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INFORME DE GESTION CONTRATO A HONORARIOS

/ /

NOMBRE : EMILIA DEL CARMEN SEPULVEDA MORAGA /

7 /.-‘\
PERIODO QUE INFORMA: MES ARZO ’ 2025 ‘

/0 ./
N° DE BOLETA : 180 / / MONTO BRUTO : $ 586.478 //
PROGRAMA : PROGRAMA COMUNITARIO DE PERSONAS MAYORES
ITEM : 215.21.04.004.001 : CENTRO DE COSTO: : 04.?47.01
7

CARGO :  Apoyo a la Gestidn Operativa 7

FUNCI/NES:
1}. rchivar y mantener el orden y la disponibilidad de la documentacidn relevante del programa
2.//Apoyar la elaboracion y actualizacidn permanente del inventario del programa
./ Atencidn y orientacién de pablico en materias del programa
t}/ antencién y registro de catastros organizaciones de la comuna vinculadas al programa.

Visita en terreno para levantamiento de solicitudes de los dirigentes sociales y organizaciones y

actividades,

Apoyar el cumplimiento de las actividades del programa.

Apoyo y acompaiiamiento como programa, en reuniones vinculadas al territorio.

Participar de las actividades comunitarias y/o de emergencia requeridas por la Direccién de

Desarrollo Comunitario.

vecinos, en [a materia del programa
%frabajar simultineamente en apoyo a los profesionales en materias del programa, gestores territoriales y
7
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Actividades del Mes

N® | Descripcion Medio verificador

1 Apoyo a la gestion operativa en del Departamento de Organizaciones Comunitarias, | Sin verificadores

1recibiendo documentos, tales como, resoluciones, decretos, memorandum, boletas
A de los programa confeccionar constancias de horas compensatorias ingresar
resoluctones de permiso (RSP} hacer hoja atencién Abogado actualizar archivo de
, programa

2 / Ingreso documentos al sistema de gestion documental; boletas, RSP, oficios, | Némina de despacho

/ﬁemoréndum solicitudes de buses otros.

3 Traslado la documentacidn a las distintas Unidades municipales Sin verificadores
4 Recepcidn.debaletas de funcionarios del mes Némina de despacho .
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