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Departamento de Gestién de Personas

INFORME DE GESTION CONTRATO A HONORARIOS

NOMBRE : Rita Calfuman Ulloa

RUT

PERIODO QUE INFORMA: Febrero

N° DE BOLETA : 461 / MONTOBRUTO:208.730 |
PROGRAMA : Programa Pr"g;cecciérl Social

ITEM : 215.21.04.004.091’EENTR0 DE COSTO: 04-06.70.10,7
CARGO TProfesional 1

FUNCIONES:

Cargo: Profesional 1.
Funciones Especificas: Asistente Social, Apoyo Administrativo, Programa Habitabilidad.

1.
2.

13.

14,

15,

16.

17.

Disefiar y ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos del programa.

Apoyar en los Procesos de planificacién y ejecucién de las acciones orientadas a la poblacién y a las
organizaciones de la comuna.

Participacion en reuniones del departamento enfocadas al desarrollo territorial y acciones propias del
departamento.

Articulacion con redes de atencién con los establecimientos internos, entidades publicas y privadas para la
atencion de la temdtica del programa.

Atencion de publico que requiera informacién y gestiones propias del programa, visitas en terreno para el apoyo
permanente a las organizaciones de la comuna.

Orientar sobre la obtencién de beneficios otorgados por las entidades publicas y privadas a usuarios del
programa.

Participacidn en jornadas de capacitacién que fortalezcan el desarrollo del programa e institucional.

Apoyo en la ejecucion de las actividades y metas asociadas al programa.

Postulacidn a proyectos con fondos municipales y/o del Gobierno Central.

Participar de las actividades y tareas requeridas por la Direccion de Desarrollo Comunitario

Apoyo en la formulacién de proyecto, participar en reuniones y jornadas de induccién y capacitacién de
programas de FOSIS y la SEREMI de Desarrollo Social y Familias RM.

Visitas Domiciliarias a familias a evaluar participacion en programas del Ministerio de Desarrollo Social y Familia
(MIDESOF).

Apoyo en la preparacién de antecedentes de equipamiento y adjudicacién a familias que participan de
Programas del MIDESOF con los respectivos verificadores de los beneficios entregados a las familias.

Apoyo en el trabajo en terreno, entrega de equipamiento a los beneficiarios y elaboracién de informes de
talleres.

Apoyo en el trabajo en terreno, entrega de equipamiento a los beneficiarios y elaboracién de informes de
talleres.

Apoyo en tramitaciones de modificacion y actualizacién de las propuestas técnicas, recepcién de soluciones de
equipamiento y confeccién de informes técnicos y financieros en la plataforma SIGEC.

Apoyo en la confeccidn de solicitud de contratacidn, solicitud de compra de materiales, elaboracién de decretos
exentos, informes mensuales de rendicién y entrega de correspondencia.

_’MunlunnlmnuME(nluTn ummijuoicm nrMunaopaiidndOennwmn www.recoleta.cl




VIVIR
E‘édcﬂ Direccién de Administracion y Finanzas
POSIBLE

Departamento de Gestién de Personas

Actividades del mes
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N° Descripcion Medio verificador’
1 Reunidn de coordinacién de equipo de trabajo Sin verificador /
2 Elaboracion de informacién para la Direccién de Desarrollo | Verificador 1 j
Comunitario, solicitada para la Cuenta Publica Correo electrénico/ |
3 Elaboracion de reporte del estado de avance del programa, para | Verificador 2 /
la analista de SEREMI. Correo Electrénico
4 Participacion y apoyo en actividad municipal “Entrega beca de | Verificador 3 /
vestuario y calzado escolar 2024” Correo Electrénico
5 Estudio de manual e instrumentos de la convocatoria 2023 Verificador 4
Correo electrénico /
6 Elaboracion de instrumentos para la etapa de diagnostico Verificador 5
Carta de aceptacién “
7 Revision y correccion de fichas de focalizacion Verificador 6 4
Fichas ’
8 Ingreso de listado y envio para validacién en plataforma | Verificador 7 'ay.
Habitabilidad Correo electrénico /|
9 | Georreferenciacion de dominios de las familias validadds a | ¥erificador 8
diagnosticar Excel Yo
& / 1 e 7
| %@égm />
| Firmar funcionario | Firma jefe directo [ Jefe departamento - —| -
TIRY.
\Firma Director ]
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