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Departamento de Gestidén de Personas

INFORME DE GESTION CONTRATO A HONORARIOS

NOMBRE : ERIKA BARRIOS CELIS

RUT /

PERIODO QUE INFORMA: ENERO 202:!{ / /

N° DE BOLETA : 61 / MONTO Bayo':’ $817.712 /

PROGRAMA : RESIDENCIA SENAME / /
ITEM :215.21.04.004.001 ¢ CENTRO DE COSTO: : 04.06.70.09 <
CARGO '

: Administrativa /

1-

2-

9-

11-

FUNCIONES (seglin contrato): 1/

Elaboracion de documentos bajo estdndares/institucionales y seguimiento de la
documentacion vinculada al programa.

Ingreso, recepcion y despacho de a/ documentacion, siguiendo los procesos
administrativos de la DIDECO.

Archivar y manteney/el orden y la disponibilidad de la documentacién relevante
del programa.

Apoyar la elabordCién y actualizacién permanente del inventario del
departamento.

Traspaso de informacidn y sugetir en forma oportuna, medidas correctivas en la
gestién administrativa. /

Atencién y orientacion de publico. /

Mantencién y registro de gatastros organizacionales de la comuna.

Visita en terreno para el levantainiento de solicitudes de los dirigentes sociales y
organizaciones y vecinos. /am

Trabajar simultdneamente en apoyo a los préfesionales en materias del programa,
gestores territoriales y actividades. /

10- Apoyar el cumplimiento de las actividades del programa.

Apoyo y acompafiamiento en reuniones vinculadas al territorio. /

Comunitario.

12- Participar de las actividades 75’ requeridas por la Direccién de Desarrollo

/
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Actividades del mes
N° Descripcién Medio verificader | i~
A Elaboracion de documentos para renovacién de contratos (funcionarios de Fotos de /
- la residencia) verificacién L/
}/ Organizacién de bodega de alimentos Fotos de
A verificacion / v
/,,3 Organizando y verificando fechas de vencimientos (alimentos congelados) Fotos de //
. verificacidén
4 Capacitacion comunicacion efectiva Fotos de ';
e verificacion A
-5 Elaboracion de Excel con proyeccion de compras afic 2024 Fotos de / L~
7 verificacion A
/6' Elaboracién de documentos para rendicién de tarjeta de alimentos Fotos de / |-
P verificacién )
| 7- | Recepcion de correos Fotos de /
‘/’ verificacion al
LB~ | Recepcién de ordenes de compras de licitaciones Fotos de n/ //
1 verificacié P
(i Elaboracién de desagregacion Fotos de /
verificacion
- "
.10 | Recepcion de correos Fotos de
T verificacidn / /
] // 11 | Organizacién de bodega de articulos de aseo Folos de ://
verificacién - =
12 | Recepcidn de movimientos presupuestarios para andlisis de proyeccion de | Fotos de / //
7 compras verificacién //
13 Recepcion de guia de despacho (articulos licitados) Fotos de L~
]
/ verificacién __ : ,/
/,/M Elaboracion de Excel de articulos de aseo e higiene Fotos de / P v
verificacién )
/ﬂ/15 Elaboracion de Excel articulos de escritorios y oficina Fotos de / /
- verificacién
/146 Elaberacidn de Excel de carnes Bilbao Fotos de /f d
verificacidn '/
1-T7 | Elaboracién de Excel de alimentos Fotos de / -
| verificacién 41 -
! |18~ | Recepcién de guia de despacho de articulos licitados Fotos de / L
- verificacién e
|19 | Recepcitn de faclura Fotos de 4 v
v verificacién ,/
| 20 Elaboracion de inventario (OC N° 2316-559-SE23) Fotos de i
|~ verificacion -
//21 Elaboracién de inventario (OC N° 2316-558-SE23 Fotos de // /
e verificacién
22 Recepcidn de correo de cursos de capacitacién para funcionarios de la Fotos de //
1| residencia verificacion A7
/a/23 Envio de correo solicitando stickers de inventarios (Victoria Figueroa) Fotos de / -
- . verificacion e L
//24 Recepcion de egresos Fotos de / w
ié verificacion W
¥ Elaboracidn de rendiciones Fotos de /
d verificacion

- -
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