CORPORACION MUNIClPAL

La Serena

INFORME MENSUAL DE ACCIONES DE PERSONAL A HONORARIOS.

1. ANTECEDENTES

FECHA MES DE ABR}Z 2024
RUT

~ UNIDAD O DEPARTAMENTO = UNIDAD /SECRETARIA GENERAL MUNICAPAL LA SERENA DE LA

e DE DESEMPE“O o CQRPORACION MUNICIPAL GABRIEL GONZALEZ VIDELA
- NOMBRE DEL PROYECTO Y/O | PROFESIONAL DE APOYO SECRETARIA COROPRACION

) EUNCIQN QUE DESEMPENA B GABRIEL GONZALEZ VIDELA

| N° Y PERIODO DE CONTRATO ] 01-04-2024 30-04-2024

PERIODO QUE CUBRE EL DESDE 01-04-2_024 / HASTA 30_04_?024 /

INFORME MENSUAL (DIA-MES-ANO) ( DIA-MES-ANO)
(Primer dia del mes) (Ultimo dia del mes)

1.1. FUNCIONES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO.

Las funciones por desarrollar en virtud del presente contrato seran las
siguientes:
ACCIONES, OBJETIVOS, METAS U OTRO INDICADOR QUE SE DEBE CUMPLIR EN EL
PERIODO DE DURACION TOTAL DEL CONTRATO.

'+ La profeéional prestaré apoyo en coordinacion, protocolo de actividades de
gabinete de Secretaria General y vinculacion con la comunidad.

Corporacion Municipal Gabriel Gonzalez Videla.



CORPORACION MUNICIPAL

La Serena

2. INFORME DE AVANCE MENSUAL

Durante el presente mes se desarrollaron las siguientes actividades:
Las actividades realizadas durante el mes deben cumplir con las funciones establecidas en el
Contrato de Prestacién de Servicios, registrando en forma diaria el horario y las actividades
desarrolladas. Cada actividad debe anexar las evidencias que acrediten los servicios prestados

en el mes.
SI NO SE INCLUYEN EVIDENCIAS O PLANIFICACION, SU BOLETA PUEDE SER
RECHAZADA.
'DIA | HORARIO | ' DETALLE DE LOS SERVICIOS PRESTADOS
01 08:30-16-30 e Reunién con la Unidad de administracién Central para

establecer lineamientos de trabajo del mes de abril del afio
2024, Reunion participantes: Profesional de apoyo Camila
Bravo.

e Coordinar la cronologia de reunién del mes de abril afio 2024
se envié correo.

e Gestionar reunién con la administradora de hogar femenino
Gabriela Mistral.

e Gestionar dependencia para la profesional de la unidad de
comunicaciones.

02 08:30-16-30
e Trabajo administrativo en gabinete de la corporacion Gabriel
Gonzélez Videla de la serena.
e Reunién con la unidad de comunicaciones y lineamiento de
trabajo.
e Gestionar reunién con la unidad de salud y bienestar para
realizar programa en hogar femenino
03 08:30-16-30 | e Trabajo administrativo en gabinete de la corporacién Gabriel

Gonzalez Videla de La Serena.

e Realizar apoyo en inventario de jardines infantiles con la
profesional francisca maya.

e Archivar el acta de reuniones en archivadores de reuniones
afio 2024.

o Realizar salida a terreno con la disefiadora mostrandole las
dependencias de la corporacién Gabriel Gonzalez Videla.

Corporacion Municipal Gabriel Gonzélez Videla.
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04 08:30-16-30 o Trébajo administrativo en gabinete de la cdfpbraciéh Gabriel

Gonzélez Videla de la serena.

* Archivar documentacion de registro de capacitacion que se
realizaron el afio 2023 y 2024 para hacer entrega la carpeta
Unidad de prevencion de Riesgos.

¢ Coordinar actividades para el mes de abril y mayo de
cumpleafios y bienvenida a las hogarefias del hogar
femenino en conjunto con la administradora Francisca Maya.

* Realizar apoyo académico, coordinar apoyo psicosocial.
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v | e Realizar en temas de prevencion y salud organizacional,
gestion ambiental (como manejo de residuos), ocuparse de la
sustentabilidad en los cementerios realizando visitas en

terreno para inspeccionar puestos de trabajo.

» Trabajo administrativo en gabinete de la corporacién Gabriel
Gonzalez Videla de la serena

PLAN DE TRABAJO 2024 éﬁ"“"":';g.
APOYO ACADEMICO = -

ERIODO A EJECUTAR LASAGTIVIDADES
Organizar con ayuds de un profesor externc apoyo académico :

para las hogaraies segin s necovidadies y dreas cumieutaemis @ ® © 9 ® ® ®
descandidas, T

Generar reuniones con estudiantes y profasionales qua dea »
conocer alas hogarefas dreas de intereses que podsmos ® ® ® ®
ayudar 3 genersr un mayor desarrolio de habilidedes cognitivas,
Atisticns, missicales, ete. solictadas por eflas niismas v e les
permitan tomar la major decisicn para su futurs laboral

Wrilizar la hora de extudio, como refuerzo diano de loy . . . . . ' . .

contenidos académicos

 Plan de trabajo 2024 apoyo académico el periodo de ejecutar
actividades del afio completo.

09  08:30-16-30 ¢ Trabajo administrativo en gabinete de la corporacién Gabriel
Gonzélez Videla de la serena.
» Establecer plan de trabajo afio 2024 y elaboracién de
carpetas de Medias de control, capacitaciones.

ey PLAN DE TRABAJO 2024 , /«""‘s\\-l
Y RECREACION

10 08:30-16-30 » Trabajo administrativo en gabinete de la corporacién Gabriel
Gonzalez Videla de la serena.

¢ Realzar reunién con las inspectoras del hogar femeninos
lineas de accion afio 2024.

» Coordinar con Camila dias encargada del esquema de
vacunacion para las hogarefias del hogar femenino.

Corporacién.-Municipal Gabriel Gonzalez Videla.
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Trabajo administrativo en gabinete de la corporacién Gabriel
Gonzélez Videla de la serena.

Realizar en temas de prevencion y salud organizacional,
gestion ambiental (como manejo de residuos), ocuparse de la
sustentabilidad en los cementerios realizando visitas en
terreno para inspeccionar puestos de trabajo.

Trabajo administrativo en gabinete de la corporacién Gabriel
Gonzélez Videla de la serena.

Realizar seguimiento de actividades y preparacién de
bienestar para las hogarefas y las funcionarias

Realizar planilla de lineamiento de trabajo os Lineamientos
Estratégicos deberian ser comunicados, reforzados,
sensibilizados de manera permanente con todo el personal
del hogar femenino.

Trabajo administrativo en gabinete de la corporacién Gabriel

Gonzélez Videla de la serena.
Ofrecerse apoyo y aliento unos a otros en gestion de trabajo.

Trabajo administrativo en gabinete de la corporacién Gabriel
Gonzaélez Videla de la serena.

Enviar correo a Lorena para coordinar el plan de
emergencias

Corporacién Municipal Gabriel Gonzalez Videla.
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Trabajo administrativo en gabinete de la corporacion Gabriel
Gonzélez Videla de la serena.

Trabajo administrativo en gabinete de la corporacién Gabriel
Gonzalez Videla de la serena.
Reunidn técnica con la unidad de Prevencién de Riesgos

para gestionar el plan de emergencia del hogar femenino ario
2024

Realizar planillas de induccién al personal hogar femenino.

R S S B
5 ¢ Solicitud de facha do visita para ol levamamiento de plan de emergencia
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Traﬂb'ajomadrﬁihistrativo en gabinete dela corp‘bracién' Gabriel
Gonzalez Videla de la serena.

Trabajo administrativo en gébine‘t‘é' de I”amé&‘parééuiéﬁ Gabriel
Gonzaélez Videla de la serena.

Trabajo administrativo en”gabi‘ne'tek de la éorporacién Gabriel
Gonzalez Videla de la serena.

Tfabéfo administrativo en bga'binete de la 6orpbracién Gabriel
Gonzalez Videla de la serena.

Entrega de carpeta digital y fisica a la unidad de Prevencion
de Riesgos del afio 2023 y 2024.

Entregar la difusién de las capacitaciones que se realizaron

Corporacién Municipal Gabriel Gonzélez Videla.
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~afio 2023 y 2024 a la Unidad de administracion central.

24 08:30-16-30

| » Trabajo administrativo en gabinete de la corporacién Gabriel
Gonzélez Videla de la serena.

e permite a las empresas combinar las habilidades y
conocimientos de sus trabajadores en un grupo y asi facilitar
la consecucién de objetivos completar PPT para las
hogarefas.

25  08:30-16-30 o T'r'a"bajo administrativo en gabinete de la corporacién Gabriel
| Gonzalez Videla de la serena.
» Gestionar reunién con la unidad de bienestar y relaciones
publicas.

Corporacién Municipal Gabriel Gonzalez Videla.
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08:30-16-30

08:30-16-30

Trabajo administrativo en gabinete de la corporacion Gabriel
Gonzélez Videla de la serena.

Trabajo administrativo en gabinete de la corporacion Gabriel
Gonzélez Videla de la serena.

08:30-16-30

08:30-16-30

08:30-16-30

i'rabajo administrativo en gabiri‘éi»e“ae la corporacién Gabriel

Gonzalez Videla de la serena.

Trabajo administrativo en gabinete de la corporacién Gabriel
Gonzalez Videla de la serena.

Reunion pablo montesino coordinar visita para las
estudiantes del hogar femenino.

.......

Trabajo administrativo en gabinete de la corporacién Gabriel
Gonzalez Videla de la serena.

Reunién con la Directora Departamento de Planificacién y
Desarrollo Institucional la Sra. Eugenia Cifuentes Lillo.
Reunién con yerko Alvarez lineamiento de trabajo para el
mes de abril y mayo afio 2024.

3. DIFICULTADES PARA EL LOGRO DE LAS ACCIONES DESARROLLADAS

4. OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS

Corporaciéon Municipal Gabriel Gonzélez Videla.



Documento

Indicador

Coordinadores (*)
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5. TABLA DE CHECK LIST \\[/
C.M.G.G.V
E.E, Encargado
de Programa o Revisién

Técnica

Verificar los siguientes antecedentes:

]

Datos del receptor que estén completos y correctos, incluyendo
nombres, Rut y domicilio.

Fecha de emision de la boleta de honorarios (30 de cada mes) y
valores segun contrato a honorarios.

-
/ |

Glosa incluya: Cédigo, Area, Cargo, Establecimiento, Mes y Afo. v

Firma del Prestador de Servicios e

Firma del Director (a) del Establecimiento Educacional o

Encargado de Programa, segUn corresponda. A

Firma del Director (a) Depto. de Educacién o Director (a) P
Boleta de Honorarios | Administracion Central , segun corresponda. A

Informe de Actividades

' Mes y periodo trabajado.

- Servicios prestados acordes con lo establecido en el Contrato de
. Honorarios.

s«

Firma del Prestador de Servicios

Firma del Director (a) del Establecimiento Educacional o
Encargado de Programa, seglin corresponda.

s

Firma deI Director( a) Depto de Educacion o Director (a)

. Evidencias

Adjunta respaldos como: Bitacoras, Planificacién Semanal o
Diaria, Fotografias (10 Minimo), Correos, Informe Preliminares,
Asistencia de Participantes u otro documento que acredite los
servicios prestados.

 Contrato de Honorarios

Contrato de Honorarios vigente (Adjuntar contrato de honorarios
en el primey estado de pago, posteriormente solo identificar el N°
de copﬁa@(en el Informe de Actividades).

v
"
L7

9 N—

/ Yerko Alvarez

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR (A) DEL E.E O

ENCARGADO DE PROGRAMA O COORDINADOR

DEL DEPTO (*)

i

' NOMBRE Y FIRMA DEL REVISOR TECNICA.

(*) En este recuadro debe visar el Director (a)del Establecnmlento Educacional (E.E) 0 Encargado
de programa o Director (a) del Departamento del area que autoriza el servicio y es quien valida los

indicadores.

Corporacién Municipal Gabriel Gonzéalez Videla.
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CONFORME DEL PRESENTE INFORME

C AFANDI

' NOMBRE Y FIRMA-DEL PRESTADORDE =~ ~ NOMBRE Y FIRMA DIRECTOR |

| SERVICIOS - _ DEPARTAMENTO

Corporacién Municipal Gabriel Gonzalez Videla.



