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' DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INFORME SERVICIOS DE HONORARIOS.

AGOSTO | ~ 2025

Mes Afio
L- Datos.
1.- Nombre. BLANCA MARIA OLIVARE} ESPINOZA
2.- Rut. /
3.- N2 Decreto. Alcaldicio: Imputacién: Centro de Costos:
481 215.21.04.004.001 | 25.04.34
4.- Direccién ala | DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO -
que pertenece. CENTRO DE LA MUJER

IL.- Funcién segtin lo que indica el contrato de prestacién de servicios.

Apoyar en los distintos procesos adminsitrativos del CDM Buin, junto con recepcionar y otorga 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.)

Atencién

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 atenci6n de calidad a las mujeres, desarrollando condiciones personales para aquello.

IIL.- Descripcién de las funciones realizadas.

-Se contacta con el centro por teléfono la usuaria M.P para reagendar su hora de Componente 2 la
cual queda para el mes de Agosto a las 10:00 hrs con la Psicéloga del Centro.

-Completo carpeta de usuarias.

-Contacto por teléfono a las usuarias pendientes para el encuentro participativo en el Cesfam de
Maipo.

-Imprimo material informativo del Centro.

-Me pongo en contacto atreves de llamada con Marcelo Moraga para que nos pueda responder la
cotizacién realizada para la venta de vales de gas.

-Envio la transparencia correspondiente al mes de Agosto 2025 a Mariana Campusano, Marisol
Ciudad, George Elso y Felipe Castillo.

-Oriento y atiendo a todas las mujeres que de manera espontanea asisten al Centro con alguna duda.
-Reviso y respondo el Correo institucional COMBUIN@BUIN.CL

-Completo el Excel con las usuarias las cuales son derivadas al dispositivo CDM Buin-Paine.
-Actualizo el informe diario de DIDECO en la plataforma intranet.

-Realizo diferentes trabajos administrativos.
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-Asiste de manera espontanea al Centro para solicitar una hora de componente 1 la usuaria C.A, su
hora queda para el mes de agosto 2025 a las 13:00 hrs con la Monitora.

-Nos llega una derivacién desde el Tribunal por la usuaria F.N a la cual contacto por teléfono y se le
agenda una hora de Componente 1 a las 13:00 hrs para el mes de Agosto con la Monitora.

-La usuaria F.A se contacta por teléfono con el Centro para solicitar reagendar su hora de
componente 1 debido que se olvid6 de su hora, su nueva hora queda con la Monitora para el mes de
agosto a las 09:00 hrs.

-Contacto por teléfono a Dante Fuentes de DAF para solicitar los libros mayores completos de los
afios 2020y 2021.

-Realizo seguimiento al pedido de compra de alimentos por lo cual me contacto por teléfono con

Miguel Marchant de DAF.

-Les envio correo con la invitacién a las usuarias convocadas para el encuentro participativo en el
Cesfam de Maipo.

-Reviso y respondo el Correo institucional bolivares@BUIN.CL
-Reviso y respondo el WhatsApp del Centro.

-Les entrego orientacion a todas las mujeres las cuales asisten de manera espontanea al Centro.
-Actualizo mi informe diario de DIDECO en la plataforma intranet.

-La usuaria J.Z llega tarde a su hora de atencién por lo cual se debe reagendar su hora de
componente 1 la cual queda para el mes de Agosto a las 11:00 hrs con la Monitora.

-Asiste de manera presencial y espontdnea al Centro la usuaria B.G con dudas por lo que se
encuentra viviendo en su hogar, se agenda hora de componente 1 con la Monitora para Agosto a las

16:00 hrs en dependencias del Centro.

-Imprimo la documentacién del Ordinario para el Autocuidado Proyecto Centro de las Mujeres Buin
para llevarlo a DIDECO a firmar.

-Le solicito por teléfono a Dante Fuentes el libro mayor correspondiente al mes de Julio 2025.

-Le envio correo a Barbara Flores, Marilyn Navarrete, Felipe Meza con copia a Felipe Castillo y
Centro de la mujer Buin, en el cual solicito me puedan apoyar con el envio de los Egresos los cuales
corresponden al mes de Julio 2025.

-Me llama Nery para ir a DIDECO a retirar el ordinario firmado y el Memo para el pago de la
electricidad.

-Escaneo el Ordinario y se lo envio al Coordinador para los fines pertinentes.
-Respondo el Correo institucional CDMBUIN@BUIN.CL

-Actualizo el informe diario de DIDECO.

-Realizo diferentes trabajos administrativos.

-La usuaria M.M se acerca al Centro para solicitar agendar una hora de Componente 1 la cual queda
para el mes de Agosto a las 13:00 hrs con la Monitora.

-Nos llega una derivacion de la Oficina de la Mujer de Paine por la usuaria M.G a la cual llamo para
agendar hora de componente 1, su hora queda para el mes de Agosto 2025 a las 11:00 hrs con la
Monitora.

-Desde Tribunal nos envian la derivacion por la usuaria C.C a la cual llamo para agendar una hora de
componente 1 la cual queda a las 15:00 hrs en el mes de Agosto con la Monitora.

-Le envio correo para que se contacte con el Centro a la usuaria C.V debido que es el inico medio de
contacto que viene, es una derivaciéon del Tribunal y asi poder agendar una hora de componente 1.
-Se contacta con el Centro por teléfono la usuaria E.R y se agenda seguimiento telefénico el cual
queda para el mes de Agosto 2025 a las 15:30 hrs con la Abogada.

-Respondo el Correo institucional COMBUIN@BUIN.CL

-Atiendo a todas las mujeres que de manera espontanea asisten al Centro con alguna duda.
-Actualizo mi informe diario de DIDECO en la plataforma.

-Completo la planilla en Excel con los datos de las usuarias las cuales son derivadas al dispositivo
CDM Buin-Paine.

-Se acerca al Centro la usuaria F.B la cual era una derivacién sin datos, nos actualiza sus datos y se
entrega hora de componente 1, la cual queda para Agosto a las 09:00 hrs con la Monitora en las
dependencias del Centro.

-La usuaria P.R se contacta con el Centro con muchas dudas para realizar denuncia por lo cual se
agenda hora para el mes de Agosto a las 13:00 hrs con la Monitora.

-Asiste de manera presencial la usuaria V.P para solicitar reagendar u hora de componente 2 la cual
queda para Agosto a las 112:00 hrs con la T.Social
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-Llama al Centro la usuaria J.C la cual solicita reagendar su hora componente 2 debido que se
encuentra enferma, su nueva hora queda con la Abogada para el mes de agosto a las 10:00 hrs.
-Imprimo la documentaci6n para realizar los pedidos de compras de Autocuidado y Vales de gas del
Centro.

-Reviso y respondo mi Correo institucional bolivares@BUIN.CL
-Atiendo y oriento a las mujeres que llegan al Centro con diferentes dudas.

-Realizo diferentes trabajos administrativos.
-Respondo el WhatsApp del Centro.

-Actualizo informe diario de DIDECO.

-Asiste al Centro la usuaria J.G la cual se confunde de hora agendada por lo cual se debe reagendar,
su hora de componente 2 queda para Agosto 2025 a las 12:00 hrs con la T.Social.

-Se contacta con el Centro por teléfono la usuaria D.A para reagendar su hora de componente 1
debido que se le olvidd su hora, se agenda a las 15:00 hrs con la Monitora para el mes de Agosto.

-Imprimo material de difusién e informativo del Centro para actividad que se llevaria acabo en Los
Morros.

-Cuarta media Jornada de Autocuidado autogestionado del Equipo.

-Asiste de manera presenial al Centro la usuaria C.R para agendar hora de Componente 1 la cual
queda con la Monitora para el mes de Agosto 2025 a las 09:00 hrs.

-La usuaria C.G se comunica con el Centro por Correo para ver la posibilidad de reagendar su hora
de Componente 2, le entregamos nueva hora la cual es para Agosto 2025 a las 10:00 hrs con la
T.Social.

-Se pone en contacto con el Centro por Correo la usuaria P.A para agendar hora de Componente 1 la
cual queda para Agosto a las 11:00 hrs con la Monitora.

-Actualizo el informe diario de DIDECO en la plataforma intranet.

-Les entrego orientacion a todas las mujeres las cuales asisten de manera espontanea al Centro.
-Completo el Excel con las usuarias que son derivadas al dispositivo CDM Buin-Paine.

-Reviso y respondo el Correo institucional del Centro COMBUIN@BUIN.CL

-Asiste de manera presencial y espontanea al Centro la usuaria K.E para solicitar una hora de
Componente 1 debido a situaciones vividas en su hogar, su hora queda para Agosto 2025 a las 09:00
hrs con la Monitora.

-Se contacta por teléfono a la usuaria S.U la cual fue derivada al Centro desde la Oficina de la Mujer
de Paine, Se le agenda hora de Componente 1 con la Monitora para Agosto 2025 a las 13:00 hrs.

-Desde el CAI-VG de Lampa nos envian la Derivacion de la usuaria F.C a la cual se le agenda una hora
de Componente 1 para el mes de Agosto 2025 a las 11:00 hrs con la Monitora.

-Nos llega una Derivacién desde el Programa Familia SSO por lo cual me contacto por teléfono con la
usuaria ].N para agendar una hora de Componente 1 la cual queda para el mes de Agosto a las 15:00
hrs con la Monitora en nuestras dependencias.

-Me pongo en contacto por teléfono con Miguel Marchant para realizar seguimiento a los pedidos de
compras pendientes.

-Les reenvio correos a la Abogada y sus postulantes los cuales envia el Tribunal con Oficio de las
causas.

-Reviso y respondo mi Correo institucional bolivares@BUIN.CL

-Oriento a todas aquellas mujeres que asisten de manera espontanea al Centro con diferentes tipos
de consultas.

-Actualizo informe diario de DIDECO.

-Me contacto por teléfono con la usuaria H.] debido que es una derivacién que nos llega desde el
Tribunal, se agenda una hora de Componente 1 la cual queda para el mes de Agosto 2025 con la
Psic6loga a las 09:00 hrs.

-Me contacto por medio de WhatsApp y Correo con la usuaria V.P la cual es derivada por Tribunal,
se le agenda una hora de Componente 1 en el Centro la cual queda con la Monitora a las 11:00 hrs
del mes de Agosto 2025.

-Asiste de manera presencial a solicitar una hora de Componente 1 en el Centro la usuaria K.B, su
hora queda para el mes de Agosto a las 11:00 hrs con la Monitora.

-Se realiza Reuni6n de Equipo.

-Reviso y respondo el Correo institucional COMBUIN@BUIN.CL
-Realizo diferentes trabajos administrativos dentro del Centro.

-Oriento a las Mujeres que llegan al Centro con diferentes dudas.
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-Actualizo mi informe diario de DIDECO en la plataforma.

-Me pongo en contacto con Paola Bravo de PRISA para informar que ya puede postular a la compra
de Alimentos de la cual realiz6 la cotizacién.

-Llamo por teléfono a la usuaria M.S la cual era una derivacién pendiente, se le agenda un ahora de
Componente 1 en nuestras dependencias para Agosto con la Monitora a las 09:00 hrs.

-Se acerca a nuestras dependencias la usuaria J.S, sefiala que desde DIDECO le sugirieron ponerse en
contacto con nosotras, se agendar una hora de Componente 1 la cual queda para el mes de Agosto
2025 alas 15:00 hrs con la Monitora.

-Realizo Convocatoria por teléfono a usuarias correspondientes al sector de Buin Centro para un
encuentro participativo el cual se va a realizar en el Centro Histérico de Buin, en el cual se realizara
la Elaboracién de la politica Local de la Mujer, se realizara el dia miércoles 20 Agosto 2025 a las
18:00 hrs.

-Reenvio correo del Tribunal a la Abogada y a sus postulantes con Oficio de audiencias para que lo
adjunten a las carpetas de las usuarias.

-Escaneo Documentos legales los cuales son solicitados por la postulante Ivonne Parra para luego
enviarlos por correo.

-Reviso y respondo el Correo institucional bolivares@BUIN.CL
-Reviso y respondo el WhatsApp del Centro.

-Completo la planilla Excel con las usuarias las cuales son derivadas al dispositivo CDM Buin-Paine.
-Actualizo el informe de DIDECO en Intranet.

-Se comunica atreves de Correo con el Centro la usuaria G.C para solicitar reagendar su hora de
Componente 1 por temas de trabajo, su nueva hora queda para Septiembre 2025 a las 10:00 hrs con
la T.Social.

-Nos llama por teléfono la usuaria C.H la cual solicita poder reagendar su hora de Componente 1 por
asuntos personales, su hora queda agendada para el mes de Septiembre a las 09:00 hrs con la
Psicéloga.

-Realizo convocatoria a usuarias correspondientes al Sector de Buin Centro para un encuentro
participativo el cual se llevara acabo en el Centro Histérico de Buin el dia miércoles 20 Agosto 2025
desde las 18:00 hrs para la realizacion de la politica Local de la Mujer.

-Atiendo a todas las mujeres que de manera espontanea asisten al Centro con dudas.

-Actualizo el informe diario de DIDECO en la plataforma intranet.

-Reviso el WhatsApp del Centro.

-Respondo el Correo institucional del Centro COMBUIN@BUIN.CL

-Realizo diferentes trabajos administrativos.

-La usuaria P.F se acerca al Centro de manera espontanea para solicitar agendar una hora de
Componente 1 la cual queda para el mes de Agosto 2025 a las 11:00 hrs con la Monitora en nuestras
dependencias.

-Envio correo con la invitacién para la jornada participativa del dia 20 Agosto 2025 a las usuarias
que habia convocado por teléfono.

-Imprimo material para difusion del Programa y nimeros de emergencias los cuales seran
entregados en la charla que se impartira el dia 20 Agosto 2025 desde las 09:00 hrs en el Jardin
Infantil Candido Gracia.

-Se contacta con el Centro por teléfono la usuaria 0.A con dudas legales por lo cual se agenda
seguimiento telefénico para el mes de Agosto 2025 a las 16:30 hrs con la Abogada.

-Atiendo y oriento a las mujeres que llegan al Centro con diferentes dudas.

-Reviso y respondo mi Correo institucional bolivares@BUIN.CL

-Actualizo mi informe en DIDECO.

IV.- Cobertura: (mencionar y adjuntar documentos de respaldo).
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Fecha Cobertura:
2025-08-01

Descripcién Cobertura:

Reenvio correo al Coordinador para que solicite
datos de contacto por una derivacién de
Tribunal.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

Centro de fa Mujer Buin <cdmbuin@buin.cl>

@ BUIN

Notificacion RIT QueuRReemie! Juzgado de Familia Buin

Cantro de la Mujer Buin <cdmbuin@buin cl>

1 de agosto de 2025, 912

Para. Felipe Castilo Jaque <Icastillo@buin o>

Junto con saludar y esperando te encuentres bien, reenvio comeo con Dervacion de Tribunal en la cual no vienen los
medios de contacto por lo que agradeceris si se pudieran solicitar. Que tengas un bonflo dis
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-08-01 Transparencia correspondiente al mes de Julio. | CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-08-01 Envio correo con la transparencia del mes de FOTOGRAFIA

Julio.

Pagina 5 de 20




DIDECO

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-08-04 Acuso recibo de documentacién enviada. CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-08-04 Confirmacion de hora agendada. CORREO
ELECTRONICO
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Centro de la Mujer Buin <cdmbuin@buin.cl>

¥ 3

BUIN
B sun
Agendamiento de hora en CDM

4 de agosio de 2025, 16:04

grrd com>

Lcom’

Buin <combuin@buin o

L o

Mujer
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Centro de la
Para:

Fecha Cobertura:
2025-08-05

Descripcion Cobertura:
Acuso recibo de documentacién solicitada.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

Blanca Ofivares Espinoza <bolivares@buin.ci

v@ BUIN

5 do agosto de 2025, 1500

in.cf>
.cl>

Espinoza
entes Maureira <

Casiifo Jaque <lcastillo@buin ci>

mmhmmmymmmmmm.mw

Esperanda se encuentro bien, acuso
una bonita tarde

Estimado Dante:

1
I5s
Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-08-05 Invitacién a encuentroparticipativo en Cesfam CORREO
de Maipo.. ELECTRONICO
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ELECTRONICO
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Descripcién Cobertura:

Reenvio correo a Psicéloga con Oficio de

Tribunal con cese de Derivacion.

Fecha Cobertura:

-08-05

2025

Fecha Cobertura:
2025-08-06
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Tipo Cobertura:

CORREO

ELECTRONICO

Descripcién Cobertura:

Correo al Coordinador con la confirmacién de

hora agendada por derivacién.

Fecha Cobertura:
2025-08-07

(33
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Tipo Cobertura:

CORREO
ELECTRONICO

Confirmacién de pruebas solicitadas por

Descripcién Cobertura:
Abogada Postulante.
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Tipo Cobertura:

CORREO
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Documentos escaneado solicitados por el

Descripcién Cobertura:
Coordinador.

Fecha Cobertura:
2025-08-08
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-08-08 Imprimo material para difusion del Programa. FOTOGRAFIA

P

]
Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-08-11 Solicito ntimero de teléfono para poder agendar | CORREQ
hora de atencién. ELECTRONICO
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Tipo Cobertura:

CORREO

ELECTRONICO

Descripcién Cobertura:

Solicitud de egresos correspondientes al mes de

Julio.

Fecha Cobertura:

2025-08-11
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Tipo Cobertura:
CORREO

ELECTRONICO

Descripcién Cobertura:

Confirmacién hora agendada por derivacién.

Fecha Cobertura:
2025-08-12

Pagina 12 de 20



¥
¥

<<

DIDECO

&l

| g § i
& il
T
po g
! H
: i -
£8 5
T
2§ £
i
25 §
ji:
£S
= 2 28 §§
Sh Il
§ 5 i
g = 3 g
Zl g oF o2f
2 £ibiil
ain £ 4 5? 8
& it hilin
Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-08-13 Reunién de Equipo. FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:

2025-08-13 Reenvio correo con resolucién enviada por CORREO
Juzgado de Garantia de San Bernardo a la ELECTRONICO
Abogada y Postulantes.
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Tipo Cobertura:
CORREO

ELECTRONICO

Descripcion Cobertura:

Reenvio acta de reunion escaneada al

Coordinador.

Fecha Cobertura:
2025-08-13
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-08-14 Confirmacién hora agendada por derivacién. CORREO
ELECTRONICO
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Informacion iz cusl queda pars of dia

<cdmbuin@buin ot
Maturana <ybravo@buin cf>
Junto cor: saiudar y esperando se encuentre bien,
agends una hora de Orientacion
w»mmm.mmmmm
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-08-14 Documentos escaneado solicitados por CORREO
Valentina Araneda Postulante. ELECTRONICO
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14 de agosio de 2025, 1242

Blanca Olivares Espinoza <bolivares@buin cf>

com

Junto con saludar, adjunto documntos estaneados los cusies fuaron sokotados por Valenting Araneds Postiiants, Gus
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-08-14 Me solicitan escanear documentos legales. FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-08-18 Realizo convocatoria para encuentro FOTOGRAFIA
participativo.
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-08-18 Reenvio correo a la Abogada y Postulantes el CORREO
cual nos envfa el Tribunal. ELECTRONICO
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o ¢l correo que nos envid of Tribunal de Buin pers ef conocimisnto de todas.

Para: Nolly Rivera Ariagada <nrivera@buin.ci>, Postutantes Area Legal COM Buin Paine <pos »

Notificacion RIT (JyARg2eg del Juzgado de Familia Buin
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-08-19 Invitacién a Encuentro Participativo. CORREO
ELECTRONICO
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Tipo Cobertura:
CORREO

ELECTRONICO

Descripcion Cobertura:

Correo al Coordinador con los niimeros de

emergencias.

Fecha Cobertura:
2025-08-19
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V.- Observaciones.
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CERTIFICADO CONTRAPARTE TECNICA
Yo, JONATHAN FERNANDEZ FIGUEROA, DIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO, en mi

IONA’T—}EN FERNANDEZ FIGUEROA
DIRECTOR
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

Thwe )

FELIPE DIEGO CASTILLO JAQUE
COORDINADOR (A) PROGRAMA
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