CGQPQR%CFON MUNICIPAL

La Serena

INFORME MENSUAL DE ACCIONES DE PERSONAL A HONORARIOS.

1. ANTECEDENTES

| FECHA MES DE NOVIEMBRE DEL 2024

NOMBRE - PAOLASOBARZO SAEZ

= . S ——

UNID;\D (o] DEPA&TAMENTCS DE DESEMPEﬁO - - EDUCACION
beld bl s FUNCION QUE PROFESIONAL DE APOYO ADM. CENTRAL SEP
. L , | S
| PERIODO DE CONTRATO e O101/2024 - 3111212024
: | DESDE 01/11/2024  HASTA 30/11/2024
| WENSOAL - CUBRE ELINFORME (DIA-MES-ARO) ( DIA-MES-ARO)

| (Primer dia del mes) (Ultimo dia del mes)

1.1. 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.

- Proporcionar Apoyo administrativo segun las necesidades y requerimientos solicitados por el
departamento de Educacion en diferentes puntos tales como revision, digitalizacion,
renombre de documentos, creacion y/o aplicacion de planillas, entre otros

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. S| NO SE INCLUYEN EVIDENCIAS O PLANIFICACION, SU BOLETA PUEDE SER RECHAZADA.

En el presente mes, se solicité continuar la planilla, sin embargo, para el proceso se incluyeron nuevas personas,
donde segun lo informado, se sube la informacion de las personas en una hoja llamada “INFO HON” para el calculo
de proporcionales y glosa de los nuevos ingresos, y desde aqui, pude tomar los datos de las personas y/o
programas nuevos e incluirlos en la planilla resumen de boletas, los cuales se incluyeron siguiendo el orden de la
planilla.

La carpeta se encuentra en el siguiente link:
https://drive.google.com/drive/folders/1 PKNwzoGrdmuQWoHXEtSIm44MYfbz8C8G?usp=drive_link
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La planilla con la que se esta trabajando se encuentra en el siguiente link:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_HPVf_5Kn7Rk40LrsW7GsEOIxb68RW2ez71JTgf6584/edit?pli=1#gid=0
mang.A_giN'omn = RUT “* NOMBRE = ENERO - 20 ¢ ABAIL ¢ MAYO ¢ JUNIO ¢ HRIO v AGOSTO * SEPTIEMBRE OCTUBRE + NOVIEMBRE = DICIEMBRE =
4AT 768 16 uE NO NO NO a3 iteas 58 ' % n s st
a7 SENEZ NG KO NO NO i i 4 s £l
aAT TNERREL NGO NO O ar 32 Cl 46 £ B
4A7 LALBINA NO NO HO i 1 4 1 si St
4AT REZ NO NO. NO NO NO 2 2 s B
1A2 SAEZ NO N H0 & 4t 82 L5 st s
1a7 DVALDERRAL  NO HO ST L % & & ] & st s
4AT NG NO NO 0l bitg i 11 k3 § 1 s S
LEGUILLOS HO NO HO 25 3 4 5 & 1z 8 st
TEGA NO NG HO i< ] 43 s s st g
) NO NO HO 8 #® 87 & 13 st B
47 463 180 L SEGOVIA NO NG HO NO - 2 3 5 1 8 &
36,756 17 ERA NO NO HO 2 23 24 Fo] 25 st st
3786 171 WO NO NO Ho 5 15¢ i st st
8774 17 NI NO NO NO 10 i o 5 st 5
38865 23 NO NO NO NO NO NO H st st
38862 19 LARCON NO NO NO NO NO NO n St st
39.872 18 ALOBOS NO. NO NO NO NO HO § st st
ARBE 18 UILLOS ALGUI NO NO NO NO NO NO 7 St st
38870 17 MEESTRAGUE  NO NO NO NO HO NO 31 A s st
38.858 17 WA S NO NO NO NO N0 RO & 18 £ s
38.863 10 © NO NO NO NO NO NO 2 & s sl
38664 14 UIRRE NO HO NO NO NO. NO &5 5 8 st
38871 15 RENO NO HO NO NG NO NO 3 5 st t
38,854 14 NO NO HO NO NO NO ™ 72 st st
38855 13 DES NO KO NO [F NO NO 52 134 S ]
38860 18 LEGUILLOS NG NO NO KO NO NO § 14 i st i
38.866 16 GIBIA NO NO HO NO. NO NO ] ki) u sl st
32862 211 CARVAJAL NG NO NO NO NO NO = sl s
33461 11 HOMEZ. 14 13 A6 1z 11 25 2% St st
3477817 EZ NO 43 = £ 2 2 8 St St
33 435 190 wEZ a3 # % 2 oy 23 4 sl st
23467 16 iROIAS 2 £ & % &® 8t 59 st st
33474 18 Az 25 & fe. 31 2 R 3% St st
3343016 Z 208 0 26 28T S IR 5 ¥r M 280X ¥ St St St St
33472 18 JASANOVA 2 g 74 s 7 s si
26089 171 5 VELIZ NO NO NO 1 P st st
35108 18 0 GUERRA NG NO ! CET e & s st
ey 33478 18 UVERA 63 26 UM 6 B PIEET LRy BN S TR ] e R
HPY 2347118 5 g7 | iee 33 D24 e sy 1z St St
PLANTA 37.763 17, CARLE NO NO ) NO NO 2 4 NO NO NO NO NO
PLANTA 26563 18 o8 NO NO NO NO NO HO NO ar ] s st s
PLANTA 368741 12 RIES _HO KO 2 5 3 g:: 8 NO NO NO KO HO
PLANTA BIRVER ) 238 %0 =1 s 5 i ] Fo. 251 @z 26 B st
FLANTA 33448 11 o I i3 &5 21 82 23 & % & % st st
PLANTA 32242 06 UEROA 143 i 345 KO NO NO NO NO NO NG NC HO
PLANTA 32.856 15 3MURDZ & A0 O NO NO NO NO NO NO NO el NO
PLANTA 32852 20 WRA i ¥ 13 34 15 pL 1 18 1 2 Bl k2l
PLANTA 32847 09 LE 252 2 Pis S g 88 NO NO HO NG NO NO NO
PLANTA 32632 21 s 14 A NO NO NO a8 2t NO NO NO No NO
PLANIA 34124 Uy NUAUA B 17 ing it ] ik dskd i s Al St &
PLANTA 32058 05 WEA 42 L S0 i1 52 & NO NO NO NG NO HO
PLANTA 33635 09 \SCURAN 44 8 450 a5t 453 455 455 st 5 St si st
PLANTA EIRIER ] MERGADG i) 2 P b pic] e 412 1 s 5t B
PLANTA 32838 13 OUINA 2 NO Ko KO NO NO NO NO NO NO HO
PLANTA 32835 13 LAY &% NO NO NO 5 a HO NO NO NO
PLANTA 2857 07 SOUIVEL Loas 267 o] 209 2 213 pat] 5 26 217 si E
PLANTA 55801 05 i 58 18 NO NO NC KO NO NO NO NO
PLANTA 36802 05 i NO KO 02 18 1M 156 R 128 1w st 8 E
PLANTA 3234313 GONZALEZ Eil & a1 NO KO RO KO KO NO NG NO HO
PLANTA A2 480 05 KGUERRERG i1 82 {i¥] NO NO NO NO NO NO NO NO NG
PLANTA 52636 20 LLALOBOS = 21 NO RO NO HO NO. N0 NO NO NO NO
FLANTA 32816 12 €5 30 2 NO NO No Ho NO O NO NO NO NG
PLANTA 22911 17 ABILO 182 103 i KO Ko NO KO NO NO NO NO NO
PLANTA 34113 14 ALV 25 2 8 N A1 x» & A 41 42 st Bt
PLANTA 32651 20 RRES i o KO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
PLANTA 34.836 17 s KO 5 NO NO KO NO NO NO NO NO NO NO
PLANTA 2414 12 a1 NO NO NO NO NO NO NO NO HO §O NO
NO KO O 10 i) 22 & P} 2 M St 5t
o 28 29 20 fci p 25 28 K14 = Si 5
NO HO ) NO st s st st 5 si sl si
e @ u 2 g7 1 15 1 17 ® s s
a3 NO KO NO. NO §O NO NO o NO No HO
NO NO NO £l 2 v ‘| e e 57 st s
J64 ik J68 g iz 118 1Tz 378 dat 1 s ]
SEP [ s 3 e 10 15 1 i3 9 Si st
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A & 2 & z H g § St i § si St

CARTES 26 28 231 22 23 234 225 230 23 ] si st
37.884 14 BORQUEZ NO NO NO KO ] NG 1 Z 2 st si
36775 18 LARCOS NO NO KO ® 12 b1 ] & g P} st Bl
32844 O ND 18 n o0 iz & KO RO NO NO NO HO NO
32037 4% RAMIREZ 1 z NO NO NO NO HO NO NO NG NO N
32928 19 | BRAVO a8 i 18 i x 21 2z 3 28 S s
53442 11 ERTA 155 158 169 18z 264 06 188 i iz 8§ st s
36,644 18 | VERDEJO NG NO NO b it ) 1] ai 2 2 st st
32031 12, SEHING b1 a b ] ) 2 O o1 .5 K3 s St
38577 190 A RUBINGT NO NO NO NO NO NO 74 11 12 % s sl
37885 16 ORNEROS NO NO NO NO NO NO o NO NO NG HO HO
323% 16 ADA NO NO NO KO NO ] &2 23 1. st s
38 691 90 SHAMBERLAIN NO NO NO fatid 54 121 b7.2] 123 1 B 8
35622 97 TES NO NO NO 23 Z8 233 238 245 $5 St s
57517 €S NO NO Fii] I8 &0 82 By a4 85 St St
32849 20 ULLACAR 5 fo NO NO NO NO NO NO NO NO NO
3663¢ 18 IDENAS NO NO NO z 2 i ] 8t st ] St S
36671 16 [ NO NG NO 2 3 5 1 8 3 £ &l Ll

Ademas de lo anterior, se incluyeron los “NO” en los meses posteriores a donde existieron renuncias, por lo que se
adjunta imagen a continuacion.

A"‘:“.Sﬁ"'b"‘"‘ = RUT = NOMBRE © ENERD = FEBRERO = MARIO ~ ABRL =~ MAYD - JUNIC — JULI0  © AGOSTO ~ SEPTIEMBRE - OCTUBRE - NOVEEMBRE - DICIEMBRE

BIEI 1Y S NO NO NC <] ] 43 NO NO NO NO NG NG
32848 12 GARA b z4 & Zr 2% NO NO NO NO NO o NO
36668 1€ £ NO NO NO 131 133 146 141 5O NO NO NO NO
TUDRLO NO NO NO NO NO 4 z 8O NO NG NO KO
ESUUIVEL NG NO NO NO is 2 Pl NO NO NO HO NO
AS bl NO NO 2 3 KO NO RO 2 MO SR TR S M SO

~ Durante el presente mes, se revisaron los nuevos ingresos de octubre, donde se encontraron 2 nuevos funcionarios
emitiendo boleta, sin embargo, ellos estaban regularizando meses anteriores, por lo que se indico en el mes

correspondiente.
PROGRAMA 3“'01\1!11 RUT £ NOMBRE © ENERO * FEBRERO = MARIO = ABRIL = MAYO = JUMIO = JWIO ~ AGOSTO - SEPTIEMBRE = OCTUBRE  NOVIEMBRE = DICIEMBRE —
: PLANTA 34565 1€ a8 NO NO NO. NO NGO KD NO 47 4% &1 st &i
SEP 37658 1€ AZ NO NO NO KO KO X RO HNO NO NO RO HO.
ZBRSEHORARIL. s s e e O e s e e
|  (DESDE- DETALLE DE LOS SERVICIOS PRESTADOS MES DE NOVIEMBRE 2024

; HASTA)
1, vy

2 | - SABADO

- ——

"4 0800—  Revisién nueva informacion en planilla de “INFO HON” para poder agregar a

| - 15:00 " nuevos ingresos segun centro de costos y detallar las fechas que indica el contrato
 para un mejor orden

" Revisién nueva informacién en planilla de “INFO HON" para poder agregara

" nuevos ingresos segun centro de costos y detallar las fechas que indica el contrato

~ para un mejor orden
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6 08:00 — Revision nueva informacién en planilla de “INFO HON” para poder agregar a
15:00 - nuevos ingresos segun centro de costos y detallar las fechas que indica el contrato
.~ para un mejor orden
7 0800-  Revision nueva informacion en planilla de INFO HON" para poder agregar a
- 15:00 . nuevos ingresos segun centro de costos y detallar las fechas que indica el contrato
~ para un mejor orden
8  08:00-  Ingreso informacion por cada funcionario, detallando el numero de boleta,y
- 15:00 ~ adjuntando el link de cada archivo por boleta para una mejor visualizacion
19 | - SABADO
110 | - DOMINGO
11 08:00-  Ingreso informacion por cada funcionario, detallando el numero de boleta, y
- 15:00 adjuntando el link de cada archivo por boleta para una mejor wsuahzac;én
12 08:00—  Ingreso informacién por cada funcionario, detallando el namero de boleta, y
15:00 adjuntando el link de cada archivo por boleta para una mejor visualizacion
13 08:00-  Ingreso informacion por cada funcionario, detallando el nimero de boleta, y -
1500 adjuntando el link de cada archivo por boleta para una mejor visualizacion
14  08:00—  Ingreso informacion por cada funcionario, detallando el numero de boleta, y
15:00 ? adjuntando el link de cada archivo por boleta para una mejor visualizacién
15 08:00-  Ingreso informacién por cada funcionario, detallando el nimero de boleta,y
- 15:00 ~ adjuntando el link de cada archivo por boleta para una mejor visualizacion
16 SABADO '
4 pommeo
18 08:00—  Ingreso informacién por cada funcionario, detallando el nimero de boleta, y
- 15:00 adjuntando el link de cada archivo por boleta para una mejor visualizacion
19 08:00-  Ingreso informacion por cada funcionario, detallando el numero de boleta, y
- 15:00 adjuntando el link de cada archivo por boleta para una mejor visualizacion
20 08:00—  Revision casos pendientes de renuncias, para indicar que no emitiran mas boletas
15:00 - en los meses posteriores.
21 08:00- Revision casos pendientes de renuncias, para indicar que no emitiran mas boletas
- 15:00 en los meses posteriores.
| 22 - 08:00 - - Revision casos pendientes de renuncias, para indicar gue no emitiran mas boletas
; - 15:00 ~ en los meses posteriores.
(23 - SABADO
N ———OMINGS
25 08:00-  Revision final para verificar que cada N° boleta tiene su link correspondiente
: - 15:00  asociado y se abre sin problema
26 08:00-  Revision final para verificar que cada N° boleta tiene su link correspondiente o
- 15:00 - asociado y se abre sin problema
27 08:00—  Revision final para verificar que cada N° boleta tiene su link correspondiente
15:00 - asociado y se abre sin problema
28 08:00—  Revision final para verificar que cada N° boleta tiene su link correspondiente
15:00 . asociado y se abre sin problema
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- 08:00- “Revisién final para verificar que cada N° boleta tiene su link correspondlente
- 15:00 - asociado y se abre sin problema

30 08:00-  Revision final para verificar que cada N° boleta tiene su link correspondiente
- 15:00 ~ asociado y se abre sin problema

4. TABLA DE CHECK LIST

Documento

 Verificar los siguientes antecedentes:

Boleta de honorarios

' Indicador

- |EE,Encargado |
| de Programao | Revisi6n

CMGGY

Datos del receptor completos y correctos mcluyendo nombres
Rut y dom|0|llo

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

| Coordinadores (*) ' Técnica

Valor de la boleta de honorarios coincide con valor establecido en
contrato -
; Glosa incluye: Codigo, Area, Cargo lugar donde presto el

| servicio, Mes y Afio,

Flrma del Prestador de Serwcms

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

Informe de Actividades

Mes y periodo trabajado.

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

' Servicios prestados acordes con lo establecido en el Contrato de
Honorarios.
| 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 ( )
Administracion Central, Director (a) Juridico o segin corresponda.

Detalla actividades realizadas como, por ejemplo: bitacora,
planificacién 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.

T LA SR SRS &

Contrato de Honorarios | Adjunta Contrato de Honoranos vigente.

N

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

Corporacién Municipal Gabriel Gonzdlez Videla.
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' NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR (A) DEL E.E O NOMBRE Y FIRMA DEL REVISOR TECNICO.
' ENCARGADO 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. e
i 5
5. REVISION CONFORME BEL P E/TE INFORME
- %

 NOMBRE Y FIRMA DEL PRESTADORDE  \_ ¢, :
- SERVICIOS : ~ DEPARTAMENTO

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

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, 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 colaboracion.

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 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 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
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acciones. En la préctica, 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 cronolégico 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 informacion
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, analisis preliminares, hallazgos
provisionales y recomendaciones preliminares sobre un tema especifico.

LISTADO DE ASISTENCIA: se refiere a una lista que contiene los nombresy, 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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