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Pepartamento de Gestion de Personas

INFORME DE GESTION CONTRATO A HONGRARIOS

7

NOMBRE : ERIKA BARRIOS CELIS
RUT

yd
PERIODO QUE INFORMA: FEBRERO/%OM / /
N° DE BOLETA 1 62 / MONTO BRlﬂO 15$817.712 /
PROGRAMA : RESIDENCIA SENAME /

d

ITEM :215.21.04.004.001 / CENTRO DE COSTO: : 04.06.70.09 /
CARGO : Administrativa

FUNCIONES {segun contrato):

1-

2-

10-
11-

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

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

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

Archivar y mantener el orden y la disponibilidad de la documentacion relevante
del programa.

Apoyar la elaboracion y actualizacion permanente del inventario del
departamento.

Traspaso de informacion y sugerir en forma oportuna, medidas correctivas en la
gestién administrativa.

Atencién y orientacién de publico.
Mantencién y registro de catastros organizacionales de la comuna.

Visita en terreno para el levantamiento de solicitudes de los dirigentes sgflales y
organizaciones y vecinos.

Trabajar simultAneamente en apoyo a los profesionales en materias del programa,
gestores territoriales y actividades.

Apoyar el cumplimiento de las actividades del programa.

Apoyo y acompafiamiento en reuniones vinculadas al territorio.

Comunitario,
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Departamento de Gestion de Personas

Direccién de Administracidn y Finanzas

Actividades del mes

N° Descripeién Medio
/ verificador /|
Elaboracion de rendiciones Fotos de

verificacion W

Recepcién de correos

Fotos de /
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verificacion
Organizando y verificando fechas de vencimientos (articulos Fotos de /
de aseo) verificacion )
Revisién de catalogo (convenio marco) Fotos de /
verificacion
Se envia correo solicitando CDP (para compras} Fotos de /
verificacion
Elaboracién de rendiclones PPE Fotos de
verificacién /
Elaboracioén de desagregacion Fotos de
verificacién
Envié de correo (solicitando cotizacién e informacion de Fotos de
beneficios de Gift Card) verificacien
Recepcion de correos Fotos de /
verificacion
Revisién de catalogo {convenio marco) Fotos de /
verificacion
Recepcién de documentos para elaboracién de CTI Fotos de /
verificacién
Elaboracioén de CTI Fotosde = /
verificacion
Elaboracién de fondo a rendir (Patricio Santibafiez) Fotos de /
verificacion
Envié de correo con datos de pedido de Bilbao Fotos de /
verificacién
_Elaboracion de fondo a rendir {Elizabeth Vera) Fotos de
verificacion /J
Elaboracién de solicitud de CDP (segunda compras mes de Fotos de /
febrero) verificacion y
Recepcidn de correos Fotos de /
verificacién
Memos compras Fotos de
verificacién /
Memo rendiciones Fotos de /
verificacién
seleccidn de cursos y capacitacién para los funcionarios Fotos de
verificacion

Recepcion de cotizacién

Fotos de
verificacién

Elaboracion de Excel de funcionarios 2024

Fotos de

4
verificacién ‘//

Revision de boletas
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