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INFORME DE GESTION CONTRATO A HONORARIOS

NOMBRE : NANCY ALEJANDRA ALFARO BRAVO

RUT : -

PERIODO QUE INFORMA: MES DE Mwnoi@.l/’ = - /
N° DE BOLETA 109 (S MONTO BRUTO : $ 776.906.-_1//
PROGRAMA : COMUNITARIO PERSONAS MAYORES

ITEM : 215.21.04.004.001 CENTRO DE COSTO : 04.06.47.01
CARGO : APOYO A LA GESTION OPERATIVA

FUNCIONES:

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

2. Ingreso, recepcién y despacho de la documentacién, 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 elaboracién 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 orientacién de publico.

7. Mantencién 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 simultidneamente con el coordinador en materias del programa,
territoriales y desarrollo de 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

ACTIVIDADES DEL MES:

N° - Descripcion Medio de verificador |
//A/genda horas de atencién podoldgicas para Personas Mayores | Planillas de horas
1 agendadas
/ Atencidn y derivacion de casos sociales Correo
2
Apoyo inscripcion de adultos mayores para participar de Planilla de inscripcidn

}’Sesiones de jazz (Thelonious, Club de Jazz)

Realiza inscripcién de personas mayores para viajes Sernatur Planilla de inscripcion
A7 2023
Mantiene al dia listado de organizaciones activas de personas Planilla de aniversarios
4 mayores, aniversarios y visitas solicitadas.

Visita en terreno por aniversario de Agrupacion de Adulto Fotografia
6/ Mayor Alegrando la Vida
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| Visita en terreno por aniversario Agrupacion de Adulto Mayor Fotografia
7 | Folclérica Cuequeros de Corazén

_Participa en reunion de Equipo Central del Programa Fotografia
8-”| Comunitario Personas Mayores

/Participa en reunion de Organizaciones Comunitarias Listado de asistencia
9.1

| Vfisita en terreno por aniversario Agrupacién Jardin de Ilusion Fotografia

107 ,_
/A/poya y Participa en “Cuenta Pablica 2023” Fotografia
17|
L Visita en terreno por aniversario Agrupacion Despertar de los Fotografia
1’2/ Suenos
}po?éﬂy Participa en Capacitacion del Fondo Nacional Senama Fotografia

1371 2024
/Paﬁicipa en Capacitacion Ley 20.609 Fotografia

A

_Participa en reunién de monitores, Programa Personas Mayores | Fotografia

Af/q_ya en atencion de Casa de Personas Mayores Fotografia
16/ Visita en terreno por aniversario Agrupacién Siempre Jovenes Fotografia
17
)résenta Licencia Médica por 21 dias Licencia médica
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