b BUIN sommmenes,...  S¥DIDECO

Y
A 4 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INFORME SERVICIOS DE HONORARIOS.

OCTUBRE 2024
Mes Afio
I.- Datos. /
1.- Nombre. CARMEN PAZ PAREDES SANCHE}Z'
2.-Rut. v
3.- N2 Decreto. Alcaldicio: Imputacion: Centro de Costos:
562 / 215.21.04.004.001 | 25.04.3
4.- Direccién ala | DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO - /
que pertenece. OTEC 2024

IL.- Funcién segiin lo que indica el contrato de prestacién 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 atencion de usuarios/as y/o ejecucion 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 recepcién y orientacién en capacitacién.

» Mantener en orden y disponible, la documentacion de la oficina, tanto de los/as usuarios/as, como de la
gestién administrativa. /
» Apoyar la gestién de la OTEC y participacion en actividades de difusién de la oferta programatica de SENCE y

del territorio.

IIL.- Descripcién de las funciones realizadas.

- Reunioén via Zoom con empresa Wine and Packaging para eventual curso completo de Excel
orientado a trabajadores administrativos y produccién.

- Modificacion de gréfica para programa Mujeres Jefas de Hogar, para feria Walmart.

- Instalacion de Huellero para libro de clases SENCE

- Reunién equipo OTEC para realizacién de curso Grua Horquilla con fecha de inicio 14 de Octubre.
- Entrevista a relator de curso Gria horquilla

- Realizacion de afiche para curso y convocatoria a la comunidad de Buin.

- Entrevista a relatora para curso de Excel basico, intermedio y avanzado.

- Creacidon de banner de bienvenida para curso de Gria Horquilla Octubre.

- Atencion de usuarios para informacion de cursos impartidos en OTEC.

- Recopilacién informacion para apelacion a Auditoria realizada el 24 de Septiembre.

- Creacién de mailing de bienvenida para curso Gria horquilla

- Creacion de cotizacion de curso Graa horquilla para empresa a realizar curso cerrado.

- Visita terreno Feria de emprendedores ChileMat.

- Modificacién mailing bienvenida curso Grua Horquilla.

- Creacidn carteles para salas Centro Histérico.

- Modificacién manual de curso Gria horquilla.

- Atencion y orientacion a usuarios sobre curso de Griia Horquilla impartido en el mes de Octubre-
Noviembre

- Modificacién de fechas en afiches promocionales de talleres de PMJH para mes de Noviembre.,
- Respuesta y orientacién a usuario para curso de Griia Horquilla, recepcién de documentos
requeridos.

- Modificacion grafica de curso por aplazamiento de fechas para envio a empresas a través de
Franquicia Tributaria
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- Medificacién de fecha en afiche promocional para RR.SS por aplazamiento comienzo de curso de
Gria Horquilla.

- Reunién equipo OTEC para revisién de no conformidades de Auditorfa pasada.

- Recopilacién de informacion para presentacion de OTEC ante Corporacién de Educacion y salud.
- Reunién con Cristian Valdebenito, director de Corporacion de Educacion y Salud.

- Preparacién de material para creacion de curso Ley Karin N° 21.643.

- Atencidn y orientacién usuario para cursos impartidos en Centro Histérico, como PMH] y Centro
de Formacion Municipal.

- Atencion y orientacién usuaria para cursos impartidos en Centro Histérico.

- Modificacion fechas para afiches de Programa Mujeres Jefas de Hogar.

- Modificacién documentos de no conformidades segiin requerimiento de Auditor interno.

- Creacién de documento para curso Ley Karin con logotipos municipales.

- Atencion y orientacion a usuarios sobre talleres impartidos en Centro Histérico.

- Creacidn de cotizacién personalizada para empresa Valbifrut, sobre cursos de Tarja.

- Preparacion de documentacion para presentacion de no conformidades realizadas en la auditoria
pasada.

- Asistencia a Webinar impartido por SENCE sobre competencias digitales en capacitacion laboral.
- Preparacion de documentos para reunion de equipo OTEC

- Atencién y derivacion de usuario sobre talleres impartidos en Centro de Formacién Municipal.

- Reunién equipo OTEC para resolver no conformidades sobre auditoria pasada

- Capacitacién a equipo sobre comunicacion SENCE

- Modificacién de documentos para auditoria : Evaluacion Docente

- Modificacion a afiche y documento: Politica de Calidad

- Creacion informe fotografico para auditoria.

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

Fecha Cobertura: Descripciéon Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-01 Reunion via Zoom con empresa Wine and FOTOGRAFIA
Packaging para eventual curso completo de
Excel orientado a trabajadores administrativos y
produccion.

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-01 Modificacidén de grafica para programa Mujeres | CORREQO
Jefas de Hogar, para feria Walmart ELECTRONICO
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Grafica Ferias de Emprendimientos MJH 2024 s -

o Lissetts Soto Farias

o Carmen Paredes Sancher
o Lissetta Soto Farius

o Puchas gracas

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-02 Entrevista a relator de curso Grua horquilla. FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-03 Atencion de usuarios para informacion de FOTOGRAFIA
cursos impartidos en OTEC.
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Fecha Cobertura:
2024-10-03

Descripcion Cobertura:
Atencion de usuarios para informacion de
cursos impartidos en OTEC.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2024-10-04

Descripcion Cobertura:
Visita terreno Feria de emprendedores ChileMat.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Pagina 4 de 18




JER
‘oD
2

‘DIDECO

Fecha Cobertura:
2024-10-04

Descripcién Cobertura:
Visita terreno Feria de emprendedores ChileMat,
dudas y consultas con gerente general.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAF{A

Fecha Cobertura:
2024-10-04

Descripcion Cobertura:
Recopilacién informacién para apelacion a
Auditoria realizada el 24 de Septiembre.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2024-10-04

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

Descripcion Cobertura:
Creacion de cotizacion de curso Grua horquilla
para empresa a realizar curso cerrado.
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Fecha Cobertura:
2024-10-07

Tipo Cobertura:
CORREOD
ELECTRONICO

Descripcion Cobertura:
Creacidn carteles para salas Centro Historico.
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-07 Modificacion manual de curso Grua horquilla. CORREO
ELECTRONICO
g.' BUIN i s it i
Manual Gria Herquilla 2024
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-08 Atenci6n y orientacién a usuarios sobre curso de | FOTOGRAFIA
Gria Horquilla impartido en el mes de Octubre-
Noviembre
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Fecha Cobertura:

2024-10-08

Descripcion Cobertura:

Tipo Cobertura:
Modificacién de fechas en afiches promocionales | CORREO
de talleres de PMJH para mes de Noviembre. ELECTRONICO
P BUIN ST ——
Solicitud de afiches
L AT e
R T
b e QB.L"N
=y
i
Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-09 Respuesta y orientacién a usuario para curso de | CORREO
Grua Horquilla, recepcion de documentos ELECTRONICO
requeridos.
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-09 Modificacién de fecha en afiche promocional CORREO

para RR.SS por aplazamiento comienzo de curso | ELECTRONICO
de Gria Horquilla.
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-09 Modificacion grafica de curso por aplazamiento | CORREO
de fechas para envio a empresas a través de ELECTRONICO

Franquicia Tributaria
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-10 Reunion equipo OTEC para revision de no FOTOGRAFIA
conformidades de Auditorfa pasada.

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-10 Recapilacidn de informacion para presentacion | CORREQO
de OTEC ante Corporacién de Educacién y salud. | ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-11 Modificacion fechas para afiches de Programa CORREO
Mujeres Jefas de Hogar. ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-11 Atencion y orientacion usuaria para cursos FOTOGRAF{A
impartidos en Centro Histérico como PMH] y
Centro de Formacién Municipal.
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Fecha Cobertura:
2024-10-14

Descripcién Cobertura:
Modificacién documentos de no conformidades
segun requerimiento de Auditor interno.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2024-10-14

Descripcién Cobertura:

Creacién de documento para curso Ley Karin
con logotipos municipales. Atencién y
orientacion a usuarios sobre talleres impartidos
en Centro Histérico.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:

Descripcién Cobertura:

Tipo Cobertura:
2024-10-15 Creacion de cotizacién personalizada para CORREO
empresa Valbifrut, sobre cursos de Tarja. ELECTRONICO

gsum

Cotizacién curso Tarja Valbifrut
-
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Fecha Cobertura:

Descripcion Cobertura:

Tipo Cobertura:
2024-10-15 Preparacion de documentacién para CORREO
presentacién de no conformidades realizadas en | ELECTRONICO

la auditoria pasada.
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Fecha Cobertura:
2024-10-16

Descripcién Cobertura:
Atencion y derivacion de usuario sobre talleres
impartidos en Centro de Formacién Municipal.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2024-10-17

Descripcién Cobertura:
Reunion equipo OTEC para resolver no
conformidades sobre auditoria pasada

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFiA
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-17 Capacitacién a equipo sobre comunicacién FOTOGRAFIA
SENCE

IR W\ e BB
\\ 1

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-18 Modificacion de documentos para auditorfa : CORREO
Evaluacién Docente ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-18 Modificacion a afiche y documento: Politica de CORREO
Calidad ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-18 Creacion informe fotografico para auditoria. CORREO
ELECTRONICO
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V.- Observaciones.
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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 servicios a honorarios que emite el presente
informe, certifico que ha o sus funciones g el presente mes, en virtud al contrato de
prestacion de servicigg”que corrgsponde, y a lop objeti v-requerimientos de las labores
nicipal en g
Ao \’ Sl

.

JONATHAN FERNANDEZ RIGHEROA®
DIRECTOR
DIRECCION DE DESARRO

pE

MONICA GRAGIELA OBRE
REGALADO
COORDINADOR (A) BROGHA
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