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ZAPALLAR

INFORME MENSUAL PRESTACION DE SERVICIOÍ;

NOMBRE: Lady Carol Salas González
RUT: 16.190.055-9
PERÍODO REALIZACIÓN: 17 de Enero al 16 de Febrero,2024

COORDINADORA JARDIN DE VERANO 2024

DESCRIPCIÓN DE TAREAS:

- Reclutamiento de personal (recepción de Currículum Vítae)
- Selección de personal (acompañamiento en entrevistas)
- Recepción de documentos para contratación (envío de correo con solicitud de

documentos, llamados telefónicos)
- Elaboración de contratos y planillas

- Reunión con Directoras de los 3 Jardines (Ositos Cariñositos de Catapilco,
Estrellita de Mar y Los Peques de Cachagua), traspaso de informacion relevante,

diagnóstico de párvulos, entrega de panoramas, recepción de inventarios de material
de oficína y didácticos, protocolos.
- Reunión con las Educadoras encargadas de cada Jardín de verano, entrega de

documentación y llaves de cada establec¡miento.
- Reunión con talleristas, Sebastián Tapia (taller de sustentabilidad),
Angela Soza, Daniela PIaza (taller vida saludable), recepción de propuestas de

actividades.
- Preparación de carpetas para cada funcionaria con sus funciones, horarios,

reglamento ¡nterno y sus respectivos protocolos.
- Reunión con cada equipo de trabajo para iniciar labores, se ent'ega información de

los párvulos, panoramas de grupo, fichas de inscripción, nóminas de cada nivel,

registro de asistencia, entre otros.
- Se distr¡buye material de aseo y de oficina para el buen funcionamiento de cada

jardín.
- D¡stribución de colaciones frías y picados.
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Apoyo en creac¡ón de material para actividades, según las planificac¡ones recibidas.

Coordinación y superv¡s¡ón diaria del funcionamiento de los Jardines.

- Acompañamiento y apoyo alaula en situaciones emergentes del cuidado de los
párvulos.

Contacto y relación con apoderados o cuidadores.

lnicio funcionamiento de Jardín de Verano 2024
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Actividades Jardín Los Peques y Jardín Ositos Cariñositos

y Carol Salas González

W

Talleres en .lardín de verano
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RUT: 16.190.055-9

DE EDUCACIÓN
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