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INFORME SERVICIOS DE HONORARIOS

< -
<«

MARZO 2024 ¢

Mes Ano

I.- Datos.

1.- Nombre. HILDA ERNES/TINA MOLINA SANTOS

T

2.- Rut.

3.- N2 Decreto: Alcaldicio : Imputacion : / Centro d stos :
215.21.04.004.001 25.04.34

7

4.- Direccién a DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
que pertenece. - CENTRO DE LA MUJER 2024

I1.- Funcion segun lo que indica el contrato.

Apoyar en los distintos procesos administrativos del CDM Buin, junto con recepcionar y otorgar orientacion a
las mujeres que acuden a consultar.

Administracién General * Es responsable de: -Apoyar en los procesos administrativos y/o contables bajo los lineamientos
que lidere y supervise la/el coordinador/a del CDM (registros internos, transparencia, compras, rendicion, etc.) Atencion ¢
Es responsable de: -Recepcionar a las mujeres que acuden al CDM con un trato cordial y respetuoso e informar respecto a
las atenciones en el CDM. -Conocer el modelo de intervencién e interiorizarse en la forma y sentido de las intervenciones
que realiza el CDM. Registro * Es responsable de: -Llevar y mantener al dia los registros administrativos e informaticos de
acuerdo a indicaciones de la/el coordinador/a y aquellos que indique SernamEG. - Realizar contacto de mujeres derivadas
desde los distintos programas de la red local. Cuidado de equipo * Es responsable de: -Participar de espacios de cuidado de
equipo que permita un trabajo emocional y corporal aliviado, para entregar una atencién de calidad a las mujeres,
desarrollando condiciones personales para aquello.

/

IIL.- Descripcion de las funciones realizadas. /

Revisién correo institucional cdmbuin@buin.cl

Atencion presencial usuaria ACB, de agenda hora de oi.
Derivacion desde SernamEG, usuaria AMAI

Oficio Tribunal de Familia causa F-257-2024.

Oficio Tribunal de Familia causa F-262-2024.

Atencidn a publico.

Oficios Tribunal de Familia causa X-367-2023 / P-1194-2023.
Trabajo administrativo

Reunién equipo.

Revisién correo cdmbuin@buin.cl

e Redaccién de planilla de atenciones realizadas, para informe de transparencia.

Se entrega memo en Dideco con Informe de Transparencia mes de febrero 2024, posterior envio por correo a
encargada de Transparencia.

Entrega de rendiciones para firma en Daf, correspondiente al mes de febrero 2024.

Trabajo administrativo.

Reinsistencia SernamEG, usuaria : PAC.

Se realizan llamados a usuarias, para agendar horas de orientacion.
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Atencion a publico.
Oficio Tribunal de Familia causa X-259-2022 / F-938-2023.
Revisién agenda.

Revisién correo cdmbuin@buin.cl

Atencion a usuaria YR.

Oficio Tribunal de Familia causa P-1010-2023 /X-70-2023.
Atencién usuaria ECR, revisién de hora de atencion.

Trabajo administrativo.

Se solicita libro mayor a Rodrigo Carcamo de DAF.

Revisién planilla enviada desde Buin Seguro (casos de violencia).
Atencion a publico.

Planilla control de causa.

Reagendamiento de horas.

Revisién correo institucional cdmbuin@buin.cl

Reagendamiento de hora usuaria NS.

Atencion usuaria IB.

Derivacion de caso desde Ministerio Publico, usuaria PMM.
Derivacion caso desde Fiscalia : GMH.

Oficio desde Tribunal e Familia causa F-257-2024.

Oficio causa P-210-2023 / X-264-2023 / P-574-2023 / X-585-2023
Atencién a publico.

Trabajo administrativo

Revisién correo institucional cdmbuin@buin.cl

Correo desde SernamEG Gisella Navarrete.

Oficio Tribunal de Familia causa X-338-2017.

Atenci6n a publico.

Revisién de horas agendadas.

Se responden wsp a usuarias.

Entrega de Rendiciones mes de enero 2024, SernamEG Y Ejecutor, en DAF.
Trabajo administrativo.

Se envia correo a soporte municipal, para revisién de impresora.

Se retiran rendiciones de DAF, posterior entrega en Dideco para firma de director.
Se envian por correo rendiciones a oficina de parte SernamEG.

Revisién correo Institucional cdmbuin@buin.cl

Atencion a usuaria CGCA.

Se realizan llamados telefonicos, a usuarias derivadas, para agendar una hora de orientacion.
Atencién a publico.

Trabajo administrativo.

Se responden wsp de consultas de usuarias.

Revisién y modificacién de planilla de derivaciones recibidas,

Creacion de arpetas digitales de usuarias.

Revision correo Institucional cdmbuin@buin.cl

Correo desde PRM, solicita informacién de usuaria.

Derivacién desde Tribunal de Familia causa : F-529-2022, usuaria SMR.
Derivacién desde Tribunal de Familia F-280-2024.

Oficio Tribunal de Familia , causa X-350-2022, se informa a equipo cdm, para dar respuesta a Tribunal.
Atencion a publico.

Oficios Tribunal de Familia causa: X-43-2019 / F-290-2024.

Reagenda miento de horas de usuarias.

Derivaciones desde oficina de la mujer de Paine: VIRP /CFPS.
Trabajo administrativo.

Se responde wsp de usuarias .

Revisién correo institucional cdmbuin@buin.cl

Se responde correo de usuaria LF.

Listado de usuarias para citar a taller, que comienzan en marzo 2024.
Atencién a usuaria M.R, presencial.
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Se recepcionan ficha de derivacién desde OPD.

Oficios Tribunal causas F-683-2023 /X-226-2023 /F-1033-2023 / P-1018-2023.
Atencidn a publico.

Trabajo administrativo.

Se realizan llamados para agendar horas de orientacion.

Revision de agenda.

Se informa a coordinador , reprogramacion de reunién SernamEG.

Revisién correo Institucional cdmbuin@buin.cl

Atencion a usuaria GH, se agenda hora de orientacién.

Ficha de derivacion desde Cesfam Maipo.

Derivacion desde SernamEG usuaria : CAOL.

Se acude a consultar por solicitudes de contrato de equipo cdm.
Atencion a usuaria LCC.

Atencion a publico.

Planillas de tablero de derivaciones .

Trabajo administrativo.

Revision agenda.

Revision correo Institucional cdmbuin@buin.cl

Se recepciona correo de Fundacion Agape.

Derivacion de usuaria JPE.

Se realizan llamados a usuarias derivadas, para agendar hora de orientacion en el centro. Se responden a programas.
Trabajo administrativo.

Oficios de Tribunal causas: F 323-2024 /P-1405-2023 /X-371-2023 / P1055-2023 / F-52-2021 / P-1404-2023.
Atencion a publico.

Se responden wsp de usuarias.

Reunion de equipo.

Revisién correo institucional cdmbuin@buin.cl

Correo de SernamEG-Reinsistencia, se llama a usuaria y se agenda hora de orientacién.
Oficio de Tribunal causa F-320-2024.

Oficio de Tribunal causa F-1047-2023. Se anexa a carpeta de usuaria.

Atencion a publico.

Oficios de Tribunal causa F-332-2021.

Se llama a usuarias , para informar sobre inicio de talleres cdm.

Trabajo administrativo.

Revision de carpetas.

Revisién de agenda.

IV.- Cobertura (Adjuntar Respaldos).

Descripcion de la Actividad: Acta de

Fecha de la actividad: 2024-03-01 Reunién Tipo de Respaldo: OTRO DOCUMENTO

Se adjunta OTRO DOCUMENTO

Fecha de la actividad: Descripci6n de la Actividad: Informe de Tipo de Respaldo: CORREO
2024-03-04 Transparencia ELECTRONICO

Se adjunta CORREQ ELECTRONICO
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Fecha de la actividad:

Descripcion de la Actividad: Soporte

Tipo de Respaldo: CORREO

2024-03-07 municipal ELECTRONICO

Se adjunta CORREO ELECTRONICO
Fecha de la actividad: Descripcion de la Actividad: Rendicion Tipo de Respaldo: CORREO
2024-03-07 SernamEG ELECTRONICO

Se adjunta CORREO ELECTRONICO

Fecha de la actividad:
2024-03-08

Descripcion de la Actividad: Rendicién
Ejecutor

Tipo de Respaldo: CORREO
ELECTRONICO

Se adjunta CORREO ELECTRONICO

Fecha de la actividad:
2024-03-08

Descripcién de la Actividad: Solicitud
libro mayor

Tipo de Respaldo: CORREO
ELECTRONICO

Se adjunta CORREO ELECTRONICO

Fecha de la actividad:
2024-03-11

Descripcion de la Actividad: Informe a
Tribunal

Tipo de Respaldo: CORREO
ELECTRONICO

Se adjunta CORREO ELECTRONICO

Fecha de la actividad:
2024-03-12

Descripcion de la Actividad: Solicitud
libro mayor

Tipo de Respaldo: CORREO
ELECTRONICO

Se adjunta CORREO ELECTRONICO

Fecha de la actividad:
2024-03-13

Descripcion de la Actividad: Contacto
prioritario

Tipo de Respaldo: NOMINA DE
BENEFICIARIOS

Se adjunta NOMINA DE BENEFICIARIOS

Fecha de la actividad: 2024-03-15

Descripcion de la Actividad: Acta de
Reunién

Tipo de Respaldo: OTRO DOCUMENTO

Se adjunta OTRO DOCUMENTO

Fecha de la actividad: 2024-03-18 4

Descripcion de la Actividad: RRHH

Tipo de Respaldo: CORREO ELECTRONICO

.

Se adjunta CORREO ELECTRONICO

Generado en eDideco - 19-03-2024 09:21:07 - 4/5




V.- Observaciones.

HILDA ERNESTINA MOLINA SANTOS
PRESTADOR

CERTIFICADO CONTRAPARTE TECNICA

Yo, JONATHAN FERNANDEZ FIGUEROA, DIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO en mi calidad de
contraparte técnica del prestador/a de servicios a honorarios qu el presente informe, certifico que ha realizado sus
funciones en el presente mes, en vj ontrato de prestacion de emcxos que corresponde, y a los objetivos y
requerimientos de las labores apr MMummpal en que se desempeiia.

\ U > );
JONATHAN FERNANDEZ FIGUEROA
DIRECTOR DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

e {4 o

o VISR 5 s \
LA .
FELTPE DIEGO CASTILLO JAGUE
CORDINADOR /A PROGRAMA
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