
 

Informe de Labores 
(28 de Julio - 28 de Agosto)​

​
 

Apoyar administrativa y operacionalmente a la Coordinadora y a la profesional de la 
Sede, en el cumplimiento de sus funciones 

●​ Recordatorio de vencimiento de oficios que solicitan respuesta y la realización de 
sus Pide Cuenta en los casos correspondientes. 

●​ Agendar vencimientos de pendientes internos, para posterior recordatorio. 
●​ Manejo de agenda, agregando respectivas reuniones, actividades, etc. 
●​ Preparación de sala de reuniones para el relacionamiento con Fundación Chilena 

para la Discapacidad (06-08-26) y reunión de Consejo SLEP Elqui. 
●​ Preparación de fichas para llenar de actividades, acompañando esto del registro de 

fotografías. 
●​ Búsqueda y traspaso de contactos. 
●​ Envío de enlace de videoconferencia y evento a Asociación Comunidad Civil 

Montegrande (14-08-26). 
 

Atender usuarios internos y externos, en forma personal, mail o telefónica, derivando 
las consultas a quien corresponda 

●​ Atención de usuarios externos de manera presencial, e ingreso de requerimientos en 
días tales como 13-08-26, 14-08-26 o 24-08-26.  

●​ Atención de usuario a través de correo electrónico, e ingreso de requerimiento 
(05-08-26) 

●​ Acompañamiento de usuaria al ingresar requerimiento en línea. (17-08-26) 
 
 Digitar documentos para la revisión y tramitación de la Coordinadora y la profesional 
de la Sede: 

●​ Edición y preparación, en lo correspondiente, de oficios Pide Cuenta (05-08-26). 
●​ Preparación de documentos de recepción conforme para la autorización de la 

coordinadora. 
●​ Preparación de rendición de fondo fijo para la autorización de la coordinadora 

(25-08-26) 
 

 Recepcionar, escanear y distribuir correspondencia a quien proceda, registrándola 
en los sistemas respectivos y archivando las copias que sean necesarias 

●​ Recepción y archivo de oficios recibidos. 
●​ Recepción, archivo, registro y derivación, de cuentas de suministro de agua, de 

servicio de alarmas y de aseo.  
●​ Recepción de correspondencia física (07-08-26). 
●​ Archivo de actas de reuniones y/o mesas que se recibieron. 
●​ Traspaso de pedido de referencia laboral de profesional que señalaba haber 

realizado su práctica en la sede. 
 

Coordinar la distribución de la correspondencia de la Sede a organismos externos 



 

●​ Modificación y difusión de invitación a visualizar podcast “Hablemos Claro” de la 
Defensoría de la Niñez, enviando esta por correos masivos y mensaje a grupo de 
“Junta DDN” (18-08-26). 

●​ Difusión de webinar de presentación de resultados: Segundo Estudio de Opinión de 
Adultos Referente a los Derechos de los Niños, Niñas y Adolescentes (05-08-26) 

 
Apoyar en la solicitud de cotizaciones y recepción de material en la Sede: 

●​ Recepción y solicitud de recarga de botellones de agua de la sede. 
 

 Apoyar operacionalmente la realización de capacitaciones, jornadas, reuniones y 
mesas de trabajo ejecutadas a nivel regional en materias de niñez y adolescencia 

●​ Labores en Encuentro Territorial por la Naturaleza: 
Preparación de sede para encuentro, ordenando sala de juegos y de trabajo. 
Impresión y/o preparación de credenciales, certificados e instructivos. 
Adopción del rol de facilitador durante el encuentro. 
Grabación y toma de fotos del encuentro. 
Envío de asentimientos y consentimientos a la organizadora del evento. 

●​ Labores en Jornada de Formación Ciudadana:​
Preparación de materiales. 
Acompañamiento en jornada, ayudando en la preparación de materiales y elementos 
físicos para actividades y prestando ayuda para la realización de estas. 

●​ Labores en Feria de Buen Trato:​
Preparación de materiales. 
Acompañamiento en jornada, ayudando en la preparación de elementos físicos para 
juegos y stand, prestando ayuda para su posterior realización. 

●​ Registro correspondiente de materiales ocupados. 
 
 

 Realizar otras tareas que la Coordinadora, y/o profesional de la Sede pudiera 
asignarle o solicitarle. 

●​ Preparación de bolsas de regalo para reunión (18-08-26). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Registro de asistencia hasta la fecha 18-08-2026 

 
 


