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L 4 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INFORME SERVICIOS DE HONORARIOS.

SEPTIEMBRE 2024

Mes |~ Afio
X
L.- Datos.
1.- Nombre. CARMEN PAZ PAREDES SANCHEZ
2.- Rut.
3.- N2 Decreto. Alcaldicioz/ ] Imputacion: Centro de Costos:
562 215.21.04.004.001 | 25.04.35
i
4.- Direccién ala | DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO -
que pertenece. OTEC 2024 /

I1.- Funcién segiin lo que indica el contrato de prestaci6n de servicios.

Apoyo al funcionamiento 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 atencion personalizada y de calidad a beneficiarios de la OTEC velando por el cumplimiento de los
procesos de recepcidn y orientacién en capacitacion.

» Mantener en orden y disponible, la documentacién de la oficina, tanto de los/as usuarios/as, como de la
gestion administrativa,

* Apoyar la gestion de la OTEC y participacién en actividades de difusién de la oferta programatica de SENCE y

del territorio.

* Recopilacion de informacién para auditoria fijada para finales de Septiembre, tales como Plan
informativo

 Apoyo inscripciones de usuarios para talleres de Centro de Formacién Municipal

« Envio de informacién a coordinadoras de Casa de la Inclusién sobre Pre Contrato a través de la
Franquicia Tributaria y beneficiarios elegibles.

 Reunién OTEC para realizacion de curso Gria Horquilla en modalidad abierta para las empresas
de la comuna de Buin

« Creacion de capsula informativa sobre Franquicia Tributaria

« Recopilacion informacidn sobre Franquicia para capacitacion, para eventual auditoria a finales de
Septiembre.

« Apoyo inscripcién de usuarios para talleres de Centro de Formacién Municipal

* Reunién equipo de OTEC via MEET para capacitacion.

* Recopilacién y blisqueda de relator para curso de Gria Horquilla a través de base de datos y
LinkedIn

» Apoyo inscripciones a usuarios para talleres de Centro de Formacion Municipal.

« Creacion de formulario de inscripcién para curso de Gria Horquilla

« Disefio de banner con botdn interactivo para eventual inscripcién para curso.

» Envio masivo de mailing para pre incripciones de curso de modalidad abierta a través de
Franquicia Tributaria

« Apoyo inscripciones de usuarios para talleres de Centro de Formacién Municipal

» Modificacion de fechas en afiches promocionales para PMJH para talleres del mes de Octubre

¢ Creacion de pendon de PRODESAL para desfile

« Gestion para eventual reunion en Buin Zoo y presentar propuesta de Pre Contrato a través de la
Franquicia Tributaria

IIL.- Descripcién de las funciones realizadas.
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« Creacidn pendén de oficina PRODESAL y PMJH , para uso en el desfile del dia Viernes 13 de
Septiembre.

« Configuracién de notebook nuevo de OTEC con archivos relevantes.

« Recopilacién de informacion para auditorfa fijada para el 24 de Septiembre

« Atencién y orientacion a usuarias sobre talleres impartidos en Centro Histérico.

« Apoyo y difusion en Ferial Laboral 2024

« Creacion de presentacion para reunién sobre Pre Contratos a través de Franquicia Tributaria.
« Atencién y orientacion a usuarias para talleres impartidos en Centro Histérico a través de las
oficinas de Centro de Formacién Municipal y PMJH

« Creacion de presentacion visual para reunién en Buin Zoo, explicando la figura de Pre Contrato a
través de la casa de la Inclusion.

« Revision documentos para preparacion de auditoria fijada para el dia 24 de Sept en las
dependencias del Centro Cultural.

» Creacién de presentacion segmentada para empresas, sobre Pre Contrato, y con distincién en
discapacidad

« Actualizacion base de datos de empresas, segiin sector y DNC para preparacién de eventuales
Cursos.

« Creacion de presentacién para empresas sobre Franquicia Tributaria sobre figura de Pre Contrato.
e Preparacion de documentacién para auditorfa el 24 de Septiembre.

 Orientacion a usuaria sobre talleres impartidos en Centro Histérico, tales como Centro de
Formacién Municipal y PMJH.

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

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-09-02 * Apoyo inscripciones de usuarios para talleres | FOTOGRAFIA
de Centro de Formacién Municipal

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-09-02 * Recopilacién de informacion para auditoria CORREO
fijada para finales de Septiembre, tales como ELECTRONICO
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Plan informativo
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Fecha Cobertura:
2024-09-02

Descripcién Cobertura:
* Envio de informacion a coordinadoras de Casa

de la Inclusion sobre Pre Contrato a través de la
Franquicia Tributaria.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2024-09-02

Descripcién Cobertura:
* Recopilacién de informacion para auditoria
fijada para finales de Septiembre, tales como

Tipo Cobertura:
CORREO
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Plan informativo
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Fecha Cobertura:
2024-09-02

Descripcién Cobertura:

* Envio de informacién a coordinadoras de Casa
de la Inclusion sobre Pre Contrato a través de la
Franquicia Tributaria.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2024-09-03

Descripcién Cobertura:
-Reunion OTEC para realizacién de curso Gria
Horquilla en modalidad abierta para las

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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empresas de la comuna de Buin

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-09-03 -Creacion de capsula informativa sobre CORREO
Franquicia Tributaria ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-09-04 * Recopilacién informacién sobre Franquicia FOTOGRAFIA
para capacitacién, para eventual auditorfa a
finales de Septiembre.
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Fecha Cobertura:
2024-09-04

Descripcion Cobertura:
* Apoyo inscripcion de usuarios para talleres de
Centro de Formacién Municipal

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2024-09-04

Descripcion Cobertura:

* Recopilacién informacion sobre Franquicia
para capacitacion, para eventual auditoria a
finales de Septiembre.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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2024-09-04

Fecha Cobertura:

Descripcion Cobertura:

* Recopilacion informacién sobre Franquicia
para capacitacion, para eventual auditorfa a
finales de Septiembre.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2024-09-05

Descripcién Cobertura:
* Reunion equipo de OTEC via MEET para
capacitacién.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-09-05 Apoyo inscripciones a usuarios para talleres de | FOTOGRAFIA
Centro de Formacién Municipal.
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o

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-09-05 * Recopilacién y bisqueda de relator para curso | CORREO
de Grua Horquilla a través de base de datos y ELECTRONICO
LinkedIn
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Fwd: curriculum relator de maquinarias Carlos Espinoza

OTEC Murscipal de Buin <atecgibun o> § de sepoumee e 2004 1444
Para: Carmen Pareges Sanches <cparoesg@un o+ Juan Viflais Bavo <pnem@bun cir

AEVISEN ¥ ME COMENTAN,

Muy buenos tardes , junto con saludar, me presento, mi nombire es Canos Espinoza 5oy
Redator en varias areas , i@ adjunto Mi CUMCUUM S0y 08 profesion prevencionista de Nesgos.
mecanico y forestal, egresado de construccion civil, rabajo para 1odo Chile , hago clases de
maguinanas rigger. (zajes. puents grias. MOOseNas, conducion defensiva,
aciones, grias alza hombres #ic. Quedo BlSnto & su COmeNtano
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Fecha Cobertura:
2024-09-06

Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
* Apoyo inscripciones de usuarios para talleres FOTOGRAFIA
de Centro de Formacion Municipal

Fecha Cobertura:
2024-09-09

Descripcidon Cobertura: Tipo Cobertura:
- Modificacion de fechas en afiches CORREO
promocionales para PMJH para talleres del mes | ELECTRONICO
de Octubre
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Fecha Cobertura:
2024-09-10

Descripcién Cobertura:

Creacion penddn de oficina PRODESAL y PMJH,
para uso en el desfile del dfa Viernes 13 de
Septiembre.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2024-09-11

Descripcién Cobertura:
Recopilacién de informacién para auditoria
fijada para el 24 de Septiembre

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2024-09-11

Descripcién Cobertura:
Atencion y orientacion a usuarias sobre talleres
impartidos en Centro Histérico.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2024-09-12

Descripcién Cobertura:
Apoyo y difusién en Ferial Laboral 2024

Tipo Cobertura:
FOTOGRAF{A
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Fecha Cobertura:
2024-09-13

Descripcién Cobertura:

Atencion y orientacion a usuarias para talleres
impartidos en Centro Histérico a través de las
oficinas de Centro de Formacién Municipal y

¥,

PMJH

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2024-09-13

Descripcién Cobertura:

Atencién y orientacién a usuarias para talleres
impartidos en Centro Historico a través de las
oficinas de Centro de Formacién Municipal y
PMJH

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura:
2024-09-16

Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
Revision documentos para preparacién de CORREOQO

auditoria fijada para el dia 24 de Sept en las ELECTRONICO
dependencias del Centro Cultural,
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Fecha Cobertura:
2024-09-17

Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
Orientacién a usuaria sobre talleres impartidos | FOTOGRAFIA
en Centro Histérico, tales como Centro de
Formacién Municipal y PMJH.
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V.- Observaciones.
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CARMEN PAZ PNEDES SANCHEZ
PRESTADOR

CERTIFICADO CONTRAPARTE TECNICA

Yo, JONATHAN FERNANDEZ FIGUEROA, DIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO, en mi
calidad de contraparte técnica del prestador/a dg-sérviciosa honorarios que emite el presente
informe, certifico que ha realizado sus funciorfes en el presente mes, en virtud al contrato de
requerimientos de las labores
en que se desempenia.

l‘V \\ o . y, 3 ‘f
JONATHAN FERNAND ‘FB&UERB.[ 4
DlRECTOW

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

MONICA GRACIELA OBREGON
REGALADO
COORDINADOR (A) PROGRAMA
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