| ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN ‘fmg‘ s
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS )

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS b

INFORME SERVICIOS DE HONORARIOS.

JUN:g/f 2024 //
Mes Afio

L.- Datos.

1.- Nombre. CARMEN PAZ I%REDES SANCHEZ

2.- Rut.

3.- N2 Decreto. Alcald{?({ Imputacién: Centro de Cdstos:
/
562 / V}d /V

215.21.04.004,001 | 25.04.35

4.- Direccién ala | DIRECCION DE Dsf}SARROLLO COMUNITARIO -
que pertenece. | OTEC 2024 /

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

¢ Apoyo al funclonamiento de la OTEC, a través de la atencién de usuarios/as y/o ejecucién de
tareas administrativas propias de la Oficina.
« Apoyo al funcionamiento de la OTEC, a través de la atencién de usuarios/as y/o ejecucién
de tareas administrativas propias de la Oficina. « Entregar atencién personalizada y de
calidad a beneficiarios de la OTEC velando por el cumplimiento de los procesos de recepcién
y orientacién en capacitacién. ¢ Mantener en orden y disponible, la documentacién de la
oficina, tanto de los/as usuarios/as, como de la gestién administrativa. « Apoyar la gestién
de la OTEC y participacién en actividades de difusién de la oferta programatica de SENCE y

del territorio. /

I1L.- Descripcién de las funciones realizadas.

- Modificacion folleto del OTEC con horas especificadas de cada curso codificado

- Digitalizacion de planilla usuarios atendidos en el mes de Mayo

- Creacion grafica para PMJH feria Walmart emprendedoras.

- Actualizacién base de datos empresas de la comuna de Buin, segtin respuesta de correo masivo.
- Orientacién usuarias, para talleres impartidos en Centro Histérico

- Modificacién graficas para OTEC, folletos y masivos mailing

- Orientacién a usuaria para futuras fechas de inscripcién de taller PMJH y CFM.

- Bisqueda en pagina ChileRelatores de eventual relator para curso de Excel y Grua Horquilla

- Modificacién de mailing enviado por disefiador Aldo Calderén, cambio de informacién y fotografias
para eventual aprobacién

- Actualizacién base de datos segtin respuesta masiva via mail y whatsapp enviado

- Orientacion a usuaria para talleres de PMJH

- Acceso a plataforma MOODLE para campus virtual OTEC

- Modificacién de disefio de plataforma OTEC

- Realizacién de disefio para botones interactivos

- Redaccidn de textos para MOODLE

- Orientacién a usuario para lista de espera de cursos SENCE

- Atencién a usuario Hector Cataldn Iturra, rut . para cursos SENCE, conductor licencia
A3
- Orientaci6n a usuaria Francesca Castillo, rut para curso SENCE, Grua horquilla

- Creacion de banner para plataforma MOODLE para una eventual revisién por el rea de
informatica.
- Atencién a usuario Pedro Castro Carmona, rut para orientacién e inscripcién a lista

Generado en sistema Honorarios - eDIDECO v2 - Paginalde11




de espera de cursos SENCE, area bodega.

- Atencién a usuario Juan Marilaf Melendez, rut para inscripcion a lista de espera de
cursos SENCE, en area logistica.

- Modificacién de plataforma MOODLE en conjunto con 4rea de informatica

-Realizacion de 2 nuevos afiches para PMJH, taller de verano para ninos , CupCake y Galletas y taller
de Arreglo Floral

-Modificacion de fechas en afiches para nuevas inscripciones de PMJH

-Creacion y modificaciones de plataforma MOODLE

-Creacion de banner para cursos en plataforma MOODLE

-Modificacion de grafica informativa para empresas (Franquicia Tributaria y OTEC)

-Busqueda de presupuestos de coffebreak para eventuales cursos

-Modificacion en plataforma MOODLE, insertar cursos y banner graficos

-Atencion y orientacion a usuario Emilio Navarro Medica, rut en busqueda de curso
SENCE en area de construccion

-Orientacion a usuaria sobre talleres impartidos en centro Historico, de PMJH y Centro de
Formacion Municipal.

-Actualizacion base de datos de empresas que han contestado ante sugerencias de cursos a realizar
-Busqueda de manuales de excel para desglose y eventual disefio de OTEC

IV.- Cobertura: (mencionar y adjuntar documentos de respaldo).

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-06-05 - Orientacién usuarias, para talleres impartidos | FOTOGRAFIA
en Centro Histérico

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-06-06 - Orientacién a usuaria para futuras fechas de FOTOGRAF{A
inscripcion de taller PMJH y CFM.
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Fecha Cobertura:
2024-06-07

Descripcién Cobertura:

- Modificacién de mailing enviado por disefiador
Aldo Calderén, cambio de informacién y
fotografias para eventual aprobacién

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

o2 te 11

oo do Mumcipdod do R - S s el

@sum

Solicitud envio original
6 de junio de 2024, 1240

7 de junio de 2024, 10554
P

aido calderon <sido1810@gmail.com>

Para: Carmen Paredes Sanchez , Jonathan iguer
Cez Monica Obregdn Regalada o>

hola, serd esio o que me pides?
61 1030 c2a00 avi ocuto)

ALDO CALDERON'S
Encargado Ares Gréfica Municipal

e 1063
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-06-07 - Orientacién a usuaria para talleres de PMJH FOTOGRAF{A
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Fecha Cobertura:
2024-06-10

Descripcién Cobertura:
- Acceso a plataforma MOODLE para campus

virtual OTEC

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

L P -, oM 3

@-’aum

Acceso Moodle

Claudio Briones o> 10 de funio de 2024, 9.53
Fae Vs v Ropaedo <> Caman Predes Sanchez s

Ca Carios Gonzslez Zamors ., George Eo

Estimada Manica y Carmen:

Acceso Moodie.
Link: htips.J/moodie.edideco.c
Usuanio. cparedes
Contrasefia temporai: Dideco24s
El moodie fgurado, rplaie
sin antes preguntar, o
‘buan kuncionamiento de la piataforma.
Me comentan cualquier cose.
‘Sakudos cordlales,

Claudio Briones Torres
Aoy 2

rocrama Apoye # s meterialicacén de
acciones ocksie y comuritanss

10 de junio de 2024, 9:55
<>, Carlos Z . George Elso

o102
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-06-10 - Redaccion de textos para MOODLE CORREO
ELECTRONICO
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feemy

‘-@ BUIN

presentacion
Carmen Paredes Banchez <cparedes@buin ci> 10 de junio de 2024, 10:32
Para: ionica Obregdn Regalado <mobregon@@bun cb>

Quedo stento & comentanos

P ot

Fecha Cobertura:
2024-06-11

Descripcion Cobertura:

- Creacién de banner para plataforma MOODLE
para una eventual revisién por el drea de
informatica.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

PR P—— osatr w
E¥sun
-
Banner
Carmen Paredes Sanchez <cparedes@buin.ct> 11 de junio de 2024, 9:31
Para: Carlos Gonzbiaz Zamors <czamoragouin o>
Carlos. segin para forma corecta

Quedo skents, desde ya, muches racies.-

Caarnen Puz Paredes 5.
Administratna
orec

4569 9347 748
<patedes tunc

otec:
Baimocesa s, Susn

BANNER_1_MOODLE-01 png
10417K

Carmen Paredes Sanchez <cpsredes@buin.cb> 11 de unio de 2024, 10:06
Para: Caros Gonzélez Zamors <czamora@buin o>

‘modificacion
[E————

aredes 5.

ey B BUIN

o
Baimoceda 305, dun

P 1042

Fecha Cobertura:

2024-06-12

Descripcion Cobertura:

- Atencion a usuario Pedro Castro Carmona, rut
22.377.403-2, para orientacion e inscripcion a
lista de espera de cursos SENCE, drea bodega.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAF{A
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Fecha Cobertura:
2024-06-12

Descripcion Cobertura:

- Atencidn a usuario Juan Marilaf Melendez, rut
21.746.334-3, para inscripcié6n a lista de espera
de cursos SENCE, en area logistica.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2024-06-12

Descripcion Cobertura:
- Modificacién de plataforma MOODLE en
conjunto con area de informética

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFiA
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-06-17 Atencion y orientacion a usuario Emilio Navarro | FOTOGRAFIA
Medica, rut 16962453-4, en busqueda de curso
SENCE en area de construccion

\' BN 3

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-06-13 Modificacion de fechas en afiches para nuevas CORREO
inscripciones de PMJH ELECTRONICO
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Solicitud de banner talleres mes de julio 2024

Lissetis Soto Farias <isologbun.ci> 12 de junio de 2024, 1258
Para: Carmen Paredes <mobregon@buin.ci-

Sanchez <cperedes@buin.ci>, Monica Obregdn Regaledo
Estimadas

del mes de julic 2024 PMH,
Quedo alento a sus comentarios, muches graciss
Saiudos Cordiales.

Lissetoe Sote Fartas

Asktersa Socet
‘Coordinadns Prograns bieres Jefas de Hesger
Py

otogbuwnd
Balmaceds 7305 (Contro Hitdrco)

@) BANNER DE TALLERES MES DE JULIO 2024 docx
17

Fecha Cobertura:
2024-06-14

Descripcion Cobertura:
Modificacion de grafica informativa para
empresas (Franquicia Tributaria y OTEC)

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

Corn o M e .- Fboony et Vo

gawm

Folletos y tarjeta

Catmen Paredes Sanchez <cparedes@buin > 14 de junio de 2024, 1219

Para: Monica Obregon Regalado <mobregon@@oun ci>

Ménica. envio ko solicikado.
[p———

Carmen Paz Paredes S
Adminitracve

- Bannar Franquicie02Jpg
586K

Fecha Cobertura:
2024-06-17

/

Descripcién Cobertura:
Busqueda de presupuestos de coffebreak para
eventuales cursos

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

/
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Camas dn harkipabdd du B - COTIACIM eeun @

-@Bum

COTIZACION

Carmen Parsdes Sanchez <cparedes@ouin.c>

Para: Monica Obregon Regalado <mobregon@ouin.c>
Monica, segan Io solcitado, adjunto cotizacion de la sefiora Victoria Carrefio
Quedo atenta & comentarios.-

17 de juro de 2024, 11:58

apepm———

) COPFE BREAK 20 PERSONAS BUIN.pdt
1249

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-06-18 -Orientacion a usuaria sobre talleres impartidos FOTOGRAFIA
en centro Historico, de PMJH y Centro de
Formacion Municipal.

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-06-03 - Modificacién folleto del OTEC con horas CORREO
especificadas de cada curso codificado ELECTRONICO
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(Corree de Laumcioatied de B - Foteics sctusbissor

Folletos actualizados

Carmen Paredes Sanchez <cparedesgibuin o>
Para: Monica Otregdn Regalado <mobregongoun.cb>

Manica,
Quedo atenta & comentarios.-

030824 1390

3 do junio de 2024, 9:20

fos cursas.

Pagetats

Fecha Cobertura:
2024-06-04

Descripcion Cobertura:

Tipo Cobertura:

- Creacion grafica para PMJH feria Walmart CORREO

emprendedoras.

ELECTRONICO

/

v
@Bum

Fwd: Grifica Ferias de Emprendimientos MJH 2024
mmlm!-i- w»

oroenn w0

4 de junio de 2024, 16.00

. Carmen Paredes

Por Favor, quedo atenta 8 sus comentarios
‘Saludos Cordisies

Lissatte Soto Farias

Asstarts
Cooidinm b roa lieres Jofas e o
poEco

editar

por

Poge 12
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V.- Observaciones.

Sin Observaciones

e
CARMEN PAz raggue> SANCHEZ
PRESTADOR

CERTIFICADO CONTRAPARTE TECNICA

Yo, JONATHAN FERNANDEZ FIGUEROA, DIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO, en mi

calidad de contraparte técnica del prestador/a de seryi ahgnorarios que emite el presente

informe, certifico qugAta réaljzado sus funciones }( soghte He

prestacion de seryicios que coxresponde, y a lo cﬂ};\et'“ v f;qug imientos de las labores
funig ggn\que Se desempefia.
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