CORPORACION MUNICIPAL

La Serena

INFORME MENSUAL DE ACCIONES DE PERSONAL A HONORARIOS.

1. ANTECEDENTES

FECHA MES DE LA B.H MARZO DEL 2025
' NOMBRE COMPLETO Melina Rosmanet Mery Riveros
i RUT
'N° BOLETA | =0
' UNIDAD O DEPARTAMENTO DE Adquisici
DESEMPENO | quisiciones
NOMBRE DEL PROYECTO Y/O o . . .
' FUNCION QUE DESEMPENA | Administrativa Unidad de Adquisiciones

' N° DE CONTRATO (EN EL PRIMER
' PAGO ADJUNTAR EL CONTRATO)

CT-64512

DESDE_01/03/2025 HASTA 31/03/2025

PERIODO QUE CUBRE EL INFORME
MENSUAL

11. FUNCIONES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO.

Las funciones por desarrollar en virtud del presente contrato seran ias siguientes: ACCIONES,
| OBJETIVOS, METAS U OTRO INDICADOR QUE SE DEBE CUMPLIR EN EL PERIODO DE
DURACION TOTAL DEL CONTRATO.

i

| Operador plataforma mercado publico, ejecutando compras basadas en la ley de compras publicas,
segun la normativa presente.

| Creacion y elaboraciones de o6rdenes de compra

| Elaboracién bases de licitacion
| Ellaboracién resoluciones tratos directos

2. INFORME DE AVANCE MENSUAL

DURANTE EL PRESENTE MES SE DESARROLLARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:
| Las actividades realizadas durante el mes deben estar alineadas con las funciones especificadas en el
Contrato de Prestacion de Servicios. Es necesario registrar detalladamente estas actividades,
adjuntando evidencias que acrediten los servicios prestados en el mes.

SI NO SE INCLUYEN EVIDENCIAS O PLANIFICACION, SU BOLETA PUEDE SER RECHAZADA.
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DIA HORARIO
(DESDE- DETALLE DE LOS SERVICIOS PRESTADOS MES DE
HASTA) FEBRERO 2025
1
2
3 108:00/16:30  Req. 69 infra. Envié Orden de Compra 750301-28-ag25
4 08:00/16:30 Trabaja Manual de procedimientos
5 08:00/16:30 ' Trabaja Manual de procedimientos
6 | 08:00/16:30  Trato directo Oppici, se envia orden de compra 750301-29-td25
7 08:00/16:30 Req. 108. Botica ciudadana. Se trabaja en bases
8
9
10 | 08:00/16:30 | Req. 67. Infra se trabaja en trato directo
11 | 08:00/16:30 Se publica id. 745915-5-Le25. botica
12 | 08:00/16:30 ' Req. 135. Infra. Ad. Tubos led. Se gestiona compra
13 | 08:00/16:30  Trabajo administrativos recapitulacién de informacion contratos (nuara y Atrys)
14  08:.00/16:30  Se entrega manual de procedimiento abogado
15
16
17 ' 08:00/16:30 Req. 163. Servicios guardias de seguridad. Se trabaja en las bases. Se envia
a jurldica
18 | 08:00/16:30 | Apertura id. 745915-5-LE25. botica
19 | 08:00/16:30 ' Correos comision evaluadora, solicitando certificado para licitacion

20  08:00/16:30  Regq. 167. Obra sanitaria emergencia juan pablo 1. Infra. Se trabaja en las

bases _
21 08:00/16:30 ' Req. 167. Se envia a juridica
22
23

24 | 08:00/16:30 Req, 135 Infra se envia orden de compra 745915-25-AG25
75 | 08001630 | Req 165 Teats drenis i am s

26  08:00/16:30 ' Trabajo administrativo y recopilacién de informacion de medicamentos,
 solicitud de cotizaciones

27  08:00/16:30 ' Req. 182 trato directo medicamentos. Procesos administrativos

28  08:00/16:30 ' Resolucion de adjudicacion Id. 745915-5-LE25

29 '

30

31 | 08:00/16:30 _ Req. 167. Revisién para publicacion
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Documento

Boleta de

Honorarios

! Informe de
Actividades

' Evidencias
Contrato de
| Honorarios

3. OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS

4. TABLA DE CHECK LIST

|

Indicador

Verificar los siguientes antecedentes:

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

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

establemdo en contrato

Valor de la boleta de honorarios coincide con valor

CMGGV
E.E, |

| Encargado de
' Programa o
| Coordinadores | Revision

) :  Técnica

—

m&ador de Servicios
Director (a) Depto. de Educacién o D|rector( )
Administracion Central, Director (a) Juridico o segun

__| corresponda.

| Mes y periodo trabajado.

| Servicios prestados acordes con lo establecido en el
:__F|rma deI Prestador de Servicios

Firma deI Director (a) del Establecimiento

' Firma Director (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.

' 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.

| Adjunta Contrato de Honorarios vigente.
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(Si se identifican errores en etapa de check list, debe corregir)

O ENCARGADO DE PRO MA O
COORDINADOR DEL BEPTO (*)

g T—

A FIRMA DEj;:;g’iC‘l’é—ﬁ (A)DELE.E  NOMBRE Y 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 es quien valida los
indicadores.

5. REVISION CONFORME DEL PRESENTE INFORME

N "I
NOMBRE!Y FIRNMADEL PRESTADOR DE .. ._NOMBRE Y FIRMA DIRECTOR

SERVICIQ__S = DEPARTAMENTO

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 teoricas, y estan disefiadas para lograr objetivos
especificos, como el aprendizaje, la resolucion de problemas, el entretenimiento, ef desarrolio 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 afirmacién, hipotesis 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.
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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 la practica, 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 cronoldgico de eventos, actividades u observaciones
realizadas en un determinado contexto. En términos més especlficos: 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 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
informacion relevante sobre las personas que estan programadas para asistir a un evento, reunion,
curso, programa o cualquier otra actividad planificada.
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