INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

FECHA ENTREGA INFORME:

NOMBRE DE CONTRATADO(A):  Eugenia Lorena Toledo Herrera

CARGO: Administrativa

de Apoyo UNIDAD:

Programa Mujeres, Derechos
Sexuales y Reproductivos

Oficina
Mujer

30 SEP 2025

de la

DEPENDENCIA: Direccion de Desarrollo FECHA DECRETO:  30-julio-2025
Comunitario
N° DECRETO: 1356 IDDOC 2050994
CONTRATO:

MES A PAGAR: SEPTIEMBRE 2025 FECHA BOLETA: 30-09-2025
BOLETA N°: 18

FUNCIONES SEGUN CONTRATO ACTIVIDAD REALIZADA FECHA HORA
Apoyo en labores administrativas propias | Entrega de Kits de salud sexual, con | 01-09-2025 08:30 -
para el normal funcionamiento del consejerfas y entrega de folleteria al 17:30
Programa Mujer, derechos sexuales y por demanda espontdnea. 30-09-2025

reproductivos.

Recibir y despachar correspondencia del
programa, digitacion, control y archivo de
documentos relativos al programa y
preparar material que se requiera.

Atencidn al publico.

Mantener en forma ordenada y
actualizada la documentacién del
programa.

Llevar el registro de actividades
realizadas, reportar anormalidades y
estados de avance a la coordinadora del
programa.

Poner a disposicién del Programa los
conocimientos propios de su profesién,
ademds de todas aquellas acciones
necesarias para el 6ptimo rendimiento
del Programa.

Realizar llamados telefdnicos, salidas a
terreno y/o entrega de correspondencia
fueray dentro del Municipio.

Ordenar y registrar datos basicos en
fichas de usuarias del Programay
mantener registros al dia.

Seguimientos a gestiones
documentales e ingreso de
documentos al sistema IDDOC.

Mantenciéon del calendario de
actividades y tareas actualizadas.

Atencién al publico en oficina.

Elaboracién de Certificados de
Cursos de Formacion Tedricos y
Practicos.

Reuniones de Coordinacidn interna.

Reunion de  Supervision con
Referente de SernamEG.

Gestion de procesos
administrativos: rendiciones,
cotizaciones, solicitudes de compra.
guias de recepcion,, etc

Impresion y apoyo en creacién de
folleteria.

Preparacion de material para
Seminario Taller de Octubre.

Retiro y entrega de Certificados
para firmas en 2 instituciones.

Retiro de insumos en dependencias
de la Municipalidad.

Preparacién de material para
Jornadas y Ferias.




Apoyo de Planificacién y ejecucién
de la Jornada de Sensibilizacién “Sin
Tabues: la vida después de los 40”.

Traslado de dependencias desde
O”Higgins hasta CPC de Lorenzo
Arenas y listado de inventario del
cambio.

Reunién de Diagndstico PLADECO
de Subdere con Coordinadora
Centro de la Mujer y otros
programas.
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