ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INFORME SERVICIOS DE HONORARIOS. |

ENERO / 2024

Mes Y Afio
I.- Datos. g
1.- Nombre. CATALINA MARIA EUG)?K!IA PENA HENRIQUEZ
2.- Rut. e

L /
3.- N2 Decreto. Alcaldicio: Imputacion: Centro gé€ Costos:
EN TRAMITE 215.21.04.004.005 | 290406

4.- Direccién a la D/
AP e IRaR. Secretarfa Comunal de Planificacith

I1.- Funcién segun lo que indica el contrato de prestacion de servicios.

OBJETIVO:

Proporcionar apoyo en la coordinacién y gestion social de proyectos y de las iniciativas de
inversion colaborando en el desarrollo en el cumplimiento de politicas, planes, proyectos y/o
programas desarrollados por la Secretaria Comunal de Planificacion y sus equipos técnicos,

ACTIVIDADES

e Gestionar la cartera de proyectos de acuerdo al plan anual de inversiones,
gestion administrativa, financiera y de los procesos licitatorios.

e Derivar las solicitudes a los profesionales de apoyo que correspondan para generar
las iniciativas de inversién acorde a las necesidades manifestadas por Ja comunidad.

e Coordinar y gestionar junto a equipo técnico y departamento de/licitaciones los
procesos licitatorios en sus diferentes etapas de desarrollo para l/cumplimiento de
las iniciativas.

e Evaluar el nivel de cumplimiento de las respuestas que se otorgan a las solicitudes
que son ingresadas y derivadas a los programas sociales del departamento de Gestion
de Proyectos.

e Velar por el cumplimiento de todos aquellos procesos internos que permitan el
desarrollo de una iniciativa en todas sus etapas.

e Controlar cartera de proyectos de la direccién, priorizando iniciativas y definiendo
metas de cumplimiento para el avance y desarrollo de las mismas.

e Generar instancias de socializacion de las diferentes iniciativas a las cuales las
organizaciones comunitarias y de la sociedad civil pueden acceder a financiamiento
estatal, mediante operativos de informacion a los vecinos.

e Generar vinculos con las entidades financiadoras de manera de agilizar los
procedimientos externos.

e Coordinar, gestionar y revisar los informes y cuentas que el Alcalde debe entregar
ante el Concejo y la comunidad, segun lo dispone la Ley.

e Gestionar los espacios y todo elemento necesario para el desarrollo de las instancias
de socializacion de fondos de iniciativas sociales.
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Gestionar compras propias para los fines de los programas.

II.- Descripcién de las funciones realizadas.

1.

Adquisicion de materiales de ferreterfa para reparacién Cierre perimetral
multicancha Nuevo Buin II.

Revision de antecedentes entregados por Adquisiciones

Se le solicita a Lady Carrasco que curse el proceso de foro inverso para que los
oferentes entreguen documentacién administrativa y proceder con la evaluacién.
Elaboracién de evaluacién de oferentes

Elaboracién informe técnico SECPLA evaluando las ofertas admisibles.

Elaboraciéon Informe de Comisién con la evaluacién de los oferentes.

Adquisicion de materiales de ferreteria para reparaciéon Cierre perimetral
multicancha Tierras del Maipo.
Elaboracion borrador informe de comisioén con la evaluacién de los oferentes.

Adquisicion de equipos para el proyecto “Reposicién Cuartel 2da Compaiiia de
Bomberos de la 2da Compafiia de Bomberos de la Comuna de Buin”
Se mantiene comunicacion con proveedor solicitando la anulaciéon de la factura.

Adquisicion de cuatro aires acondicionados para la SECPLA

Elaboracién de expediente de compra; Pedido de compra N° 46827, solicitud de pre
obligacién y elaboracion de términos de referencia.

Elaboraciéon de MEMO SECPLA N°70 remitiendo el expediente de compra

Adquisicion de tintas para modelo HP T250

Elaboracion de expediente de compra; Pedido de compra N° 46822, solicitud de pre
obligacion y elaboracion de términos de referencia.

Elaboraciéon de MEMO SECPLA S/N° remitiendo el expediente de compra

Adquisiciéon de cajas de archivo y resmas papel A3

Elaboracién de expediente de compra; Pedido de compra N° 46824, solicitud de pre
obligacién y elaboracién de términos de referencia.

Elaboracion de MEMO SECPLA S/N° remitiendo el expediente de compra

Vehiculo de emergencia para la Direccién de Transito
Se le consulta via correo electrénico a Naysa sobre el estado de avance de la iniciativa.
Se responde correo electrénico enviado por la Directora Viviana Vasquez.

Centro Elige Vivir Sano Buin

Envio correo electrénico a Felipe Mieres consultando informaciéon sobre el Oficio
N°RM relativa a la rendicién del proyecto

Elaboracion de Ord N°38/2024 consultando estado Licitacién de Disefio y
Construccién CEVS Buin ID 858-79-LR23

Servicio Mecanica de Suelo en Calle San Luis
Se le consulta a Sergio Yafiez via correo electronico sobre el estado de avance de la
tramitacion de productos en Direcciones municipales.
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IV.- Cobertura: (mencionar y adjuntar documentos de respaldo).

1.

Adquisicion de materiales de ferreteria para reparacion Cierre perimetral
multicancha Nuevo Buin II.

Correo solicitando a Lady Carrasco que curse el proceso de foro inverso.

Planilla Excel con Elaboraciéon de evaluacién de oferentes

Informe técnico SECPLA evaluando las ofertas admisibles (En tramite)

Elaboraciéon Informe de Comision con la evaluacion de los oferentes (En tramite).

Adquisicion de materiales de ferreteria para reparaciéon Cierre perimetral
multicancha Tierras del Maipo.

Elaboraciéon borrador informe de comisién con la evaluacién de los oferentes (En
tramite).

Adquisicion de equipos para el proyecto “Reposicion Cuartel 2da Compaiiia de
Bomberos de la 2da Compafiia de Bomberos de la Comuna de Buin”

Correo electronico enviado al oferente Nuevo Horizonte solicitando la anulacion de la
factura.

Adquisicién de cuatro aires acondicionados para la SECPLA

Pedido de compra N° 4682

Correo electroénico solicitando pre obligacion

Términos de referencia.

MEMO SECPLA N°70 remitiendo el expediente de compra a Administracién Municipal.

Adquisicién de tintas para modelo HP T250

Correo electronico solicitando pre obligacion

Términos de referencia (En tramite)

MEMO SECPLA S/N° remitiendo el expediente de compra a Administracién Municipal
(En tramite).

Adquisicion de cajas de archivo y resmas papel A3

Correo electrénico solicitando pre obligacion

Términos de referencia (En tramite)

MEMO SECPLA S/N° remitiendo el expediente de compra a Administracién Municipal
(En tramite).

Vehiculo de emergencia para la Direccién de Transito
Se le consulta via correo electrénico a Naysa sobre el estado de avance de la iniciativa.
Se responde correo electronico enviado por la Directora Viviana Vasquez.

Centro Elige Vivir Sano Buin

Correo electronico a Felipe Mieres consultando informacién sobre el Oficio N°RM
relativa a la rendicion del proyecto

Ord N°38/2024 consultando estado Licitacién de Disefio y Construccion CEVS Buin ID
858-79-LR23

Servicio Mecanica de Suelo en Calle San Luis
Correo electronico a Sergio Yafiez consultando estado de avance de la tramitacion de
productos en Direcciones municipales.
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V.- Observaciones.

No existen.

CATALINA PENA HENRIQUEZ

CERTIFICADO CONTRAPARTE TECNICA

Yo Oscar Contreras Gutiérrez, Director SECPLA, en mi calidad de contraparte técnica del
prestador/a de servicios a honorarios que emite el presente informe, certifico que ha realizado
sus funciones en el presente mes, en virtud al contrato de prestacién de servicios que
corresponde, y a los objetivos y requerimigntos de las labores aprobadas por el concejo
municipal o del Programa Municipal en que s¢ {lesempefia.

{
~Z_. FABIAN SERRANO OLEA
COORDINADOR PROGRAMA



