m;m\ VIVIR MUNICIPALIDAD DE RECOLETA

'-'J Reco'ei_a ]:OE;:::‘E DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARID
INFORME DE GESTION CONTRATO A HONORARIOS
NOMBRE : NANCY ALEJANDRA ALFARO BWO

RUT : / / y

PERIODQ QUE INFORMA: MES DE DlCIEM}FiE 2023 ‘

N° DE BOLETA :103 / MONTO BRUTO : $ 744\876.- -
PROGRAMA : COMUNITARIO PERSONA;/MAYORES / '
ITEM : 215.21.04.004.001 ,(// CENTRO DE COSTO : 04.06.47.01
CARGO : APOYO A LA GESTION OPERATIVA /
7
FUNCIONES:
/

1. Elaboracién de documentos bajo los estidndares institucionales y seguimiento de
a documentacién vinculada al proegrama.

/2. Ingreso, recepcidon 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
/iel programa.

4, Apoyar la elaboracién y actualizacién permanente del inventario del
epartamento.

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

6. Atencidn y orientacién de publico.

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

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

9. Trabajar simultdneamente con el coordinador en materias del programa,
territoriales y desarrollo de actividades.

/10. Apoyar el cumplimiento de las actividades del programa.

1. Apoyo y acompafiamiento en reuniones vinculadas al territorio.

12. Participar de Jas actividades y tareas requeridas por la Direccién de Desarrollo
Comunitario
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ACTIVIDADES DEL MES:

N°® Descripcion Medio de verificador
Bvantamiento de necesidades de organizaciones de Personas Listado de

V Mayores en cuanto a ayuda social, contacto con sus directivasy | organizaciones

socios, orientacidn a las agrupaciones en virtud de los atendidas
procedimientos electorales, postulacién a subvenciones, etc.
J ﬁgenda horas de atencién podolégicas para Personas Mayores | Planillas de horas

agendadas
/A}lencién y derivacion de casos sociales Correo
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poyo inscripcién de adultos mayores para participar de Planilla de inscripcion
4 Y sesiones de jazz (Thelonious, Club de Jazz)

ﬂealiza inscripcién de personas mayores para viajes Sernatur Planilla de inscripcidn
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Mantiene al dia listado de organizaciones activas de personas
mayores, aniversarios y visitas solicitadas.

Planilla de aniversarios

g v

;articipa en equipo de Ferias Navidefias: reconocimiento de Fotografia
7 A terreno

Aisita a Centro de Madres Alicia Rojas de Vives Fotografia
gV

/Visita Centro de Madres Amigas Siempre Amigas Fotografia

/Varticipa en reunién de equipo monitores Programa

Planilla de asistencia

10N\ Comunitario Personas Mayores
articipa en taller on line Tecnologfa de la Informacion y Fotografia
11+ ,Comunicacién
4 Participa en equipo de Ferias Navidefias: acompafiamiento en Fotografia
12 fnarcacién de puestos
f Participa en equipo de Ferias Navidefias: convocatoria para Listado de llamados
1BJ reunién
/Participa en reuniones equipo Ferias Navidefias Fotografia
14, ! '
Participa en equipo de Ferias Navidefias: reunidn informativa Fotografia
15/
j Apoya feria Navidefia Adela Martinez como encargada en Fotografia
16 ’;terreno
j Convocatoria Personas Mayores para viaje Sernatur a Rapel Planiila de pasajeros
17
d Participa en Carnaval Navidefio Fotografia
18
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