s\  REPUBLICA DE CHILE ]
("] ~  ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CONCON
W7~  DIRECCION DE CULTURA

CONCON

DE: SR. PAULO CARRILLANCA ANTILEF
DIRECTOR (S) DE CULTURA

A: SRTA. VICTORIA VALENCIA VELIZ

ORD. N° 140 /2024.-

ANT. :

MAT. Informe y boleta de honorarios

de Antonio Tobar.

CONCON, 26 de marzo del 2024

JEFA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

A ftravés del presente, luego de saludar a usted, adjunto remito Informe

Mensual y Boleta de Honorarios mes de marzo del siguiente funcionario:

NOMBRE

N° BOLETA

N° DECRETO

ANTONIO TOBAR BERNAL

106

0389/ 2024

Se deja constancia que se han recepcionado conformes los trabajos

realizados y se autoriza el pago correspondiente.

Sin otro particular, saluda atentamente a usted,

PCA/atb

Distribucién:

1.- Finanzas

2.- RRHH

3.- Direccién de Cultura

PAULO CARRILLANCA ANTILEF
DIRECTOR (S) DE CULTURA




ANTONIO ALEJANDRO TOBAR BERNAL

RUT:
GIRO(S): OTRAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS PERSONALES N.C.P.,
PROFESOR DE HISTORIA

Seiior(es): | MUNICIPALIDAD DE CONCON
Domicilio: SANTA LAURA 567, CON CON

Por atencion profesional:

BOLETA DE HONORARIOS
ELECTRONICA

N ° 106

Fecha: 01 de Abril de 2024

Rut: 73.568.600- 3

il

T

Verifique este documento en_www.sii.cl

El contribuyente receplor de esta boleta debe retener el porcentaje definido.

lAPOYO REGISTRO, ARCHIVO Y DIGITALIZACION PROGRAMA CULTURAL 718.388
MARZO 2024

Total Honorarios $: 718.388

13.75 % Impto. Retenido: 98.778

Total: 619.610
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INFORME DE GESTION MARZO 2024

Nombre: Antonio Tobar Bernal
Cargo: Apoyo en Programa de Fortalecimiento Cultural e Incentivo a los Artistas Locales.
Direccion de Cultura.

l.- Informe de actividades

Semana 1 al 3 de MARZO

Formato 1 de MARZO presencial toda la jornada.

Dias de permiso NO

e Se realizan trabajos administrativos para la Direccion de Cultura en registro de
datos en planillas, solicitudes de pedidos, escaneo y fotocopia de documentos,
referentes a actividades culturales.

e Se prepara certificacion de la boleta de la cuenta de la luz de la Biblioteca.

e Se deja correspondencia en Alcaldia, Dideco y Contabilidad.

| & Pigina pencipsl - Googhe Drer. % [ regitien e commpondencianiis X .+

€= =h 08 @ docugoagie.com, ipesaahe st L DAL LI P olnC o BEhI 39 cH edigid = 1 101950954

it Apicicones |4 Gmud i Youlhe, ) Maps |4 hepeifdocigooge.. (B %} Commrio— Come. | Q) Mg/l bblored

pEm  registro de correspondencia EEY « o - o m

« 5 3 - n o4 B I 5 A % @ " =

llﬂ‘ 32 202 I_'_' s Faz 0 £ I RR#re
ll,: !
118
119
120_
123
122
123
123
l:!l 3
l:‘l 15 sinpal  Fred
127 20/03/2005]  Euge
123 1

1% ’ J032] Fre
130 |
l.‘l: o P -'._ Fre
12

lli- 2200 202 L. Fre Te
:l‘i Fa 320 '-: brea
135

116

I)?:

1318

39 I

l‘-O- 2 372023 et b
lik- |

142

s

elefalalajdialaleigfeiafala gl gl ciaie gl

AR SRR NN RE RN R AT B AR N BE S BE K B R |




Semana del 4 al 10 de MARZO

Formato 4 de MARZO presencial toda la jornada.

5 de MARZO presencial toda la jornada.
6 de MARZO presencial toda la jornada.
8 de MARZO presencial toda la jornada.

Dias de permiso 7 de MARZO permiso compensatorio.

Se realizan trabajos administrativos de apoyo para la Direccion de Cultura en
redaccion de oficios, registro de datos en planillas, escaneo y fotocopia de
documentos, referentes a las actividades culturales.

Se registran datos en las planillas de gastos de Direccion, gastos de actividades y
solicitudes de pedidos.

Se realiza seguimiento de boletas y facturas de los proveedores de las actividades
culturales.

Se registran nuevos ingresos municipales en la planilla de Estados de Derivaciones.

Escaneo y envio al correo de la Direccion de Gestién de Personas de los informes
y boletas mensuales del personal de honorarios de la Direccién de Cultura.

Se prepara certificacion de factura de arriendo de bafios quimicos para actividad
Expo Arte 2024, que finalmente fue suspendida.

Se deja correspondencia en Alcaldia, Gestion de Personas y Contabilidad.
Participacion en reunion del Equipo de Cultura el miércoles 6 de marzo donde se
informé de la actividades Fiesta de Fin de Verano y la conmemoracién del Dia de
la Mujer.

Se prepara certificacion de factura de los vidrios de la Avanzada Cultural.

Escaneo y envio por correo electronico a Gestion de Personas de los permisos
administrativos y compensatorios del personal de la Direccion de Cultura.
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Semana 11 al 17 de MARZO

Formato 11 de MARZO presencial toda la jornada.

12 de MARZO presencial toda la jornada.
13 de MARZO presencial toda la jornada.
14 de MARZO presencial toda la jornada.
15 de MARZO presencial toda la jornada.

Dias de permiso NO

Se realizan trabajos de apoyo administrativo para la Direccién de Cultura, en
elaboracién de solicitudes de pedidos, escaneo y fotocopia de documentos,
referentes a actividades municipales.

Se archiva documentacion de la Direccion de Cultura.

Se envia correspondencia de la Direccion de Cultura a la Administracién Municipal
y las oficinas de Eventos, Museo, Contabilidad y Abastecimiento.

Se registran datos en las planillas de gastos de la Direccion, gastos de actividades
y solicitudes de pedidos.

Se realiza seguimiento de boletas y facturas de los proveedores de las actividades
culturales.

Se registran nuevos ingresos municipales en la planilla de estados de derivaciones.

Se agendan reuniones solicitadas por personas naturales con la Directora de
Cultura.

Se redactan rendiciones de gastos menores en materiales para construccion de
radier en Espacio Cultural.

Escaneo y envio a través de correo electrénico de los permisos administrativos y
compensatorios del personal de la Direccién de Cultural a la Direcciéon de Gestion
de Personas.

Se escanean los documentos de actas de otorgamiento de becas culturales.

Se prepara la factura de Entel correspondiente a la cuenta del internet de la
Biblioteca para su certificacion.
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GASTOS COMPRAS DIRECCION -

Semana 18 al 24 de MARZO

Formato

18 de MARZO presencial toda la jornada.
19 de MARZO presencial toda la jornada.
20 de MARZO presencial toda la jornada.
22 de MARZO presencial toda la jornada.

Dias de permiso

21 de MARZO permiso compensatorio.

elaboracion de sol

Se realizan trabajos de apoyo administrativo para la Direccion de Cultura en

icitudes de pedidos, escaneo y fotocopia de documentos,

referentes a las actividades culturales.

Cultura.

Se deja correspondencia en Operaciones, Direccion de Control y Adquisiciones.

Se registra los ingresos municipales en la planilla de estado de derivaciones.

Se agendan las reuniones solicitadas por agentes culturales con la Directora de

Ingreso de datos en planillas de compras de la Direccion de Cultura.

Escaneo y envio a través de correo electronico a la Direccion de Gestion de

Personas los permisos compensatorios, administrativos y de vacaciones solicitados
por personal de la Direccion de Cultura.




e Se redacta convocatoria a reunion del Equipo de Cultura para el viernes 22 de
marzo, solicitada por la Directora para informar sobre las actividades del mes de
abril y los talleres culturales que se van a impartir durante el presente afio.

e Se realiza solicitud de pedido de arena gruesa para la construccion del radier del
Espacio Cultural.

¢ Se realiza solicitud de pedido de WC para el bano del Espacio Cultural.
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Semana 25 al 31 de MARZO

Formato 25 de MARZO presencial toda la jornada.
26 de MARZO presencial toda la jornada.
27 de MARZO presencial toda la jornada.
28 de MARZO presencial toda la jornada.
29 de MARZO feriado.

NO

e Se realizaran trabajos administrativos de apoyo a la Direccién de Cultura en registro
de datos en planillas, solicitudes de pedidos, escaneo y fotocopia de documentos,
referentes a las actividades culturales.



e Se archivara documentacion de la Direccion de Cultura en los archivos
correspondientes.

e Se enviara la correspondencia de la Direccion de Cultura a otras dependencias
municipales.

e Se realizara seguimiento de facturas y boletas de los proveedores de las
actividades culturales.

e Se registrara en la planila de Estado de Derivaciones los nuevos ingresos
municipales.

e Se redactaran los oficios conductores de los informes mensuales de gestion del
personal a honorarios que trabaja en la Direccion de Cultura.

¢ Se escaneara los informes mensuales del personal a honorarios, las que seran
enviadas via correo electronico a la Direccion de Gestidon de Personas.

ANTONIO TOBAR BERNAL

APOYO EN PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO CULTURAL E INCENTIVO A LOS
ARTISTAS LOCALES
DIRECCION DE CULTURA CONCON
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