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Definir los pasos que deben seguir para la adecuada programacion, ejecucion y seguimiento de las giras de

trabajo de los Coordinadores Regionales de Descentralizacién del CONADER.

Este procedimiento pertenece al manual de procedimientos de la Direccién Ejecutiva.-

CONVOCAR Citar o llamar a una o mas personas sefialandoles el dia, hora y lugar para que concurran

a una reunion de Consejo Departamental del Deporte la Educacién Fisica y Recreacion del
Departamento. ‘ '

DEJ DIRECCION EJECUTIVA

Elaboracién de | Elabora programa mensual de acuerdo al tiempo de agenda de
Programa de los consejos departamentales de la Gira de Trabajo.
Gira de Trabajo

Coordinador
Regional

Traslada la programacién mensual a DEJ para informar sobre la
Traslado de programaciéon de las giras de trabajo en dependencia de lo | Coordinador

2. Programaciéon | acordado con los CONDEDERES. Regional
Recepcién de | Recibe convocatoria para participar como invitado a la sesién de | Coordinador
3. Convocatoria | CONDEDERES. Regional
Gestion de - | Asistente de
Tramites Gestiona nombramiento y vidticos ante .las direcciones | Coordinacién
Administrativos | correspondientes del CONADER.

Coordinacién de | Coordina con los presidentes de los Consejos las agendas a
5. Agenda desarrollar durante la gira de trabajo a los departamentos. ’
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Participacién a

Elaboracién de

adjunta evidencia (fotoarafia. listado de asistencia PLA-FOR-07

Elabora informe de participacién en sesiones de CONDEDERES

. Asiste a las sesiones ordinarias para asesorar, orientar, coordinar | Coordinador
6. Ordinarias el trabajo con el Consejo Departamental. Regional
Pres;,eun':ta:i:: 9 Presenta punto de agenda en sesion de CONDEDER de acuerdo | Coordinador
7. Agenda a lo programado. Regional
. Toma minuta DEJ FOR-01 Minuta de Reuniones, acerca de la -
Minuta de p ! Coordinador
8. seslin sesion de CONDEDER sobre los puntos de agenda tratados, Regional

Coordinador

9. Informe del mes correspondiente. Regional
Traslada a Direccion Ejecutiva del CONADER el informe
Traslado de realizado durante la gira de trabajo de forma escrita, durante los Coordinador
10 Informe de giras | primero 5 dias del mes correspondiente como constancia de la Regional
" | departamentales | participacion del Coordinador Regional a las diferentes sesiones
ordinarias de los departamentos asignados.
Recepcién de | Recibe informe de Coordinador Regional sobre las giras de Direccién
11. Informes trabajo realizadas del mes correspondiente. : Ejecutiva
Coordinador
12 Archivo Archiva y resguarda la documentacion correspondienie F;gg;g'nl

Ejecutiva
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