. REPUBLICA DE CHILE

'] 7 ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CONCON
@7~  DIRECCION DE CULTURA
CONCON

ORD. N° 271 /2024.-
ANT. :

MAT. Informe y boleta de honorarios
de Antonio Tobar.

CONCON, 27 de mayo del 2024
DE: SRTA. MARCELA SANTIBANEZ TORRES
DIRECTORA DE CULTURA

A: SRTA. VICTORIA VALENCIA VELIZ
JEFA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

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

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

NOMBRE N° BOLETA N° DECRETO

ANTONIO TOBAR BERNAL 108 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,
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MARCELA SANTIBANEZ TORRES
DIRECTORA DE CULTURA
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Distribucién:

1.- Finanzas

2.- RRHH

3.- Direcciéon de Cultura




BOLETA DE HONORARIOS
ANTONIO ALEJANDRO TOBAR BERNAL ELECTRONICA

N°108
GIRO(S): OTRAS ACM PERSONALES N.C.P.,

Senor(es): | MUNICIPALIDAD DE CONCON Rut: 73.568.600- 3
Domicilio: SANTA LAURA 567, CON CON

Fecha: 01 de Junio de 2024

Por atencidn profesional:

FPOYO REGISTRO, ARCHIVO Y DIGITALIZACION PROGRAMA CULTURAL 718.388
MAYO 2024

Total Honorarios $: 718.388

13.75 % Impto. Retenido: 98.778

Total: 619.610
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Verifique este documento en_www.sii.cl

Hora

Res. Ex. N° 83 de 30/08/2004

El contribuyente receptor de esta boleta debe relener el porcentaje definido.

281242

Fecha / Hora Impresion: 28/05/2024 12:42

“Certifico 1a recepcion conforme de todas
los Bienes, Servicins y Henorarios descritos
en ef presente documento tributeria, dando
cumplimiento a czhalidad io solictada
procediendo su pagorespattive”. /s
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INFORME DE GESTION MAYO 2024

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

Direccion de Cultura.

I.- Informe de actividades

Semana del 1 al 5 de MAYO

Formato 1 de MAYO feriado.
2 de MAYO presencial toda la jornada.
3 de MAYO presencial toda la jornada.

Dias de permiso NO

e Se deja correspondencia en Alcaldia, Secretaria Municipal, Control, Adquisiciones,
Contabilidad y Gestiéon de Personas.

e Se envian a través de correo electronico los permisos administrativos y
compensatorios solicitados por el personal de la Direccion de Cultura a la Direccion

de Gestion de Personas.

e Se corrige oficio para trasladar en mévil municipal el escenario de obra de teatro La
Remolienda, desde Valparaiso al Espacio Cultural de Concén.

e Se registran los ingresos municipales en la planilla de estado de derivaciones.

¢« Se agendan las reuniones de la Directora de Cultura solicitadas por gestores
culturales.

¢ Solicitan las facturas pendientes a los proveedores de las actividades culturales.

e Se redacta oficio conductor para solicitar contrataciéon de monitora de taller de
Alfareria Patrimonial.




Semana 6 al 12 de MAYO

Formato 6 de MAYO presencial toda la jornada.
7 de MAYO presencial toda la jornada.
8 de MAYO presencial toda la jornada.
10 de MAYO presencial toda la jornada.

Dias de permiso 9 de MAYOQO compensatorio.

e Se realizan trabajos de apoyo administrativo para la Direccion de Cultura en
redaccion de oficios, solicitudes de pedidos, escaneo y fotocopia de documentos,
referentes a las actividades culturales.

e Se deja correspondencia en Alcaldia, Secretaria Municipal, Adquisiciones,
Contabilidad, Eventos, Museo y Gestion de Personas.

e Se envian a través de correo electronico los permisos administrativos vy
compensatorios solicitados por el personal de la Direccion de Cultura a la Direccion
de Gestion de Personas.

e Se registran los ingresos municipales en la planilla de estado de derivaciones.

e Se agendan las reuniones de la Directora de Cultura solicitadas por gestores
culturales y representantes de agrupaciones culturales.

» Ingreso de datos en planillas de compras, gastos de las actividades culturales y
gastos fijos de la Direccion de Cultura.

» Se realiza solicitud de archivadores para la Direccion de Cultura.

e Se realiza solicitud de materiales de oficina para el funcionamiento de la Direccién
de Cultura.

e Se imprimen afiches para la difusion de la obra de teatro La Remolienda.

e Se realiza trabajo de apoyo en la obra de teatro La Remolienda, que se presentd en
el Espacio Cultural el dia sabado 11 de mayo.




Semana 13 al 19 de MAYO

Formato 13 de MAYO presencial toda la jornada.

14 de MAYO presencial toda la jornada.
15 de MAYO presencial toda la jornada.
16 de MAYO presencial toda la jornada.
17 de MAYO presencial toda la jornada.

Dias de permiso NO

Se realizan trabajos de apoyo administrativo para la Direccion de Cultura en
redaccién de oficios, solicitudes de pedidos, escaneo y fotocopia de documentos,
referentes a las actividades culturales.

Se deja correspondencia en Alcaldia, Secretaria Municipal, Adquisiciones,
Contabilidad, Eventos, Museo y Gestién de Personas.

Se envian a ftravés de correo electrénico los permisos administrativos vy
compensatorios solicitados por el personal de la Direccién de Cultura a la Direccién
de Gestion de Personas.

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

Se prepara certificacion de factura del catering de la obra de teatro La Remolienda.

Se agendan las reuniones de la Directora de Cultura por los gestores culturales y
representantes de agrupaciones culturales.

Ingreso de datos en planillas de compras, gastos de las actividades culturales y

gastos fijos de la Direccion de Cultura.
Solicitan las facturas pendientes a los proveedores de las actividades culturales.

Se realiza solicitud de materiales de oficina para el funcionamiento de la Direccién
de Cultura.

Semana 20 al 26 de MAYO

Formato 20 de MAYO presencial toda la jornada.

21 de MAYO feriado.

22 de MAYO presencial toda la jornada.
23 de MAYOQ presencial toda la jornada.
24 de MAYO presencial toda la jornada.

Dias de permiso NO




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

e Se agendan las reuniones solicitadas por gestores culturales con la Directora de
Cultura.

e Se envian a través de correo electrénico a la Direccion de Gestién de Personas los
permisos administrativos y compensatorios solicitados por el personal de la Direccion

de Cultura.

e Se envia la correspondencia de la Direccion de Cultura a Alcaldia, contabilidad,
Abastecimiento, Control y Gestion de Personas.

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

« Seregistra en la planilla de Estado de Derivaciones los nuevos ingresos municipales.

e Se redactan los oficios conductores de las boletas de honorarios del personal de la
Direccion de Cultura.

e Se realiza Solicitud de materiales de aseo para la Biblioteca y el Espacio Cultural.

o Se realizan trabajos previos para el dia del patrimonio que se realizara en el Museo
Histdrico y Arqueoldgico de Concédn el sabado 25 de mayo.

Semana 27 al 31 de MAYO

Formato 27 de MAYO presencial toda la jornada.
28 de MAYOQ presencial toda la jornada.
30 de MAYO presencial toda la jornada.
31 de MAYO presencial toda la jornada.

Dias de permiso 29 de MAYO compensatorio toda la jornada.

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

e Se realizara solicitud de compra de vestuario corporativo para los funcionarios de la
Direccion de Cultura.

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

¢ Se enviara la correspondencia de la Direccién de Cultura a otras dependencias
municipales.




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

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

Se escanearan los informes mensuales del personal a honorarios, las que seran
enviadas via correo electrénico a la Direccion de Gestion de Personas.

Verificadores
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ANTONIO TOBAR BERNAL

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





