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REPUBLICA DE CHILE

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CONCON
DIRECCION DESARROLLO COMUNITARIO

DE: SRA.LORETO HERRADA LANDA

ANT. :
MAT. Lo que indica.

CONCON,

DIRECTORA (S) DESARROLLO COMUNITARIO

A: SRA. VICTORIA VALENCIA VELIZ

JEFA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

ORD. N° 44 ‘32025.-

27 MAR 2025

A través del presente, luego de saludar a usted, adjunto remito Informe(s) Mensual(es) y

Boleta(s) de Honorarios de la(s) siguiente(s) persona(s):

NOMBRE

N° BOLETA

N° DECRETO

Carla Valeria Espina Maldonado

19

260 22/01/2025

Se deja constancia que se han recepcionado conformes los trabajos realizados y se

autoriza el pago correspondiente.

Sin otro particular saluda atentamente a usted,

LHL/cem
Distribucién:
1.- Contabilidad




BOLETA DE HONORARIOS
CARLA VALERIA ESPINA MALDONADO ELECTRONICA
N°19
RUT:

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

Fecha: 01 de Abril de 2025

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

Por atencion profesional:

IAPOYO ADMINISTRATIVO CDM CONCON HONORARIOS MES DE MARZO 741 .9501
2025

Total Honorarios $: 741.950

14.50 % Impto. Retenido: 107.583

Total: 634.367

ora Emision: 25/03/2025

Fecha /H 11:36
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Res. Ex. N° 83 de 30/08/2004
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Fecha / Hora Impresion: 25/03/2025 11:36



I. MUNICIPALIDAD DE CONCON

PRESENTACION DE INFORME

DE PRESTACION DE SERVICIOS A HONORARIOS

Periodo Informe

MES MARZO DE 2025

Nombre Carla Espina Maldonado

Rut ]

Cargo/Programa/Oficina/otro | Apoyo Administrativo para el Centro de la Mujer, Concén

N2 Boleta Honorarios 19

Funciones
Administracion General

Participacion en supervisiones técnicas con Coordinadora Regional.
Participacion en reuniones técnicas de equipo.

Aportar a un trabajo en equipo para el logro eficiente de las tareas y asi dar cumplimiento a
los objetivos del Centro de atencién inicial.

Linea de Atencion
Apoyar |la administracion y gestion general del Centro de la mujer.

Cumplir funciones de recepcion telefénica y presencial a
todos quienes consultan al Centro de la mujer Atencién Inicial.

Entrega de horas para primera acogida y dupla psicosocial con
los y las profesionales del Centro.

Completar las fichas de atenciones espontdneas de forma ordenada, dejando una carpeta
correspondiente a usuaria

Respaldar estos registros enviando informacién detallada al equipo de profesionales del
Centro de la Mujer.

Apovyar en las rendiciones mensuales del Centro, recabando |la documentacién para poder
realizarlas.

Conocer el modelo de intervencién e interiorizarse en el

sentido de las intervenciones.

Cuidado de equipo

Participar de los espacios de cuidado de equipo que permita un trabajo emocional y
corporal aliviado, para entregar una atencién de calidad a las mujeres, desarrollando
condiciones personales para aquello.




I. MUNICIPALIDAD DE CONCON

Actividades Realizadas

Semana del 03/03/25 al 09/03/25

-Contacto con usuarias para lograr agendar horas de atencion.

-Entrega en Dideco de Ord. de cronograma de trabajo y flujo de caja de CDM Concén.
-Entrega en Dideco de Memo solicitando autorizacién para jornada 8M en Puchuncavi.
-Entrega en Dideco Permiso de profesional CDM Concén.

-Entrega en Dideco Ord. informando resultados concurso cargo Abogada (o) para CDM
Concon.

-Entrega en Dideco Ord. con antecedentes de postulantes para cargo de Abogada (o) para
revisién y pronunciamiento.

-Participacion y asistencia a Puchuncavi a Jornada 08 de Marzo.

-Envié correo solicitando abastecimiento de bidén de agua para el centro, después envio la
boleta correspondiente.

-Llamados telefénicos u envié de mensajes a usuarias para agendar horas de atencién de Ol,
también llamados de recordatorio para confirmar atenciones con el equipo de profesionales.
-Participacién activa en WhatsApp grupal del Centro de la Mujer, para organizar y coordinar
modo de trabajo.

-Redaccién de Acta de reunién técnica donde se acuerdan y se plantean acuerdos para el

trabajo en equipo.

Actividades Realizadas

Semana del 10/03/25 al 16/03/25

-Revision diaria y constante del celular del centro verificando solicitudes de usuarias.
-Participacion activa en WhatsApp grupal del equipo multidisciplinario de Centro de la Mujer.
-Atenciones de demanda espontdnea por teléfono también presencial registrando datos
personales de usuarias agendando horas de atencion.

-Envié correo solicitando abastecimiento de bidén de agua para el centro, después envié la
boleta correspondiente.

-Confirmacion de horas agendadas.

-Redaccion de Acta de reunion técnica.

-Revision celular de Centro de la Mujer, envios de link de conexién para usuarias.
-Recordatorio y confirmacion de usuarias para sus atenciones.

-Visita a oficina de Tesoreria para escanear documentacién requerida para apoyar en

realizacién de rendiciones de CDM Concén.




I. MUNICIPALIDAD DE CONCON

Actividades Realizadas

Semana del 17/03/25 al 23/03/25

-Envio a Secretaria Municipal de documentacién correspondiente a rendiciones

-Atenciones a usuarias entregando informacién telefdnica y por via WhatsApp.
-Comunicacion con usuarias para agendar horas de atencion.

-Atencidn a usuarias donde solicitan Asesoria Juridica.

-Llamados a usuarias para lograr agendar primera acogida atenciones Ol.

-Atenciones a usuarias solicitando informacioén telefénica y por via WhatsApp.

-Realizacion de trabajo administrativo, verificaciéon e impresion de documentos para entregar
a secretaria en DIDECO.

-Participacién activa en WhatsApp grupal, y revision constante en WhatsApp celular de
CDM.

-Redaccion de Actas de reuniones técnicas.

-Confirmacidn diaria de horas de atencidn de usuarias.

Actividades Realizadas

Semana del 24/03/25 al 31/03/25

-Envio a coordinadora y equipo CDM informacién sobre usuarias y horas agendadas de
demandas espontaneas.

-Comunicacién con usuarias para confirmar horas de atencion.

-Llamados a usuarias para lograr agendar atenciones de primera acogida y también de
evaluacién de ingreso.

-Entrega en Dideco para su certificacion boleta de esval.

-Envio correo a usuarias intentando contactarlas para poder agendar horas de atencion.
-Participacion activa en WhatsApp grupal, y revisién constante en WhatsApp celular de

CDM.




-Redaccidén de Actas de reuniones técnicas donde se acuerdan y se plantean acuerdos para
el trabajo en equipo.

-Atenciones a usuarias entregando informacidn telefénica y por via WhatsApp.

-Llamados a usuarias para agendar atencion con dupla psicosocial.

-Recordatorio y confirmacion de usuarias para sus atenciones.

-Entrega en Dideco documentos para la tramitacién de remuneraciones de equipo CDM

Concon.

°B°(S)DIDECO
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INSTRUMENTO QUE DE CUENTA DE LA GESTION REALIZADA DURANTE EL MES

CENTRO
DE LA MUJER
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DECLARACION JURADA SIMPLE

Declaro bajo juramento de que no efectuaré el pago voluntario de mis
cotizaciones previsionales, estando en pleno conocimiento de que las
sumas adeudadas seran descontadas en la Operacion Renta 2025, del
Servicio de Impuestos Internos, todo ello conforme lo dispuesto en la Ley N°
20.894.

i

Nombre: Carla Espina Maldonado

'RUT

Firma Huella Digital

Fecha 25 de Marzo 2025






