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INFORME MENSUAL DE ACCIONES DE PERSONAL A HONORARIOS.
1. ANTECEDENTES

FECHA MES DE JUNIO DEL 2024
NOMBRE JOSE SEURA CASTILLO
RUT
| UNIDAD O DEPARTAMENTO DE DESEMPENO | ADMINISTRACION
| NOMBRE DEL PROYECTO Y/0 FUNCION QUE | A B ARG T
' N° DE CONTRATO ; CT- 58169
' PERIODO DE CONTRATO 01-02-2024 — Hasta que sus servicios sean requeridos

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

PERIODO QUE CUBRE EL INFORME ‘
MENSUAL_

1.4. 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. |

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 bitécora o planificacién, diaria o semanal, sobre
las actividades realizadas.S1 NO SE INCLUYEN EVIDENCIAS O PLANIFICACION, SU BOLETA
PUEDE SER RECHAZADA.

DIA HORARIO
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(DESDE-
HASTA)

08:00 -
16:30

08:00 —
16:30

08:00 -
16:30

| 08:00 —
16:30

DETALLE DE LOS SERVICIOS PRESTADOS MES DE ___JUNIO 2024

Recepcion de cuentas Aguas del Valle, tabulacién de los datos, para el control
interno, posterior envio a finanzas para realizar el pago correspondiente.

Gestidn interna para brindar informacidn a la unidad de trasparencia y subsanar
errores para complementar informacién.

Gestion para integrar a depto. de salud en transparencia enviada por
administracion, 1.5,- obras y estudios.

Control de presupuesto para movilizacion de presupuesto segun corresponda el
requerimiento

Recepcion de cuentas Aguas del Valle, tabulacion de los datos, para el control
interno, posterior envio a finanzas para realizar el pago correspondiente.

Gestidn interna para brindar informacién a la unidad de trasparencia y subsanar
errores para complementar informacion.

Gestion para integrar a depto de salud en transparencia enviada por
administracion, 1.5,- obras y estudios.

Control de presupuesto para movilizacién de presupuesto segln corresponda el

| requerimiento

Recepcién de cuentas Aguas del Valle, tabulacion de los datos, para el control
interno, posterior envio a finanzas para realizar el pago correspondiente.

Gestidn interna para brindar informacidn a la unidad de trasparencia y subsanar
errores para complementar informacion.

Gestidn para integrar a depto de salud en transparencia enviada por
administracion, 1.5,- obras y estudios.

Control de presupuesto para movilizacion de presupuesto segun corresponda el
requerimiento

Gestion de términos de referencia para la licitacion Adquisicion de computadores,
impresoras, pantallas y proyector, para la Corporacién Gabriel Gonzalez Videla.

Control de presupuesto para movilizacién de presupuesto segin corresponda el
requerimiento

Gestidn interna para brindar informacion a la unidad de trasparencia y subsanar
errores para complementar informacion.
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Gestion para integrar a depto de salud en transparencia enviada por
administracion, 1.5,- obras y estudios.

Modificacion Términos de referencia para licitar la ropa de invierno para sindicato
Corporacion Gabriel Gonzalez Videla y gestion de presupuesto.

Gestion de términos de referencia para la licitacion Adquisiciéon de computadores,
impresoras, pantallas y proyector, para la Corporacion Gabriel Gonzalez Videla.

Control de presupuesto para movilizacion de presupuesto segun corresponda el
requerimiento

Gestidn para integrar a depto de salud en transparencia enviada por

| administracion, 1.5,- obras y estudios.

Gestion interna para brindar informacion a la unidad de trasparencia y subsanar
errores para complementar informacién.

' Cambios términos de referencia para la licitacion Adquisicion de computadores,

impresoras, pantallas y proyector, para la Corporacién Gabriel Gonzalez Videla.

Control de presupuesto para movilizacion de presupuesto segun corresponda el
requerimiento

Guia de requerimiento para adquisicion de kadex y muebles para finanzas.

Modificacion Términos de referencia para licitar la ropa de invierno para sindicato
Corporacién Gabriel Gonzalez Videla y gestion de presupuesto.

Cambios términos de referencia para la licitacion Adquisicion de computadores,
impresoras, pantallas y proyector, para la Corporacién Gabriel Gonzalez Videla

Control de presupuesto para movilizacion de presupuesto segun corresponda el
requerimiento.

Cambios anexos técnicos para licitacién de computadores e impresora

Cambios términos de referencia para la licitacion Adquisicion de computadores,
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impresoras, pantallas y proyector, para la Corporacion Gabriel Gonzalez Videla.

Andlisis y tabulacién de cuentas presupuestarias, disponibles a la fecha, solo
cuentas para compras del depto administracién, para el posterior analisis general.

Problemas con la movilizacién y reparaciones de buses.

Cambios anexos técnicos para licitacion de computadores e impresoras

' Cambios de sumas de los computadores de los términos de referencia para la

licitacién Adquisicién de computadores, impresoras, pantallas y proyector, para la
Corporacién Gabriel Gonzalez Videla.

Analisis de cuentas presupuestarias, disponibles a la fecha, solo cuentas para
compras del depto administracién, para el posterior analisis general.

Problemas con la movilizacién y reparaciones de buses

Cambios anexos técnicos para licitacion de computadores e impresoras

Cambios términos de referencia para la licitacidon Adquisicién de computadores,
impresoras, pantallas y proyector, para la Corporacion Gabriel Gonzalez Videla.

Analisis de cuentas presupuestarias disponibles gastadas en base a las guias de
requerimientos que se han emitido por parte del depto. de administracién sin
discriminar el area requirente.

Orden de gastos realizados para compras menores.

Problemas con la movilizacién y reparaciones de buses

Cambios anexos técnicos para licitacion de computadores e impresoras.

Cambios términos de referencia para la licitacion Adquisicién de computadores,
impresoras, pantallas y proyector, para la Corporacién Gabriel Gonzalez Videla.

Analisis de cuentas presupuestarias disponibles gastadas en base a las guias de

requerimientos que se han emitido por parte del depto. de administracion sin
discriminar el area requirente.

Tabulacion de los datos disponibles en los distintos documentos de control del
departamento de administracién para las cuentas de compras.

Revisidn de cuentas basicas de la corporacion.
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Cambios términos de referencia para la licitacién Adquisicion de computadores,
impresoras, pantallas y proyector, para la Corporacion Gabriel Gonzalez Videla.

Chequeo de cuenta tabuladas respecto a los cambios presupuestarios realizados.

Tabulacién de los datos disponibles en los distintos documentos de control del
departamento de administracion para las cuentas de compras.

Analisis de cuentas presupuestarias disponibies gastadas en base a las gufas de
requerimientos que se han emitido por parte del depto. de administracién sin
discriminar el area requirente.

Control de proceso licitacidn limpieza de fosas sépticas y cAmaras desgrasadoras
para la Corporacién.

Revisién de cuentas basicas de la corporacion.

Recopilacion de cuentas corporativas e informacidn de los gastos de las facturas
emitidas por cada cliente hijo de la empresa aguas del valle para realizar una
tabulacién de datos para su posterior andlisis

Control de proceso licitacién limpieza de fosas sépticas y cdmaras desgrasadoras
para la Corporacion.

Analisis de las cuentas corporativas que posee la corporacién con aguas del valle y
sus variaciones a través de los meses, de las distintas areas.

Revisién de cuentas basicas de la corporacion.

Cuentas del depto. de administracién gastadas en diferentes adquisiciones y
licitaciones, respecto al documento drive CDP, para el posterior analisis.

Analisis de las cuentas corporativas que posee la corporacion con aguas del valle y
sus variaciones a través de los meses, de las distitnas areas, administracién, salud,
educacién, cementerio y vtf.

Corporacion Municipal Gabriel Gonzalez Videla.




22

23
24

25

' 08:00 -
16:30

08:00 —
16:30

CORPORACION MUNICIPAL

La Serena

Control de proceso licitacion limpieza de fosas sépticas y cdmaras desgrasadoras
para la Corporacién.

Revision de cuentas basicas de la corporacion.

Andlisis final de las cuentas que estan disponibles para el depto de administracién,
sus diferentes variaciones.

' Gestién de términos de referencia para la licitacion Adquisicion de computadores,

impresoras, pantallas y proyector, para la Corporacidon Gabriel Gonzalez Videla.

Andlisis de las cuentas corporativas que posee la corporacion con aguas del valle y
sus variaciones a través de los meses, de las distitnas dreas, administracion, salud,
educacion, cementerio y vtf,

Gestion para entrega de certificados de cumplimiento de servicio.

Control de proceso licitacion limpieza de fosas sépticas y cdmaras desgrasadoras
para la Corporacion.

Andlisis final de las cuentas que estan disponibles para el depto de administracion,
sus diferentes variaciones.

| Gestion de términos de referencia para la licitacion Adquisicion de computadores,

impresoras, pantallas y proyector, para la Corporacién Gabriel Gonzalez Videla.

Gestidn para entrega de certificados de cumplimiento de servicio.

Confeccidn de términos de referencia para los seguros vehiculares, y la gestiéon de
sus respectivas guias de requerimiento.

Control de proceso licitacién limpieza de fosas sépticas y cdmaras desgrasadoras
para la Corporacién.

Gestién de asignacion de cuenta y movimiento de presupuesto para compras para
el departamento de administracién.
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Términos de referencia para la adquisicion de computadores e impresoras para la
Corporacion Gabriel Gonzalez Videla

Gestion de términos de referencia para la licitacion Adquisiciéon de computadores,
impresoras, pantallas y proyector, para la Corporacion Gabriel Gonzalez Videla.

Gestién para entrega de certificados de cumplimiento de servicio.

Gestidn para la compra de materiales de impresién para la unidad de
Infraestructura.

Control de proceso licitacion limpieza de fosas sépticas y camaras desgrasadoras
para la Corporacion.

Guia requerimiento para la adquisicién de gasolina.

' Gestion de términos de referencia para la licitacién Adquisicion de computadores,

impresoras, pantallas y proyector, para la Corporacion Gabriel Gonzalez Videla.

Gestion para entrega de certificados de cumplimiento de servicio.

Gestion para la compra de materiales de impresion para la unidad de
Infraestructura.

| Control de proceso licitacion limpieza de fosas sépticas y camaras desgrasadoras

para la Corporacion.
Guia requerimiento para la adquisicién de gasolina.
Confeccion de términos de referencia para los seguros vehiculares, y la gestion de

sus respectivas guias de requerimiento.

Gestion de términos de referencia para la licitacion Adquisicion de computadores,

impresoras, pantallas y proyector, para la Corporacién Gabriel Gonzalez Videla.

Gestion para entrega de certificados de cumplimiento de servicio.

Gestion para la compra de materiales de impresién para la unidad de
Infraestructura.

Control de proceso licitacion limpieza de fosas sépticas y cdmaras desgrasadoras
para la Corporacion.
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Guia requerimiento para la adquisicion de gasolina.

Confeccion de términos de referencia para los seguros vehiculares, y la gestion de
sus respectivas guias de requerimiento.

29
30

31

3. OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS

4. TABLA DE CHECK LIST

B _ . . | CMGGY
| E.E, Encargado
| de Programa o Revision

Documento | Indicador e / _ | Coordinadores (*) | Técnica
Verificar los siguientes antecedentes: . P
Datos del receptor que estén completos y correctos, incluyendo / 1A
nombres, Rut y domicilio. | /
Fecha de emision de la boleta de honorarios (30 de cada mes)y | / v
valores segun contrato a honorarios. /
Glosa incluye: Cddigo, Area, Cargo, Establecimiento, Mes y Afio. | v -~
Firma del Prestador de Servicios L / s
Director (a) del Establecimiento Educacional o Encargado de .
Programa. B _‘/ ;. - |
Director (a) Depto. de Educacién o Director (a) Administracion | / -
Boleta de Honorarios | Central B / _
Mes y periodo trabajado. _ e pd
Servicios prestados acordes con lo establecido en el Contrato de / A
| Honorarios. ; B
| Firma del Prestador de Servicios o ‘_/ | ~
| Firma del Director (a) del Establecimiento Educacional o
|_Enca[gado de Programa. - l/, e
| Firma Director (a) Depto. de Educacién o Director (a) 4 v
Informe de Actividades | Administracion Central | ;
Evidencias Adjunta respaldos como: Bitacoras, Planificacion Semanal o / -
Diaria, Fotografias, Correos, Informe Preliminares, Asistencia de ’

Participantes u otro documento que acredite los servicios

Corporacién Municipal Gabriel Gonzalez Videla.
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prestados.

Contrato de Honorarios__lEn 1 el informe incorpora el N° de Contrato de Honorarios vigente.

SRIEL (;
L2 %
- ) j
NO Y FIRﬁIA DEL RA{AYBELEEO - NOMBRE Y FIRMA DEL REVISOR TECNICO.

D0 DE PROGRAMA O COORDINADOR
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 (\

NOMBRE'Y FIRMA DEL PRESTADOR DE
SERVICIOS

GLOSARIO:

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, duracion y
naturaleza dependiendo del contexto en el que se desarrollen. Las actividades pueden ser
individuales o grupales, practicas o tedricas, y estdn disefiadas para lograr objetivos especificos,
como el aprendizaje, la resolucién de problemas, el entretenimiento, el desarrollo de habilidades o
la colaboracidn.

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 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 practica, una planificacién se presenta de diversas formas dependiendo del
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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 cronoldgico de eventos, actividades u observaciones
realizadas en un determinado contexto. En términos mds especificos: Una bitdcora 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 versién de un informe
mas 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

informacién relevante sobre las personas que estdn programadas para asistir a un evento,
reunion, curso, programa o cualquier otra actividad planificada.
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