INFORME MENSUAL DE ACCIONES DE PERSONAL A HONORARIOS.

1. antECEDENTES

FECHA MES DE JUNIO DEL 2024
NOMBRE Francnsca Richards Urnche
RUT
UNIDAD O DEPARTAMENTO DE DESEMPENO Departamento juridico y unidad de adquisiciones
NOMBRE DEL PROYECTO Y/O FUNCION QUE
DESEMPENA Procuradora
N° DE CONTRATO CT-58019
PERIODO DE CONTRATO 05/02/2024 hasta que los servicios sean requeridos
PERIODO QUE CUBRE EL INFORME 'DESDE 01 DE JUNIO DE 2024  HASTA 21 DE JUNIO DE
MENSUAL 2024

(DIA-MES-ANO) ( DIA-MES-ANO)

(Primer dia del mes) (Ultimo dia del mes)
1.1. Funcio STAB SENELC

Las funciones por desarroltar 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.

Trabajo como procuradora: Apoyo de caracter administrativo y juridico a la unidad
‘de adquisiciones para tramitacion de resoluciones dictadas en los procesos de
‘hmtamon publica. y apoyo juridico y administrativo para el departamento juridico.

2. INFO AVANCE UAL

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 planificacion, diaria o
semanal, sobre las actividades realizadas.SI NO SE INCLUYEN EVIDENCIAS O
PLANIFICACION, SU BOLETA PUEDE SER RECHAZADA.

DIA HORARIO

ey DETALLE DE LOS SERVICIOS PRESTADOS MES DE JUNIO 2024

1

2

3 08:30-16:30 - Revisién y actualizacion de planilla de estadio diario de resoluciones y
contratos para la unidad de adquisiciones.

- Ingreso en planilla resolucién que aprueba bases habilitacién colegio El
Romero

- Envio de resolucién N°125 que aprueba bases para la adquisicién de
insumos dentales afio 2024 con modificacién del formulario 7 solicitado
por Andrea Taquias a Marcela Gémez.

- Llevar a sede de Corporacion Municipal Gabriel Gonzélez Videla ubicada en
Anima de Diego, resolucién N°129 que adjudica licitacion para la
adquisicion de capacitaciones, programa anual de capacitacion
funcionaria afio 2024 para ser visada por director de Salud Rodrigo
Fernandez,

- Revisién y actualizacion carpeta en Google Drive de resoluciones y
contratos de la unidad de adquisiciones.

- Llevar documentos de la unidad de adquisiciones tales como: Facturas y
Ordenes de compra a las secretarias de Educaci6n, Finanzas y
secretario general.




4 08:30-16:30

5 08:30-16:30

i’e 08:30-16:30

- Revisar y actualizar Drive de resoluciones y contratos de la unidad de

adquisiciones. - o
- Envio de Anexo de contrato de prestacién de servicios “Provisién,
instalacién, mantencién preventiva y correctiva de circuito de
televigilancia en Establecimientos Educacionales de La Serena, entre
Corporacién Gabriel Gonzalez Videla y Servicios Técnicos TELMAR SpA.
a Marcela Diaz para firma del proveedor

- Llevar Contrato de prestacion de servicios de transporte bus/mini bus de
pasajeros usuarios del programa mas aduitos mayores autovalentes para
ser visado por director de salud Rodrigo Fernéndez.

|
- Llevar Certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP) N°337 para ser \
|

visado por Daniela Parra de ta unidad de presupuestos y por Francisco
Velédsquez director del departamento de Finanzas.

- Ingresar en planilia de resoluciones, y llevar a la sede de Administracion
Central de Corporacion Municipal Gabriel Gonzélez Videla: Resolucién
N°130 que aprueba bases administrativas y técnicas servicio de
mantencion preventiva y correctiva para los vehiculos del departamento |
de salud y educacion, para ser visada por Director del departamento de
Administracién, Director del departamento de Salud, Directora del [
departamento de Educacion, Director del departamento de Finanzas con
su visto bueno y firmada Secretario General. r

- Revisar y actualizar Drive de Resoluciones y Contratos de la unidad de
adquisiciones.

- Llevar documentos de la unidad de adquisiciones tales como; Ordenes de |
Compra a la secretaria de Finanzas y Educacién ‘

- Correccion de borrador de resolucién que aprueba contrato de
mejoramiento de patios prebasica colegios Javiera Carrera y Héroes de
la Concepcion que fue redactado por mi, con la orientacion y supervision
de Gisela Staub, abogada del departamento juridico para la unidad de
adquisiciones, y adicion de ITO (Inspector técnico de obra)
individualizandolo en la mencionada resolucion

- Escanear contrato de prestacion de servicios de transporte de bus/minibus
para pasajeros usuarios del programa mas adultos mayores
autovalentes, entre Corporacién Gabriel Gonzalez Videla y Oscar
Geovanni Labarca ya visado por director de departamento requirente.

- Enviar a Marcela Gémez: para firma del proveedor copia de contrato de
prestacion de servicios de transporte de bus/minibus para pasajeros
usuarios del programa mas aduitos mayores autovalentes, entre
Corporacién Gabriel Gonzélez Videla y Oscar Geovanni Labarca.

- Entregar fisicamente a Marcela Gémez contrato de prestacién de servicios
de transporte de bus/minibls para pasajeros usuarios del programa mas
adultos mayores autovalentes, entre Corporacién Gabriel Gonzalez
Videla y Oscar Geovanni Labarca.

- Enviar a Marcela Gémez copia de Factura N°1407 de Servicios Técnicos
TELMAR y comprobante de la misma.

- Archivo de copia fisica de Anexo de Contrato de Servicios Técnicos
TELMAR SpA.

- Actualizar planilla de estado diario de resoluciones y contratos.

- Escanear Resolucion N°130 que aprueba bases administrativas y técnicas
para la mantencitn preventiva y correctiva de vehlculos del departamento
de salud y educacion.

- Llevar documentos de la unidad de adquisiciones a la sede de
administracion central de Corporacion Municipal Gabriel Gonzalez Videla,
tales como: Ordenes de compra, facturas y certificados de disponibilidad
presupuestaria y entregarlos en Oficina de partes, Secretaria de
Educacion, Secretarfa de Administracién y Secretaria de Finanzas.

- Ingresar en planilia de resoluciones Resolucion N°132 que adjudica
licitacién de adquisicién de textos de lectura complementaria para |
establecimientos educacionales.

- Lievar a sede de administracién central Resolucién N°132 que adjudica ‘
licitacién de adquisicidn de textos de lectura complementaria para |
establecimientos educacionales para ser visada por directora de
educacion, director de finanzas, y firmada por secretario general. !

- Llevar Resolucién N°131 Trato directo, instalacion de c4maras de seguridad
CCTV y actualizacion de red estructural, cableado y canalizado en
colegio Carlos Condell de la Haza, a sede de administracién central de
CGGV. para ser visada por directora de Educacién y director de Finanzas
con su visto bueno.

- Llevar documentos de la unidad de adquisiciones tales como: Facturas,
Ordenes de compra, documento conductor, N°683 y certificado de
disponibilidad presupuestaria (CDP) a oficina de partes, secretaria de
administracion y secretarfa de finanzas.

- Llevar resolucién N°133 que aprueba bases administrativas y
especificaciones técnicas del servicio de mantencién preventiva y
correctiva de equipos criticos y relevantes de centros de salud, a sede de
administracion central de CGGV. Para ser visada con su visto bueno por




7 |08:30-16:30

10 [08:30-16:30

‘11 08:30-16:30

|
| |
"12 08:30-16:30

|

|

- Retirar resolucién N°138 que adjudica licitacién de adquisicién de

director de salud, coordinador de salud, director de finanzas y firmada por|
secretario general.

- Ingreso en planilla solicitud de elaboracién de Resolucién que adjudica la
adquisicion de material tecnolégico para uso de TIC.

- Ingreso en planilla solicitud de elaboracién de resolucion que adjudica
licitacion sillas y mesas escolares.

- Ingresar en planilla de resoluciones, resolucion N°134 que aprueba contrato
de transporte bus/minibus para pasajeros usuarios del programa mas
adultos mayores autovalentes,

- Ingresar en planilla de resoluciones, resolucion N°135 que aprueba bases
administrativas y especificaciones técnicas para contrato de suministro de
servicios de buses de acercamiento para los establecimientos escolares.

- Ingreso en planilla de resoluciones, resolucién N°136 que aprueba contrato
de adquisicién de material de libreria

- Lievar a sede de administracion central de Corporacién municipal Gabriel
Gonzalez Videla: resolucion N°136 que aprueba contrato de adquisicion
de material de librerfa para establecimientos educacionales. Para ser
visada por directora de educacién y director de finanzas con su visto
bueno y firmada por Secretario General. Firma de Secretario General se
concreta el 10 de junio.

- Llevar documentos de la unidad de adquisiciones tales como: Facturas,
Ordenes de compra y Certificados de Fianza a oficina de partes,
tesoreria, secretaria de finanzas, secretaria de educacion, secretarla de
administracién y secretarfa general. ‘

- Retirar resolucién N°132 que adjudica licitacion de adquisicién de textos de
lectura complementaria para establecimientos educacionales con sus [
respectivos visados de visto bueno y firma de secretario generai
completados

- Lievar resolucién N°137 que adjudica licitacién adquisicién de insumos para
examen Papanicolau (PAP) en establecimientos de salud, solicitada por
Andrea Taquias.

- Llevar resolucién N°138 que adjudica licitacién de adquisicién de
alargadores y extensiones para ser visada por directora de educacion,
director de finanzas y secretario general.

- Llevar resolucién N°139 que adjudica licitacién de adquisicion de material
tecnolégico para uso de TIC a sede de administracion central para ser
visada con su visto bueno por directora de educacion, director de
finanzas y secretario general.

- Entrega de documentos de la unidad de adquisiciones tales como facturas y|
6rdenes de compra en oficina de partes, secretarfa de finanzas, i
secretaria de educacion y secretaria general.

- Retirar resolucién N°136, firmada con todos los v/b y firma de secretario
general, escanearla y actualizar drive.

- Retirar resolucién N°137 ya visada con todos los v/b y firmada por
secretario general. Luego la escaneé y envié copia por correo a Andrea
Taquias.

- Ingresar en pianilla solicitud de elaboracion de resolucién que aprueba
bases administrativas para servicio de confeccién y entrega de lentes
6pticos prescrito en Unidad de atencion primaria oftaimolégica (UAPO) a
usuarios pertenecientes a red APS de la Corporacién Municipal Gabriel
Gonzalez Videla, La Serena.

alargadores y extensiones, escanearla y agregar a drive de unidad de
adquisiciones. |

- Ingresar en planilla la solicitud de resolucién que declara desierta la ‘
licitacion “Servicio de suministro de alimentos perecibles y no perecibles
para establecimientos educacionales de la Corporacién Municipal Gabriel
Gonzélez Videla

- Ingresar en planiila solicitud de elaboracién de resolucién que aprueba ‘
bases de licitacién diagnéstico de la actual dotacién de RRHH. |

- Retirar resolucién N°139 que adjudica licitacién de adquisicién de material
tecnolégico para uso de TIC ya visada con todos los v/b que requeria y
firmada por secretario general, luego la escaneé y agregué al drive de la |
unidad de adquisiciones.

- Entregar y retirar en sede de administracion central Resolucién N°142 que
aprueba contrato de licitacion publica adquisicién de insumos de
enfermeria para establecimientos educacionales con los
correspondientes visados de v/b de directora de educacion, director de
finanzas y firma de secretario general.

- -Llevar a sede de administracién central Memo 118 sobre obras de
emergencia en sala cuna y jardin infantii los payasitos, para firma y




13 |08:30-16:30

1
14 08:30-16:30 | Teletrabajo por las liuvias que acontecieron a la region:

15 |

16
17

timbre de secretario general.

- Llevar y retirar con los correspondientes visados de v/b y firma de secretario

general, la resolucion N°140 que adjudica licitacién de adquisicion de
zapatos de seguridad para funcionarios del sindicato de administracién
‘ central.
- Llevar y retirar con sus correspondientes visados de visto bueno de
directora de educacion, director de finanzas y firma de secretario general,
la resolucién N°141 que declara desierta la licitacion de servicio de

suministro de alimentos perecibles y no perecibles para establecimientos |

educacionales.

| - Entregar documentos de ta unidad de adquisiciones tales como facturas y
ordenes de compra en secretaria de educacion, facturas en unidad de
jardines infantiles, certificado de fianza en tesoreria y facturas, érdenes
de compra y CDP en secretarla de finanzas.

- Entregar y retirar en administracién central resolucion N°143 que adjudica
licitacién mejoramiento bafios colegio José Miguel Carrera con sus
respectivos visados de visto bueno de director de administracién, director
de finanzas y firma de secretario general.

- Entrega en sede de administracion central, la resolucién N°144 que
adjudica licitacion de sillas y mesas para el correspondiente visado de
visto bueno de directora de educacién.

- Entrega en sede de administracion central documentos de la unidad de
adquisiciones tales como facturas y érdenes de compra en oficina de

1 | partes, secretaria de finanzas, secretaria de educacion y secretarfa

general.

~ Entrega en sede de administracién central la resolucién N°145 Licitacién
Privada contrato de suministro de servicio de transporte para salidas
pedagoégicas de los establecimientos educacionales para visado de visto
bueno de directora de educacién,

- Entrega en sede de administracion central de resolucién N°146 que declara
desierta licitacion publica contratacion Leaseback para firma que faltaba
de secretario general,

| - actualizacion de planillas, revision de correos electrénicos de la unidad de

|08:30-16:30

adquisiciones y correo institucional, revision y actualizacién drive de la
unidad de adquisiciones.

- Retiro en sede de administracion central la resolucién N°144 que adjudica
licitacion de sillas y mesas. Luego la escaneé y agregué a drive de la
unidad de adquisiciones.

- Retiro en sede de administracién central resolucién N°145 Licitacion
Privada contrate de suministro de servicios de transporte para salidas
pedagégicas de los establecimientos educacionales. Luego la escaneé y
agregué a drive de fa unidad de adquisiciones.

- Entrega en sede de administracion centraf de resolucion N°147 que
aprueba bases de licitacién, servicio de limpieza de fosas sépticas,
camaras desgrasadoras y camaras acumuladoras para establecimientos
educacionales

- Entrega en sede de administracién central resolucion N°148 que aprueba

. bases licitacién adquisicion de mobiliario e iluminacién led sala de calma,

| Colegio Ei Romero.

' - Entrega en sede de administracion central documentos de la unidad de
adquisiciones tales como, Facturas y Ordenes de compra en secretarla
de educacién y secretarfa de finanzas.

- Entrega en sede de administracién central contrato de licitacién publica
Mejoramiento bafios colegio José Miguel Carrera y retiro dei mismo, una
vez visado por el director del departamento requirente (administracién) y
respectivo timbre en todas las paginas.

- Envio a Carla Ortega, copia digital de contrato licitacién Mejoramiento
bafios colegio José Miguel Carrera, visado por departamento requirente
para firma de proveedor o prestador.

- Archivo contrato de reposicién de agua con proveedor Manantial S.A.

| - Escaneo de documentos

08:30-16:30 | . Seguimiento a resolucién N°149 que revoca licitacién adquisicion de
insumos para examen de Papanicolau (PAP)

- Respondi reclamos por pago no oportunos en plataforma de Mercado
Publico con formato de respuesta elaborado por la unidad de atencion a

noviembre_ _de 2023.

- Se me autorizé teletrabajo, revisé planillas que me entregé la coordinadora
del departamento juridico el dfa anterior, revisé y complementé planilla de
resofuciones de la unidad de adquisiciones con montos disponibles,
montos adjudicados, datos de proveedores o prestadores de servicios,

08:30-16:30 {

proveedores, generados entre ei periodo del 1 de enero de 2023 a 30 de |




numeros de id de licitaciones y fechas de etapas de las mismas.

20

21 [08:30-16:30 |

22

- Hice una revisién completa de todo lo trabajado por mi en el mes, actualicé
y ordené carpetas de drive y archivadores fisicos, revisé correos
electronicos, escaneé documentos y otros tramites administrativos.

23

o
25

26

27

28

29

30

31

Observaciones; Trabajé 21 dias este mes, desde el 01/06/2024 a 21/06/2024 ya
que presenté mi renuncia el dia 24 de junio de 2024.

4. TABLA DE CHECK LIST

CM.G.G.V

Documento

E.E, Encargado
de Programa o
Indicador Coordinadores |Revision
Verlficar los siguientes antecedentes: (] Técnica

Boleta de
honorarios

Datos del receptor completos y correctos, incluyendo /
nombres, Rut y domicilio. Vi

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

Valor de la boleta de honorarios coincide con valor
establecido en contrato

Glosa incluye: Cadigo, Area, Cargo, lugar donde
presté el servicio, Mes y Afio.

Firma del Prestador de Servicios

Director (a) del Establecimiento Educacional o
Encargado de Programa.

Director (a) Depto. de Educacion o Director (a)
Administracion Central, Director (a) Juridico o segun
corresponda.

Informe de
Actividades

Mes y periodo trabajado.

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

\\\\ AN \\\_\\*\\\

Firma del Prestador de Servicios

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

Firma Director (a) Depto. de Educacion o Director (a)
Administracién Central, Director (a) Juridico o segn
corresponda.

Detalla actividades realizadas como, por ejemplo:
bitacora, planificacion semanal o diaria, diagrama de
Gantt, entre otros.

Evidencias

Adjunta respaldo de acuerdo a las actividades
realizadas como: fotografias, correos, informes
preliminares, listado de asistencia de participantes u
otro documento que acredite los servicios prestados.

NN
NN NN N NSRS

Contrato de




Honorarios Adjunta Contrato de Honorarios vigente. ‘ - J / ’

(Si se identifican errores en etapa de Check List, debe
corregir)

[ e [

?}t enN'Ls oo | NeuN Oyanodel [tf 4|
NOMB FIRMA DEL DIRECTOR (8yDEL EEE O ‘ NOMBRE Y FiRm( DEL REVISOR

ENCARGADO DE PROGRAMA O COORDINADOR TECNICO. |
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.

INOMBRE Y FIRMA DEL PRESTADOR DE
SERvICIOS

(*) Esta planilla puede ser modificada segln las ne
Municipal o entidad externa.

GLOSARIO:

ACTIVIDADES: Las actividades se refieren a acciones
especificas, tareas o ejercicios que se llevan a cabo con un
proposito determinado. Estas acciones pueden variar en
complejidad, duracion y naturaleza dependiendo del
contexto en el que se desarrollen. Las actividades pueden ser
individuales o grupales, practicas o tedricas, y estan
disefiadas para lograr objetivos especificos, como el
aprendizaje, la resolucion de problemas, el entretenimiento,
el desarrollo de habilidades o la colaboracién.

EVIDENCIAS: Las evidencias se refieren a datos o
informacién  objetiva, obtenidos mediante métodos
cientificos o técnicas de investigacion reconocidas, que son
relevantes para sustentar o refutar una afirmacion, 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 prictica, una
planificacion 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
bitdcora es un documento, ya sea fisico o digital, que se
utiliza para registrar sistematicamente informacion relevante
sobre actividades, eventos o procedimientos.

INFORME PRELIMINAR: es un documento que se
elabora como una primera version de un informe mds
completo o final. Suele contener informacion inicial, analisis
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 informacién relevante
sobre las personas que estan programadas para asistir a un
evento, reunion, curso, programa o cualquier otra actividad
planificada.

Corporacion Municipal Gabriel Gonzalez Videla.




