CORPORALION MUNICIPAL

Gabtiel Gonzider Videla

La Serena

INFORME MENSUAL DE ACCIONES DE PERSONAL A HONORARIOS.

1. ANTECEDENTES

EEGHA|, (-0 S0 TR s e MES DE LA B.H JULIO DEL 2025
|
NGTERECETEED | JORGE ERNESTO GAJARDO SEGOVIA
RUT |
N° BOLETA | R S
UNIDAD O DEPARTAMENTO DE
DESEMPENO | FINANZAS
NOMBRE DEL PROYECTO Y/O | APOYO PROFESIONAL UNIDAD DE CONTABILIDAD Y
FUNCION QUE DESEMPERNA | FINANZAS

N° DE CONTRATO (EN EL PRIMER

PAGO ADJUNTAR EL CONTRATO)  CT-65004 : |
|
PERIODO DE CONTRATO | 10 DE FEBRERO DE 2025
DESDE  01/07/2025 HASTA 31/07/2025 |
(DIA-MES-ARO) ( DIA-MES-ARO)
PERIODO QUE CUBRE EL INFORME _ i
MENSUAL (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

- APOYO A DISENAR LOS PROCEDIMIENTOS DE CAJA CHICA.

- APOYO A DISENAR LOS PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE FACTURAS

- APOYO A DISENAR LOS PROCEDIMIENTOS DE PAGO DE FACTURAS

- APOYO A DISENAR LOS PROCEDIMIENTOS DE PAGO DE SUMAS A RENDIR
- ANALISIS DE DEUDA PROVEEDORES

- APOYO EN GENERAL A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD /RECAUDACION

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 Prestacién 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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(DESDE-
HASTA)

1 08:30 a

:_16:30_ h__r_s.
08:30 a
| 16:30 hrs.

| 08:30 a

16:30 hrs.

0830 a

16_:30 hrs_,_

08:30 a

16:30 hrs.

1 08:30 a

_ 16:30 hrs.
08:30 a
16:30 hrs.

08:30 a

16:30 hrs.

1 0830 a
16:30 hrs.

| 08:30 a
16:30 hrs.

08:30 a
16:30 hrs.

' Apoyo unidad de recaudacion, entrega de informacién verbal interna y externa, en

DETALLE DE LOS SERVICIOS PRESTADOS MES DE JULIO 2025

Apoyo unidad de recaudacion, entrega de informacién verbal interna y externa, en
ausencia de funcionario / a titular y asistente.

| ausencia de funcionario / a titular y asistente.

| Apoyo unidad de recaudacion, entrega de informacién verbal interna y externa, en

ausencia de funcionario / a titular y asistente.
Apoyo unidad de recaudacion, entrega de informacion verbal interna y externa, en
ausencia de funcionario / a titular y asistente.

Dia Inhabil Sabado

Dia Inhabil Domingo
Apoyo unidad de recaudacion, entrega de informacién verbal interna y externa, en

| ausencia de funcionario / a titular y asistente.

Email enviado a los Srs. Ricardo Redel (Director Administracién y Finanzas y
Ricardo Gémez (Coordinador) sobre la importancia de emitir el Estado de Situacién

 areas VTF / SEP / Educacion / PIE / Administracién / Cementerio / Salud.
| Apoyo unidad de recaudacion, recepcién de decretos de pagos para archivos de

areas Salud, Decretos (Rendiciones, originales para rendicion FAEP 2023).
Recepcion de traspaso (Salud, Administracién, Educacion, PIE, SEP, VTF) para

. archivo periodos 2022; 2023;: 2024 de Control Interno.

Apoyo unidad de recaudacién, ordenamiento de decretos por area y correlativos
para archivo. (Salud, Educacién, SEP, Administracién, VTF, Cementerio).
Recepcion de decretos area contabilidad. Entrega de informacion verbal interna en
ausencia de funcionario /a titular y asistente.

Apoyo unidad de recaudacion, recepcion y ordenamiento de traspasos de la unidad
de control interno (Salud 2021-2022-2023-2024; Educ.,SEP,PIE, Educacion 2024;
Administracion 2024; VTF 2024)

Dia Inhabil Sabado

Dia Inhabil Domingo

Apoyo unidad de recaudacion, entrega de informacion verbal interna y externa, en
ausencia de funcionario / a titular y asistente. Recepcién de decretos de pagos
para archivos de area Jardines VTF.

Apoyo unidad de recaudacion, entrega de informacion verbal interna y externa, en
ausencia de funcionario / a titular y asistente. Buscar decretos de diferentes areas
que solicitan funcionarios para revisiones.

Dia Feriado S
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17 08:30 a | Apoyo unidad de recaudacion, entrega de informacion verbal interna y y externa, en
16:30 hrs. | ausencia de funcionario / a titular y asistente. Buscar nimeros de decretos de area

' PIE, Administracion y VTF que solicitan funcionaria de Tesoreria para revision.

Ordenamiento de documentos de ingresos por fecha, area, y correlativo. Apoyo a

| la Unidad de Contabilidad. Revisién de Fondos o Sumas a Rendir, ocasional y

| permanente.
18 | 08:30a Apoyo a la Unidad de Contabilidad. Revision y contabilizacion de Fondos o Sumas
16:30 hrs. | a Rendir, ocasional y permanente.
19 | Dia Inhabil Sabado
20 Dia Inhabil Domingo
21 | 08:30a Apoyo a la Unidad de Contabilidad. Emisién de libros contable diario por area

16:30 hrs. | Educacion SEP y PIE periodos 2024; 2023; 2022 enviado en archivo Excel a
encargada de la unidad de contabilidad para revision de auditoria.

22 08:30a Apoyo a la Unidad de Contabilidad. Revision y contabilizacion de Fondos o Sumas
; 16:30 hrs. | a Rendir, ocasional y permanente. Revisién de solicitudes de descuentos.
Bienestar Salud, APV Seguros Security, C.C. Los Andes Ahorro, Col. Técnico
Paramedico, colegio de Enfermeras, Colegio Técnico Enfermeria, Coppeuch Ltda.,
Corp. Mutual Hogar del Profesor, Crédito CC.18 de septiembre, Crédito CC. Los
Heroes, Cuota Gremial Colegio de Profesores, APV Euro américa (Zurich), Cuota
Sindical J. Infantiles, Cuota Sindical Médicos, Cuota Sindicato, APV Principal
Financial, APV Bice Vida, Financoop (Conv. De Ahorro y Crédito), Fundacion

| Arturo Lopez Pérez, Mutual de Seguros Chile, Cuota Jean Piaget, Fonasa,

i Seguros de Vida Security, Vida Camara, Sind. Trabajadores Administracidn

| Central, Sind. Trabajadores de la Educacién, Sind. Trabajadores Educacién Extra.,
Sindicato Siteduc. Caja de Ahorro de Empleados Publicos.

Correo enviado a Sefior Ricardo Redel, Director de Administracién y Finanzas por
| el analisis del muestreo a rendiciones de gastos (reembolsos) para el funcionario
Eduardo Carvajal.

23 | 08:30a Apoyo a la Unidad de Contabilidad. Revision y contabilizacion de Fondos o Sumas
| 16:30 hrs. | a Rendir, ocasional y permanente. Obligado, Devengado, Decreto, Traspaso.

' 24 | 08:30a Apoyo a la Unidad de Contabilidad. Revisién y contabilizacién de Fondos o Sumas
| | 16:30 hrs. | a Rendir, ocasional y permanente. Obligado, Devengado, Decreto, Traspaso.

25 | 08:30a Apoyo a la Unidad de Contabilidad. Revisién de Planiila de Viaticos Departamento
: 16:30 hrs. | de Salud. Envio email a Catalina Rojas Jefa de Gabinete, rectificando planilla de

| rendicion de Nilo Lucero, Secretario General. Dicha rendicion fue solicitada por
Daniel Rojas Salfate, Encargado de Tesoreria al cual fue entregado
personalmente.

26 Dia Inhabil Sabado
(27 | Dia Inhabil Domingo

28 08:30a | Apoyo ala Unidad de Contabilidad. Revision de fondo o Suma a Rendir ocasional.
16:30 hrs. | Envio a archivo documentacion contable por medio de conductores por area
. Administracién, Educacion, Educacién SEP.
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29 | 08:30a | Apoyo ala Unidad de Contabilidad. Revisién de fondo o0 Suma a Rendir ocasional,, |
16:30 hrs, | se envia por correo institucional la observacién a la responsable del fondo para
| que normalice para posterior cierre del mismo.
30 0830a | Apoyo ala Unidad de Contabilidad. Revision de fondo o Suma a Rendir ocasional y
16:30 hrs. | permanente. Cierre de fondo permanente y ocasional. Se envia decreto para firma
de Secretario General y Director Salud por viaticos de equipo rural.
31 | 08:30a Apoyo a la Unidad de Contabilidad. Revisién de fondo o Suma a Rendir ocasional y |
16:30 hrs. | permanente. Cierre de fondo permanente y ocasional. Se envia decreto con '
traspasos a la unidad de archivo, encargado Sr Juan Rivera Rojas. :
Confeccién de informe mensual de acciones de personal a honorarios. Confeccion
de Boleta de Honorarios mes de julio 2025. BOH N° 37
3. OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS
4. TABLA DE CHECK LIST
. B R ___|GMGGV
EE; .
Encargado de
Programa o
Indicador Coordinadores | Revisién
Documento Verificar los siguientes antecedentes: (") Técnica
Datos del receptor completos y correctos, lncluyendo J / |
‘nombres, Rut y domicilio. 1 |
Fecha de emisién de la boleta de honorarios (30 de / /
cada mes) - I
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. I
 Firma del Prestador de Serv10|os - | A ! / |
'Director (a) Depto. de Educacién o Director (a) __— ' |
Boleta de Administracion Central, Director (a) Juridico o segun !
' Honorarios corresponda. - , |
IMes y periodo trabajado. ] e
Servicios prestados acordes con lo establecido en el Vv
| Contrato de Honorarios. /
Firma del Prestador de Servicios T _\/ Vv
Informe de Firma del Director (a) del Establecimiento
Actividades Educacional o Encargado de Programa.
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 Evidencias

| Contrato de
'Honorarios

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR (A) DEL E.E

 Firma Director (a) Depto. de Educacién o Director (a)
Administracién Central, Director (a) Juridico o $egun
 corresponda.
Detalla actividades realizadas como por ejemplo:
bitacora, planificacion semanal o diaria, diagrama de

| Adjunta respaldo de acuerdo a las actividades
realizadas como: fotografias, correos, informes
preliminares, listado de asistencia de participantes u

v

(Si se identifican errores en etapa de check list, debe corregir)

O 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 &rea que autoriza el servicio y es quien valida los

indicadores.

JORGE.ERNESTW GAJARDO SEGOVAA
NOMBRE Y FIRMA/DEL PRESTADOR DE

SERVICIOS

5. REVISION CONFORME DEL PRESENTE INFORN

Sf,‘"\‘a qu;;.". l :
S DIRECTOR DE %, //'of/
5 FINANZAS

i ]

Nels craestMOMBRE Y FIRMA DIRECTOR

Corporacion Municipal Galbriel Gonzdlez Videla.

N

NOIMBRE Y FIRMA DEL REVISOR TECNICO.
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GLOSARIO:

ACTIVIDADES: Las actividades se refieren a acciones especificas, tareas o ejercicios que se llevan
a cabo con un propodsito 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 estan disefiadas para lograr objetivos especificos,
como el aprendizaje, la resolucion 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 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 0 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 flevar 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 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 version 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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