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Direccion de Administracidén y Finanzas

Departamento de Gestion de Personas

INFORME DE GESTION CONTRATO A HONORARIOS

NOMBRE : Omar Raby Rubio

RUT

PERIODO QUE INFORMA: JUNIO de 2024
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N° DE BOLETA H 94 / MdNTO BRUTO: $1.360.000.-

PROGRAMA : Programd Eomunitario de Proteccidn Social al Vecino/a

ITEM ; 215.21.04.004.001 'T CENTRO DE COSTO: 04-06.70.10
CARGO : Apoyo a la Gestion Op;rativa

FUNCIONES (segﬁn contrato):

1. Elaboracién de documentos bajo los estandares institucionales y seguimiento de la
documentacion vinculada al programa.

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

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

4. Apoyar la elaboracidn y actualizacién permanente del inventario del departamento. ,

5. Traspaso de informacién y sugerir en forma oportuna, medidas correctivas en la gestion
administrativa.

6. Atencidn y orientacidon de publico.

7. Mantencion y registro de catastros organizacionales de la comuna.

8. Visita en terreno para el levantamiento de solicitudes de los dirigentes sociales y
organizaciones y vecinos.
9. Trabajar simultdneamente 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 acompafamiento en reuniones vinculadas al territorio.

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

coleta www.recoleta.cl




[If‘/.‘..—f\ yrvis
P E;Jﬁﬁ
Recoleia

Departamento de Gestion de Personas

Direccion de Administracién y Finanzas

Actividades del mes

N° Descripcion Medio
verificador

1 Acta de reunién de procesos, metas y objetivos Acta

2 Apoyo en sistematizacion de procesos de Programa Planilla |,
comunitario de Inclusion Social "/,

3 Apoyo en la actualizacién de procesos de Departamento de Drive ; /
Promocién Comunitaria ,

4 Apoyo en elaboracién de “Documento tipo” para actualizacién | Documento /
de procesos de programas de Promocion Comunitaria :

5 Recoleccion de datos de procesos de programas comunitarios | Mail /

6 Apoyo en confeccién de informe de procesos de programa Documento /
comunitario de Pueblos Originarios ap

7 Recoleccion de datos de procesos de programas comunitarios | Mail K

8 Apoyo en sistematizacion de procesos de Programa Planilla j 3:"

comunitario de Género y Disidencias
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Firmar funcionario

| Firma jefe dirgcto

Municipaidad de Recoleta» Avenida Recoleta N"2774 « Call cent
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