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| FUNCIONES SEGUN CONTRATO ACTIVIDAD REALIZADA FECHA HORA
Funciones Segln contrato: Coordinacidn y reuniones con organizaciones
sociales, con el fin de orientar en la formacion de
Prestar apoyo profesional en el marco su agrupacién y brindar apoyo desde la oficina de
de los programas y proyectos que jovenes en futuras actividades.
desarrolle el municipio, integrandose a
los equipos de trabajo y participar en la | Reunidn de equipo para coordinar actividades de la
confeccion y desarrollo de los oficina para el mes de Diciembre.
proyectos y programas que se realicen
durante el afio. Trabajo administrativo en la elaboracion de oficios,
guias de despacho, memos, ordinarios, entre otros. LUNES A
Ademas de seguimiento a los pagos de las y los JUEVES
Elaborar informes sociales de casos monitores de la Oficina. DE 08:30
cuando le sea solicitado. A17:30
Gestiones para la realizacion de Talleres tematicos HRS
de la oficina de Jovenes que se estan llevando a
. : . VIERNES
Asesorar en materia de programas cabo este segundo semestre Taller de serigrafia,
sociales y asistenciales cuando le sea Customizados y composicion musical. DE 08:30
| solicitado. A 16:30
Reunién de planificacion para la elaboracion y HRS
participacion colaborativa en el Plan Estratégico.
01 AL 15 DE
Prestar apoyo profesional en el marco Gestiones administrativas y logisticas para la DICIEMBRE
de los programas de proteccién del realizacion de Feria Navidefia de Emprendedores —
| patrimonio familiar y a los programas jévenes a realizarse en Plaza de la Independencia.
! sociales que desarrolla la
municipalidad. Realizacion de llamados telefénicos con jovenes
emprendedores para confirmacién de su
participacion en Feria de emprendedores jovenes
organizados por la oficina.
Reunién con artistas penquistas para su




Realizar labores de terreno con las
comunidades y familias que sean
beneficiarias de los programas y
proyectos, preparando los expedientes
sociales de los mismos desarrollando
capacitaciones cuando corresponda.

Preparar y presentar los expedientes
sociales para la postulacién de los
proyectos de viviendas. Trabajar en
materia de su competencia para los
diferentes proyectos que el municipio
este estudiando.

Elaboracién de Informe Social para estudiante
extranjera matriculada en la Universidad del Bio
Bio, para postulacién a becas internas de la

institucion.

Apoyo y colaboracién en stand preventivo a cargo
de la Oficina de Seguridad Publica.

Elaboracion de informe mensual de Preservativos
Femeninos y Masculino para entregar a Instituto
de las Juventudes (INJUV)

Atencidn De publico por demanda espontanea en
la orientacion de beneficios estudiantiles 2025.

Feriado Legal

Participacion y apoyo junto a la oficina de Turismo
de la Municipalidad en la realizacion del segundo
Tour de los Barrios Universitarios, visitando
universidad Catdlica de la Santisima Concepcidn y
Federico Santa Maria.

Realizacion de Feria Navidefia de emprendedores
Jovenes en plaza de la independencia en horario
de 10:00 a 19:00, quedando a disposicién para
resolver consultas, realizar gestiones, etc.

Gestiones de coordinacién con alumno tesista de la
Carrera de Sociologia en la elaboracién de informe
Plan de Desarrollo Juvenil 2024-2027 (PLADEJU)

16 AL 20 DE
DICIEMBRE
2024

21 AL 31 DE
DICIEMBRE
2024

MA PRESTADORA DE SERVICIOS

MIC

DIAZ MARTINEZ

PROFESIONAL APOYO
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