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o DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INFORME SERVICIOS DE HONORARIOS.

DICIEMBRE / 2024
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I.- Datos.

1.- Nombre. JUAN EDUARDO VINALS BRAVO

2.- Rut. /

3.- N2 Decreto. Alcaldicio:  / Imputacion: Centro de Costos:
2986 / 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.

+ EJERCER LA FUNCION DE AUDITOR INTERNO DEL ORGANISMO TECNICO DE CAPACITACION DE

LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN

« Realizar auditorfas de cumplimiento de las siguientes actividades: programas y planes formativos,
cumplimiento de los objetivos del organismo, convenios institucionales, acreditacién 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 Capacitacién y Empleo u otra entidad de cardcter estatal.
Disefio instruccional de actividades de capacitacion

I1I.- Descripcién de las funciones realizadas.

Disefio y envio de cuestionarios en el cual se consulta por diferentes aspectos de la Franquicia para
Capacitacién. Material que servira de auto instruccién para el equipo del OTEC y/o para aplicar a
potenciales clientes

Reunién equipo OTEC, capacitacidn y instruccion para aplicar a usuarios

Disefio y envio de propuesta de nueva capsula y presentacién para eventual charla sobre Franquicia
para capacitacion ofrecida a Corporacién de Buin.

Creacion de documento requerido por relator , para ser registrado segiin la norma en REUF
Modificacién de presentacién en PPT a utilizar en curso de franquicia, se consideran incremento de
valores horas establecidos por la autoridad. Incluye valores por tramo dependiendo de los niveles y
resolucion que incrementa en un 10% el valor de la hora para empresas Mipyme (Ventas hasta cien
mil uf)

Creaci6n del paso a paso a seguir para realizar factura de curso terminado de Microsft Excel basico
Reunién técnica con equipo OTEC

Preparacion charla a empresas "Franquicia para capacitacion Definicién de contenidos.

Reunién con encargada de corporacién, sefiora Miguelina Espinoza

Redaccion de documento para informacion enviada a SENCE con consultas respecto a la demora en
emision de certificados

Capacitacion a equipo OTEC para configuracién de accesos a SENCE

Orientacién via telefénica a funcionaria de RR.HH de empresa Wine Packaging para correcta
finalizacion de curso excel impartido en sus dependencias

Recopilacion de documentos para correcto envio a plataforma SENCE sobre cursos impartidos
desde el OTEC 2024

Preparacion de documentacion para auditoria interna realizada para cada curso impartido en el
OTEC Municipal

Revision de folletos creados en el OTEC con informacion relevante sobre cursos impartidos y ya
codificados

Recopilacién de informacién para auditoria interna realizada a el OTEC Municipal
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Revision de encuesta de satisfaccion para curso de Excel basico
Informacién de datos e ID concluyentes al curso finalizado el pasado 5 de Diciembre

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

Fecha Cobertura:
2024-12-02

Descripcién Cobertura:
Reunién equipo OTEC, capacitacion y
instruccion para aplicar a usuarios

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2024-12-04

Descripcion Cobertura:
Creacion de documento requerido por relator,
para ser registrado segtn la norma en REUF

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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En sdpurs ceriicado pars ol REUF el retelor Ley Kann
Pacs fevesr. mOSSCE 0 apiege s aniscedenies

Satuaicn cordases.

A i Vit

certiicage_de_saperiencia_coma_lacilnadon docx
a
K

& 0o Semtrs 50 204, 1037

s b

Fecha Cobertura:
2024-12-05

Descripciéon Cobertura:
Reunion técnica con equipo OTEC

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2024-12-05

Descripcion Cobertura:

Creacion del paso a paso a seguir para realizar
factura de curso terminado de Microsft Excel

béasico

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Factura curso de Excel
2 mensaies

Juan Vham Braes wrmage o0 5 e diciemire de 2624, 1118
Pas wpr Fejmas:

i, Sancras
Estenadas bireca y Carmen busnos Sias

i foature o0 s giowa. el o tecturen o cunss de Exo

4 e g e la WA
S b tactuas o rul TH.28 7066 - Wine Pachagng & Logie.

La ghosa deba inbar

L st una Smcus sl s modo de ey
s aseres & cormm (% cor et n
Saon corkaes.

aan Eduaro vAss

=y Sergs Bacobar y Cis Lida. gt
=

Manica Obeegen Ragatada <mobragangiuen cir
s vAatn 6w ~peramgan d-
Ce Carmer Prwses Sanches ~qrasdesun -

Buanas das. oraces

s st

B dn diciemiee de 2024, 1137

Fecha Cobertura:
2024-12-09

Descripcion Cobertura:
Capacitacién a equipo OTEC para configuracion
de accesos a SENCE

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2024-12-12

Descripcién Cobertura:

Revision de folletos creados en el OTEC con
informacion relevante sobre cursos impartidos y
ya codificados

Tipo Cobertura:
CORREOD
ELECTRONICO

Paginad4de7




=
-

*DIDECO

N, 13

grs.um

Afiche actualizado OTEC

B e LEUE e

Carmen Paredes Banchas &
e &mwwm- Juan VW Brano snregn o

Jusa Vihais Bravo ofnais Gun civ

12 de Scemtrs de 2024 1824

Fecha Cobertura:
2024-12-13

Descripcién Cobertura:

Informacién de datos e ID concluyentes al curso
finalizado el pasado 5 de Diciembre

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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FBUIN

duan Vitais Bravo sjvinan @buin b

13 de dhcavmien o 2004 1348

Covren Faa Paredas §
Hrmarreems

o

99719
o

e el
ot X o

S Vi Braro -prsaginar o 13 08 s o 2024, 1258
Car Camer vaeom Sawres e o

Evrana acung reobo

|

V.- Observaciones.

Pagina5de7




& DIDECO
-

CERT’FICADO CONTRAPARTE TECNICA

Yo, JONATHAN FERNANDEZ FIGUEROA, DIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO, en mi
calidad de contraparte técnica del prestador/a de servjcieg a honorarios que emite el presente
informe, certifico que ha pealizadd\sus funciones eryel presente mes, en virtud al contrato de
prestacion de serviciog’que corresponde, y a los fobjetivg requerimientos de las labores
aprobadas por el congéjo municipal o'del Programa M@niclpat ényue se desempeiia.

S

ANDE

RECTE

"~ MONICA GRACIELA OBF
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