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| FECHA: | 28 O MAYO AL 27 DE JUMIQ 2021 ’ T
" ACTIVIDAD: APDVO ADMINIS [RATIVG ¥ ATERCION AL USUARID DEL PROGRAMA,.

i HOPA DF TNICEO: 800 AM_ | HORA DE FINALIZACEIN: 5:30 PI _
[ ELABORAED POR: YOLANDW FEREZ BARKERA |_IKFORME No. | j

OBJETIVO

- -

Forizlecer el procass Administrative al interior de la Casa del Adutto Mayor, al mismo
Gempo gus crganizar ¥ pocasar ka imfomackédn de bos Usuaros del FPrograma,
apleande normas ¥ téehleas de archivo, faclitands el servicic al usuario interactuanda
e amero con las politicas v esirategias e senvicio de la Furdagion.

-

. TAREAS REALTFANAL

Atencién actlve te (05 USLAN0S enlandiends SUS necesidades y requerimiantos, |
comprendlanda sua expectativas.

Resguardar documentos, expedisates y demas infoimecion de mierds de s
Fundacide, ejecuiandc activklades de Recepckin, archivo ¥ cuzstodia de

documerlos en unidad e archivo a fin da manlener la informacibn nrganizada y
a dizposicidn del Programa. '

v Contral de prés.t;a}nns de axp-edienta; 'ﬁm documentos.

[+ Mamenemiento en ordén de equipos v S de Webaj, repoante cusigmer
ancmalia.

-

+  Atencin al pibllee a traves de llamadas récibidas en o teldfons de la Eundasion

Prosperar Conalructiva, con el fin de resolver ks diferentas inguistudes de parte
te oz Beneficiarios dal Prageama,

Adecuaclin de espacios denlio 8¢ |as instalaciones de la Casa del Adulto Mayer
. Bsignando un lugar para cada une de los siementos que forman parle del
: invantaro. _
Se resfizan llamadas telefonicas con al fln de vincuiar a las Parsonas Mayores |
nmievas que sa encaniraban en lisla de espem, se reallza e correspondiente
ragletr y se tes indica la modelided de atencitn del Programa,

v Se realiza [@ rencvacksn da Iei_du-cumentaciﬂn anluali%%:la de los Benaficlaring

antigucs dei Progratng,

v S roaliza fetecopizdo de los dierantes formatos {regisiio de El-engﬁﬂiarinﬂ.
..._Yepere de Beneficiands, sto.}

-

= Instripeidn de nuevos Benaficlarlos en badista de espea.

"

v Gerealiza mantenimiento y poda de jardines.

¥ Be solicita brigada de aseo para la Casa dal Adulto Mayor.
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CHEERVACIONES  COMPROMISOS

Comenuar cumpliendo con las diferentas actividadas que requiers &) Programa y de esta

manaia efrecer cada dis un mejor tetvicia a las personas benabicianas del Progrema. Por
oira parte, estar atenta A los diversos requaerimiemios e inquigtudes da los mismos.

RESULTADOS E IMPACTOS RE LA ACTIVIDAD

¥ Selegnd la convocaloria en cuanto a 1a renovaclan de 1 doclimeniacitn be
bensflelarios antiguns.

# Sa addararon diferentes dudas sobre la maners como se bevara a cabo &l
Frograma para ef afio 2021,
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Agtslente Adminietrative en 14 Atancidn del Adults Mayar,
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REGISTRO FOTOGRAFICO

MANTENEMIENTO Y #ODA DE JARDINES.
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FORTALECIMIENTO SOCINL ¥ GRUPDS - | Codmo: | EEeE |
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FEH AL TAalin LE
PACSILERA,

—_—

INFORME DE ACTIVIGAGES

Fecha: | M A2S050
Eaams [ddes. |
Werkn: | G

EVIDENCEAS LLAMADAS TELEFONICAS A LOS USUARTOS PARA BRINDAR INFORMACION
SOEBRE APERTURA DEL PROGRAMA Y LA POCUMENTACION A ACTUALLIZAR.
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