CORPORACION MUNICIPAL

La Serena

INFORME MENSUAL DE ACCIONES DE PERSONAL A HONORARIOS.

FECHA

NOMBRE
RUT

UNIDAD O DEPARTAMENTO DE DESEMPENO

NOMBRE DEL PROYECTO Y/O FUNCION QUE
DESEMPENA

N° DE CONTRATO

PERIODO DE CONTRATO

ANTECEDENTES

MES DE JUNIO DEL 2024

Soledad Ximena Salinas Tabilo

Educacion

Coordinadora Programa 4 a 7
Colegio Héroes de la Concepcion

36.765

1 abril al 31 de diciembre 2024

DESDE: 01-06-2024 HASTA: 30-06-2024

PERIODO QUE CUBRE EL 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 serdn las siguientes: ACCIONES, OBJETIVOS,
METAS U OTRO INDICADOR QUE SE DEBE CUMPLIR EN EL PERIODO DE DURACION TOTAL DEL
CONTRATO.
- Participar en el proceso de difusién y convocatoria del Programa en el establecimiento.
- Gestionar, programar y desarrollar actividades del componente 1: apoyos transversales para la
autonomia economica de las mujeres participantes del programa.
- Registrar informacion diaria en el Sistema de Gestiéon de Programa (SGP), con la finalidad de
mantener actualizado el sistema.
- Realizar reuniones quincenales con el equipo con el objetivo de planificar y/o efectuar el seguimiento
al trabajo de ambos componentes.
- Asistir y participar en forma obligatoria a las jornadas de capacitacién segun convocatoria.
- Cumplir con las solicitudes de SernamEG en los plazos requeridos.
- Entrega de informacion a participantes.

2. INFORME DE AVANCE MENSUAL

Actividades realizadas en el presente mes para cumplir con el objetivo final del contrato, estas deben
anexar evidencia que respalde este objetivo como una bitacora o planificacién, diaria o semanal, sobre
las actividades realizadas. SI NO SE INCLUYEN EVIDENCIAS O PLANIFICACION, SU BOLETA
PUEDE SER RECHAZADA.

Las acciones presentadas a continuacién son desarrolladas en el colegio Héroes de la Concepcion
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DIA HORARIO

(DESDE- DETALLE DE LOS SERVICIOS PRESTADOS MES DE JUNIO 2024
HASTA)

1 Fin de semana

2 Fin de semana

3 15:00 a - Recepcion de nifios y nifias de pre basica.
19:00 - Ingreso a sala.

- Ingreso de nifios y nifias de primer ciclo y segundo ciclo.

- Retiro de nifias del Colegio Javiera Carrera.

- Indicacién y orientacion a monitores para realizacion de apoyo pedagdgico
a nifos y nifas.

- Subir asistencia a sistema de gestion de programa (SGP)

- Inscripcion de nueva participante (madre e hija) al programa, registro en
ficha Unica y programatica

- Asistencia y apoyo en talleres de monitores y monitoras.

- Entrega de colaciones a nifios y nifias.

- Entrega de nifios y nifias a apoderados, con entrega de informacion
relevante de su dia.

- Entrega de informacion a mujeres participantes sobre suspension de clases
motivo colegio sede de votaciones.

4 15:00 a - Recepcién de nifios y nifias de pre basica.
19:00 - Ingreso a sala.

- Ingreso de nifios y nifias de primer ciclo y segundo ciclo.

- Retiro de nifias del Colegio Javiera Carrera.

- Indicacion y orientacién a monitores para realizacion de apoyo pedagégico
a nifos y nifas.

- Subir asistencia a sistema de gestién de programa (SGP)

- Subir informacién de muijer pre inscrita al sistema de gestién de programa
(SGP)

- Envid listado de nifios y nifias participantes actualizado de Junaeb.

- Orden, limpieza de salas y guardado de materiales utilizados para
actividades.

- Entrega de nifios y nifias a apoderados, con entrega de informacién
relevante de su dia.

5 15:00 a - Recepcién de nifios y nifias de pre basica.
19:00 - Ingreso a sala

- Ingreso de nifios y nifias de primer ciclo y segundo ciclo.

- Retiro de nifias del Colegio Javiera Carrera.

- Apoyo pedagdgico de matematicas.

- Registro de asistencia en sistema de gestion de programa.

- Reunién con Trabajadora Social del Colegio Héroes de la Concepcién para
el ingreso de una muijer y nifio al programa, entrega de solicitud de
antecedentes para inscripcién.

- Preparacion y ejecucion de taller deportivo para nifios y nifias.

- Orden de materiales.
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Retiro de nifios y nifas con entrega de informacién de su dia apoderados, y
recordatorio de suspensién de programa, por ser sede de votacion el
establecimiento.

Colegio sede de votaciones

Reunién online para planificacién de semana del 10 al 14 de junio.
Planificacién de cierre de semestre.

Colegio sede de votaciones

Reunién online para dar a conocer el nuevo formato de informe mensual y
explicacion de cdmo debe rellenarse este mismo.

Llamado telefénico a 6 participantes para seguimiento de trayectoria laboral
de mujeres del programa, que debe ser registrado en la plataforma de
sistema de gestion de programa (SGP)

Fin de semana
Fin de semana

Colegio sede de votaciones

Reunién online para preparacién de material de cierre del primer semestre.
Resolucién de dudas sobre el nuevo informe.

Recepcion de nifios y nifias de pre bésica.

Ingreso a sala

Ingreso de nifios y nifias de primer ciclo y segundo ciclo.

Retiro de nifias del Colegio Javiera Carrera.

Orientacién a monitoras para realizacién de apoyo pedagdgico a nifios de
primer y segundo ciclo.

Registro de asistencia diaria en sistema de gestién de programa.
Conversacién con trabajadora social, para la integracién de un nifio con
situacion compleja por VIF.

Participacion y apoyo en taller de monitoras.

Pre inscripcién de nueva mujer participante al programa. (Quedan 4 cupos)
Entrega de nifios y nifias a sus apoderados con entrega de informacidn
relevante sobre su dia.

Entrega de entradas para el Il Festival familiar de teatro en invierno
FAMFEIM

Orden de materiales.

Orientacién a monitoras para realizacién de apoyo pedagdgico a nifios de
primer y segundo ciclo.

Registro de asistencia diaria en sistema de gestion de programa.

Registro de participante inscrita el dia 11-06 en sistema de gestién de
programa.

Entrega de nifios y nifias a sus apoderados con entrega de informacién
relevante sobre su dia.

Entrega de informacién via WhatsApp y presencial sobre suspensién de |
clases y programa por los dias 13 y 14 de junio por alerta meteoroldgica. |
Reunién online con monitoras para ver actividades a realizar para el cierre

de semestre.

Llamado telefénico a 10 participantes para seguimiento de trayectoria

laboral de mujeres del programa, que debe ser registrado en la plataforma

de sistema de gestién de programa, correspondiente al mes de junio.
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13:.00 a - Llamado telefénico a 12 participantes para seguimiento de trayectoria
17:00 laboral de mujeres del programa correspondiente al mes de junio y que fue

registrado en el SGP.
- Videollamada con Monitoras para terminar de organizar el cierre del primer

semestre.
15 Fin de semana
16 Fin de semana
17 1500 a - Recepcidn de nifios y nifias de pre basica.
19:00 - Ingreso a sala

- Ingreso de nifos y nifias de primer ciclo y segundo ciclo.

- Retiro de nifas del Colegio Javiera Carrera.

- Orientaciéon a monitoras para realizacion de apoyo pedagdgico a nifios de
primer y segundo ciclo.

- Registro de asistencia diaria en sistema de gestion de programa.

- Entrevista con 4 mujeres para realizacién de seguimiento de trayectoria
laboral, que debe ser registrada en el sistema de gestién de programa.

- Entrevista con mujer que necesita del programa a partir desde el segundo
semestre.

- Recepcién de documentacién de mujer derivada una residencia provisoria,
con certificado enviado por la asistente social.

- Retiro de nifios y nifias con entrega de informacién relevante a sus

apoderados.
- Entrega de informacidn relacionada a las vacaciones de invierno de nifios y
nifas.
18 15:00a - Recepcion de nifios y nifias de pre basica.
19:00 - Ingreso a sala

- Ingreso de nifios y niflas de primer ciclo y segundo ciclo.

- Retiro de nifas del Colegio Javiera Carrera.

- Convivencia para nifios y nifias del programa con juegos y actividades
IGdicas y recreativas.

- Entrega de nifios y nifias a sus apoderados.

19 15:.00a - Reunidn online con monitoras para organizacion de reuniones durante las
19:00 vacaciones de invierno

20 FERIADO

21 - Permiso administrativo segun contrato en base a convenio Programa 4 a 7,

segun contrato de prestacion de servicios numeral octavo, n°4
22  Sabado Fin de semana

23 Domingo Fin de semana

24 1500a - Reunidn Online con monitoras para ver trabajo a realizar durante la
19:00 semana del 24 al 28 (planificacion de talleres, preparacion de material,
asistencia a capacitacion realizada por SernamgG.
- Envio de informe mensual para revision
25 1500a - Llamado a mujeres que faltaba realizar su trayectoria laboral y registro en
19:00 Sistema de Gestion de Programa.
- Sacar informe agrupado para revision de datos faltantes del sistema de
gestion de programa
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10:00 a - Revision de informe agrupado, para destacar datos faltantes.
14:00
27 15.00a - Reunioén de coordinadoras para planificacion de presentacion para el dia 2
19:00 de Julio, en actividad del darea de mujer y trabajo, SemamEG.
- Participacion en Jomada de Habilitacion para coordinadoras/es
28 10:00a - Capacitacién equipo completo “Sensibilizacion de primera acogida” dictado
14:00 por SernamEG

29 Sabado Fin de semana
30 Domingo  Fin de semana
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3. OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS

Sin observaciones

4. TABLA DE CHECK LIS

) ' C.M.G.GV
E.E, Encargado

Indicador de Programa o Revision
Documento Verificar los siguientes antecedentes: ' Coordinadores (*) Técnica

Datos del receptor completos y correctos, incluyendo nombres, \/ o

Rut y domicilio. |

Fecha de emision de la boleta de honorarios (30 de cada mes). \/ -

Valor de la boleta de honorarios coincide con valor establecido en l/ /"’_

contrato , _ _
Boleta de honorarios | Glosa incluye: Cédigo, Area, Cargo, lugar donde presto el / g

servicio, Mes y Afio.

Firma del Prestador de Servicios \/ P

Director (a) del Establecimiento Educacional o Encargado de V4 /"’

Programa.

Director (a) Depto. de Educacion o director (a) Administracion

Central, director (a) Juridico o segln corresponda.

Mes y periodo trabajado. . | \/

Servicios prestados acordes con lo establecido en el Contrato de \/

Honorarios.

Firma del Prestador de Servicios \/
Informe de Actividades ©irma del director (a) del Establecimiento Educacional o .‘/

Encargado de Programa.

Firma directora (a) Depto. de Educacion o director (a)

Administracion Central, director (a) Juridico o segun corresponda. 7

Detalla actividades realizadas como, por ejemplo: bitacora, /

 planificacion semanal o diaria, diagrama de Gantt, entre otros.

Adjunta respaldo de acuerdo a las actividades realizadas como:
fotografias, correos, informes preliminares, listado de asistencia

EATanc e de participantes u otro documento que acredite los servicios
prestados.
Contrato de Honorarios | Adjunta Contrato de Honorarios vigente. (/ '

Corporacion Municipal Gabriel Gonzdlez Videla.




CORPORACION MUNICIPAL

~ REVISADO

JE PLANIFICACION PROCESOS Y
¢("ON DPTO. EDUCACION CORPORACION

ECTOR (A) DELE.E O NOMBRE Y
RAMA O COORDINADOR

ENCARGADO DE PROG
DEL DEPTO (*)

(*) En este recuadro debe visar el director (a)del Establecimiento Educacional o Encargado de
programa o director (a) del Departamento del area que autoriza el servicio y es quien valida los
indicadores.

5. REVISION CONFORME DEL PRESENTE INFORME

Soledad Ximena Salinas Tabilo

NOMBRE Y FIRMA DEL PRESTADOR DE NOMBRE Y FIRMA I;ﬁRECTOR
SERVICIOS DEPARTAM?NTO
(*) Esta planilla puede ser modificada segun las necesidades o requerimientos d'é la Corporacion
Municipal o entidad externa. /

GLOSARIO:

S
ACTIVIDADES: Las actividades se refieren a acciones especificas, tareas o ejercicios que se llevan a cabo con un
propdsito determinado. Estas acciones pueden variar en complejidad, duracién y naturaleza dependiendo del
contexto en el que se desarrollen. Las actividades pueden ser individuales o grupales, précticas o tedricas, y estan
disefiadas para lograr objetivos especificos, como el aprendizaje, la resolucién de problemas, el entretenimiento, el
desarrollo de habilidades o la colaboracién.
EVIDENCIAS: Las evidencias se refieren a datos o informacion objetiva, obtenidos mediante métodos cientificos o
técnicas de investigacion reconocidas, que son relevantes para sustentar o refutar una afirmacién, hipétesis o teoria
en un determinado contexto.
INFORME DE ACTIVIDADES: Es un documento que detalla las labores realizadas y los servicios prestados por un
profesional independiente o una empresa que emite boletas de honorarios como parte de su actividad comercial.
Este informe puede incluir informacién detallada sobre los proyectos o trabajos realizados, las fechas de prestacion
de servicios, las horas trabajadas, los honorarios cobrados por cada servicio, los clientes atendidos y cualquier otro
detalle relevante relacionado con las actividades realizadas.
PLANIFICACION: se puede definir como el proceso de establecer metas, identificar acciones necesarias para
alcanzar esas metas, y organizar recursos de manera efectiva para llevar a cabo esas acciones. En la practica, una
planificacién se presenta de diversas formas dependiendo del contexto y la naturaleza del proyecto o actividad,
como, por ejemplo: documento escrito, diagrama de Gantt, tablas de control, entre otros.
BITACORA: Es un registro detallado y cronologico de eventos, actividades u observaciones realizadas en un
determinado contexto. En términos mas especificos: Una biticora es un documento, ya sea fisico o digital, que se
utiliza para registrar sistematicamente informacién relevante sobre actividades, eventos o procedimientos.
INFORME PRELIMINAR: es un documento que se elabora como una primera version de un informe més completo
o final. Suele contener informacién inicial, andlisis preliminares, hallazgos provisionales y recomendaciones
preliminares sobre un tema especifico.
LISTADO DE ASISTENCIA: se refiere a una lista que contiene los nombres Y, a veces, otra informacion relevante
sobre las personas que estdn programadas para asistir a un evento, reunién, curso, programa o cualquier otra
actividad planificada.
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