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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INFORME SERVICIOS DE HONORARIOS.

ocwm; / 2024

Mes / Afio

/
L.- Datos. / !
1.- Nombre. MONICA GRACIELA OBREGON REGAL?(DO
2.- Rut. /
3.- N2 Decreto. Alcaldicio: Imputacién: Centro de Costos:
1515 /’ 215.21.04.004.001 | 25.04,35 -
4.- Direcciénala | DIRECCION DE/DESARROLLO COMUNITARIO -
que pertenece, OTEC 2024

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

COORDINADORA OTEC MUNICIPAL DE BUIN

» Potenciar actividades de capacitacion comunal en distintas dreas de trabajo de OTEC
Municipal. Velando por respetar los procedimientos de calidad propios del organismo.
« Encargada de crear, gestionar y supervisar cursos de capacitaciones.

« Trabajo en terreno dependiendo las necesidades de los cursos y trabajo de capacitaciones a agrupaciones. /
» Organizacion de eventos, charlas y exposiciones.

I11.- Descripcion de las funciones realizadas.

-REUNION CON EMPRESA WUNE PACKING POR ZOOM, PARA COORDINACION DE CURSO DE EXCEL
PARA TRABAJADORES DE LA EMPRESA. CURSO CERRADO

-REUNION CON DIRECTOR Y UDITOR PARA RETROALIMENTACION DE AUDITORIA EN
SEPTIEMBRE POR CASA CERTIFICADORA, Y COORDINACION DE CURSO GRUA HORQUILLA'Y
CONVOCATORIA PARA EL 14/10

-ENTREVISTA A RELATOR DE CURSO DE GRUA HORQUILLA A DON NICOLAS VASQUEZ
-ENTREVISTA DE RELATOR DE CURSO EXCEL PARA CURSO A EMPRESA WINE PACKING RELATOR
PATRICIA SANDOVAL, REVISION DE MATERIAL PARA IMPLEMENTAR CURSO

-COORDINACION CON EMPRESA QUE NOS CEDERA ESPACIO PARA CURSO GRUA HORQUILLA CON
CLASES PRACTICAS. RELATOR REVISARA MAQWUINAS PARA BUEN FUNCIONAMIENTO
-GESTIONAR Y ENTREVISTA A ALUMNA PRACTICANTE PARA COLABORAR CON VENTAS Y
CONVERSACIONES A EMPRESAS.

-SE ENVIA CORREOS A EMPRESAS QUE PARTICIPARAN DE CONVOCATORIA, PARA DAR
INFORMACION DE DOCUMENTOS DEBEN ENVIAR DE LOS EMPLEADOS Y ANUNCIAR EN SENCE
QUE TOMARAN CURSO CON FRANQUICIA TRIBUTARIA.

-SE CONVERSA CON SANDRA DE EMPRESA WINE PACKING PARA RETROALIMENTACION DE
CURSO EXCEL BASICO

-SE ENVIA CORREO PARA RETROALIMENTACION DE EMPRESA SANTA RITA PARA COORDINAR
CURSO DE GRUA HORQUILLA A SUS TRABAJADORES

-REUNION CON ENCARGADAD E CAPACITACIONES DE LA CORPORACION MUNICIPAL BUIN PARA
TRABAJAR EN ALIANZA, PARA COLEGIOS TECNICOS DE LA ZONA.

-REUNION CON DIRECTOR DE CORPORACION PARA ENTREGAR ASESORIA Y CHARLAS SOBRE
COMITES BIPARTITOS.

-SE TOMA CONTACTO VIA TELEFONICA CON DIRECTOR SENCE PARA TENER
RETROALIMENTACION SOBRE COMO PODER GENERAR Y TRABAJAR CON SENCE.

-SE CODIFICA EN PORTAL SENCE CURSO DE FRANQUICIA TRIBUTARIA,

-SE TRABAJA EN RECABAR MATERIAL APRA CURSOS DE LEY KARIN EN DIFERENTES PORTALES,
PARA CREAR EL PLAN DE CAPACITACION PARA NUESTROS CLIENTES.
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-SE ENVIA CORREO CON PROPUESTA DE METODOLOGIA Y CONTENIDOS DE CURSO DE LEY KARIN
A SENOR CRISTIAN BALDEVENITO DIRECTRO CORPORACION.

-SE ENVIA WSP A EMPRESAS CON POSTERGACION DE CONVOCATORIA DE CURSO ABIERTO DE
GGRUA HORQUILLA.

-SE RESPONDE CORREOS Y MENSAJES DE WSP DE VECINOS DE LA COMUNA SOBRE REQUISITOS Y
FECHAS PARA INSCRIPCION DE CURSO DE GRUA HORQUILLA.

-REUNION DE EQUIPO DE PROGRAMA DE OTEC, PUNTOS A TRATAR; RESPUESTA DE AUDITORIA'Y
PUNTOS A MODIFICAR SEGUN AUDITOR EXTERNO DE CASA CERTIFICADORA, REVISION DE
PROPUESTAS DE CURSOS A EMPRESAS REQUERENTES, CODIFICACION DE CURSO FRANQUICIA
TRIBUTARIA'Y COMITES BIPARTITOS.

-SE RESPONDE A CASA CERTIFICADORA PARA TERMINAR PROCESO DE MANTECION N2, DE
ACUERDO A LO SOLICIADO POR APPLUS.

-SE RESPONDEN CORREOS Y WSP SOBRE CONSULTAS DE CURSO DE GRUA HORQUILLA PARA LA
COMUNIDAD.

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

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-01 MODIFICACION DE PROD 004 PARA AUDITORIA | CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-01 SOLICITUD REPORTE INFORMATICA CORREO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-01 SEGUIMIENTOREQUERIMIENTO IMPRESORA CORREO
ELECTRONICO
= M Gmai Q B corwe 2 suse: @ @ u G @
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-01 DATOS PARA ESTACIONAMIENTO CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-01 SOLICITUD DE TRANSPARENCIA CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:

Descripcion Cobertura:

Tipo Cobertura:

2024-10-02 DANDO INFOEMACION DE CURSO A USUARIA FOTOGRAFIA
Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-02 MATERIAL DE RESPALDO ARA AUDITORIA CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2024-10-02

Descripcion Cobertura:
SOLIC DE MODIFICACION ORDENANZA PARA
PROGRAMA OTEC

Tipo Cobertura:
CORREOD
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-02 PROMOCIONAL A LA COMINIDAD DE CURSO CORREO
GRUA HORQUILLA ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: ' Tipo Cobertura:
2024-10-03 INSCRIPCION DE USUARIA EN CURSO GRUA FOTOGRAFIA
HORQUILLA
5 ! FRiEE £

Fecha Cobertura:

| Descripcién Cobertura:

| Tipo Cobertura:
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2024-10-03

REUNION CON RELATOR DE EXCEL

FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:

Descripcion Cobertura:

Tipo Cobertura:

2024-10-03 POLITICA DE CALIDAD A RELATOR CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-03 FEEDBACK DESDE OMIL POR CONVOCATORIA | CORREO
DE CURSO GRUA ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-03 RESERVA DE SLA PARA CURSO CORREO
ELECTRONICO
= ™ Gmal Q Bucar comee ES sune- O @ 5 P @
- 7 o 2 09 506 mD! c
: T Reserva Creada por Sala S Centro Histdrico an
8 it T 00 6 s 1430130 b e e £ :
e S i — a5 &
[

USUARIO

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-03 RESERVA DE SALA PARA CURSO CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-04 ENTREGANDO INFORMACION DE CURSO A FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-04 BORRADOR DERESPUESTA DE AUDITORIA CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-04 COTIZACION CURSO GRUA HORQUILLA CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: | Descripcién Cobertura: | Tipo Cobertura:
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2024-10-04

SOLICITUD DE EMPRESA SANTA RITA DE
CONTENIDOS DE CURSO

CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-07 COTIZACION DESDE AUDITOR INTERNO CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-07 COMUNICACION CON PERSONAL DE TRANSITO | CORREO
Y MANUAL ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2024-10-07

Descripcion Cobertura:
SOLICITUD DE AFICHES DESDE PM]

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2024-10-07

Descripcion Cobertura:
DIFUSION CURSO EXCEL

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2024-10-07

Descripcion Cobertura:
MANUAL A RELATOR PARA CREAR PPT

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-07 BIENVENIDA A PARTICIPANTES DE CURSO CORREO
GRUA PARA CONTINUAR PROCESO SENCE ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2024-10-07

' Descripcion Cobertura:
PRESENTACION CON GG DE CHILEMAT

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-08 FACTURA DE IMPRESORA DESDE EMPRESA CORREO
OFERENTE ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-08 INFORME DE AUDITOR EXTERNO CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-09 CAPACITACION DE USU DE IMPRESORA DESDE | FOTOGRAFIA
APOYO TECNICO

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-09 RESPUESTA A USUARIO POR CURSO GRUA CORREO
HORQUILLA ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-09 GRAFICA DE EXTENCION CURSO GRUA CORREO
HORQUILLA COMUNIDAD ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-09 GRAFICA DE EXTENCION CURSO GRUA CORREO
HORQUILLA EMPRESAS ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: | Descripcién Cobertura: | Tipo Cobertura:
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2024-10-09 TRANSPARENCIA PUBLICADA OK CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2024-10-09

Descripcion Cobertura:
POSTERGACION A EMPRESAS DE CURSO GRUA
HORQUILLA

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-09 DIRECCION FACTURA AUDITORIA CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-09 FACTURA CORREO

ELECTRONICO

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-10 INSCRIPCION DE USUARIO EN CURSO GRUA FOTOGRAFIA
HORQUILLA

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-10 ANEXOS DE LICITACION PARA CAPACITACION | CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-10 DISENO CURSO FRANQUICIA PARA INGRESAR CORREO
ELECTRONICO
= ™ Gmai Q Busco curres 3 e © & u G Q
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-10 CODIFICACION SENCE FRANQUICIA CORREO
TRIBUTARIA ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:

2024-10-11

Descripcion Cobertura:
FACTURA LGAI CHILE

Tipo Cobertura:
CORREO
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INFORMA CAPACITACIONES NUEVO PROCESO
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CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:

2024-10-14 INFORMACION TALLERES PMJH CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-15 CONTENIDOS Y TEMARIOS FRANQUICIA CORREO

ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-15 COTIZACION CURSO TARJA A EMPRESA CORREO
VALBIFRUT ELECTRONICO
= M Gmail Q sy corma -3 b @ @ w P O
N i « W o8 @ ™D | c
; O i Cotizacion curso Tarja Vaibifrut T & @
- e e e st i s W i s 1 O s A, Wi o “
& g [ ey e - e Gl i
D Sorsdos At (70 i g, S0 s oS am ] i msa s WO L
sl . o u:.mr.p-n.pu- N—— - " +
b o
i £ BUIN
Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-15 CONSULTAS POR CURSO ALUMNO 1 CORREO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-16 ACTA DE REUNION DE OTEC A RESPONDER CORREO
AUDITORIA ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-16 CONSULTAS POR CURSO ALUMNO 2 CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-16 RECHAZO SENCE CORREO
ELECTRONICO
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Estimado(a) Sr(a)

Esamacas OTEC | MUNICIPALIDAD DE BUIN.

L3 Soucihu humar 1860018, ha sico Rechazada, Pol favor infrése agui para ver mas detalias sabre kos motivas de

rechazo

Eot reramm 20 maraco 14 ks g | Pt R

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-17 REUNION CON EQUIPO OTEC PARA CERRAR FOTOGRAFIA
AUDITORIA
|
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‘ “
b~
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£
Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-17 REUNION CON EQUIPO OTEC PARA CERRAR FOTOGRAFIA

AUDITORIA
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-17 REUNION CON EQUIPO OTEC PARA CERRAR FOTOGRAF{A
AUDITORIA
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-17 INFORMES BOLETAS MES DE OCTUBRE CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-17 CIERRE DE NO CONFORMIDADES POR CORREO
AUDITORIA ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-17 CONSULTAS POR CURSO ALUMNO 3
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CORREO
ELECTRONICO

Fecha Cobertura:
2024-10-17

Descripcion Cobertura:

REINGRESO CURSO A SENCE

Tipo Cobertura:
CORREO
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Ingreso de Solicitud Exitoso b reman s
Hawheesgn SERCE

sence)

Estimado{a) Sr(a)

Estiracos OTEC | MUNICIPALIDAD DE BUIN.

SouCiureg ingresando con &l Rut oel OTEC y sy Contrasena

Su Solichud de inscripcidn Ge cumo para oblener un 0digo Sence Na $i00 Ingresada ealicsaments: con e nEmeID
1860860 SENGE tiena un plazo de 7 dias hablles para resoiver(Aprobacion o Recharo) sobie esta soiiciud & contas
e ia fecha de ingiesd 17 de Oclubie e 2024 E) eatado del Iramile. 10 podrd ieviadr =0 DI salenws secce G

ELECTRONICO

Fecha Cobertura:
2024-10-18

Descripcion Cobertura:
REUNIOJN CON ENCARGADO DE SEGURIDAD
POR CONSULTAS DE CURSOS DE OTEC

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2024-10-18

Descripcion Cobertura:
RESPUESTA A CASA CERTIFICADORA

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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CERTIFICADO CONTRAPARTE TECNICA

Yo, JONATHAN FERNANDEZ FIGUEROA, DIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO, en mi
calidad de contraparte técnica del prestador/a de se#vicios a honorarios que emite el presente
informe, certifico que ha realizado sus fum:l : - \resente mes. en vutud al contrato de

JONATHAN FERNANDEZ FIGUEROA
COORDINADOR (A) PROGRAMA
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