CORPORACION MUNICIPAL

La Serena

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

FECHA ' ~ MES JULIO DEL 2024
NOMBRE César Alfonso Rojas Cortés
RUT
' UNIDAD O DEPARTAMENTO DE DESEMPERO Educacion
NOMBRE DEL PROYECTO Y/O FUNCION QUE Aprende y Preparate
DESEMPERNA Docente Coordinador
N° DE CONTRATO 59440
PERIODO DE CONTRATO DESDE 1 MARZO 2024 HASTA 31 DICIEMBRE 2024

PERIODOQ QUE CUBRE EL INFORME
MENSUAL DESDE 1 DE JULIO 2024 HASTA 31 DE JULIO 2024

1.1. FUNCIONES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATOQ.

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.

- ASISTENCIA Y MANTENCION OFICINA
- RECLUTAMIENTO DE PROFESIONALES
- COMUNICACION CONSTANTE CON JEFATURA

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.

Se adjunta documento de informe completo con evidencias.
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Dia HORARIC

:.IIZOAESSTI.".!AE)- DETALLE DE LOS SERVICIOS PRESTADOS MES DE JULIO 2024

Lu1 9:.00-18:30  Supervisién general,
Lineamietos para el segundo semestre.
Barrido general de asistencia y reseteo del mismo.
Ma2 9:00-1830 Supervision general.
Coordinacién con UTP Comunal.
Revision de informes y recepcién de documentos faltantes de profesores. Entrega de los
mismos.
Toma de decisiones respecto de apertura de matricula general a todos los colegios sin
limite de estudiantes.
Mi 3 9:00 -18:30  Supervision general.
Finalizacién de informe semestral general para entrega a UTP comunal.
Ju4d 9:00-18:30  Trabajo en la finalizacién de informe semestral enviado via correo electrénico a srita
Viviana Rivera, jefa UTP comunal.
Vi 9:00 - 18:30  Supervision oficina.
Envio correo electrénico a Srita Andrea Ferandez con acta de reunion solicitada.

Saé 8:15-14:30  Revisién general de material PAES y SIMCE de mateméticas. Se haran clases
enfatizando en habilidades y contenidos de dichas pruebas estandarizadas.
Do7

Lu8 9:00-18:30  Supervisién y funcionamiento de oficina (reestructuracion para 2do semestre).
Comunicacién con UTP comunal por funciones de la semana.
Llamadas telefénicas a directores de colegios, agendando citas para difusion proyecto
Aprende y Preparate 2do semestre.
Coordinacion con profesores del programa por reinicio de clases, principaimente por fecha
de entrega de material pedagdgico a utilizar.
Clases y supervision en sede José Manuet Balmaceda

Ma9 815-1830 Visita de difusion de programa a Liceo Gabriel Gonzalez Videla. Visita a cursos con
director y Jefa técnico pedagégica
Visita de difusion de programa a Liceo Gabriela Mistral, Entrevista con Directora y Jefa
técnico pedagogica
Coordinacion con UTP comunal por noticia de fumigacién de una de las sedes en horario
de clases del programa
Supervision labores de oficina
Preparacion de material y revisién de documente PUC
Coordinacién de mas visitas a establecimientos
Clases de matematica en salon virtual para escuelas rurales
Vaciado de informacion diaria al documento pertinente

Mi10 830-19:00 Supervisidn y funcionamiento de oficina
Comunicacién con UTP comunal
Visita de difusion de programa a Colegio German Riesco. Se segmenté en entrevista
previa con Sra Silvia Araya (Inspectora General), para luego visitar a los cursos con
extendiendo la invitacion.
Envio de informacidn solicitada a Srita Maria Lorena Morates.
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Reunién con Franco Bartoloni, para difusion en prensa del programa Aprende y
Prepérate, donde se efectus una entrevista grabada en sudio.

Visita de difusién de programa a Colegio Alonso de Ercilla. Fui recibido por el director y la
Jefa de Unidad Técnico Pedagdgica, para luego visitar a los cursos acompaiado de la
Srita Soledad, extendiendo la invitacion.

Coordinacién con UTP comunal

Clases de matematica en sede Liceo Gregorio Cordovéz para Ensefanza Basica
Reunidn con profesores Frangcisco Cisternas y Paula Ceballos.

Jutlt  8:00-13:30 Redaccion estructura del microEnsayo namero uno, con el previo marco referencial y
justificaciones, ademas del analisis pregunta a pregunta con su clasificacién segun
habilidad y eje tematico correspondiente, anexando graficos y resolucién del instrumento.
Contacto telefénico con diferentes colegios que sus alumnos participan en el programa,
para saber si el dia lunes 15 (interferiado) tendrian clases normales, y asi tomar ia
decisién sobre hechos informados.

Envio de correo electrénico masivo a todos los colegios informando que ias clases de! dia
lunes 15 se suspenden, para retomar ef normal funcionamiento el dia miércoles 17.

Vi12  9:.00-18:30 Supervision y funcionamiento de oficina
Visita de difusion de programa a Colegio Caleta San Pedro. Junto a Jefa de Unidad
Tecnico Pedagogica, se pudo visitar a los cursos extendiendo la invitacion a participar en
el programa.

Comunicacion con UTP comunal.

Recibo informacion via correo electrénico de la srita Meybol Contreras, colegio Vilia San
Bartolomé, sobre horario de fumigacion y control de plagas en el estabiecimiento, ta cual
coincide con nuestro horario de clases, comienzo inmediatamente a hacer las gestiones
para solucionar la superposicién de horarios, reenviando informacion a jefa de UTP srita
Viviana Rivera.

Comunicacion via correo electrénico con Srita Angelica Mufioz, orientadora del colegio
German Riesco, a propésito de entrega de informacién solicitada.

Visita de difusion de programa a Liceo Jorge Alessandri Rodriguez. Junto a Orientador,
don Jaime... se pudo visitar a los cursos extendiendo la invitacion a participar en el
programa, ademas de felicitar por su adhesion y compromiso del primer semestre.
Recepcibn y respuesta de la srita Soledad Rojas, colegio Alonso de Ercilla, sobre
inscripciones y dias de las sesiones.

Envio de correo electronico masivo a colegios por suspension de las clases el dia lunes
15 de julio, por ser un dia interferiado.

Coordinacion y entrega de material para profesores a todas las sedes.

Clases de matematica en sede Liceo Gregorio Cordovéz para Ensefanza Media.
Clases de matematica en sede Colegio Villa San Bartolomé para Ensefanza Media

Sa13 8:15-14:30 Reunidn solicitada con profesora Carol Jiménez, quien verbalmente anuncia que debera
retirarse de Aprende y Prepérate a fin de este mes, por motivos personales. Se le solicita
renuncia por escrito y firmada para el debido proceso de conducto regular.

Supervisién de apertura sedes de clases.

Clases de matematica en sede Liceo Gregorio Cordovéz para Ensefianza Madia.

Clases de matematica en sede Colegio Villa San Bartolomé para Ensefianza Media.
Visita a todas las sedes supervisando el funcionamiento final de la semana y reunidn con
los docentes del horario respectivo.

Dot14
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8:00 - 18:30 Supervisién y funcionamiento de oficina,
Comunicacion con UTP comunal por funciones de Ia semana.
Clases suspendidas
Ma 16 FERIADO
Mi17  9.00-1830 Supervisién oficina.
Recibo de correo electrénico por encargo del Director del Departamento de finanzas es

que se informa que las prestaciones de servicio, se pagaran hasta el viermes 19.07.2024.
informo inmediatamente al cuerpo de profesores.

Lu

Ju18  9:00-12:00 Creacién de carpeta en Drive contenedora de documentos solicitados.
Envio correo electrénico a UTP comunai correo electrénico con direcciones y accesos ala
carpeta virtual,
Vi19  9:00-18:130 Comunicacion con Srita Leticia Santander, sobre solicitud de colaciones para semana
siguiente.
Coordinacién y entrega de material para profesores a todas las sedes.
Clases de matematica en sede Liceo Gregorio Cordovéz para Ensefianza Media.
Clases de matematica en sede Colegio Villa San Bartoloma para Ensefianza Media
5820 815-14:30 Supervisién de apertura sedes de ciases.
Clases de matematica en sede Liceo Gregorio Cordovéz para Ensefianza Media.
Clases de matematica en sede Colegio Villa San Bartolomé para Ensefianza Media,

Do 21

Lu22 9:00-1830 Supervision y funcionamiento de oficina.
Comunicacion con UTP comunal por funciones de la semana.
Recepcidn, respusstas ¥ envio de correos electrénicos.
Indicaciones a directora Pamela Gonzélez del Colegio Altovalsol
Gestidn via correo electrénico con la srita Tahyra Saavedra, por pago pendiente al
profesor Jhonan Escalona, quien en meses anteriores tuvo ia misma situacion Lz gestion
fue expedita y se solucioné rapidamente,
Solicitud de autorizacion de retiro de resmas de hojas en bodega a srita Leticia Santander.
Recepcion y visado de colaciones de la semana.
Coordinacién con Srita Javiera Salazar.
Traslado y entrega de colaciones a estudiantes de Liceo Gregorio Cordovéz y Colegio
José Manuel Balmaceda,
Clases para ensefianza basica sede José Manuel Balmaceda,

Ma 23 9:00-1830 Supervision y funcionamiento de oficina
Apoyo en actividad de diversidad organizado por UTP comunal en teatro Jorge Pefia Hen
Inicic gestion con jefa de UTP para apertura de curse de Fisica en proyecte Aprende y
Prepérate
Gestion con directora colegio Villa San Bartolomé, para el potencial uso del
establecimiento como sede dei curso de fisica, curso nuevo que se abriria a partir de
agosto.
Recibo correo electrénico de Directora Lorena Jofré sobre dificultades de acceso a clases
virtuales.
Clases de matematica en salén virtuai para escuelas rurales.
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Mi24 9:00-1830

Ju25 B8:.00-1330

Vi2e 9:00-1830

§427 815-14:30

Do 28
Lu29 900-18:30

Ma 30 9:00-18:30

Mi31 9:00-18:30

CORPORACION MUNICIPAL

Grabacion de video explicando proceso de ingreso a carpeta de informacion a clases
virtuales, incluido el link de acceso a las clases. Este video se graba y e envia adjunto en
correo electrénico a los directores de ios colegios rurales de la comuna.

Supervision y funcionamiento de oficina.

Comunicacion con UTP comunal por funciones de la semana.

Ajustes y detalles finales para actividad de inauguracion del jueves 25 en teatro Jorge
Pefia Hen junto a Directores y autoridades educacionales de la comuna.

Retiro de 2 cajas de resmas de hoja tamafic carta desde la bodega.

Coordinacion en conjunto a UTP comunai, para el correcto funcionamiento del protocolo y
recepcion del acto oficial de inauguracién de Aprende y Preparate en teatro Jorge Pena
Hen.

Supervision y funcionamiento de oficina.

Comunicacion con UTP comunal por funciones de la semana.

Solicitud de numero de colaciones a srita Leticia via correo electrénico

Reparticion de material y colaciones a sedes de José Manue! Balmaceda y Villa San
Bartolomé.

Clases de matematica Liceo Gregorio Cordovéz

Clases de matematica Villa San Bartolomé

Supervision de apertura sedes de clases.

Clases de matematica en sede Liceo Gregorio Cordovéz para Ensefianza Media.

Clases de matematica en sede Colegio Villa San Bartolomé para Ensefianza Media.
Visita a todas las sedes supervisando el funcionamiento final de la semana y reunion con
los docentes del horario respectivo.

Supervisién y funcionamiento de oficina.

Comunicacién con UTP comunal por funciones de la semana.

Comunicacion con directores de colegios rurales para minimizar dificultades en ingreso a
clases virtuales,

Recepcion de 256 colaciones de parte de proveedor

Entrega de colaciones a sedes Liceo Gregoric Cordovéz y José Manuel Balmaceda
Supervision y funcionamiento de oficina.

Comunicacién con UTP comunal por eventos importantes.

Recepcion de informacién de parte de editorial Santillana para comenzar a trabajar con
ellos en cuanto a material para trabajar con el proyecto.

Intento de comunicacion con Santillana via correo electronico, llamada telefénica y
mensaje de WhatsApp, el cual no fue respondido.

Supervision de proceso de emisién de BHE de parte de los profesores del proyecto.
Reparticion de colaciones sede José Manuel Balmaceda.

Clases de matematica en saldn virtual para escuelas rurales

Supervision y funcionamiento de oficina

Recoleccion en terrenc de documentos e informes mensuales de profesores, en pro de
agilizar el proceso

Intento de comunicacién con Santillana via correo electronico, llamada telefénica y
mensaje de WhatsApp.

Clases de matematica nivel Basico en sede de Liceo Gregorio Cordovéz.

Reparticién de colaciones sede Liceo Gregorio Cordovéz.

Corporacién Municipal Gabriel Gonzdlez Videla.




CORPORACION MUNICIPAL

La Serena

3. OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS

4. TABLA DE CHECK LIST

CMG.GV

Indicador - 'E.E, Encargado

| Documento

 Datos del receptor completos y correctos, incluyendo nombres,

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

Boleta de honorarios

| Programa.

'Mes y periodo trabajado.

‘deProgramao  Revisién

Verificar los siguientes antecedentes: Coordinadores (*) Técnica

Rut y domicilio.

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

contrato

Glosa incluye: Codigo, Area, Cargo, lugar donde presto el
servicio, Mes y Afio.

Firma del Prestador de Servicios

Director (a) del Establecimiento Educacional o Encargado de

NAANANNEY

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

Servicios prestados acordes con lo establecido en el Contrato de

Firma del Prestador de Servicios

| Informe de Actividades |

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

e |
Honorarios. _ ,/ - |

o _

v

' Firma Director () Depto. de Educacién o Director (a)
- Administracion Central, Director (a) Juridico o segun corresponda.

Detalla actividades realizadas como, por ejemplo: bitécora, T 7 7

Evidencias

Contrato de Honorarios

planificacion semanal o diaria, diagrama de Gantt, entre otros. 7

A\

Adjunta respaldo de acuerdo a las actividades realizadas como: yda
fotografias, correos, informes preliminares, listado de asistencia > 4

de participantes u otro documento que acredite los servicios - '

prestados.

Adunta Contrato de Honorarios vigente. — 7

Corporaciéon Municipal Gabriel Gonzdlez Videla.
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(Si se identifican-

FFQfes en etapa de Check List, debe corregir)

NOMBRE Y FIRM4
ENCARGADO DE
DEL DEPTO (*)

programa o Director (a) del Dapartamento del area que autpfiz;
indiradnrad

5. REVISION CONFORME DEL P}

CesarAlfbnsa-Raias Cartde AN

s
NOMBRE¥FIRMA NFI PRESIAINR DE NOMBRE Y FIRMA DIRECTOR
SERVICIOS DEPARTAMENTO

(*) Esta planilla puede ser modificada segun las necesidades o requeri
Municipal o entidad externa.

ientos de la Corporacion

GLOSARIO:

ACTIVIDADES: Las actividades se refieren a acciones especificas, tareas o ejercicios que se llevan a
cabo con un propésito 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 informacién objetiva, obtenidos mediante
métodos cientificos o técnicas de investigacién reconocidas, que son relevantes para sustentar o
refutar una afirmacién, hipétesis o teoria en un determinado contexto.

Corporacién Municipal Gabriel Gonzdlez Videla.
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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 cronolégico de eventos, actividades u ohservaciones
realizadas en un determinado contexto. En términos mis especificos: Una biticora es un
documento, ya sea fisico o digital, que se utiliza para registrar sistemdticamente informacién
relevante sobre actividades, eventos o procedimientos.

INFORME PRELIMINAR: es un documento que se elabora como una primera versién de un informe
mds completo o final. Suele contener informacién 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 estdn programadas para asistir a un evento, reunidn, curso,
programa o cualquier otra actividad planificada.
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