DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

vnv B U l N ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN tn:’ D l D ECO
N aany DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (agp
- L

INFORME SERVICIOS DE HONORARIOS.

JUNIO / 2024
Mes / Aﬂp

L.- Datos. /
1.- Nombre. HILDA ERNESTINA MOLINA SAN}bS
2.- Rut.
/
3.- N2 Decreto. Alcaldicio: Imputacién: Centro de Costog:
513 : 215.21.04.004.001 | 25.04.34
4.- Direccibn ala | DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO - /
que pertenece. CENTRO DE LA MUJER 2024

IL.- Funci6n segiin lo que indica el contrato de prestacién de servicios.

Apoyar en los distintos procesos administrativos del CDM Buin, junto con recepcionar y
otorgar orientacién 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, rendicién, etc.) Atenci6n e« 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 informéaticos 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 trabaj
emocional y corporal aliviado, para entregar una atencién de calidad a las mujeyes,
desarrollando condiciones personales para aquello.

I1L.- Descripcién de las funciones realizadas.

 Revision de correo Institucional cdmbuin@buin.cl

e Correo desde SernamEG, Patricia Olate, invitacion a jornada de Induccién equipo Psicosociales.
e Atencidn usuaria Andrea R.,

* Revisién correo de director, casos de VIF, Buin seguro.

e Oficio Tribunal de Familia, causa X-7-2024

e Oficio Tribunal de Familia, causa F-73-2023.

* Reagendamiento de horas de orientacién de coordinador.

» Atencion a usuaria Marlene SM.

» Trabajo administrativo.

¢ Reunion equipo.
» Entrega para firma de director de Dideco, postulacién subsidio de usuarias, posterior retiro.

» Recepcion correo desde programa OPD, oferta programatica.

« Revision correo cdmbuin@buin.cl

« Se reenvia correo a coordinador, reunién Infancia OPD Buin.

e Correo desde SernamEG, Patricia Olate, citacién a capacitacién Suceso.
e Atencién a usuaria EIP.
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« Se completa Informe de Transparencia mes de mayo 2024, posterior envié por correo a Carolina
Pereda con copia George Elso.

« Oficio Tribunal de Familia causa F-705-2023.

« Oficio Tribunal de Familia causa X-48-2023.

« Correo desde SernamEG: Postulacién al Capital Abeja.

» Trabajo administrativo.

« Se reagendan horas de usuarias.

« Revisién de planillas de Informes a Tribunal.

« Revision de correo Institucional cdmbuin@buin.cl

o Atencién a usuaria KAS, se agenda hora de atencién.

« Se responde correo de OIR SernamEG, por caso de usuaria VACH, se toma contacto con ella, y se
agenda hora de atencién. Se responde correo a SernamEG.

« Se trabaja en rendiciones mes de abril 2024.

e Atenci6n a publico.

e Trabajo administrativa.

« Retiro desde bodega Municipal , sobre de Gasco.

« Se realiza acta de conformidad por recepcién de Gasco, factura n°10962511, por un valor de $
70.079, posterior entrega en Dideco.

e Se trabaja en pedido de compra.

 Revision carpetas usuarias.

« Revisi6n de correo cdmbuin@buin.cl

« Atencién a usuaria RVA, se revisa su pagina PJUD.
e Oficio Tribunal de Familia X-338-2017.

« Atencién a publico, consultas generales

« Se responden wsp de consultas de usuarias.

« Atencién a usuaria BR, se agenda hora con abogada.
« Oficio Tribunal de Familia causa X-258-2024.

« Oficio Tribunal de Familia causa P-240-2023.

« Se solicitan egresos a Marilyn Navarrete.

* Reunion de equipo

 Trabajo administrativo.

« Jornada de auotocuidado-autogestionado.

« Revisién correo cdmbuin@buin.cl

o Correo desde SernamEG convenio ORASMI SernamEG.

« Recepcion correo desde RRHH.

« Atencién a usuaria MCB, se reagenda su hora de atencion.

o Atencién usuaria GH, se reagenda su hora para el dia 27/07/2024.

« Se responde correo de consulta usuaria EB.

« Se solicita por medio de correo libro mayor del mes de mayo 2024, a Dante DAF.

« Se trabaja en rendiciones pendientes.

o Oficio Tribunal de Familia causa X 259-2024.

« Oficio Tribunal de Familia causa X-238-2023.

« Oficio Tribunal de Familia causa X-546-2023, se solicita informe.

« Derivacién desde SernamEG, AMSC.

« Ingreso en planilla de derivaciones recibidas.

 Revision agenda.

« Trabajo administrativo.

e Atencién a piiblico.

« Oficio Tribunal de Familia, causa X-675-2023. Oficio Tribunal de Familia causa F-1105-2023,
Muriel C. Revisién correo cdmbuin@buin.cl Atencién usuaria N.S Atencién a usuaria G.P Atencién a
usuaria BRS. Atencién a ptiblico. Correo desde CDM calera de Tango. Atencién usuaria CGV. Trabajo
administrativo. Nueva hora d atencién a usuaria DGM. Revisién agenda
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« Oficio Tribunal de Familia, causa X-675-2023.

 Oficio Tribunal de Familia causa F-1105-2023, Muriel C.

« Revision correo cdmbuin@buin.cl

e Atencion usuaria N.S

e Atencidn a usuaria G.P

 Atencion a usuaria BRS.

« Atencién a publico.

« Correo desde CDM calera de Tango.

 Atencion usuaria CGV.

¢ Trabajo administrativo.

¢ Nueva hora d atencién a usuaria DGM.

* Revisiéon agenda

« Oficio Tribunal de Familia, causa X-675-2023.

o Oficio Tribunal de Familia causa F-1105-2023, Muriel C.

 Revisién correo cdmbuin@buin.cl

e Atencidon usuaria N.S

 Atencion a usuaria G.P

» Atencion a usuaria BRS.

e Atencién a piblico.

e Correo desde CDM calera de Tango.

* Atencion usuaria CGV._

 Trabajo administrativo.

» Nueva hora d atencion a usuaria DGM.

« Revisién agenda

* Revision correo cdmbuin@buin.cl

* Se acude a DAF, a solicitud de libro mayor con Dante Fuentes.

« Notificacién de Tribunal de Familia causa RIT: 1941-2024.

« Se da nueva fecha de atencién a usuaria EGC, quien acude presencialmente a CDM.
» Atenci6n a usuaria JTM, quien acude a firmar patrocinio.

e Atencion a publico general.

¢ Derivacion desde SernamEG, usuaria: AMSC.

¢ Trabajo administrativo.

¢ Correo desde SernamEG, Patricia Olate, informa de nuevo, Flyer de oferta programatica
SernamEG.

» Se responden wsp a usuarias.

e Revision planillas .

e Derivacion rosa desde SernamEG usuaria: MNGP.

« Oficio desde Tribunal de Familia, causa X-283-2023, solicita ingreso efectivo.
 Revision de correo cdmbuin@buin.cl

« Oficio de Tribunal de Familia causas: F-145-2024 /F-625-2022 /P-1550-2022.
e Atencion a usuaria Natali R.

* Se reagendan horas de dia viernes de abogada.

 Se responden correos de consultas.

¢ Atencién a usuaria MJS, quien acude a CDM a solicitar hora de orientacién.

» Trabajo administrativo.

 Revisién agenda.

» Revisidn correo Institucional CD

» Atencién telefénica usuaria AMSC.

« Se realizan llamados a usuarias derivadas, para agendar horas de orientacién de manera
presencial en CDM Buin.

« Oficios de Tribunal de Familia causas : P-564-2024 /F-851-2023 /X-282-2024 /F-1044-2022 /

F-1146-2023.

¢ Trabajo administrativo.

* Reunién equipo.

* Revisién correo cdmbuin@buin.cl

* Se informa a coordinador de correo de contraparte Técnica SernamEG.
e Atencion usuaria JOR.
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o Oficio Tribunal de Familia causa X-323-2022

e Atenci6n publico.

e Atencién presencial usuaria GN.

 Trabajo administrativo.

« Ingreso en planilla Informes a Tribunal.

o Se realizan llamados telefénicos, para agendar horas de atencién.
» Revision agenda, para dia martes 18.

IV.- Cobertura: (mencionar y adjuntar documentos de respaldo).

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-06-05 Respaldo FOTOGRAFIA
it A = -
} EiEmhe =
! - “r\x;
o B
e sns—
Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-06-14 Respaldo FOTOGRAFIA
Pagina4 de9
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-06-14 Respaldo FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-06-03 Cita a capacitaciéon HOJA DE ASISTENCIA
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‘-E BUIN Hikla Moiina <hmolina@buin.cl>
-

Fwd: Cita a capacitacion Suseso

1 mensaje

Gumtodetn Mujer m‘:smwmn.
Para. Hida Moiva.

M | Muncipshaad .w a
o ptedadabostus 5>, Corro da a Muer 4o Mw&-
©

c-una-hhqam-umwm ot o>, COM

< orttodelarrey gk o >, Centro de la >, Cenro da
ryRnndmgprm s e > Contro
wr Bomps. .c.".“...mmmsmuu-;..w foroes » Centro Do

Motpita < ke G imedg i >, Caita 69 a Mujer de s
mwvmwmc.u ot G e ot £13, C it da i Mo
1 Doniely Paz Sartander Diaz

canigironcn o, Convo do o
Pawain

Ramén
Rapresentachn rkdeu SemyvEQ : GMC
<cimalaguntelgnad com>, cenmoncum

rucoiuta tigrod
ron g o,

RSO IOVG < DT
& vcuuqmm Rana <o

>, Prograne Repavatorio Coiera <o
el mag gob o>, Lhw\‘mmEﬂltﬂlMﬂwﬂuﬁlhﬂ 5.!‘,!\55

e g0 o>

Estimados Equipos:

pokn para capactacitn Gue

3 de junic de 2024, 10.27

Fecha Cobertura:
2024-06-04

Descripcion Cobertura:
Informe de Transparencia

I ®O B 28 0 G @0 i i

Tipo Cobertura:
OTRO DOCUMENTO

‘lanilias Transparencia MAYO-2024 CDM BUIN suikies «

Hilda Motina roina st o
9ara Carciina, George, Cantvo Feige =

Esimaca. Junto con salcar, e envia en 0% archvos adjunias, aniias de informe de

| Saludas condiates.

Hilda Molina Santos
Apoyo Administrativo

@ 4jun 2024 3024

Muper de Buin

Fecha Cobertura:
2024-06-05

Descripcién Cobertura:
Solicitud que se indica

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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i okra <hamoima i<l

itud libro mayor mes de Mayo-2024
Pracssies

Moline et 5 1600 v do 2074, 1047

Famaisdurto con. 2 Ejucutor

11 90 janio da 2024, 106

Fecha Cobertura:
2024-06-13

Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
Copia Contrato CORREO
ELECTRONICO

oo =
B, de contrato olina <brmosinagbuin.of
Prsven

o Mg <EH Db,

Vo' Cocia Diat <cciazginge g
13 do furis da 2024, 946

stmada; Jurs

\eie Lo o LUdar y ug

PO s
o cseriron
M"“""“”"'Zulmcm,(“-m SO 1av0r do ervvar copin ol conrato 9o ariendo do

wehas gracias o contrats del ao 2019y,

+56228218549
+56935276680
hmelina@buin.ct
Manuel Bulnes 243, Buin
Wiy buin.cl

13 de junio de 2024, 10:01

s confidencial, y no puede ser utiizada por perssnas distintas a)
contenida en aste correo pusde ser sancionado an confarmidad con
€otreo por error, destriyalo y notifique al remitents.
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[El texto citado esta oculto]

V.- Observaciones.
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Sin 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 que emite el presente

ON

JONATHAN FERNANDEZ FIGHUEROA
DIRECTOR

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

){ ) e e
(@il - TR

FELIPE DIEGO CASTILLO JAQUE
COORDINADOR (A) PROGRAMA
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