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Oficina de Remuneraciones

INFORME DE ACTIVIDADES

DE : ALEJANDRO ZUNIGA DROGUETT
ENCARGADO DEPTO. RECURSOS HUMANOS

A : ENRIQUE TAPIA PADILLA
ADMINISTRADOR MUNICIPAL

Recoleta, 26 de Agosto 2013

Junto con saludarlo informo a Usted cometido especifico
realizado en el mes de Junio 2013, con respecto a la prestacién de servicio por
Honorarios a suma alzada.

- Participacién en reuniones con la Administracién Municipal para la definicién
del procedimiento de contratacién para el personal a Honorarios Programa
Comunitario.

Saluda atentamente
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INFORME DE ACTIVIDADES HONORARIOS

DE : ALEJANDRO ZUNIGA DROGUETT
ENCARGADO DEPTO. RECURSOS HUMANOS

A : ENRIQUE TAPIA PADILLA
ADMINISTRADOR MUNICIPAL

Recoleta, 26 de Agosto 2013

Junto con saludarlo informo a Usted cometido especifico
realizado en el mes de Julio 2013, con respecto a la prestacién de servicio por
Honorarios a suma alzada.

- Participacion en reuniones con la Administracién Municipal para presentar
mejoras y modificaciones del procedimiento de contrataciéon para el personal a
Honorarios Programa Comunitario.

- Participacién en reuniones del comité del programa de mejoramiento de la
gestibn municipal, a fin de abordar el desarrollo y ejecucién de las
descripciones de cargo establecidas como meta afio 2013.

Saluda atentamente —
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INFORME DE ACTIVIDADES HONORARIOS

DE : ALEJANDRO ZUNIGA DROGUETT
ENCARGADO DEPTO. RECURSOS HUMANOS

A : ENRIQUE TAPIA PADILLA
ADMINISTRADOR MUNICIPAL

Recoleta, 26 de Agosto 2013

Junto con saludarlo informo a Usted cometido especifico
realizado en el mes de Agosto 2013, con respecto a la prestacion de servicio por
Honorarios a suma alzada.

- Se da término a tramite de procedimiento de contrataciéon para el personal a
Honorarios Programa Comunitarios, segiin Decreto Exento N° 2474 de fecha 13
de Agosto del 2013 (se adjunta antecedentes).

- Propuesta de glosario de competencias transversales y especificas para la

realizacién de descripciones de cargo.
- Reuniones a lo menos una vez por semana para la ejecucion de la meta
descripcion de cargos, en conjunto con la Direccién de Administracién y

Finanzas.

Saluda atentamente
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CONTRATO HONORARIOS A
PROGRAMA COMUNITARTO GENERACION DE PROCEDIMIENTOS

1. OBIJETIVO

Optimizar los tiempos del procedimiento de contratacién del personal asociado a los
Programas Sociales.

2. ALCANCE

actividades en beneficio de Ia comunidad, en materias de caracter social, cultural,
deportivo, de rehabilitacidn O para enfrentar situaciones de emergencia. (Clasificador

3. RESPONSABLES

PROVEEDORES USUARIOS CLIENTES
Direcciones y Unidades  DAF Persona a Contratar
DAF Administracién Unidades Solicitantes
Control

Alcaldia

Secretaria Municipal
Informética

Unidad Solicitante

4. DEFINICIONES

* Requerimiento de Contratacién: Multidocumento, que contempla la solicitud
formal desde la Unidad Respectiva, con toda la documentacidn requerida, y el
requerimiento de los sistemas 3 usar.

e Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento que certifica Ia
disponibilidad de presupuesto en el ftem asodiado,

* Decreto Aprueba Contrato: es un acto administrativo a través del cual el Alcalde
aprueba una relacién contractual entre la Municipalidad y una persona natural.

* Contrato: acuerdo de voluntades entre las partes, donde se manifiesta y obligan
responsabilidades.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO

* Pasos del proceso: descripcién de las etapas que permiten establecer un
proceso. (documento adjunto)

e Cadena Cliente-Proveedor: Diagrama que permite identificar las partes que
componen un proceso. Ayuda a dar claridad de |os roles de las partes que

/ intervienen. (Flujograma: Adjunto)
Y 6. INDICADOR DE GESTION (IG)

| Aprobado por: Administracién Municipal |




Eﬂ/_\ Cédigo: 001
—‘Eﬁmﬁ: ReCSQ_!Ej a MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 2de2
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7. REGISTROS

e %‘gﬁ ~%’§§E&&%&%@W il I CENA I RO
e reRespensable **‘-:::ww‘ T
A o %‘:ﬁ%ﬁi@ﬂm&i ok -u: Bl e ek _éﬁﬁ@ e”\?‘a‘ a
Encargado de RRHH Mensual  [nforme Impreso Administracién Municipal
. o [nforme Impreso RHH
Planificacién anual de | - Direccién Anual dministracién Municipal
contratacion : . <
ireccion Correspondiente
Registro de disponibilidad [nforme Impreso
presupuestaria Finanzas Mensual DAF

Duefio de Proceso: RRHH | Aprobado pors Administracién Municipal |
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' /\ Municipalidad de Recoleta
R I Direccién de Administracién y Finanzas
€co em Departamento. Recursos humanos
Somos todos g .
Oficina de Remuneraciones

INFORME DE ACTIVIDADES HONORARIOS

DE : ALEJANDRO ZUNIGA DROGUETT
ENCARGADO DEPTO. RECURSOS HUMANOS

A : ENRIQUE TAPIA PADILLA
ADMINISTRADOR MUNICIPAL

Recoleta, 25 de Septiembre 2013

Junto con saludarlo informo a Usted cometido especifico
realizado en el mes de Septiembre 2013, con respecto a la prestacién de servicio por
Honorarios a suma alzada.

- Propuesta de glosario de competencias transversales y especificas para la
realizacion de descripciones de cargo.
- Reuniones a lo menos una vez por semana para la ejecucién de la meta
descripcién de cargos, en conjunto con la Direcciébn de Administraciéon y
) Finanzas.
Participacion en reuniones con la Administracién Municipal para la definicién
” del procedimiento de contratacién para el personal a Honorarios Programa
Comunitario.
- Participacién en reuniones con la Administracién Municipal para la definicién
del procedimiento de renovacién del personal a Contrata para el afio 2014.

Saluda atentamente
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i R I > Direccién de Administracién y Finanzas
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INFORME DE ACTIVIDADES HONORARIOS

DE : ALEJANDRO ZUNIGA DROGUETT
ENCARGADO DEPTO. RECURSOS HUMANOS

A : ENRIQUE TAPIA PADILLA
ADMINISTRADOR MUNICIPAL

Recoleta, 17 de Octubre 2013

Junto con saludarlo informo a Usted cometido especifico
realizado en el mes de Octubre 2013, con respecto a la prestacién de servicio por
Honorarios a suma alzada.

- Participacién en reuniones con la Administraciéon Municipal para la definicién
del procedimiento de contratacién para el personal a Honorarios Programa
Comunitario.

- Participacién en reuniones con la Administracién Municipal para la definicién
del procedimiento de renovacién del personal a Contrata para el aino 2014.

Saluda atentamente
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INFORME DE ACTIVIDADES HONORARIOS

DE : ALEJANDRO ZUNIGA DROGUETT
ENCARGADO DEPTO. RECURSOS HUMANOS

A : ENRIQUE TAPIA PADILLA
ADMINISTRADOR MUNICIPAL

Recoleta, 19 de Noviembre 2013

Junto con saludarlo informo a Usted cometido especifico
realizado en el mes de Noviembre 2013, con respecto a la prestacion de servicio por
Honorarios a suma alzada.

- Participacion en reuniones con la Administracién Municipal para la definicién
del procedimiento de contratacién para el personal a Honorarios Programa
Comunitario.

- Participacion en reuniones con la Administracién Municipal para la definicién
del procedimiento de renovacion del personal a Contrata para el afio 2014.

Saluda atentamente
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Municipalidad de Recoleta
= R l ¢ Direccién de Administracién y Finanzas
[ €co efa Departamento. Recursos humanos
] Somos todos .. p
Oficina de Remuneraciones

INFORME DE ACTIVIDADES HONORARIOS

DE : ALEJANDRO ZUNIGA DROGUETT
ENCARGADO DEPTO. RECURSOS HUMANOS

A : ENRIQUE TAPIA PADILLA
ADMINISTRADOR MUNICIPAL

Recoleta, 13 de Diciembre 2013

Junto con saludarlo informo a Usted cometido especifico
realizado en el mes de Diciembre 2013, con respecto  a la prestacién de servicio por
Honorarios a suma alzada.

- Participacién en reuniones con la Administracién Municipal para la definicién
del procedimiento de contratacién para el personal a Honorarios Programa
Comunitario para el afio 2014

- Participacién en reuniones con la Administracién Municipal para la definicién
del procedimiento de renovacién del personal a Contrata para el afio 2014.

- Participacién en reuniones con la Administracién Municipal para la definicién
del procedimiento de contratacién para el personal a Honorarios A suma Alzada
para el ano 2014.

- Participacién en reuniones con la Administracién Municipal para la definicién
del procedimiento de modificacién de rentas, reajustes y beneficios para todas
las contrataciones para el afio 2014.

Saluda atentamente
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