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INFORME DE GESTION CONTRATO A HONORARIOS

NOMBRE : Rodrigo Armando Medina Herndndez
RUT :
PERIODO QUE INFORMA |: Febrero de 2024 /
N° DE BOLETA 1261 / o P MONTO BRUTO: $294.702.- /
PROGRAMA : Persbnas mayores. Pres;a’ciﬁn de servicios comunitarios y /
ITEM +215.21.04.004.001 f CENTRO DE COSTO: 04.06.47.0;/
CARGO : Apoyo a la gestidn operativa

s

FUNCIONES {seglin contrato): /

1. Elaboracién de documentos bajo los esté)dﬁres institucionales y seguimiento de la
documentacién vinculada al programa.

2. Ingreso, recepcidn y despacho Z la documentacion, siguiendo los procesos
administrativos de la DIDECO.

3. Archivary mE? ener el orden y la disponibilidad de la documentacidn relevante del
programa.

4. Apoyar la elaboracién y actualizacion permanente del inventario del departamento.

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

6. Atencidn y orientacion a publico.

7. Mantencién y registro de catastros organizacionales de la comuna. /

8. Visita en terreo para el le\?ut'amiento de solicitudes de los dirigentes sociales y
organizaciones y vecinos.

9. Trabajar simultaneamente en apoyo },ld’s'; profesionales en materias del programa, //
gestores territoriales y actividades.

10. Apoyar el cumplimiento de las actividades de programa.

11. Apoyo y acompaﬁamiepto en reuniones vinculadas al territorio. ,/

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

Comunitario. / /

ACTIVIDADES DEL PERI?P/O INFORMADO /

N° | Descripciéon Medic verificador /

rd .
1 | Gestion de recursos para la proyecto ejecutado por el progfama | Correo electrénicgf

e
2 | Revision de agenda de actividades de veraho del programa, | Correo electrénico

coordinando participacidn en ellas. / con acceso a Drive//

3 | Coordinacién de solicitud de vehiculo municipal para la | Correo electrénico /

realizacion de visitas domiciliarias ,a usuariosfas de proyecto
ejecutado por el programa /

a la comuna de Buin
5 | Coordinacidn de agenda de atencion de Abogado del Dpto de Correo electrénico J/ /

Promocion Comunitaria para [a atencion legal degersoNas
mayores de la comuna /

4 | Coordinacion en la solicitud de bus municipal para viaje turistico | Correo electrénico //

/
6 | Coordinacién de visita de delegacién de personas’mayores de Correo electrénico
Recoleta Cediam de la comuna de Buin
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7 | Gestion de ejecucion presupuestaria con dpto. de contabilida Correo electromco
respecto de proyecto social ejecutado por el Programa

8 | Coordinacion de intervencion de estudiantes de Trabajo Social Correo electrdnico
de la Universidad Catdlica en actividades del Programa / /
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