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PRESENTACION DE INFORME

DE PRESTACION DE SERVICIOS A HONORARIOS

Periodo Informe
ENERO 2024
Nombre Prestador (a) Constanza Elena Moraga Amolef
Rut :
Cargo/Programa/Oficina/otro | Apoyo administrativo. Programa Adulto Mayor.
N2 Boleta Honorarios N°12
Funciones e

e Apoyar la implementacién de talleres dirigidos a los/las personas mayores de la comuna.

e Apoyar la ejecucién de las tareas administrativas de formulacién de proyectos SENAMA
presentados por la oficina.

Apoyar en las visitas domiciliarias segin calendario y necesidad de las Personas Mayores.
Atencién de teléfono oficina, llamados telefénicos para convocatorias (reuniones, talleres,
actividades).

® Proponer un programa anual de actividades de [a oficina del Adulto Mayor y apoyar su
ejecucion.

e Proponer la implementacién de talleres dirigidos a los/as adultos mayores de la comuna,
ademés de apoyar su correcta ejecucion y supervision.

e Apovyar en la atencién al pablico realizando derivaciones necesarias y correspondientes de
los casos atendidos a las distintas oficinas municipales, orientando en los tramites
requeridos.

e Apoyar la creacién de organizaciones e instituciones que actien en el ambito del aduito
mayor y fortalecer en las ya existentes.

® Colaborar con las organizaciones existentes en la comuna en {a formulacién de proyectos de
Fondos Concursables.

e Participar en las redes comunales existentes, actividades desarrolladas por la direccién de
Desarrollo Comunitario y especialmente en las reuniones de la Unién Comunal de Adulto
Mayor.

e Apoyar la generacion de espacios de encuentro con los adultos mayores agrupados o no,
con el fin de dar claridad a sus inquietudes, escuchar ideasy ejecutar aquellas que apunten
a su bienestar.

e Desarrollar un trabajo mancomunado con la finalidad de crear vinculos de participacion
directa entre la oficina municipal del adulto mayor- OMAM vy la unién comunal de Adultos
Mayores- UCAM.

Participar en actividades organizadas por o para agrupaciones de adultos mayores.
Apoyar en actividades municipales.

® Participar en las redes comunales existentes, actividades desarrolladas por la Direccion de
Desarrollo comunitario y especialmente en las reuniones de la Unién Comunales de Adulto
Mayor.

e Mantener actualizada la base de datos con todas las organizaciones, clubes y centros que
agrupan a Adultos Mayores de la comuna, asl como el registro de atenciones diarias de la
oficina.

e Apoyar en la ejecucion del plan de trabajo anual en el marco del cumplimiento de los
objetivos de la oficina.
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Actividades Realizadas

1° SEMANA: 01 al 07 de enero.
e Vuelos Cautivos, Globos aerostaticos.
e Correo operaciones
® Reunidn centro comunitario
e Implementacién consentimiento informado de talleres
e Ejecucion de consentimiento informado para talleres
e Confeccidn de calendario de talleres omam

2° SEMANA: 08 al 14 de enero.
® Reunidn coordinacion centro comunitario
e Informe Social usuario C.P.C
e Entrega de ayuda técnica a usuario C.P.C
e Llamado a presidenta de club adulto mayor las gaviotas
e Atencion telefénica a usuaria T.S
e Atencion telefénica a usuaria P.
e Coordinacion con salud mental Concén
e Derivacion de caso adulto mayor a CESFAM
e Correo contabilidad
e Solicitud de cotizacién a proveedor
e Coordinacidn con programa jefas de hogar
e Atencion a usuaria VV
e Encuesta de talleres para usuarios OMAM
e Agendamiento visita domiciliaria

3° SEMANA: 15 al 21 de enero.
e Reunidn centro comunitario
e Correo director DIDECO
e Correo usuario
e Atencidn a usuaria I.D
e Atencion a usuario MV.E
e Reuniéon UCAM
e Atencion usuaria V.C
e Correo coordinadora centro comunitario
e Documentacion DIDECO
e Documentacion Adgquisiciones
e Correo Operaciones
e Visita domiciliaria a usuaria F.M.M
e Entrega ayuda técnica usuaria FM.M
e Solicitud de pedido “Tintas”
e Coordinacién con proveedor “Global”
e Liamado a tesorera de club adulto mayor El Reencuentro
e Capacitacion GSL DIDECO
® Reunién director DIDECO
e Correo RRHH
e Solicitud de pedido “vestuario vinculos 16"

4° SEMANA: 22 al 31 de enero.
e Solicitud de bus club adulto mayor “no me olvide”
e Solicitud de bus club adulto mayor “sol de higuerillas”
e Entrega ayuda técnica usuaria FM.M
e Confeccion de archivadores 2024
e Derivacién de caso a Cajval usuario H.5.G
e Coordinacién proveedor “Hugo Diaz Ltda”
e Agendamiento visita domiciliaria usuaria M.S
e Agendamiento movil municipal
e Documentacion DIDECO
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Confeccién de documento para registro de ayudas técnicas 2024
Llamado a usuaria L.N

Coordinacion con oficina de vivienda

Visita domiciliaria a usuaria M.S

Reunién asamblea

Correo RRHH

Documentacién DIDECO

Entrega de ayuda técnica a usuaria M.S

Agendamiento de visita domiciliaria
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MEDIOS DE VERIFICACION MES DE ENERO 2024

TALES COMO EJEMPLO FOTOS REUNION, GLDSA DE CORREDS ENVIADOS, FOTOGRAFIAS DE TERRENOS, ACTAS DE

REUNIONES, LISTA DE ASISTENCIA A REUNIONES, FOTOGRAFIA DE BITACORA LIBRO DE TERRENO, TODO
INSTRUMENTO QUE DE CUENTA DE LA GESTION REALIZADA DURANTE EL MES.

1 VUELOS CAUTIVOS 01 DE ENERO 2024

2. REUNION COORDINACION CENTRO COMUNITARIO 04 DE ENERO 2024




4. INFORME SOCIAL ADULTO MAYOR C.P.C 09 ENERO 2024
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‘ 5.ENTREGA DE AYUDA TECNICA USUARIO C.P.C 10 DE ENERO 2024
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6. CORREO DERIVACION CASO SALUD MENTAL CESFAM 11 DE ENERO 2024
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7.ENCUESTA PARA TALLERES OMAM 12 ENERO 2024




“ Resporeisr % Responder 3 todos
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e PROPUESTA TALLERES - PRES

Estimado Director,
Junto con saluder y segun 1af ia adjurto taller 2024 yify
Salutios cosdialas.

Resporder * Responder a wdos ~* Resnviar

10.CORREO A CONTABILIDAD 17 ENERO 2024

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 2024
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11.CORREO OPERACIONES 18 DE ENERO 2024

SOLICITUD DE PERSONAL OPERACIONES
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(T mperez tores
Esvenadas,

A0 S0 EalUGE, BSDETENG0 Que B Bncuenirs bien, solCTo & ustedss, fawor poder eviar personsl pars iNStalacion de cortinas roller on satones adutto may
instatacion de pirarras corcho.

Sin ptre particuis:, me despido
Soiunes Cordiales
Ame,

Constanza Moraga Amolef @
CONCON

. w2t

12.SOLICITUD DE PEDIDO “VESTUARIO” 19 DE ENERO 2024
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La Oficina Muscipsl del Anudio Mayo!
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14.DERIVACION DE CASO A CAIVAL CONCON 23 DE ENERO 2024
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Estimadas

FUNTO Don saluting, BSDaTAAHD GUS B8 ERTLBALIEN bisn, MAdianie 4l Hresents, adiuhtc G ervacs B rueatrs oficing Dof pare e director te Desattotio Comunitans, et
rase cormapende al usuatio Hugo Selinss Grez, Adulto Mayor de 80 anos.
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15.CORREO CONTABILIDAD 24 DE ENERO 2024
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Estimada Vietoda,
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Salutes cordinias,
Ame

Constanza Moraga Amolef @
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16. CORREO CASO ADULTO MAYOR, OFICINA VIVIENDA 25 DE ENERO 2024
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DECLARACION JURADA SIMPLE

'Declaro bajo juramento de que no efectuaré el pago voluntario de mis
| cotizaciones previsionales, estando en pleno conocimiento de que las sumas
|adeudadas seran descontadas en la Operacion Renta 2024, del Servicio de
Impuestos Internos, todo ello conforme lo dispuesto en la Ley N° 20.894.

'Nombre: Constanza Elena Moraga Amolef
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Fecha: 26-01-2024
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