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FECHA INICIO CONTRATO .1 DE MAYO DE 2025
EECHA TERMINO :31DE DICIEMBRE DE 2025
DECRETO ALCALDICIO . 005245
CARGO JEFE DIRECTO - KATIA GUZMAN GEISSBUHLER
MONTO ¥ 5706.140.—

CONV. ASOCIADO AL SERVICIO: FONDOS MUNICIPALES
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IMPUTACION DEL GASTO :215.21.04.004
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ENUMERE LAS ACTIVIDADES O FUNCIONES ESPECIFICAS POR LAS QUE FUE CONTRATADO (A):

e LABORESDE COORDINACION COMUNITARIA EN GESTION DE AYUDAS SOCIALES PARA EL DEPARTAMENTO DE ACCION SOCIALY ESTUDIOS
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO.

ACTIVIDADES QUE REALIZO DURANTE EL PRESENTE MES: MAYO 2025

e  ATENCION PUBLICO PROGRAMA ASISTENCIAL Y 1O QUE ENCOMIENDE JEFATURA DIRECTA.

e SOULCITA DOCUMENTACION NECESARIA A USUARIOS

e  MANTIENE NOMINA ACTUALIZADA DE CONSULTAS POR INFORMACION SOBRE AYUDAS SOCIALES, DE LAS AYUDAS OTORGADAS Y/O
RECHAZADAS.

e  REALIZA MEMORANDUM AYUDAS SOCIALES OTORGADAS Y DECRETO DE APROBACION Y MEMORANDUM DE AYUDAS RECHAZADAS

e  RECEPCIONA MEMORANDUMS DE EXPEDIENTES APROBADOS Y RECHAZADOS Y ENVIA DOCUMENTACION QUE CORRESPONDA A

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

REALIZA LOS DIAS JUEVES LLAMADOS TELEFONICOS A USUARIOS BENEFICIARIOS DE CAJAS DE ALIMENTOS PARA ENTREGA LOS DIAS

VIERNES

MANTIENE ACTUALIZADO EXISTENCIAS CONTAINER PROGRAMA ASISTENCIAL

MANTIENE ORDEN DE EXPEDIENTES CONFIDENCIALES DE AYUDAS SOCIALES EN OFICINA ENCARGADA PROGRAMA.

INGRESAR AYUDAS SOCIALES A NOMINA

REALIZA TRANSPARENCIA'Y ENVIA CORREO DEL 1 AL 5 DE CADA MES, CON COPIA A JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ACCION SOCIALY

ESTUDIOS Y ENCARGADA PROGRAMA ASISTENCIAL.

o REALIZA ARCHIVO DE ACTAS NUMERADAS CON FOTOCOPIA CEDULA DE IDENTIDAD, ACTAS DE ENTREGAS, COPIAS FACTURA.

TIENE EXISTENCIAS DE INVENTARIO DE MATERIALES DE CONSTRUCCION EN TALLERES MUNICIPALES.
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NICA CORTESJARP. SNERC

NICA ¢ S ZAPATA LICAN
COORDINADORA GESTION COMUNITARIA JEFAGEBNAT

£NTO ACCION SOCIAL Y ESTUDIOS DIRE AISE DESARROLLO COMUNITARIO
FECHA DE EVALUACION: 23 DE JUNIO DE 2025.-



