistema de Gestion Documental Cero Papel”, orientada a la correcta

utilizacion del nuevo sistema institucional, optimizando la tramitacion digital de documentos, el uso

eficiente de la plataforma y la mejora en los procesos administrativos internos.

2.

Capacitacion “Comunicaciéon y Lenguaje”,

enfocada en fortalecer las habilidades

comunicacionales para la elaboracion de documentos formales, redaccion clara y efectiva, y manejo de

herramientas que favorecen una comunicacion interna y externa mas precisa y profesional.

Estas instancias permitieron mejorar las practicas administrativas del area y aportar un mayor nivel de

calidad en la gestion documental y comunicacional del departamento.

Medios de Prueba:

e Actas de reuniones

ACTA DE REUNION

Fecha: 04 de noviembre de 2025
Hora de inicio: 15:00 hrs.

Hora de término: 17.05 his.
Lugar: Zsls de Reuniones

Asistentes|

Nombre Cargo
‘Sergia Celis Gonzélez Director SECPLAN
Bzlén Reyes Farias Encargada de Prasupuesto
Carlos Osorio Meléndez Asesor Urbanista
Garmén Pazo Aguire Encargado Mercado Piblico
Jusn Sebestién Gusjardo Martinez/Ingeniera Constructor
Sebastin Vilches Arquitacto
Marisis Pefia Arquitacta
Ermes Gonzélez Meding Topdarafa
Pauline Gonzslez Dibujente de Arquitecturs y Obras Civiles,
Rodrigo Torres Ingeniera Constructor
‘Victorie Sint-Jesn Practicante Constructor Givil
Cristing Olave Administrativa

Desarrollo de la reunion
Durante la sesidn se trataron los siguientes temas:

1. Reuniones de equipo:
Se acuerda realizar reuniones de equipo todos los lunes a las 15:00 horas,
exceptuando el tercer lunes de cada mes. en cuyo cesa la reunion se efectuard el
martes de la misma semane
En caso de susencis del director, I reunidn deberd reslizarse igusimente.
quedando a cargo del i Dz no presente al

SECFLAN, ssumiré Carlos Osario; en su defecto, Sebastin Vilches, y de no
encontrarse ninguno de los sntericres, don German Pazo.

2. Control de acceso a la oficina:
Se scuerda mantensr un control y filtro de acceso s s oficins, con &l propésito de
resgusrdar el adecusdo funcionsmiento y orden del equipe de trabsjo.

3. Adguisicion de software para el Departamento:
Se informa que fue plantesds sl 3r. slcslde ls solicitud de sdquisicien de un
software de spoyo pars el Departamento, quedsndo en espers de respuesta

ACTA DE REUNION

Fecha: 11 de noviembre de 2025
Hora de inicio: 15:00 hrs.

Hora de término: 18:00 hrs,
Lugar: Sals de Cansajo

Asistentes

Nombre Carge
Carlos Osorio Meléndez (Asesor Urbanista
Belén Reyes Fariss Encsrgads de Presupusste
German Pazo Aguirre Encargado Mercado Piblico
Jusn Sebastidn Gusjsrdo Martinez/ingeniero Constrsctor
Sebestién Vilches Arquitecto
Mariela Pefis Arquitects
Ermes Gonzélez Medina Topégrsfo
Pauline Ganzélez Dibuiante de Arquitcturs v Cbras Civiles
Rodrigo Torres Ingeniera Canstrustor
Victoria Ssint-Jesn Practicante Constructor Civil
Cristina Olave Administrativa

Desarrollo de la reunién
Durante |s sesion se trataron los siguientes temas:

1. Revision Ficha Evaluacién de Iniciativas

Se revisa Is Fichs de Evaluscion de Inicistivas, con el objetiva de verificar si se encuenira
complets y detectar los antecadentes que sin falts por incorparsr.

Se scuerds que ests ficha serviré coma instrumento bsse para snalizar Is factibilidsd
técnica y financiers de proyectos futurs, facilitando ls determinacién de ls fuente dz
finzncismiento més adecuads pars cada inicistiva.

2. Estade de Avance de Proyectos Vigentes
Se realiza uns revision general del estedo de los proyectos sctusimente en ejecucién:

+ Proyecto “Mejoramiento espacio piiblico y drea verde Poblacién Nueva
Oriente”: Sa informs que el expedients se encuentrs en proceso de revision
técnica
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MOLINA

ACTA DE REUNION

Fecha: 18 de noviembre de 2025

Hora de término: 18:30 hrs
Lugar: Sela de Reuniones

Asistentes

Nombre Cargo
Sergio Celis Gonzélez Director SECPLAN

Belén Reyes Farias Encergads de Presupuesto
Carlos Osorio Meléndez ‘Asesor Urbanista

Garmén Paze Aguire Encargado Mercade Piblica

Rodrige Torres

Cristing Olave

Jusn tian Gusjsrdo Martir Canstructor
Sebastién Vilches Arquitecta
Marigla Pefia Arquitecta
Ermes Gonzélez Medins Topdarafo

Pauling Gonzédlez

Victoris Saint-Jean

Dibujsnts de Arquitacturs y Obras Civiles:
Ingenizro Constructor
Practicante Constructor Civil

.

.

.

Carlos Osorit

Desarrollo de la reunién

Durante ls sesidn se trataron los siguientes temas:

1. Revisién del estado de los proyectos

Poblacion Nueva Oriente: Proyacto subido s plataforma; s= encuentrs & la
espera de observaciones

Poblacion Balmaceda: Proyesto subido & platsforma el 12 de noviembre.

Acceso a Molina: Proyecio subido s plataforma el 14 de noviembre.

2. Proyectos a cargo de profesionales

+  Froyecto Municipalidad — Finanzas.
+ Froyecto Donacitn Calle Libertsd.
+ Proyecto Feris

Juan Sebastian Guajardo:

e Decretos y Memos

REPUBLICA DE CHILE .

PROVINGIA DE CURICO

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE MOLINA

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

MOLINA

DECRETO ALCALDICIO: N° 6527/2025
Molina, 19 de noviembre de 2025

VISTOS:

3} LaLey N*12.575, Orgénica Constitucional de Bases de Administracion del Estado.

b} L Ley N*18.605, Organica Constiucional de Municipalidades.

©) La Ley N°18.880, que establece Bases de los Procedimientos Administratives que
rigen los actes de los drganos da la Administracién dal Estado

d} Laley N*10.820 de bases sobre contratos administrativos.

) La normativa N*661 que aprueba reglamento de la ley N*19.586, de bases sobre

contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios, y deja sin efecio el

decreto supremo N*250 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Decrato Alcaldicio N°6.646 de 8 de diciembre de 2024, que efectia nombramisnto

de don Felipe Méndez Guzman en calidad de alcalde de la comuna de Molina.

g) Decrato Alealdicio N°8.751 de fecha 12 de diciembre de 2024, que aprueba &l
presupuesto municipal para e afio 2025,

h} El cerfificado de disponibilidad presupuestaria N°170 de fecha 3 de febrero de 2025
‘emitido por &l director de Administracin y Finanzas.

i El Decrelo Alcaldicio N°3133 de fecha 28 de mayo de 2025, que aprusba bases
administrativas generales, anexos y terminos de referencia para la licitacion
“Gontratacién de Senvicio de Asesoria para Analisis Critico PRG vigents™

i) Acta de apertura electrinica de fecha 12 de junic de 2025.

k) Informe técnico N°14 del 24 de junio de 2025, en el cual se evalia Is propuesta y se
propone la adjudicacion de |a licitacian *Contratacion de Servicio de Asesoria para
Analisis Critico PRG vigente®

|} Decratc N°4082/2025 del 07 de julio de 2025, que adjudica proceso licitstorio ID
2308 20 E25 &l proveedor SOLEDAD PARRA ESCOBAR, Rut 12.374.700-7;

m) Contrato “Servicio de Asesoria para Andlisis Critico PR vigente™ suscrito el 17 de
julio de 2025;

n) Decratn N* 4284/2025 del 18 de julic de 2025, que aprusba =l contrato denominada
“Senvicic de Asescria para Andlisis Critico PRC vigente™;

9} Lo informada per Secretaria Comunal de Flanificacién en Memarandum N°238 de

fecha 18 de noviembre de 2025, respects de un emor involuntario detectado en el

texto del Decreto de Adjudicacién sefialado:

Las facultades que me confieren los articulos B2 letra i) y 12 de la Ley N°1E.605,

Orgénica Constitucional de Municipalidades.

£

CONSIDERANDO:

3} Que durante |a revisién del proceso licitatorio ID 2208-20-LE25. se advirlié que en el
Decrato Alcaidicio N° 4082/2025, especificamente en el apartado RESUELVO, se
consigné por eror el monto adjudicado como “exento de IVA”, lo que no comesponde
al contenido de las bases del proceso ni a la oferta presentada por la sdjudicataria.

b} Que el monto comecto debe sefislar la expresisn “impuestos incluidos”, por tratarse
de un valor total g pora la camga tributaria

©) Que es necesario reciificar &l mencionado acto administrativo para efecios de
asegurar su plena coherencia, Iransparencia y comeeta ejecucion, asi como para
permitr la formalizacion adecuada del conirato asociado.

RESUELVO:

1. RECTIFIQUESE e Decreto Alcaldicio N° 4082/2025, de fecha 07 de julio de 2025,
en & sentido de reemplazar en el punto primero del apartado RESUELVO. la
expresion: “por un monto de $5.800.890 exenio de IVA” por la expresion comecta:

“par un monto de $6.890.990 impuestos incluidos™.

ﬁﬁ\ MOLINA
MEMO N° 232
Molina, 05/11/2025

DE : SERGIO PATRICIO CELIS GONZALEZ
DIRECTOR SECPLAN

A : JOSE PATRICIO TARTARI CORNEJO
DIRECTOR DE OPERACIONES

Junto con saludar cordialmente, se solicita a usted tenga bien remitir la siguiente informacion
detallada respecto del servicio de alumbrade piblico correspondiente a la comuna de Moli
con &l objsto de rsaiizar un andlisis del gasto municipal asociado a ssts concapto durants si
iltimo afio:

1. Consumo mensual de energia eléclrica del alumbrado piblico, nunaspunmeme alos
iimos 12 meses, indicando mes a mes €l consumo y su costo asoci

r

Valor brule mensual del personal municipal o contratado encargado de efectuar las
mantenciones y reparaciones del alumbrado publico durante el mismo period,
especificando en lo posible cantidad de funcionarios, tipo de contrato y monto total
mensual

w

Detalle de las compras de vinculados al mar del
piblico, correspondientes a los ditimes 12 meses, incluyendo tipo de material, cantidad,
valor unitario y valor total.

4. Costos asociados al mantemmlenrn del camién o vehiculo municipal damnadn a
uiblict

labores de pul los gastos o porir
clotuada on Ios Glimes doce meses (combustible, repuestos, servicios mecanicos,
entre ofros).

@

Cualquier otro gasto relacionado que este municipio haya incurrido en el periodo
sefialado y que guarde relacion directa con |a operacion, mantencién o mejoramiento
del alumbrado piblico comunal

Esta informacion seré uiilizada para efectos del analisis presupuestario del senicio de
alumbrado publ\w por lo que se agradecera su remision en el menor tiempo posible, a fin de

dar porty los tos de esta Direccion.
Sin  ofro  paricular, y i de su ién,
se despide atentamente,
SERGIO CELIS GONZALEZ
DIRECTOR SECPLAN

DISTRIBUCIO!

Indicada.

2. Archivo.

SCGleovi05-11-2025

|Acceer 3 apcumemo en unsa
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MEMO N* 233 =
Moina, 1001172025 @ | MOLINA
. MEMG N° 236
DE : SERGIO PATRICIO CELIS GONZALEZ Malina, 13 de noviembre de 2025
DIRECTOR SECPLAN
A © FELIPE MENDEZ GUZMAN B
ALCALDE L MUNICIPALIDAD DE MOLINA DE : SERGIO PATRICIO CELIS GONZALEZ
DIRECTOR SECPLAN

Junto con saludar cordiaiments, y considerando la Importancla del Flan de Desarroiio A : ALEJANDROROJASPINTO |
‘Comunal (PLADECO ) como Instrumento rector de I planifcacion del desamolie de |3 comuna, DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
me permitn solicitar 3 usted autorizar |a puesta en Tadla del Hanorable Conesjo Municipal, en @
sesitn ordinana del dia 20 de noviembre del presente afio, [a prormoga de 1a vigencla del actual ) N "
PLADECO hasta e 30 de Junlo de 2025, Junto con saludar de manera cordial a usted, por medio del presente y en atencién a la

necesidad de dar curso al pago al servicio de Publicacion en el Diario Oficial del Decrelo

Dicha solciud se sustenta en la necesidad o2 contar con un plazo adecuado pana lievar Aprueba enmienda N° 3 del PRC de Molina. El servicio de publicacion fue proporcionado por el
3 cabo el proceso Betatoo y | posterior elaboracion del nueve Plan de Desamolio Comunal, proveedor Diario Oficial de la Replblica de Chile, Rut 60.501.000-8, tengo a bien dar
asegurando un tradajo 18Gnico, paricipativo y ref . idad a la 5n del servicio '

El proceso de actualzacion del PLADECO requiere una planfcacion defaliada que Cabe destacar, que el servicio anteriormente descrito se origina a partir de Orden de
consldere Instanclas de paricipacion cudadana amplia y efeciiva, Involucrando a Compra N° 2298-5012-SE25. Por lo tante, a continuacion, se sefialan los datos asociados a la
organizaciones sociales, untss ge vecnos, Institucionss pldlicas y privadas, y actores prestacion de dicho servicio para efectos de dar curso al pago corespondients:
reievantes del quehacer comunal. Lo anteror, con & propdsiio de construlr una visitn de -

integral, con [as VI del fesrioria. Nombre proveedor DIARIC OFICIAL DE LA REPUBLICA DE CHILE

Asimlsmo, resulta ungamental Gisponer del TEMpO NECEEaNG Para eiaborar y pricrizar RUT 60.501.000-8
135 Iniciativas g2 Inverslon comunal que deberan Incorporarse en el nuevs Instumento de
planificacion, en concordancia con 106 objetvos estralegicos de desarmollo ¥ 1as politicas Orden de Compra 2286-5012-S5E25
publlcas locales y reglonales. N° Factura 225096

Por estas razones, y en atencion al caracter estrategico del PLADECO para 1a gestion — ——— - -
munizipal, s& considara pertinants solicitar al Honorable Conesjo Muniipal 13 promoga de su Descripeién del servicio prestado S“I"'ﬂlc"“" D‘E‘;" %ﬁ“' Dm‘f’“"’ Enmienda N* 3
wigencla hasta el 30 de Junio de 2026, & fn de garaniizar que el proceso o2 aciuallzacion s = Plan Regulador Gamunal de Melina
realice de Manera Mguosa, parbcipallva y con una mirada de largo plazo, asegurande @ Manto Factura N° 225096 s157.702-
confinuidad de I3 planfcacion comunal mientras s2 desanoila el NUEvo Nstrumento.

Sin ofro particular, y esperando contar con su awtorzaclon para 1a Inclusion de esta Cumplimienta en plazo st | "| No ‘ |

s0ilcitud en (3 13bla del Consejo Municipal @1 dia 20 de noviembre, saluda atentaments,
Finalmente, cabe destacar que se adjuntan todos los respaldos en posesién para dar
al pago i
Sin ofro particular saluda cordialmente,

curso

Anexos:

eyt 1. Orden de compra 2298-5012-SE2
SERGIO CELIS GONZALEZ 2 Formulario de compra N° 700

DIRECTOR SECPLAN 3 Factura N° 295098
4. Respaldo de la publicacién
5. Decreto Alcaldicio N® 5255

" 8. Informe Enmienda N® 3 PRC
1. Indicada. 7. CDP N®574/2025

2. Archivo.
SCGICoW10-11-2025
N R .
SERGIO CELIS GONZALEZ
DIRECTOR SECPLAN
] e DISTRIBUCION:
]m 1. Indicada.
2. Archivo.

SCGICOMicowi13-11-2025

% MOLINA A Municipalidad de Molina

MEMO N° 238 MOLINA  Direccion Secretarla Comunal de Planificacion
Moalina, 19-11-2025

MEMORANDUM N°: 00241/2025

DE : SERGIO PATRICIO CELIS GONZALEZ REF.: RESPUESTA A MEMO N° 427 SAl 2382, DE
DIRECTOR SECPLAN FECHA 03 DE NOVIEMBRE DE 2025
A : FELIPE MENDEZ GUZMAN
ALCALDE I MUNICIPALIDAD DE MOLINA Mollna, 25 de paviembre de 2025
De: SERGIO CELIS GONZALEZ
DIRECTOR
Junto con saludar, por medio del presente informe a usted que, durante la revigion
. e - T N A KARINA MARTINEZ FERNANDEZ
interna del proceso licitatorio 1D 2298-28-LE25, se detectd un emor inveluntario en la DIREGTORA SEGRETARIA MUNIGIPAL
redaccion del Decreto de Adjudicacion N° 4082/2025.
En dicho acto administrativo, el monto adjudicado fue consignade come “exento de En atencién & lo solicitado mediante Memo N° 427 SAl 2382, de fecha 03 de noviembre del presente afio, y conforme &
IVA*, sin embarge, conforme a las bases del proceso y a la oferta presentada por el :x:;“?;;m:aa:ﬂn’:ﬁ:;:‘:n B e los: wrigingice &l Pian Regulador
. la ex COecta quE cormesponde consignar es incluides”, porlo Tras L2 revisidn etectuads, ss confirma que a ttlidad e los documentos ofidiales del PRG de Molina se encusniran
que el valor indicade debe reflejar su condicion tributaria real. alojados en la pigina web del Gobiemo Regional del Maule, disponibles para su descarga piblica y gratuita, en el
Considerando lo anterior, y con el fin de asegurar la precisién administrativa, la siguierie entace:
cohgren :_i? documental y la correcta formalizacién del contrato, solicito & usted autorizar la Goblerno Reglonal del Maule — PRC Molina:
rectificacion del Decreto N° 4082/2025, reemplazando la frase “exento de VA" por j goremayl I J-moli
“impuestos incluidos®, asi como también proceder a la rectificacion del Contrato
comespondiente al citado procesa licitatorio Del mismo modo, se hace presente que los documentos del PRC, junto con sus respectivas enmiendas y antecedentes
N » ) complementarios, se encuentran publicados en el siic web institucional de |a llustre Municipalidsd de Moling, los
La regularizacion propuesta permitira ajustar la documentacion a la normativa cusles pueden ser consultados en:
vigente y reflejar 1te las condicion: omi de la adjudicacio
i ) . de Molina - PRC y
Sin ofro particular, guedo atento a su autorizacion. I
Atentamente,

Cabe sshalar que ambos repasitorios digitsies confienen ofical, y validada, su
revisi6n intagra sin necesidad de gestionar copias fisicas.

Sin otro particular y esperando que la prasents informacién sea de uilidad, saluds atentaments,

SERGIO CELIS GONZALEZ &
DIRECTOR SECPLAN
SERGIO CELIS GONZALEZ

DISTRIBUCION:
1. Indicada GOM
2. Archivo

SCGICOM/cov/19-11-2025 oG

SECRETARIA MUNICIPAL

Memorandum N* 0024172025 Pig 17|

Acceder 3l dscumento &n linea
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C

read.ai meeting . CONSTANZA

- PROPOSITO DE LA REDACCION
" ADMINISTRATIVA

La redaccién municipal debe ser clara, ordenada y precisa.

Su objetivo no es adornar ni persuadir, sino informar, solicitar o dejar
constancia de hechos, decisiones o instrucciones de manera objetiva.

Ejemplos adecuados:
*“Solicito remitir el informe a la Direccion de Obras antes del 10 de marzo.”
*“La reunion se realizard el miércoles 15, a las 10:00 horas, en el salén
alcaldicio”.

Ejemplos no recomendados:
*“Me gustaria solicitar, si fuera posible, que enviaran el informe.”
*“La importante reunidn tendré lugar el dia miércoles.”
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Marilyn Castro
Para: @ Cristina Olave Valladares

of

Estimada,

Junto con saludar, y de acuerdo a lo conversat
requerido,

Atentaments,

Marilyn Castro Norambuena
Secrataria Gabimate Wunicipal
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