%/——R E‘;Bg“ Diraccién de Administracidn y Finanzas
Recoleia Fosuie "

Departamanto da Gastién.da Parsonas.

INFORME DE GESTION CONTRATO,A HONORARIOS

NOMBRE : Tania Valentina Encina Salinas /

RUT : -
PERIODO QUE INFORMA: Mes de Ener6 /~ e

N° DE BOLETA : 21 / MONTOBRUTO:719.670 ,~

PROGRAMA : Programa Comunitario de Njﬁé y Juventud

ITEM ., +215.21.04.004.001 / CENTRO DE COSTO: 04-06.70.06 /|
CARGO / :Apoyo a la Gestién Operativa '

FUNCIONES: ./ /
1.-Elaboracion de documentos bajos los” estandares institucionales y seguimiento de la
documentacidn vinculada al programa.

2.- Ingreso, recepcion‘y despacho de la documentacidn, siguiendo los procesos administrativos de la
i
DIDECO.

3.- Archivary mary ener el orden y la disponibilidad de la documentacién relevante del programa.
4.- Apoyar la elabo};acién y actualizacion permanente del inventario del departamento.

/

5.- Traspaso de jinformacién y sugerir en forma oportuna, medidas correctivas en la gestion
administrativa/

6.- Atencign ¥ orientacion de piiblico.
7.- Mante;:cién registro de catastros organizaciones de la comuna.

8.~ Visita en terreno para el levantamiento de solicitudes de los dirigentes sociales y orgafiizacianes
y vecinos.

9.- Trabajar simulta’neamen}e en apoyo a los profesionales en materias del pregrama, gestores
territoriales y actividades.

10.- Apoyar el cumplimiento de las actividades del programa.
11.- Apoyo y acompafiamiento en reuniones vinculadas al territorio.

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

/
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Actividades del me;/’
N° Descripcion Medio
/ / Vs verlflg{ dor_
1 Participacién en Reunion de Equipo. ya Foto. -
2 Participacién en Reunién con Programa de Ia Mujer” Foto. / yd
3 Participacién en Reunién con Programas dé Promocién Acta.
Comunitaria por Ferias en Boulevard. A
4 Elaboracién de Taller de Maquillaje en EScuela Popular de Foto. /
Verano. i A
5 Elaboracién de Taller de Risas al Sol efl Escuela Popular de Foto. /
Verano. A
6 | Elaboracién y participacién en Relnién con Red de / Foto. / .
Emprendimiento Juvenil. o yd p
7 Participacion en Capacitacién del Gobierno Regioial. Foto. pd
8 | Participacién y apoyo en Entrega de Juguetes. /# Afiche. s A
9 | Apoyo a Taller de ExpresArte de la.Escu€la Popular de Verano. | Foto. a4
10 | Participacién en Reunién de OMJ/S. ¢ Foto. LV
11 | Participacién y elaboracién en Reunién de Campeonato de Foto.
BMX. i WK i 7 ,/f/
12_| Participacion en Visita Técnica. /£ Foto. 7 Y
13 | Participacién en Entrega de Juguetes. ./ Foto. /S
N\ 4
| Fixmdr funcionario | Firmd jdfe directo | Jefe depanjdfh&ﬁﬁ)\//_,,
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