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1.

OBJETIVO Y ALCANCES DEL INFORME

1.1 Objetivo general

El objetivo general de este informe es transparentar y detallar, de manera
ordenada y respetando un orden cronoldgico, las actividades realizadas por la
profesional de apoyo durante el periodo comprendido entre el 1 de marzo al 31 de
marzo del 2024.

Las actividades que se describen a continuacion son las que se encuentran
enmarcadas en el Plan de Trabajo 2024 “Profesional de Apoyo Ejecucidon Programa
Crece Plan Impulso Araucania Turismo”, bajo el requerimiento de contratacién
especificado por La Direccidn Regional de la Araucania. Dichos servicios se justifican
por la necesidad de dar cumplimiento con el convenio ejecutado con el Gobierno

Regional.

1.2 Objetivos especificos

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Contribuir y facilitar la implementacion de los programas.

Desarrollar redes de integracion interinstitucionales, con actores locales y regionales,
procurando la mejora continua de los procesos y sus productos.

Orientar y asesorar directamente a los clientes a través de todas las instancias
dispuestas para estos efectos, coordinando acciones que fortalezcan y promuevan la
generacién de impacto econdmico en los territorios.

Sistematizar informacion de fomento y financiera de los programas cuya ejecucion
apoya técnicamente.

Desarrollar control técnico y financiero de los programas segun corresponda.
Ejecutar y supervisar los proyectos, asi como las acciones de fomento con
instituciones asociadas.

Coejecutar con el ejecutivo de fomento a cargo, la supervisidn, seguimiento y control
de los Servicios, Programas y/o Concursos bajo sus centros de responsabilidad.
Brindar orientacidn a los participantes en los concursos de SERCOTEC durante el
desarrollo de postulacion.

Apoyar en el disefio y formulacion de iniciativas de fomento tendientes a apalancar



recursos de fuentes externas, como el FNDR.

j) Organizar, coordinar y entregar apoyo logistico en seminarios, talleres y eventos
desarrollados por SERCOTEC.

k) Realizar atencidn de publico (presencial, virtual y telefénico) entregando servicios de
informacién claros, oportunos y expeditos de orientacién sobre los servicios,
programas y concursos de SERCOTEC y/o derivacion hacia otros Servicios de la red de
fomento.

[) Realizar otras funciones que guarden relacién con su funcién, cuando sea requerido
por su jefatura.

m) Asesorar técnicamente a clientes internos y externos sobre materias especificas.

n) Atender clientes internos y externos.

fi) Elaborar informes técnicos.

0) Gestionar planes y programas.

p) Participar activamente en todas las actividades derivadas de los programas, asistiendo

y velando por la correcta realizacién de éstos.

g) Respaldar y digitalizar formularios de postulacion.

r) Verificar el estado de las postulaciones de las versiones anteriores de los programas, y

facilitar el registro de aquéllas que se encuentran vigentes.

s) Recopilar y sistematizar todos los antecedentes necesarios para el proceso de

evaluacion.

t) Programar, coordinar, respaldar la documentacion de las visitas a terreno que se
requieran para el proceso de evaluacion de los programas.

u) Sistematizar la informacién levantada durante los procesos de postulacidn y ejecucion
de los programas.

v) Sistematizar los resultados de la evaluacién de los postulantes.

w) Realizar soporte en las actividades que se desprendan de la implementaciéon de los
programas, como, por ejemplo: rendicion de gastos.

X) Reunir los antecedentes que den cuenta de la ejecucidén de las fases de difusion,
evaluacion, formalizacién y ejecucion de los programas.

y) Junto a los ejecutivos a cargo de cada programa, hacer seguimiento técnico y



administrativo de la implementacion de los proyectos, mediante reuniones presenciales
y visitas al lugar de su ejecucion.

z) Levantar y sistematizar los antecedentes solicitados por la contraparte nacional de
cada programa para el proceso de evaluacién de resultados de los programas y para el
seguimiento de los proyectos, como, por ejemplo: linea base de beneficiarios.

zz) Coordinar con Coordinadora de Planificaciéon y Operaciones Regional su participacion

en los procesos que disponga.

1.3 Producto

a) Generar registro de informacién de postulaciones vigentes para nueva version de los
programas segun formato establecido.

b) Elaborar base de datos con formularios de postulaciéon y resultados de evaluacidn de
los proyectos.

¢) Programa de visitas presenciales para el proceso de evaluacion.

d) Generar registro de informacion necesaria para la evaluacion de resultados de los
programas, segun formato establecido.

e) Elaborar Base de Datos con informacién de los proyectos beneficiarios y el estado de
su ejecucion, segun formato establecido.

f) Generar registro de informacién necesaria para la construccién de linea de base de
las convocatorias.

g) Informe mensual de los avances de los programas de acuerdo con formato
establecido.

h) Respaldo de seguimiento administrativo y técnico en los medios que dispongan los

programas.

1.4 Alcance
El presente informe describe las actividades y labores realizadas de acuerdo
con los objetivos establecidos en el Plan de Trabajo: “Profesional de Apoyo Ejecucién
Programa Crece Plan Impulso Araucania Turismo”. Las actividades descritas
corresponden al periodo del 1 al 31 de marzo del presente afo y son referidas en

formato semanal.



2. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Semana 1: 1 al 3 de marzo del 2024
» Reunion con ejecutivo de fomento a cargo del programa Marcelo Antileo para andlisis
de prdoximas actividades a ejecutar.
» Trabajo administrativo consistente principalmente en digitalizacidn, revisién vy

ordenamiento de informacién relativa al programa.

Semana 2: 4 al 10 de marzo del 2024
» Digitalizacién de documentos relevantes, con el fin de mantener respaldo de los distintos
archivos para el correcto desarrollo de programa.
» Revision y seguimiento a la ejecucion de los planes de trabajo y cumplimiento de los
indicadores.
» Apoyo administrativo para gestion de firmas, documentos entre otros.
» Atencion de usuarios presencial y respuesta a consultas realizadas por los usuarios

via telefdnica.

Semana 3: 11 al 17 de marzo del 2024
» Atencidn de usuarios.
» Comienzo redaccion informe de gestidon mensual correspondiente al mes de marzo
por la prestacidon de Servicio Profesional de Apoyo para la Ejecucién Programa Crece Plan
Impulso Araucania Turismo.
» Trabajo administrativo consistente principalmente en digitalizacidn, revision vy

ordenamiento de informacién relativa al programa.



Semana 4: 18 al 24 de marzo del 2024
» Reunion con ejecutivo de fomento a cargo del programa Marcelo Antileo para andlisis
de préximas actividades a ejecutar.
» Trabajo administrativo consistente principalmente en digitalizacidn, revisién vy
ordenamiento de informacion relativa al programa.
» Apoyo administrativo para gestion de firmas, documentos entre otros.

» Apoyo en reunion de “Plan de reactivacion econdmica Lacustre”, con autoridades de

Villarrica, Pucén y Curarrehue.




Semana 5: 25 al 31 de marzo del 2024
» Recopilacidon de antecedentes e informacion y su sistematizacion para elaboracion de
informe final del programa Crece Plan Impulso Araucania Turismo.
» Atencion de usuarios presencial y respuesta a consultas realizadas por los usuarios
via telefdénica.
» Redaccion informe de gestion mensual correspondiente al mes de febrero por la
prestacion de Servicio Profesional de Apoyo para la Ejecucién Programa Crece Plan

Impulso Araucania Turismo.

3. CONCLUSIONES

Durante el periodo comprendido entre el 1 y el 30 de marzo del presente afo, se
realizaron actividades en coherencia con los objetivos del Plan de Trabajo definidos
dentro del “Programa Crece Plan Impulso Araucania Turismo” en conjunto con el

Ejecutivo de Fomento Marcelo Antileo.
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