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Departamento de Gestitn de Personas

INFORME DE GESTION CONTRATO A HONORARIOS

NOMBRE : ERIKA BARRIOS CELIS _~ '

RUT / /

PERIODO QUE INFORMA: DICIEM}RE 2023 \/ // |

N° DE BOLETA : 60 // MONTO }BRUTO :$784.000 7

PROGRAMA : RESTDENCIA SENAME /V /
ITEM : 215.21.04.004.001 // CENTRO DE COSTO: : 04.06.70.08 +
CARGO : Administrativa |/

FUNC]ONjyseglin contrato):

I/ Elaboracién de documentos bajo estandares institucionales y seguimiento de la
documentacion vinculada al programa.

-/ Ingreso, recepcidén y despacho de la documentacién, siguiendo los procesos
dministrativos de la DIDECO.

Archivar y mantener el orden y la disponibilidad de la documentacion relevante

/del programa.

4¥ Apoyar la elaboracién y actualizacién permanente del inventario del
Jdepartamento.

5

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

6:/ Atencion y orientacion de publico.
7J Mantencidn y registro de catastros organizacionales de la comuna.

&j Visita en terreno para el levantamiento de solicitudes de los dirigentes sociales y
organizaciones y vecinos,

9J Trabajar simultaneamente en apoyo a los profesionales en materias del programa,
gestores territoriales y actividades.

184 Apoyar el cumplimiento de las actividades del programa.
13/ Apoyo y acompafiamiento en reuniones vinculadas al territorio.

12 WParticipar de las actividades y tareas requeridas por la Direccién de Desarrollo
omunitario.
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Departa mentu de Gestién de Perscnas

Direccién de Administracidn vy Flnanzas

Actividades del mes

N° Descripeién Medio
-, verificador
A Respondiendo dudas de oferentes de licitacién de art de oficina Fotos de
v 4 verificacion
2 Organizando bodega de alimentos (fechas de vencimiento y Fotos de
/ e limpieza) verificacién
5' 3 Elaboracién de desagregacion de cuenta 316 Fotos de
YV verificacion
14 Organizando productos congelado (fechas de vencimiento y Fotos de
V4 limpieza del congelador) verificacion
45 Revision de recepcion de correos Fotos de
™ verificacién
/ 6 Revision de recepcion de correo {(cursos y capacitaciones Fotos de
| para equipo) verificacién
J,- 7 Elaboracién de memo para compra de art de escritorios Fotos de
verificacion
\//5 Elaboracién de desagregacion cuentas 314y 315 Fotos de
verificacion
-9 Respondiendo encuestas de evaluacion de supervisién técnica Fotos de
o verificacién
110 | Revision de recepcion de correos Fotos de
~ verificacién
11 | Se gestiona retira de bienes dafiados Fotos de
\_/ . verificacién
12 | Envid de correos Fotos de
A verificacién
)3 Revisién de recepcion de correos Fotos de
—1 verificacidn
14 | Excel para recopilar doc. renovacién de contratos afio 2024 Fotos de
7 verificacion
.| 15 | Elaboracién de rendiciones Fotos de
g verificacion
/,- 16 | Capacitacion de plan de Implementacién de SINAREC Fotos de
(Sistema de rendicién de cuentas de Supervision Financiera). | verificacion
//17 Actualizacién de doc. para archivador RRHH Fotos de
verificacién
_ir18 | Elaboracion de Excel de art deportivo para licitacién (enero Fotos de
2024) verificacion
A 19 | Actualizacién de Excel de inventario de bienes muebles Fotos de
verificacion
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