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INFORME MENSUAL DE ACCIONES DE PERSONAL A
HONORARIOS.
1. ANTECEDENTES
FECHA NOVIEMBRE DE 2023
NOMBRE MACARENA HIDALGO TIRADO
RUT
UNIDAD O
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION
DESEMPENO
NOMBRE DEL
PROYECTO Y/O FUNCION ADMINISTRATIVA
QUE DESEMPENA

11. FUNCIONES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO.

Las funciones por desarrollar en virtud del presente contrato seran las
siguientes:
ACCIONES, OBJETIVOS, METAS U OTRO INDICADOR QUE SE DEBE CUMPLIR EN EL
PERIODO DE DURACION TOTAL DEL CONTRATO.

Una de las tareas principales que se realizara es la revision de las actas
que se reciben junto con otros documentos, para verificar su validez y
coherencia.

También se encargara de archivar la documentacion correspondiente, tanto en
formato fisico como digital, siguiendo los criterios de organizacion y seguridad
establecidos. Asimismo, se debera enviar la documentacion solicitada tanto por
correo, teléfono o presencial, respetando los plazos y las normas de
confidencialidad.

PERIODO QUE CUBRE EL INFORME MENSUAL

DESDE: 01/11/2023 HASTA: 30/11/2023 -
DIA - MES - ANO DIiA - MES - ANO
(Primer dia del mes) _ (Uttimo dia del mes)
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2. INFORME DE AVANCE MENSUAL

Durante el presente mes se desarrollaron las siguientes actividades:

Actividades realizadas en el presente mes para cumplir con el objetivo final del contrato, estas
deben anexar evidencia que respalde este objetivo como una bitacora o planificacion, diaria o
semanal, sobre las actividades realizadas.

SI NO SE INCLUYEN EVIDENCIAS O PLANIFICACION, SU BOLETA PUEDE SER
RECHAZADA.

ORDEN DE CARPETAS

ARCHIVO DE DOCUMENTACION

ACTAS DE ENTREGA DE DOCUMENTACION

ACTAS DE RECIBO DE DOCUMENTACION

SUBIR TODO EL RESPALDO DE LA INFORMACION AL DRIVE

BUSCAR DOCUMENTACION SOLICITADA POR OFICINA AD. CENTRAL DE LA
CORPORACION MUNICIPAL, COMUNICACION DE FUNCIONARIA JORCY
YANEZ POR CORREO CON LAS FUNCIONARIAS EN POS DE PREPARAR
TODO LO SOLICITADO INCLUSO CON FISCALIZACIONES, PREPARACION DE
LA INFORMACION SOLICITADA POR ELLA, TAMBIEN DONA VALERIA
MORGADO Y DONA TAHYRA SAAVEDRA.

COLEGIOS TRABAJADOS:

COLEGIO VILLA SAN BARTOLOME
COLEGIO ARTURO PRAT

COLEGIO DARIO SALAS

COLEGIO HEROES DE LA CONCEPCION
COLEGIO GABRIEL GONZALEZ VIDELA
COLEGIO JUAN BAUTISTA DE LA SALLE

FOTOS DE TRABAJO:
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RESPALDO DE CARPETA
ORDENADA

Documentacién terminada de
establecimientos de traspado SLEP
2023 de colegios de Las compafiias
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3. DIFICULTADES PARA EL LOGRO DE LAS ACCIONES
DESARROLLADAS

SIN DIFICULTADES

4. OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS

NO HAY OBSERVACIONES

5. REVISION CONFORME DEL PRESENTE INFORME

MES EN CURSO NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN EMITE LA

BOLET
B o /o< ren ‘Z/ ?@Oé
MES QUE SE INFORMA ] : A HIDALGO TlRAw

N
S - \
%, /)

j n
MES EN CURSO N _&BRE, ;; BRE DE JEFATURA
- Tolye Swpede
CERTIFICACION DE
CUMPLIMIENTO FIRMA Y TIMBRE JEFATU
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