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INFORME ACTIVIDADES
DEL PERSONAL CON CONTRATO A HONORARIOS

1. ANTECEDENTES:
	Nombre
	: Ángela Scarleth Campos Moya 

	RUT
	20.078.588-6

	Unidad/Área/Sede:
	Apoyo de Coordinación Sede Regional del Biobío 

	Función
	Apoyo técnico en la gestión de procesos institucionales.

	Período del Contrato HSA
	: 01/04/2024 – 30/04/2024


Jefatura Directa	:  Raquel Quijada Manriquez 


	PERÍODO QUE CUBRE INFORME:

	
01/04/2024
	
30/04/2024


	DESDE: Día - mes - año
	HASTA: Día - mes - año



2. INFORME DE AVANCE MENSUAL, DESCRIPCION GENERAL:
El trabajo se ha centrado en apoyar la iniciativas y ejecución de la Sede junto a la sistematización de información.
a) Apoyo administrativo y coordinación de reuniones con diferentes actores para una proximidad en actividades futuras para la difusión de las guías temáticas dentro de la sede. 
b) Colaborar y apoyar en el levantamiento de registro de antecedentes, que sirvan de insumo para la coordinación regional elabore recomendaciones en las políticas publicas a nivel local, regional y nacional.  
c) Generar a grandes rasgos el relacionamiento 2024 de la Sede regional, con diferentes organismos y actores para un trabajo colaborativo y relación con ambas regiones. 
d) Apoya técnicamente la coordinación previa, ejecución y sistematización de actividades de promoción y difusión de derechos de NNA, que serán vinculo importante para el trabajo de Difusión de guías temáticas, teniendo en cuenta los lineamientos a trabajar como Sede regional. 
e) Apoyo en la rendición de gastos mensuales dentro de la sede regional.
f) Revisión exhaustiva los contactos incorporados dentro del catastro telefónico, como material complementario y fundamental para la sede, junto con su actualización e incorporación de información nueva y pertinentes según corresponda dentro de la cobertura territorial de ambas regiones. 
g) Apoyo administrativo que sea de necesidad dentro de la Sede que contemplen, agendar reuniones, recordatorios de eventos próximos, registro y documentación de oficios que sean enviados, recibidos y de actividades que se realicen con autoridades e instituciones dependiendo del calendario de la sede regional. 
h) Coordinación y creación de formulario de inscripción para las actividades formativas, como también las consideradas dentro del plan de incidencia de las guías temáticas. 






2.1 ACTIVIDADES REALIZADA


1. Reuniones de coordinación y avance con equipo en la planificación y lineamientos que se seguirán para la difusión de las guías temáticas. 
2. Generar instancias de reunión para la coordinación de los actores que sean prioridad de trabajo para el primer semestre de 2024. 
3. Revisión de información de casos ESCNNA, lectura del protocolo de los casos y registro de los nuevos antecedentes dentro de la planilla de la Sede y envío de ellos hacia la Sede central para la recopilación de antecedentes. 
4. Revisión y síntesis de documentación relevante para las actividades dentro de la Oficina regional del Biobío. 
5. Sistematización de reportabilidad regional sobre actividades desarrolladas en 2024 dentro de la Sede, durante el primer semestre de trabajo. 
6. Revisión exhaustiva de la planilla de Reportabilidad, actualizando las actividades formativas, difusión institucional, relacionamiento y mesas de trabajo de la Sede Regional Biobío, hasta el mes de abril, y así durante los primeros días luego realizada la actividad. 
7. Realizar la rendición de los gastos de fondo fijo, gastos comunes y recepción conforme del servicio de aseo de la oficina regional de los meses que correspondan. 
8. Registro y actualización diaria del Catastro telefónico de la Sede regional incorporando la información más reciente.
9. Orden y revisión de Oficios, incorporando oficios que sean enviados y recibidos dentro de la Sede regional para evitar duplicado de información. 
10. Revisar oficios que no hayan sido respondido dentro del plazo correspondiente e informar a las profesionales, para que se realice un pide cuenta sobre los mismos. 
11. Receptor de la primera atención de los requirentes que lleguen de forma presencial, toma de antecedentes generales y posterior derivación a las profesionales. 
12. Compra de materiales de oficina para la Sede regional.
13. Agendar reuniones con actores dentro de las instituciones con quienes se va a trabajar la difusión de las guías temáticas, como prioridad de este periodo la guía de funcionarios públicos. 
14. Creación de formularios en plataforma “forms” para la inscripción y detalle de los asistentes a las actividades que se realizan en el marco de la difusión de las guías temáticas, como también para las actividades formativas de la Sede llevando un registro y conteo general de los asistentes para datos futuros. 
15. Confección acorde a los lineamientos institucionales de convocatoria a actividades formativas para la difusión de la guía de funcionarios públicos. 
16. Apoyo en el área administrativo en la confección de un formulario de inscripción para invitar a los diferentes estamentos de la municipalidad de San Rosendo, para la próxima actividad a realizar. 
17. Apoyo en completar el PPT de reporte de las de sedes regionales de las distintas actividades que desarrollan los equipos desde las diferentes sedes, esto como una sistematización de las gestiones, actividades, tareas y respaldo de lo que se va trabajando en los distintos meses.
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2.2. DIFICULTADES PARA LOGRO DE METAS COMPROMETIDAS Y PROPUESTAS PARA SOLUCIONARLAS:
Como en el periodo anterior dentro de las dificultades en las actividades dentro de la Sede, siempre estará presente la sistematización de información utilizada en los contactos de las diferentes instituciones dentro del catastro telefónico de la Sede, que incorpora a las autoridades, residencias y más, pertenecientes a las Regiones del Biobío y Ñuble, en cobertura desde la Sede regional, una de las principales dificultades es la verificación la actualidad de los contactos registrados. Esto se utilizada diariamente dependiendo de las diferentes necesidades de la institución de comunicarse de forma transversal con los diferentes organismos, ya sea para la solicitud de información, coordinar actividades, solicitar respuesta ante algún requerimiento por vulneración, envío de oficios o para un trabajo en conjunto con los demás organismos en temas que afecten a la niñez y adolescencia en las regiones. Como sugerencia se necesita una revisión exhaustiva para verificar que pertenezcan a dichas instituciones esto realizando llamadas, correos y contacto directo con los distintos organismos para obtener la información desde su fuente propia y luego ser proporcionada de forma directa a las profesionales, para su actualización lo que requiere de constancia. 


2.3. LOGROS ESTABLECIDOS PARA EL ÉXITO DE LOS SERVICIOS COMPROMETIDOSSe han entregado las solicitudes en las fechas estimadas con mi equipo. 
Comprometiendo el estar en constante revisión y actualización de las carpetas compartidas, contactos, minutas recibidas e información relevante dentro de los registros de la Sede que aún está en desarrollo.



2.4. OBSERVACIONES, SUGERENCIAS:
No hay observaciones adicionales.


3. NÚMERO Y MONTO DE BOLETA DEL MES
Boleta de honorarios N°4 correspondiente a abril 2024: $1.422.038 bruto.









Adjuntar Boleta de Honorarios correspondiente como “Adjuntos Doc.”
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Raquel Quijada Manriquez
Coordinadora
Sede Regional del Biobío
Defensoría de la Niñez
Angela Campos Moya
Administrativo
Sede Regional del Biobío
Defensoría de la Niñez
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