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NOMBRE : EMILIA DEL CARMEN SEPUL? VIORAGA

/ /
PERIODO QUE INFORMA: MES JULIO 2039/ /7 // //
N° DE BOLETA :170 / /  MONTOBRUTO: § 562.839 /.

~
PROGRAMA : PROGR)IIA COMUNITARIO DE PERSONAS MAYORES //
ITEM : 215.21.04.004.001 / : CENTRO DE COSTO: : 04.06.47.01 /
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CARGO : Apoyo a la Gestion Operativa
FUNCIONES:

1. Elaboracién de docurmentos bajo los estindares institucionales y seguimiento de la
documentacion vinculada al programa.

2. Ingreso, recepcion y despacho de la documentacion, seguimiento los procesos administrativos
de [z DIDECO.

3. Archivary mantener el orden y la disponibilidad de la documentacidon relevante del programa

4, Apoyar la elaboracidn y actualizacion permanente del inventario del Departamento.

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

6. Atencién y orientacién de publico.

7. Mantencion de catastros organizacionales de la comuna.

8. Visita en terreno para levantamiento de solicitudes de los dirigentes sociales y organizaciones y
vecinos. ¢

9. Trabajar simultaneamente en apoyo a los profesionales en materias del programa, 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 Direccién de Desarrallo comunitario.

Actividades del mes

N° Descripcién Medio verificador

-

comunitarias, recibiendo documentos, tales como, resoluciones, decretos,

1 | Apoyo administrativo en Secretaria del Departamento de organizaciones | Sin verificacy
memorandum, boletas de los programa entre otros.

yd

2 Ingreso documentos al sistema de gestion documental; boletas, RSP, oficios, | Nominas de
entre otros. despacho

o

3 | Traslado la documentacion a las distintas Unidades municipales Néminas de
despacho
4 | Ingresar en Excel listado cuenta publica Planilla
&
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