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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INFORME SERVICIOS DE HONORARIOS.

FEBRERQ/ / 2025

Mes / Afio

/

1.- Datos. 7 i

1.- Nombre. JOHANA CATALINA CELIS PINT(y

2.-Rut. v

3.- N2 Decreto. Alcaldicio: Imputacion: | Centyb de C)s'tos:

215.21.04.004,001 | 250409 /

4.- Direccién ala | DIRECCION DE DES LLO COMUN[TA_BXO -

que pertenece. FAMILIA SYO

I1.- Funcién segiin lo que indica el contrato de prestacién de servicios.

« Jefa de Unidad de Intervencién Familiar. Profesional responsable de Dirigir, Coordinar el trabajo de los
equipos de acompafiamiento, Apoyos Familiares Integrales y Gestor Socio comunitario.

« Coordinar la planificacion y ejecucion del Programa Familias, en conjunto con su equipo de trabajo, de
acuerdo a las orientaciones técnicas y administrativas establecidas por el Ministerio de Desarrollo Social y
Familia y Fosis. -Asistir a instancias de coordinacion administrativa y téecnica convocadas por actores
institucionales del Programa Familias. - Participar de mesas técnicas comunales, regionales y/o provinciales
cuando sean convocadas. - Asistir técnicamente a los Apoyos Familiares Integrales a modo de procurar el
cumplimiento de los objetivos y la metodologia del Programa Familias. -Velar por el cumplimiento del Plan de
Cobertura comprometido, realizando adecuaciones junto con Fosis, cuando sea necesario, - Velar por el
cumplimiento de la intervencion de todas las familias y personas ingresadas al Programa Familias, en los
plazos y en la metodologia definida. - Recopilar y sistematizar estrategias, buenas practicas e innovaciones,
que consideren las caracteristicas comunales y las diversas situaciones que son parte del Programa Familias,
transmitiendo dicha recopilacidn y sistematizacion al Apoyo Provincial. - Asignar a los apoyos Familiares las
familias a visitar mensualmente para iniciar el acompafiamiento integral, segin su plan de cobertura comunal.
- Realizar reuniones de unidad periédicamente. -Participar, apoyar y generar acciones de gestion de la red
local y de los territorios comunales. -Revisar mensualmente los informes de gestion de los Apoyos Familiares
a cargo. -Supervisar la correcta realizacion del programa de Acompanamiento Familiar [ntegral por parte de
los Apoyos Familiares de la unidad. -Asistir a las capacitaciones del programa convocadas por la Seremi de
Desarrollo Social y Familia y el Fosis. - Ingresar rendiciones de cuentas mediante sistema SISREC. - Velar por
el cumplimiento presupuestario de convenios de transferencias o colaboracion, relacionados con el Progpama
Familias del Subsistema de Seguridades y Oportunidades. - Responsable de Dirigir, coordinar el trabaj
equipos de acompaiamiento. - Administrar los recursos financieros destinados para la ejecucién del
programa Familias afio 2024.

I11.- Descripcién de las funciones realizadas.

-Solicitar a equipo de trabajo subir transparencias del mes anterior en planilla excel.
-Informar a equipo de trabajo sobre transferencia realizada para la ejecucion del programa
Familias.

-Enviar datos de cuenta para realizar comprobante de ingreso.

-Subir comprobante de ingreso en sistema SISREC.

- Tramitar anexo n°3 en departamento de juridica.

-Compartir con Apoyo Familiar informacion sobre subsidio de agua potable.

-Orientar a las Apoyos Familiares sobre aspectos de la norma técnica y las transferencias
monetarias.

- Enviar actas firmadas a la AP.
-Compartir con encargada del programa Buin Joven informacion sobre fundacion Generation Chile,
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sobre cursos disponibles gratuitos para jovenes.

- Revisar caso de familia Gutierrez Gallardo con Apoyo Familiar.

-Contactar a usuaria Elizabeth Gutierrez Gallardo via teléfono para conocer si continuara
participando del programa, dale a conocer compromisos adquiridos al aceptar la participacion.
-Enviar correo a encargada regional de las Transferencias Monetarias sobre consulta realizada por
usuaria.

-Consultar a contraparte de Fosis sobre Visto Bueno de Encargada Regional que autoriza pago de
movilizacion,

-Compartir con equipo de trabajo informacion sobre reporte de sesiones entre Enero a Diciembre
ano 2024,

-Orientar Apoyo Familiar sobre la tramitacién de traslado.

-Compartir resolucién exenta sobre convenio, comprobante de ingreso y nomina excel con
funcionario del departamento de Contabilidad.

- Compartir con equipo de trabajo calendario de Oferta Intersectorial en la dimension de Salud,
Familia y Comunidad.

- Tramitar memo sobre pago de movilizacion de equipo de trabajo.

-Reasignar familias en sistema SSOO.

- Tramitar memo sobre Anexo de contrato de las Apoyos Familiares.

-Enviar transparencias del mes anterior a encargada.

-Compartir licencia médica con director de Dideco y Apoyo Provincial de Maria José Vasquez.
-Solicitar firma electrdnica digital a funcionario de finanzas, correspondiente a rendicion del mes
anterior.

-Enviar correo de confirmacion para asistencia a ceremonia de aniversario de Buin.

- Enviar rendicién de cuentas sin movimientos del mes anterior.

-Solicitar decretos a funcionaria de Secmu sobre Programa Familias 2025,resolucién exenta de
MET-F-00043 resolucion exenta de MET-F-00073,

-Enviar consulta a encargada de Chile Atiende sobre el Aporte Familiar Permanente,

-Informar a equipo de trabajo sobre problemas en sistema SSO0.

- Enviar traslado de familia Ayala Velez a la Apoyo Familiar Yanira Bravo.

-Revisar traslado de familia Aedo Soto con observaciones realizadas por Apoyo Provincial.
-Solicitar al Coordinador Técnico autorizar a técnicos en informatica que revisen computador y
conexion a internet.

-Revisar ordinario enviado por contraparte de Fosis sobre plan de cobertura para el afio 2025.

- Realizar consulta a encargada de Chile Atiende sobre pagos de usuarias del programa.

- Solicitar decretos a funcionaria de Secmu

-Resolver dudas de funcionaria de Recursos Humanos sobre solicitud de anexos de contrato segun
orientaciones técnicas de Fosis.

-Compartir informacidn con equipo de trabajo sobre postulacion al Subsidio de Arriendo.

- Enviar plan de gastos afio 2025 a la Apoyo Provincial.

- Revisar plan de cobertura asignado para el afio 2025,

-Solicitar via correo a encargada del proyecto nomina de beneficiarios del programa Emprendamos
Semilla

-Compartir con equipo de trabajo informacién sobre programas de Sernameg.

-Compartir con equipo de trabajo informacion sobre curso de violencia de género.

-Compartir invitacion de ceremonia de cierre con encargada de relaciones publicas de alcaldia.
- Resolver dudas de las profesionales sobre tramitacién de traslado.

IV.- Cobertura: (mencionar y adjuntar documentos de respaldo).
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-03 Subir comprobante de ingreso en sistema FOTOGRAFIA
SISREC.
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-05 Compartir con encargada del programa Buin FOTOGRAFIA
Joven informacién sobre fundacion Generation
Chile, sobre cursos disponibles gratuitos para
jovenes
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-05 Revisar caso de familia Gutierrez Gallardo con FOTOGRAFIA
Apoyo Familiar
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Fecha Cobertura:
2025-02-06

Descripcion Cobertura:

Orientar Apoyo Familiar sobre la tramitacion de
traslado.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2025-02-07

Descripcion Cobertura:
Reasignar familias en sistema SS00

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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Se ha realizado la asignacion con
éxito de las siguientes familias
(7194138, 7318342, 7249883,

7275260).

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-10 Solicitar firma electronica digital a funcionario FOTOGRAFIA
de finanzas, correspondiente a rendicién del mes
anterior
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Saliciud de firma electronica programa de Acompafamiento Famillar integral
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-11 Solicitar decretos a funcionaria de Secmu sobre | FOTOGRAFIA
Programa Familias 2025,resolucion exenta de
MET-F-00043 resolucién exenta de MET-F-
00073
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Solicitud decrets Programa Familias 2025 semie
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-12 Realizar consulta a encargada de Chile Atiende FOTOGRAFIA
sobre pagos de usuarias del programa.

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-13 Enviar plan de gastos afio 2025 a la Apoyo FOTOGRAFIA
Provincial.
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-17 Solicitar via correo a encargada del proyecto FOTOGRAFIA

nomina de beneficiarios del programa
Emprendamos Semilla
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-18 Compartir invitacién de ceremonia de cierre con | FOTOGRAFIA
encargada de relaciones publicas de alcaldia.
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V.- Observaciones.

Pagina8de9



o -

S+

<

> DIDECO

CERTIFICADO CONTRAPARTE TECNICA

Yo, JONATHAN FERNANDEZ FIGUEROA, DIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO, en mi
calidad de contraparte técnica del prestador/a de servjet 3

arios que emite el presente’
ALy Tres,en virtud al contrato de

NG,
s
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