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INFORME MENSUAL DE ACCIONES DE PERSONAL A HONORARIOS.

1 CE E

MES DE OCTUBR}A)EL 2024 /

Florencia Carolina Acuna Codoceo

UNIDAD O DEPARTAMENTO DE DESEMPENO UNIDAD DE ADQUISICIONES, ADMINISTRACION CENTRAL

NOMBRE DEL PROYECTO Y/O FUNCION /
QUE DESEMPENA APOYO ADMINISTRATIVO

N° DE CONTRATO ' CT-681914

PERIODO DE CONTRATO 01-07-2024 a 31-10-2024

PERIODO QUE CUBRE EL INFORME

DESDE 01-10-2024/HASTA 31-10-209

MENSUAL

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

e R

&

CONTRATO.

Apoyo administrative en Administracion Central.

Realizar gestion de resoluciones, contratos y documentos electronicos como facturas, notas de crédito, entre otras.
Gestionar la visacion de la documentacion con los distintos deparlamentos {Secretaria General, Administracién, |
Finanzas, Educacion y Salud) |
Gestionar el ingreso de facturas, tras verificar la recepcién conforme de lo solicitado por Mercado Publico.
Gestionar el ingreso a pago, mediante el departamento de finanzas, de los documentos electrénicos.
Actualizar estado de las ordenes de compra, sobre todo aquelias en que se ha recepcionado conforme, en la |

plataforma de Mercado Publico. |
Re disefiar y actualizar planillas de resoluciones.

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

BOLETA PUEDE SER RECHAZADA.

Gestion diaria de las ¢rdenes de ccmpra ingresadas (vusac:on de la unidad de presupuesto !
unidad de adquisiciones, departamento de finanzas y secretaria general) ;
Gestion diaria de ingreso de facturas a oficina de partes, departamento correspondiente a la

compra y posterior acceso a page en departamento de finanzas, tras verificar el debido |
cumplimiento del servicio contratado o la entrega conforme de los bienes comprados. ‘
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Gestion diaria de resoluciones que aprueban, adjudican o declaran desierta licitaciones

publicadas

en Mercado Publico. Esta gestion implica la visacion del departamento juridico, el

departamento requirente, unidad de adquisiciones, departamento de finanzas y firma de
Secretario General.
Revision de antecedentes en plataforma de Mercado Publico, para gestionar documentos

pendientes.

Actualizacién de estado de érdenes de compra, priorizando aquellas que tienen recepcion

conforme.

HORARIO
(DESDE-HAST
A)

- 08:30 -

16:30

08:30 -
16:30

- 08:30 -

16:30

08:30 -
16:30

08:30 -
16:30

08:30 -
16:30

08:30 -
16:30

DETALLE DE LOS SERVICIOS PRESTADOS MES DE OCTUB‘E 20%’

- Recopilacion de documentos electrénicos, contratos y resoluciones para
gestionar.

- Gestion de facturas pendienies de pago.

- Gestién de OC y CDP.

- Gestion de resoluciones que aprueban contratos y bases administrativas.

- Recopilacién de documentos electronicos, contratos y resoluciones para
gestionar.

- Gestion de facturas pendientes de pago.

- Gestion de OC y CDP.

- Gestién de resolucnones Que aprueban contratos y bases admlmstratwas.

- Envio de resoluciones para ser publicadas al Departamento de Salud.

- Gestidn de facturas pendientes de pago.

- Gestion de OC y CDP.

- Geslién de resoluciones que adjudican, declaran desierta y aprueban
licitaciones.

- Gestion de facturas pendientes de pago.

- Gestiéon de OC y CDP.

- Geslion de resoluciones que adjudican licitaciones.

- Revision de antecedentes para actualizacion de planillas.

- Envio de resoluciones para ser publicadas al Departamento de Salud.

- Actualizacion planilla de contratos, segun su estado.

- Gestion de facturas pendientes de pago.

- Gestion de OC y CDP.

- Actualizacion en trabajo de planillas para unidad de adquisiciones.

- Actualizacion planilla de contratos vigentes.

- Recopilacién de documentos electronicos, contratos y resoluciones para
gestionar.

- Gestion de facturas pendientes de pago.

- Gestion de OC y CDP.

- Solicitud de antecedentes para continuar con actualizacion de plataforma
Mercado Pdblico.

- Actuahzacron en trabajo de plamllas para unidad de adqulsac:ones

- Informo a encargada de unidad estado de facturas pendiente de pago de
proveedor.
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. 08:30 -
16:30

1 08:30 -
16:30

08:30 -
16:30

' 08:30 -

| 19 |

16:30

08:30 -
16:30

08:30 -
16:30

08:30 -
16:30 i

Recopllacson de documentos electrénicos, contratos y resoluciones para
gestionar.

Gestion de facturas pendientes de pago.

Gestion de OC y CDP.

Gestion de resoluciones que adjudican licitaciones.

Actualizacion en trabajo de planillas para unidad de adquisiciones.
Recopilacién de documentos electronicos, contratos y resoluciones para
gestionar.

Gestioén de resoluciones que adjudican licitaciones.

Actua!azacsén en trabajo de planillas para unidad de adquisiciones.

Envio de resoluciones para ser publicadas al Departamento de Salud.
Actualizacién en trabajo de planillas para unidad de adquisicicnes.
Gestion de informacion de garantias presentadas por proveedores para
actualizacion de informacion.

Recopilacién de documentos electrénicos, contratos y resoluciones para
gestionar.

Gestion de facturas pendientes de pago.

Gestion de OC y CDP.

Gestién de resoluciones que adjudican licitaciones.

Recopilacién de documentos electrénicos, contratos y resoluciones para
gestionar.

Gestion de facturas pendientes de pago.

Gestion de OC y CDP.

Gestion de resoluciones que adjudican licitaciones.

Redaccion 'y gestion de Resolucion que declara desierta.

Recopilacion de documentos electrénicos, contratos y resoluciones para
gestionar.

Gestion de facturas pendientes de pago. |
Gestion de OC y CDP.

Gestion de resoluciones que adjudican licitaciones.

Revisidn de antecedentes de la plataforma Mercado PUblico.

Recopilacién de documentos electrénicos, contratos y resoluciones para |
gestionar. i
Gestion de facturas pendientes de pago.

Gestion de OC y CDP.

Gestidn de resoluciones que adjudican licitaciones.

Actualizacion en traba;o de plamllas para unidad de adqu:smrones
Actualizacion en trabajo de planillas para unidad de adquisiciones.

Gestion de facturas pendientes de pago.

Gestién de OC y CDP.

Gestion de resoluciones que adjudican licitaciones.

Gestién de facturas pendientes de pago.

Gestion de OC y CDP.

Gestion de resoluciones que adjudican licitaciones.
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08:30 - T
16:30 -

Zge e
16:30 -

08:30 - -
16:30 -
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16:30 ! -

08:30 - |
16:30 :

08:30 - s
16:30 -

08:30 - S

16:30

Redaccion y gestion de Resolucidn de adqﬂis'scrvon

Envio de resoluciones para ser publicadas al Departamento de Salud.
Recopilacidén de documentos electrénicos, contratos y resoluciones para
gestionar.
Gestion de facturas pendientes de pago.

Gestion de OC y CDP.

Gestion de resoluciones que adjudican licitaciones.

Revision de antecedentes de la plataforma Mercado Publico.

Envio de resoluciones para ser publicadas al Depadamento de Salud.
Recopilacién de documentos electrénicos, contratos y resoluciones para
gestionar.

Gestion de facturas pendientes de pago.

Gestion de OC y CDP.

Gestion de resoluciones que adjudican licitaciones.

Revision de antecedentes de la plataforma Mercado Publico.

Envio de resoluciones para ser publicadas al Departamento de Salud.

Se solicila actas de recepciones pendientes, para continuar con el

proceso de recepcién conforme en plataforma. Gestién de facturas
pendientes de pago.

Gestion de OC y CDP. |
Gestion de resoluciones que adjudican licitaciones.

Se gestiona con unidad de infraestructura, acta de trabajo y factura |
pendiente de pago, para ingreso a finanzas.

Rewsu‘sn de antecedentes de la piataforma Mercado Publico.

Actualizacion de estado de OCen plataforma MP.

Recopilacion de informacion

Gestlion de facturas pendientes de pago.

Gestion de OC y CDP.

Informa a encargada actualizacion de estado de OC en Mercado Publico
Gestion de facturas pendientes de pago.

Gestion de OC y CDP.

Gestion de resoluciones que adjudican, declaran desierta y aprueban ‘

licitaciones.

" Envio de resoluciones para ser publicadas al Departamento de Salud.

Gestion de facturas pendientes de pago.

Gestién de OC y CDP.

Gestién de resoluciones que adjudican, declaran desierta y aprueban
licitaciones.

Revision de antecedentes de la plataforma Mercado Publico. ;
Recopulamon de documentos electrénicos, contratos y resoluciones para |
gestionar.

Gestidn de facturas pendientes de pago.

Gestién de OC y CDP,

Gestién de resoluciones que adjudican licitaciones.

Revision de antecedentes de la plataforma _Mercadq Publico
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30 08:30- - Gestion de facturas pendientes de pago. |
16:30 - Gestién de OC y CDP. |
- Gestién de resoluciones que adjudican, declaran desierta y aprueban | 1
| _ licitaciones.
! - Rews:on de antecedentes de la piataforma Mercado Publico. '
31 I FERIADO
2. OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS
3. TABLA DE CHECK LIST
R .
,,,,,, TS o e = - ' ACM;.ggyi
, | E.E,Encargado | ’
; ;’ [ de Programa o
~ Indicador Coordinadores Revision
Documento | Verificar los siguientes antecedentes: * | Técnica

Boleta de honorarios

Datos de! receptor completos y correctos, incluyendo nombres,
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 contrato

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

Firma del Prestador de Servicios ,

Director {a) del Establecimiento Educacmnal 0 Encargado de
Programa. o
Director (a) Depto. de Educacion ¢ Director (a) Adminisiracion
Central, Director (a) Juridico o seqin corresponda.

Informe de
Actividades

Mes y periodo trabajado.

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

Firma del Prestador de Servicios

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

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

Corporacion Municipal Gabriel Gonzdlez Videla.
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Confrato de ; FAR A T
[ Honorarios P‘Adlunta Contrato de Honorarios wgenle { / { /

| S

B

8
&

HE

(2 ¢OORDINADOR,

NOM
(NONER

’ - A
- i o

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR (4) QKL & N

ENCARGADO DE PROGRAMA O CO

DEL DEPTO (*)

FIRMA DEL REVISOR TECNICO.

()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 &s quien valida los
indicadores.

4. vi ED TE | E

NUNMBKE Y FIKMA DEL PRESTADOR DE
SERVICIOS

- ONGH

X

(*) Esta planilla puede ser medificada segun las necesidades o req}eﬁmie‘ﬁ/tos de la Corporacién
Municipal o entidad externa.

GLOSARIQ:

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, |a resolucién de problemas, el entretenimiento, el desarrollo de habilidades o
la colaboracion.

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 afirmacidn, 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 informacion 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.
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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 |a practica, una planificacidn se presenta de diversas formas dependiendo del
contexto vy 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 croncldégico de eventos, actividades u observaciones
realizadas en un determinado contexto. En términos mas especificos: Una bitacora 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
mas completo o final. Suele contener informacion 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

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

Corporacion Municipal Gabriel Gonzdlez Videla.



