liustre Municipaiidad de Angoi

DIDECO
Informe de Desempeno Personal de Honorarios

“MAYO 2025”

Nombre Denisse Marlene Villegas Rodriguez

RUT

Fecha de Ingreso ultimo Contrato | 01.05.2025

Fecha Término 31.12.2025

Decreto Alcaldicio 004998

Modificacion de Contrato -

Nombre Jefe Directo Sr. Victor F. Gallegos Cec

Monto $520.000

Imputacion del Gasto 215.21.04.004

ENUMERE LAS ACTIVIDADES O FUNCIONES ESPECIFICAS POR LAS QUE FUE

CONTRATADO.

1. Gestion documental:

a.

Recibir, revisar, registrar y derivar documentacion oficial (facturas,
memorandos, oficios, solicitudes, etc.).

Mantener archivos fisicos y digitales ordenados y actualizados.
Elaborar borradores de documentos administrativos  segin

requerimientos del equipo técnico o jefatura.

2. Coordinacion Interna:

a.

Gestionar agenda y colaboracidén de reuniones del equipo
técnico o jefaturas.

Organizacion de actividades internas y externas (capacitaciones,
talleres, jornadas comunitarias, etc.).

Canalizar informacidn entre unidades internas vy servicios externos,

de acuerdo a la estructura organizacional,

3. Apoyo financiero bdsico:

a.

=8

Controlar y registrar gastos e ingresos en planillas de seguimiento

financiero.

Canalizar la elaboraciéon de fichas presupuestarios.



4. Uso de plafaformas institucionales:
a. Manejar sistemas internos de gestion (como DIGEC, SISREC).

b. Actualizar bases de datos y sistemas de seguimienfo de beneficios

5. Resguardo normativo y confidencial.
a. Asegurar el cumplimiento de normativas  instifucionales 'y
resguardas la confidencialidad de lo informacion tratada.
6. Gestidn de agenda y coordinacion interna:
a. Coordinar reuniones, falleres y actividades internas o externas del
equipo.
b. Elaborar actas, listas de asistencia y minufas segun requerimiento.

7 Gestionar reservas de espacios, materiales y logistica para actividades.

« ACTIVIDADES QUE REALIZO DURANTE EL PRESENTE MES: MAYO 2025

1. Elaboracion de documentacion para gestion de requerimientos del

2. Revisidon y registro de documenfacion que ingresa al deparfamento y
despacho para continuidad de procesos administrativos.-

3. Clasificacion y archivo de documentacion del Departamento y/o ifems
requeridos, en formato fisico y digital.-

4. Apoyo  Administrativo, recepcion y  gestion documentacion
recepcionada fanto en DIDECO como en el Municipio.

5. Apoyo a Coordinadores de programas del deparfamento con nuevo
formatos de Reguerimienfos vy documentacidén necesaria  para
gestionar sus compras, asi como orientar en presupuestos disponibles

para realizar dichos requerimientos. .-



6. Canalizacion de informacién entre programas y jefaturas a fin de
agilizar los procesos.

7. Apoyo en sistemas de gestion, revision y alimentacion de plataformas.

8. Actualizacion periddica de planillas y archivos del departamento.

9. Elaboracion de actas de reuniones ejecutadas en el mes.-

Observacion:
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Fecha de Evaluacién: 10 de Junio de 2025.-



