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1.- Datos.
/
1.- Nombre. JUAN RAMON CONTRERAS GONZALEZ /
2.- Rut. (/

/

/
Imputacion : ' Centro de Costos :
215.21.04.004. 25.04.35

3.- N2 Decreto: Alcaldicio :
562
ol y
4.- Direccion a DIRECCION DE PESARROLLO COMUNITARIO /
que pertenece. - OTEC 2024

IL.- Funcion segun lo que indica el contrato.

EJERCER LA FUNCION DE AUDITOR INTERNO DEL ORGANISMO TECNICO DE CAPACITACION DE LA
LMUNICIPALIDAD DE BUIN.
* Realizar auditorias de cumplimiento de las siguientes actividades: programas y planes formativos, cumplimiento de los
objetivos del organismo, convenios institucionales, acreditacion del organismo ante la autoridad SENCE, Sistema de
gestion de calidad NCh 2728 y los cursos/talleres/jornadas. * Asistencia técnica del desarrollo de licitaciones al Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo u otra entidad de cardcter estatal. Disefio instruccional de actividades de capacitacioy/!

II1.- Descripcion de las funciones realizadas.

Planificacion de modificaciones a la documentacion
OTEC, Incorporacion de tareas asociadas a las mo

/

1 SGC del OTEC debido a cambios en el personal responsable del
lidades de capacitacion a distancia y e-learning.

Reunion de coordinacion traspaso de responsabilidades del OTEC
Actualizacién del PROC 004 VENTAS, DISENO Y DESARROLLO; Y EJECUCION DEL SERVICIO, dende se actualiza la

Planificacion de auditorias internas, registro PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS INTERNAS

Actualizacién documentos DOC 002 OBJETIVOS DE CALIDAD y DOC 003 PLANIFICACION DEL SGC, debido a cambios
en las responsabilidades y metas para el afio 2024.

incorporacion de la Coordinadora OTEC como responsable de las actividades del procedimiento.

organizacional.

Envio CHECK LIST DE Auditoria Interna para analisis.

* Analisis de requisitos de cotizacién OTIC, cursos abietos y cerrados

Actualizacion MAN 001 MANUAL DE CALIDAD, incorporacion de nuevas responsabilidades en la estructura
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Envio de nomina de cursos en condicion de cursos cerrados para ser publicitados en comunicaciones de clientes OTIC
Agrocap

Andlisis de normativa SENCE para la comunicacién de cambios de domicilio de OTEC.

Revision de requisitos cambio de domicilio OTEC, en los requiistos de la DA/D45 y casa certificadroa Applus

Actualizacion del registro TAB 001 CONTROL DE DOCUMENTOS, debido a cambios en los documentos por la nueva
estructura organizacional.

Revision de valores hora SENCE por modalidad de capacitacion, debido a que la autoridad solo ha fijado el valor para
los meses de enero, febrero, marzo y abril del afio 2024. Los datos se senalan en la Resolucion Exenta SENCE 893 del
29 de febrero de 2024.

Revision de material de apoyo a la comercializacion de cursos en los meses siguientes, con foco en el cumplimiento de
los requisitos lehales del OTEC.

En caso de actualizacion de costos de los cursos del OTEC, por via modificacion de maximos de valor hora SENCE se
aplicara lo sefialado en la Resolucion Exenta SENCE N°615 del 28 de febrero 2023. Esto en el caso de que la
actualizacion de valor de hora maxima SENCE sea menor a los sefialado en la Resolucion Exenta N° 893 del presente
ano.

Revision de requisito de cotizacion de cursos solicitados via ejecutivos organismos OTIC, la actividad considera
requerimiento para solo 1 o 2 participantes.

Planificacion de actividades de capacitacion interna del OTEC en funcion de los cambios a la documentacion del SGC:
Objetivos de Calidad, Planificacion del SGC, Procedimiento de ventas, disefio y ejecuion de los cursos.

Coordinacién de actividades de capacitacion. semanas de mayo y junio.

IV.- Cobertura (Adjuntar Respaldos).

2024-04-02

Fecha de la actividad:

Descripcion de la Actividad: PROGRAMA ANUAL DE

AUDITORIAS INTERNAS

Tipo de Respaldo: INFORME

Se adjunta INFORME

2024-04-03

Fecha de la actividad:

Descripcion de la Actividad: DOC 002
OBJETIVOS DE CALIDAD

Tipo de Respaldo: OTRO
DOCUMENTO

Se adjunta OTRO DOCUMENTO

2024-04-03

Fecha de la actividad:

Descripcion de la Actividad: DOC 003
PLANIFICACION DEL SGC

Tipo de Respaldo: OTRO
DOCUMENTO

Se adjunta OTRO DOCUMENTO




Descripciéon de la Actividad: PROC 004 VENTAS,

Fecha de la actividad: DISENO Y DESARROLLO; Y EJECUCION DEL

2024-04-04

SERVICIO

Tipo de Respaldo: OTRO
DOCUMENTO

Se adjunta OTRO DOCUMENTO

Fecha de la actividad:
2024-04-04

Descripcion de la Actividad: Reunion de
coordinacion traspaso de responsabilidades del
OTEC

Tipo de Respaldo: FOTOGRAFIA

e
i
i at’vﬁdﬁ,

Fecha de la actividad:
2024-04-05

Descripcion de la Actividad: MAN 001 Tipo de Respaldo: OTRO
MANUAL DE CALIDAD DOCUMENTO

Se adjunta OTRO DOCUMENTO

Fecha de la actividad: 2024-04-22

Descripcion de la Actividad: Coordinacion de
actividades de capacitacion. semanas de mayo y
junio.

Tipo de Respaldo: FOTOGRAFIA
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V.- Observaciones.

CERTIFICADO CONTRAPARTE TECNICA

Yo, JONATHAN FERNANDEZ FIG A, DIRECTOR D, LLO COMUNITARIO en mi calidad de
contraparte técnica del prestador/a i i 1 ente informe, certifico que ha realizado sus
funciones en el presente mes, enfirtud al cdptrato de prestacion-de sericios que corresponde, y a los objetivos y,
requerimientos de las labores aprgbadas por el cdpcejo muticipa i‘t_ijbl Programa Municipal en que se desempefia.

JONATHAN FERNANDEZ FIGUEROA
DIRECTOR DIRECCION DE DESAR
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