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1. Antecedentes Laborales. 

 

NOMBRE DEL PRESTADOR DE SERVICIO Maykel Naine Soto Mella 

PERSONA CON QUIEN COORDINA LA 

PRESTACIÓN DE SERVICIO 

ANA MACHUCA BRAVO, DIRECTOR 

(S)DESARROLLO ECONOMICO LOCAL 

DIRECCIÓN/UNIDAD/DEPARTAMENTO DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO 

LOCAL 

MES INFORMADO NOVIEMBRE DE 2025 

N° DE DECRETO CONTRATO 544/2025 

FECHA DE DECRETO 31 DE ENERO DE 2025 

FECHA DE INICIO DEL CONTRATO  04 DE FEBRERO DE 2025 

FECHA DE TERMINO DEL CONTRATO  31 DE DICIEMBRE DE 2025 

TIPO DE CONTRATO HONORARIO  

  

ÍTEM PRESUPUESTARIO 21-04-004 

 

 

 

2. Objeto del Contrato (Funciones) 

 

 

“Apoyo administrativo y técnico a emprendedores y usuarios, programa social 

de apoyo profesional acompañamiento 2025.” 
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3. Resultados y productos de la gestión mensual. EJEMPLO: 

 

 

Realice  bases de postulación para participar en feria aniversario de Molina. Su 

finalidad es regular de manera clara, ordenada y transparente los lineamientos, 

responsabilidades y requisitos asociados a cada una de las instancias que conforman 

la celebración, garantizando así una participación segura, equitativa y acorde a los 

objetivos municipales. 
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Revisión de más de 200 correos correspondientes a postulantes del Aniversario de 

Molina, dando respuesta individual a cada uno de ellos y, en los casos donde la 

documentación está incompleta, solicitando los antecedentes faltantes para completar 

correctamente su postulación. 

 

Creé un Drive con una planilla Excel para registrar cada postulación de los 

emprendedores que están interesados en participar en la Feria Aniversario de Molina, 

con el objetivo de mantener un orden claro de la información y facilitar 

posteriormente el proceso de selección. 
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Visita en terreno para informar el orden correcto de instalación de las carpas y, 

además, verificar las necesidades de limpieza, corte de pasto y otros aspectos logísticos 

necesarios para el adecuado funcionamiento del espacio. 
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Realización de toma de medidas precisas y verificación detallada del terreno, con el 

propósito de confirmar los espacios adecuados destinados a la instalación de cada uno 

de los emprendedores. Este proceso incluye la revisión de distancias, delimitación de 

áreas, evaluación de accesos y aseguramiento de que cada puesto cuente con las 

condiciones necesarias para su correcta ubicación dentro del espacio asignado, 

garantizando así un ordenamiento claro, seguro y funcional para el buen desarrollo de 

la Feria Aniversario de Molina. 
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Reunión con más de 120 emprendedores previamente seleccionados para participar 

en la Feria Aniversario de Molina, instancia destinada a abordar en detalle todos los 

aspectos logísticos del evento. Durante la jornada se revisaron temas relacionados con 

la distribución de espacios, ubicación específica de cada stand, días y horarios de 

instalación, normas de funcionamiento, obligaciones de los participantes y 

lineamientos generales para asegurar un desarrollo ordenado y seguro de la feria. 

Asimismo, se resolvieron dudas, se recibieron sugerencias por parte de los 

emprendedores y se aclararon procedimientos internos, permitiendo fortalecer la 

coordinación y garantizar que cada participante cuente con la información necesaria 

para cumplir adecuadamente su rol dentro del evento. 
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Visita en terreno para verificar la entrega de las carpas completamente instaladas, 

constatando que cada estructura se encuentre en óptimas condiciones y que todos los 

elementos estén correctamente montados según lo planificado. Esta revisión permite 

asegurar que el espacio cumpla con los estándares necesarios para el adecuado 

desarrollo de la actividad. 
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Revisión del posicionamiento de cada emprendedor según su categoría de productos, 

con el fin de asegurar un orden adecuado dentro de la feria y evitar que participantes 

del mismo rubro queden ubicados uno junto al otro. Esta organización permite 

distribuir de manera equilibrada la oferta, favorecer la circulación del público y 

contribuir a que todas y todos tengan mejores oportunidades de venta durante el 

evento. 
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Instalación de más de 120 carteles identificatorios con los nombres de cada 

emprendimiento, organizados y diferenciados según su respectivo rubro. Esta labor 

tiene  como objetivo facilitar el proceso de instalación de los expositores en la Feria 

Aniversario de Molina, permitiendo que cada emprendedor encuentre de manera 

rápida y clara su stand asignado. La correcta disposición de los carteles contribuye a 

mantener un orden general en el espacio, agilizar la distribución, evitar confusiones 

durante el montaje y asegurar que la feria comenzara en condiciones óptimas tanto 

para los participantes como para la organización. 

 

 
 
 



 

 

FORMATO INFORME DE  

GESTIÓN MENSUAL  
Versión: 04 

Ilustre Municipalidad de Molina 
Fecha Versión: 12.08.16 

(USO INTERNO) 

 

Página 10 
 

Atención diaria a usuarios, brindando apoyo integral en diversas necesidades 

relacionadas con el emprendimiento y el desarrollo económico local. Esta labor 

incluye la orientación personalizada a emprendedores en temas técnicos, 

administrativos y logísticos; la entrega de información sobre ferias, postulaciones a 

fondos públicos. 

 

 

Se realiza un acompañamiento directo a los emprendedores durante toda la feria, 

asegurando una adecuada organización logística. Esto incluye la distribución de 

espacios, el orden en los accesos, la supervisión del montaje de los puestos y el correcto 

uso de recursos como energía y estacionamientos. 

Asimismo, se mantiene comunicación permanente para resolver dudas, entregar 

indicaciones y apoyar cualquier necesidad que surja, fomentando un ambiente 

colaborativo y un funcionamiento ordenado del evento. 
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 DATOS PARA TRANSFERENCIA 

Nombre  Maykel Naine Soto Mella 

Banco BANCO FALABELLA 

Tipo de Cuenta (Cuenta Corriente, Cuenta vista, 

Cuenta RUT, Chequera Electrónica) 

CUENTA CORRIENTE 

N° de Cuenta 10013322467 

RUT 16.828.756-9 

Correo Electrónico Maykelnaine2018@gmail.com 

 

 

 

FIRMA PRESTADOR FIRMA DIRECTOR 
FIRMA ADMINISTRADOR 

MUNICIPAL (SI PROCEDE 

   
 

 
 

mailto:Maykelnaine2018@gmail.com

