=

L - . WIVIR
Traprcipakided AEICR
ReC}Ql_etﬂ 1 E‘Easwm. l Diraccién de Administracién y Finanzas

Departamanto da Gestidn de Parsonas

INFORME DE GESTION CONTRATO A H?KerRARIOS
/

NOMBRE :VICTORIACASTR(}OLIVAI?S rd

rd
PERIODO QUE INFORMA: MES DE ENERq,ifm i 7
N° DE BOLETA : 160 ' MONTO BRUTO: $918.673.- ~
PROGRAMA : “ INMOBILIARIA SOCIAL - RECOLETA”  /
ITEM : 215.21.04.004.001 CENTRO DE COSTO: 04.05.49.01 .~
CARGO : TEC.TRABAJO SOCIAL /
FUNCIONES {(segun contrato): / /

social.

1. Llevar el registro y gestion documental de to}as las acciones de la inmobiliaji

2. Atencion de publico y llamados telefonicos

3. Gestién de cobros, la cual implica proyectar y registrar ope?efones contables,
conjuntamente con la preparacion de reportes de ingresos y egresos.

4, Participar en las actividades técnicos administrativas, reuniones de coordinacién de equipo

y comisiones de t/rabajo.

Actividades del mes / Y
N° Descripcion / Medio
verificador

1 Gestion de contratos equipo vivienda / Correo
glectrénico

2 Solicitud sistema consulta de pagos Serviu Metropoliténo sohre

transferencia de fondos. / Correo

electrénico

Reunién con jefatura seguimiento varios urgentes administrativos de Correo
3 unidad de vivienda. y electronico

Correo
Reunién con Area técnica seguimiento y programac;i/én para cobros de | electrénico
4 BM.

5 Gestion de documentos internos; Decretos, Memorénd#m y rendicién | Correo
de fondos. electronico
/ Correo

electronico

6 Consulta y derivacién de caso a SERVIU SEGAT
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