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INFORME SERVICIOS DE HONORARIOS.

FEBRER 2025
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Mes Afio
L.- Datos.
1.- Nombre. MARIA NATHALY GONZALEZ SEPULVEDA
2.- Rut. ¥
3.- N2 Decreto. Alcaldicio: Imputacion: Centro de Costos:

/

215.21.04.004.001 | 25.04.35
V] v

4.- Direcci6bn ala | DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO -
que pertenece. OTEC /

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

COORDINADORA OTEC MUNICIPAL DE BUIN
« Potenciar actividades de capacitacion comunal en distjrftas areas 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. ¢ Organizacién de eventos, charlas y exposiciones.

v

I1L.- Descripcién de las funciones realizadas.

Realice recorrido en las distintas oficinas de la Municipalidad, como primer dia de presentacion.
Ademas, envié correo de nuevas cotizaciones, ya que solicitare el cambio de presupuesto, de ttiles
de aseo a utiles de oficina.

Se solicita Logo Otec y logo del penddn metélico para Otec, el cual se esta cotizando.

Realizo mi presentaciéon como Coordinadora de Otec Municipal y converso con Carmen Paredes
sobre la Otec y mi forma de trabajo.

Solicito correo a Carmen Paredes con respaldo de Plan de Compras Programa Otec 2025.

Se revisan las carpetas del drive con los documentos de la Otec, ademas de leer la Norma Nch 2728,
para confirmar si esta okey la documentacion o no.

Cotizacion pendén para Otec, se solicita cotizacién por pendén metélico para Otec.

Se solicita némina de Empresas a Carmen para realizar DNC de cada una de ellas, para ver su giro y
ver las necesidades de cada una de ellas.

Se gestiona Curso Gestion de Redes Sociales - Voy por mas Sur-Rural, Solicitud de Director Dideco.
Me comunico con Felipe Galvez de Infocap, pero se gestiono a través de Mario Avila, quien se
encuentra de vacaciones y llega mafiana 11.02.2025

Apoyo inscripciones de talleres CFM Apoyo postulaciones PMJH 2025.

Instalacién de Computador de parte de Claudio Briones, ademas de conversaciones de proyectos a
futuros para la Otec Municipal.

Solicitud de reunién a Mario Avila - Curso gestién de redes sociales - Voy por Mas Sur-Rural

Recibo correo de Carmen con cotizacién de pendon, para realizar la comparacién con la cotizacion
que yo tengo.

Me presento a Mario Avila y se conversa sobre la gestion del curso Gestién de redes sociales Voy por
mas Sur- Rural, quedamos en tener una reunién para la gestion del curso y trabajar juntos este afio
2025.

Recibo correo de Carmen, con la solicitud de los Indicadores Seguimiento Otec 2024. Esto fue
solicitado por Alonso Carvacho, quien se encuentra de vacaciones.

Se responde correo a proveedor Sabor de la Tierra, quien ofrece servicios de Coffe para las
capacitaciones, se indica que no necesitamos de estos servicios en estos momentos, pero de igual
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ianera puedo escuchar su propuesta y tener un dato para futuro.

Se solicita clave de acceso a "reserva.edideco.cl” a través de correo a Claudio Briones, ya que debo
reservar las salas de capacitaciones.

Respondo correo a Don Mario Avila, por la reunién solicitada para el 20 de febrero, en la cual se
gestionara la coordinacién del Curso Gestién de Redes Sociales.

Respondo correo a Carmen por cotizacion de Titas para la impresora de la Otec Municipal.

Se envia correo a George Elso, para formalizar la reunién de hoy miércoles 12 de febrero, donde
revisaremos el Plan de Compras 2025 de la Otec, ya que se se solicitara la modificacion del plan.
Se solicita a Carmen, llenar némina de seguimiento de las empresas que existen en Buin, yo la
empecé a realizar con la informacién que encontré, pero ella maneja mas informacién que yo.
Ademas, la idea es tener solo una némina, la cual se va llenado con la informacién mas importante
de las empresas como teléfono, direccion, correos, si fue visitada por ellas el afio pasado, si dejaron
en conversaciones algo, etc.

Se coordina reunién para mafiana a las 12:00 por Zoom, con proveedor Sabor de la Tierra, si bien no
necesitamos de sus servicios de coffe, me sirve para un futuro.

Se pide informacidn a Carmen sombre el perfil del Auditor Interno OTEC y su boleta de honorarios,
para buscar un candidato entre mis contactos, se llamo por teléfono a tres personas, de las cuales
ninguna aplicaba.

Me solicitaron firmar contrato de trabajo, en la oficina de RRHH.

Se envia correo a George consultando sobre el Auditor Interno Otec que trabajo hasta el 31-12-
2024, ya que se encuentra disponible y seria una buena opcién.

Reunidn con Lissette Soto (PM]H); Presentacion personal, presentaciéon PMJH, forma de trabajo e
ideas para trabajar en conjunto.

Preste de apoyo como anfitriona en el Aniversario de la comuna, en el Centro Cultural Buin (CCB)
Reunién con Carmen Paredes sobre Programa de capacitacion 2025. Coordinar reuniones con
posibles clientes para este afo, los cuales fueron contactados en el 2024.

Envio correo a Carmen con minuta de reunioén, sobre programa de capacitacion 2025

Envio correo a Lissette Soto para coordinar reunién y ver de que manera podemos trabajar en
conjunto.

Envio correo a Don Orlando Soto para coordinar reunion y ver de que manera podemos trabajar en
conjunto.

Envio correo a Cristina Donoso para coordinar reunién y ver de que manera podemos trabajar en
conjunto.

Envio correo a Sergio Aguilera para coordinar reunion y ver de que manera podemos trabajar en
conjunto.

Envio correo a Mario Avila para coordinar reunién y ver de que manera podemos trabajar en
conjunto.

Envio correo a Carlos Escobar para coordinar reunién y ver de que manera podemos trabajar en
conjunto.

Busco informacién para poder implementar el plan de capacitacién 2025 - programas Sence -
Empleo Joven

Busco informacion para poder implementar el plan de capacitacién 2025 - programas Sence -
Trabajo de la mujer

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

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-06 Solicitud de Cotizacién Penddn Otec CORREO
(grafimundo) ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-06 Solicitud Logos Otec CORREO
ELECTRONICO
O\ ERomsiamilenmmi R R e e 2 L0
gauw e
Solicitud

Carmen Pasedes Sanchez <coaredesunn o>
Para. Maria Gonealez Sepuiveds <ma gonzaiez goun o>

Estmade Netaly

o con SaNdar 0N 0 FequerKdo.
Sakgos cortinies.

S BUIN

6 e Iebiaro de 2075 1522

Fecha Cobertura:
2025-02-06

Descripcion Cobertura:

Presentacién de primer dia como Coordinadora

de Otec

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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Anaro buanas tardes!

Quedo wtenta & sus comentarios.
Sabudos cordiaies!

+ Un panden roler, esiructura makdlca, papel sinietico de 80 x 200 om
+ 100 bolsas, color azud, (TE73 Dekuxe Boisa Woocland Z3x30 <m |

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-06 Solicitud de Cotizacién Pend6n Otec (Eyes.cl) CORREO
ELECTRONICO
B~ SR 4 o
'@BUIN

Fecha Cobertura:
2025-02-07

Descripcion Cobertura:
Revision de documentos de la OTEC y Norma
NCH 2728

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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Guia de Apoyo

i/
MPlementacion de la Norma NCh 2728 en OTEC

Tipo Cobertura:

Descripcion Cobertura:
FOTOGRAFIA

Revision de documentos de la OTEC y Norma
NCH 2728

Fecha Cobertura:
2025-02-07

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

Descripcién Cobertura:

Fecha Cobertura:
Solicitud correo con Plan de Compra 2025

2025-02-07
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Fwd: Plan de Compras Dideco 2025
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Fecha Cobertura:
2025-02-10

cotizacién por pendén

Descripcion Cobertura:
Cotizacién pendén para Otec, se solicita

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:

Descripcién Cobertura:
2025-02-10

v 4 Dees

~ B e x @

Se solicita némina de Empresas a Carmen.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cébertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-10 Se gestiona Curso Gestion de Redes Sociales - CORREO
Voy por mas Sur-Rural ELECTRONICO
M Fag Cunogeionde wdess % E31 Inoicadars sepwoieni OTH, X | )| oDidecw sDidero %P9 Recodons -ateclibund-Co- X 4 8 x
« e s ZTCAHVGDR: Dty e v ©

correo

1]
k4
@
3

5
p

=

sriv: O @ + w G @
" 2 e « @m0 8 8 0 & mD i > -
: O sahides 5 Fwd: Curso gestion de redes sociales - Voy por Mas Sur-Rural #s-ws e
£ o o e .
D Borradoces -
& BUIN
Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-10 Apoyo inscripciones de talleres CFM Apoyo FOTOGRAFIA
postulaciones PMJH 2025
Fecha Cobertura: Descripciéon Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-10 Instalacién de Computador y conversaciones de | FOTOGRAFIA
proyectos para Otec
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Fecha Cobertura: Descripciéon Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-11 Correo con respuesta a proveedor Sabor de la CORREO
Tierra ELECTRONICO

Ll © scrive squi para buscar

Ao i

OTEC Municipsl de Buin
Hola José, buenas tardest

Epeco te encuentres muy bian, te COMENLo Que POr & MOMENLO N0 requiero de 5108 Kervicios, Pero si Gustas POdemOs Lener Una (UNION ¥ Ver Su PrOPUBSLS.
o tengo disponibilidad esta semana de 9:00 a 14:00 hus.

Sakudos Cardisles |

4 Responder | | b Reenvise

Fecha Cobertura:
2025-02-11

Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
Solicitud clave reserva.edideco.cl a Claudio CORREO
Briones ELECTRONICO
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Solicitud clave "reserva.edideco.cl”
Maria Gonadler Sepuivads <ma ale2@buin o> 11 de febrevo de 2025 17 01
P Cisuo Brioous <clriormabuin co
o~
" -

n s edidecs o'y o cusnio con weta dave

Quedo atenta » s conentarios
Saiudos!

o,

[ e

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-11 Respuesta correo a Mario Avila por reunién de CORREO
gestion de curso ELECTRONICO

& Aigmapinot-Gosgain % B Vome- DDA hwiniber. K &

TG i

£ srams @ @ ¢ oz o

’ e B O E & 0 & @m0

fo ¢D £n

m Maria Gonzslez Sepulveda 2 2 P
Es8mado Mark, buenas tardest

E3pero s ercusnire blon
hatasio qum anied me indhique

por m parta de

ot curse Evtare atonta al

Sakidas Cordiales!

n P Escribe agui para buscer

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-11 Correo de Carmen con Cotizacién pendén CORREO

ELECTRONICO
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n P Escribe acui para busca.
Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-11 Presentacion a Mario Avila y gestién de curso. FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-11 Correo de solicitud de indicadores Otec 2024 CORREO
ELECTRONICO
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Carmen Paredes Sanchez ha compartido una hoja
de calculo

s

B toiesdores segu swieuto OTEC 2024 17
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-
> .- P g OTEC 2024°

Fecha Cobertura:
2025-02-11

Descripcion Cobertura:

Solicitud de reunién a Mario Avila - Curso
gestion de redes sociales - Voy por Mas Sur-
Rural

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

VI B o gt e wdess

gsuw

Macia Gonzile:
Para Madio Aria <mavia@han >

Fatmado Maro buenas tardes!

XM Cones dwMncioabdadce b X Kl Vet

3 % makgooglcomima/iks kb Te

Fwd: Curso gestion de redes soclales - oy por Més Sur-Rural
z Sapuiveds cma gonrsierpnia o>

y
Fomenio Praductva
Favor indicar e y hors qus e scomoda.

Quedo atants > s pronts respussia
Sawdos:

Vo por mis Sur-Rural

Bk

[+ F—

19 i ke da 2026 1252

forma de Wabajo  pode: conversar con uated sobee siguna shanee de wabajo ene la Ghec Muscpl

Fecha Cobertura:
2025-02-12

Descripcién Cobertura:

Correo de respuesta a Carmen por cotizacién
tintas

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-02-12

Descripcion Cobertura:
Formalizacién reunién con George

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

« e = AT e o
= M Gmail Q insent X
- P - « @ 0 % 0 @ 8 o
wat
Solicitud de reunion - Modificacion Plan de Compras 2025
=] 0 Rectidos
e S oecuion + Resumic este correo
{= SR O PE— .
- o paada 0 v
D Boadores Gooige buenas tordes’
. s oy it 12 e ebrors 4 b 15 30
Monicial para esia 4 2025
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Saudes Cosaienl

Conrtnens I

- e

® Activo

Q@G ¢ =

ivar y rodicer < Plan du Compray de b Otwc

Fecha Cobertura:
2025-02-12

Descripcion Cobertura:

Solicitud de informacion de las empresas a
Carmen

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

" » X D ey X & Sepinents B @ 171 MORTRNGAC S x4 =X
€ ] maigoogincon Jbsent FACgaQT TGN e L O
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o . 0 Marias Gonzalez Sepuiveda o it '
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Carrver. Suenes trdes
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Sokcto u ayu informacian do shas, 8 568 "o 39 tadfons, ez, e
taioea s ¥ an ohs agroga -
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-12 Correo de respuesta para reunién con proveedor | FOTOGRAFIA

H M @ Memnisy Aorosinti. X @ i deCompustedluase K |l Sepmedofrmens 0T X | @ PTMODSNZICON DL X 4 - 8 x

s Mg T pge N A LGBk # L ©®

¢« ®m 0O B 8 0 & B8 O

v mevm s ey

@  Jowe Rodrigo Uloa Fuantes
- SNE————

OTEC Municipal de Buin a1 1037 e 2 neras
¢ Mol Jove. tuunas ardes! ESpero b encuentes My then. e Coment (ua BOF ol memen's I 193U66-0 08 £5:06 SSAIION DUSO o) QU3 DOSCINIY LAreY LA UG

@  Jose Rodrigo Ulioa Fusntes

- s

Buenss dlas podna manane a las 12007
P
Sats ; exowo waga tana

Q OTEC Municipal de Buin <.

Si ningun problema.

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-13 Reunién presentacion a Lissette Soto - PMJH FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-13 Solicitud informacion de perfil y boleta CORREO
honorarios - auditor interno OTEC ELECTRONICO
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= > Envisdos - A
0 Boradores arken para uso Ge inkrmacin
M
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Fecha Cobertura:
2025-02-13

Descripcién Cobertura:
Solicitud firma de Trabajo

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

- ® O B8 8 0 @ 8 D
e Forwaded Mssags ———
Subject Conkato Maria Gonraiez - OTEC

To Nery Gonzaloz <cqunzakz &b o7, George EIO <gulssibun 5> Fior Briones Eatadaes «urwisighian 4
o Ana aria Shva Lopes <ol s>

¥ P Conbate Macla Ganue: Ao et XS NUNCEENFCOOREGAL X £ PUORMESCAOTDMA AT ¥ 4 i~ o x
« o = PiCgIU TS ® e @ :
= P Gmail Q insent x 2 ® Actio.

Fecha Cobertura:
2025-02-13

Descripciéon Cobertura:

Consulta a George por Auditor interno Otec que
trabajo en Municipalidad

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

YN A e O mage X D Do iDves

N M NEOHMICCTIONAD X & INORMEDEADICKANAT X+

- 8 x
« c s OXmD 5P ®x O :
= ™ Gmail Q isent x = Sl OB+ Bu@
- & Redactar €« ® 0 u 8 0 ¢ B8 O i - P
i
o O ectidn Auditor interno OTEC G- s en
i % Destocados + Resumic este correo =
& il Carman Parvdes Sanchez po
ot o aadon Faimacs Sof Capave e t aacuentrm iy ban, Cudainrs ket b agope o0 o Bl dn e canciduto’s aes o cavga da Al OTFE A contne :
O Bomacores
v oM 0 Maria Gonzlez Sepulveds -, it o o
P ;
Etiquetas ¥ ecige buenas aidesl
per bien qusiers sor interno OTEC. Por s pante
Jen bavardo Vines Brave. 182025 G pare
2 acdono
Curds e o o3 comentarion
Sawecs

Pagina 14 de 20




Fecha Cobertura:
2025-02-14

Descripcion Cobertura:

Actividad Aniversario de la Comuna - Centro

Cultural Buin

é

I % I gg\\ \

I

\,

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2025-02-14

Descripcion Cobertura:

Reunidn Programa de capacitacion 2025 -

Carmen Paredes

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2025-02-14

Descripcion Cobertura:

Correo para Carmen Paredes con minuta de

reunion

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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+
Riquetes + Mg cemn 14024925
1 Programa capackaciones pata este 2025
2P R -
3 Gestionar 160 de pizaira y encupsas (despube del 20 de fobsers) - Carmen. por favor coordmar

: v,

§ Nomins du et Este puok 3o 1o wvind w0 cosiunito a George Ehval
5 [—

1 Salieud modicacion prususvestuda. | Lo esloy sofciando yo)

10 Avie ol 20 de febiorc, desyubs da #3008 ricimon of vatisjo)

revisa puio por b
e targes o axcolents i o samans ¥ muches giacins Gor & 963y0

Sakicos Cordiales.

oo fo

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura:

Tipo Cobertura:
2025-02-17

Solicitud de reunién OMIL - OTEC CORREO
ELECTRONICO

PR p— X & SNE GekDne ¥ ™ fas > P - 8 x
o s s " & @

& sun

-

Solcitud de reunién OMIL - OTEC
Gonesler Sepuivede
Lo gl =g

Estmado, buenas trdes

17 do fobwera de 2025 1524

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura:

Tipo Cobertura:
2025-02-17

Informacién Programa SENCE - Empleo joven FOTOGRAFIA
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Requisitos

1. Para postular (AGn no te 2. Para ser beneficiario
hace beneficiario). (Recibes el pago)
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Tipo Cobertura:

Fecha Cebertura: Descripcion Cobertura:
2025-02-17 Informacion Programa SENCE - Trabajo de la FOTOGRAFIA
mujer
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Requisitos

2

1. Para postular (Aun no te
{Recibes el pago).

hace beneficiaria).

ara ser beneficiaria

m—'

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-17 Solicitud de reunién PMJH - OTEC CORREO
ELECTRONICO
e te W * @ce + Copuet Daet
« ©

13630190565

Solicitud de Reunion PMJH - OTEC

«ma gonzelezgtun >

Marla Gonasiez Sepuiveds
Paca. Lissatis Solo Farias <isologibuin ct>

17 e tobearo de 2028 1250

jontas
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Fecha Cobertura:
2025-02-17

Descripcién Cobertura:
Solicitud de reunién PRODESAL - OTEC

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Solicitud de reunién PRODESAL - OTEC

Masia Gonabler Sepulveda < goruaiec@bur ci2
Pira. orando vinge <ovmgendion i

Estmada. buanas tardest

XM Reckicos stelrand . X ¥ = g

17 g fovers de 2025 1334

e o segn pode

@ BUIN

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura:
2025-02-17 Solicitud de reunién Centro de Formacién
Municipal - OTEC

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Solicitud de reunién Centro de Formacion Municipal - OTEC

Maria Gonzblez Sepulveda <ma goncalsz @oun ol
Paca: Cristna Donoso Berios <conosogdun cb>

Estmada Crstina, buscas lardes!

17 de tebrero de 2025 1343

" Gonzez. soy C: T He

Sutudos cordiaies!

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura:
2025-02-17 Solicitud de reunién OMIL - OTEC

Tipo Cobertura:
CORREQO
ELECTRONICO
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Solicitud de reunion OMIL - OTEC

Maria Goneaier Sepulvede <as goncatez Gbun cis
Pars Sargo Aquiars Vardero <sagudera@un cb-

17 do fatrero de 2025 1341
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Fecha Cobertura:

Descripcion Cobertura:

Tipo Cobertura:

Eatmaco, buanas tardes!

2025-02-17 Solicitud de reunién Fomento productivo - OTEC | CORREO
ELECTRONICO
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mmm Fomento productivo - OTEC

S BUN

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 sg a honorarios que emite el presente
informe, certifico que ha'realizado sus funcioneg’en el prese te mes, en virtud al contrato de

COORDINADOR (A) PROGRAMA
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