| ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN f% ™ g D = '8}
. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS XYY LY ;
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INFORME SERVICIOS DE HONORARIOS.

ABRIL 2025
Mes Aﬁ)/
I.- Datos. y /
1.- Nombre. | CARMEN PAZ PAREDES SANCHEZ
2.- Rut. /
o

3.- N2 Decreto. Alcaldicio: Imputacién: Centro de Costos: ‘
478 4 215.21.04.004.001 | 25.04.35

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

IL.- Funcién segtin 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 atencién de usuarios/as y/o ejecucion de tareas
administrativas propias de la Oficina. ¢ Entregar atencién personalizada y de calidad a beneficiarios de la
OTEC velando por el cumplimiento de los procesos de recepcion y orientacién en capacitacién. « Mantener en
orden y disponible, la documentacién de la oficina, tanto de los/as usuarios/as, como de la gestién
administrativa. e« Apoyar la gestién de la OTEC y participacién en actividades de difusion de la oferta
programatica de SENCE y del territorio.

I1L.- Descripcién de las funciones realizadas. /

- Actualizacién base de datos empresas ubicadas en Buin, con rubro y direccién

- Atenci6n y orientacion a usuario sobre posibles cursos impartidos por SENCE

- Reunién equipo OTEC

- Presentacién nuevo integrante OTEC, Auditor interno

- Solicitud de afiche para Operativo Vecinal

- Atencién y orientacion a usuaria sobre cursos impartidos en Centro Histérico

- Estudio de ley orgénica de Municipalidades

- Redaccién y modificacién de "Control de documentos y registros"”

- Redaccién de correo con bitacora de reunién de 02 de Abril

- Reunién OTEC para coordinacién de curso Excel Intermedio para empresa Wine&Packaging
- Coordinacién con relatora de curso Excel intermedio

- Modificacién fechas de afiches PMJH para mes de Mayo

- Recopilacion de documentos e informacion Sistema de Gestién de Calidad

- Reunién con relatora de Excel Intermedio via MEET

- Creacion y envio de banner informativos para curso Ley Karin

- Modificacién de fotografias en archivo PLADETUR

- Revision contenidos curso de excel intermedio con informacién enviada de relatora

- Modificacién y envio de afiches con cambio de fechas para mes de Mayo PMJH

- Creacidn de invitaciones para programa OLN, dia de la Tierra, dia del Libro

- Creacion de afiche informativo sobre charla Prevencion del suicidio, para Oficina Diversidad
- Reunién con OTEC Claxxis

- Modificacién cotizacién para empresa Wine&Packiging sobre curso Excel Intermedio
- Reunién equipo OTEC, preparacién para auditoria y certificacién 2025

- Modificacion fechas afiches Centro de Formacién Municipal para mes de Mayo

- Creaci6n nuevo afiche para Programa Mujeres Jefas de Hogar, taller de Felting}
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- Salida a terreno visita a empresa El Molino Linderos y empresa Plaspak ubicadas en la comuca de
Buin

- Orientacién a nueva alumna en practica sobre disefio grafico

- Reunién con empresa RE-MAX para creacion de cursos.

- Creacidén de cotizacion para empresa MetalPren, para curso de Gria Horquilla

- Modificacién de grafica para fondos de portal de empleo OMIL

- Modificacién graficas de carpetas PMJH

- Cotizacién actualizada sobre curso de Griia Horquilla para empresa Metalpren

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

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-04-01 Atencién y orientacién a usuario sobre posibles | FOTOGRAF{A
cursos impartidos por SENCE

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-04-02 Reunién equipo OTEC FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura:
2025-04-02

Descripcién Cobertura:
Solicitud de afiche para Operativo Vecinal

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2025-04-02

Descripcién Cobertura:
Solicitud de afiche para Operativo Vecinal

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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w2 eam Cortio v bhricpances se B - Fus bolo de ALDO
q v
‘“' BUIN Carmen Paredes Sanchez <cparedesg@buin.ci>
v

Fwd: Foto de ALDO

2 mensajes

2 Ge sbré e 2025, 7106
Pava Camen Paredes Sanchez <coareoee@bun ¢

Forwarded message

Do Claudio Andves Palumbo Diaz <.
Dute ko, 3 mar 2025 a las 8:58

Subject. Fad Fotw ds ALDO

To. Cristobial Frodoncksen <cidur clsen gt u»

e Forwared (re3s4GY
e alda calderon <)
Dt jue. 27 feb 2025 3 las 1243
Subgect. Foin de ALDO

To Claudio Andres Palumbo Diaz <civilinlofbin o>

S copas

CLAUDIO PALUMBO 0
OFICINA 0O,CC

- L s P VSIS

Fecha Cobertura:
2025-04-03

Descripcién Cobertura:
Atencidn y orientacion a usuaria sobre cursos
impartidos en Centro Histérico

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

b [T

Fecha Cobertura:
2025-04-03

Descripcién Cobertura:
Redaccion de correo con bitidcora de reunién de
02 de Abril

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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R
1
& suin LI ——
Reunién OTEC 02 de Abril
Carmen Paredes Sancher <cparedes G o> 3 de abn de 2025, 1700
Para’ Mania GonzAiez Sepulveda <ma qonzaiaz@hun o>
y acordado en do eyer junio & Cistian, o Sigu
S
Preguntar ol (cantrato de amisndo eic)
- Preguniac e
- Codiar curso Ue Excel ietumadn y oo g8 induucion
- Estuoun la Ley Organica de Muvcpabdases
Proguntas 3 SENCE,
‘Solcar reunon en SENCE con personal calificado para respondsr dudas de Municipos.
Aseripia oo frenz ntes

Coordin Vadebanio Educacion, Buin
- Revisar y compllar cocumeni "revision gernca” (Tl condusion de Disector DIDECO)
- Revisar PLADECO
9 documents "Control de dacumentos”
Redacc.n e documento "Manual de Cabatad” (Natha'y)
Reaizar gréficas informativas pars RR 55 20000 Curias y contingencias (Cammen]

‘Satudon cordials. -

<ma 3 de abri de 2025, 1713
Pava: Carmen Paredes Sanchez <cparodes@bun o=

Carmon, buenas taiges!

Muchas gracias por la informacitn

Sakudos!

P e

toarmaas

Fecha Cobertura:
2025-04-04

Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
Coordinacion con relatora de curso Excel CORREO
intermedio ELECTRONICO

'-QBUIN

Curso Excel intermedio

2 mensaes

oo do Moo aaidas ze Bun - Curas bxcel ameds

Carman Paredes Sanchez <cparedes@ouin.ci>

Paredes Sanchez <coui 4 de abni de 2025, 1558
Para Pairicia Sandoval <patriciasandovalganzaiez2 @amai coms
Gonzales Sepulveca <ma n

Jan ¥y 108 godlas resalver & o
1. Cuantas hores dura el curso a t juicio.

2. 51 puede
ks tros, oy

Quedo atento,
‘Sakudos cordiales.

Carinen Paz Faredes S.
Admnateatng
onc

e eI
aredes bund

armcenda 255, B

4 de abri de 2025, 2015
Paca: Carman Pasedes Sanchez <cparaces@biin >
Cc Maris Gonzélez Supulveda <ma gonzalozg@bun cl>

Buends. te cuento
1.l curso dura 24 s,

2 §i 58 pusce Fwoejer an (2 versa web, contendo: o do
Podriamas presentor diflculiades (desce las extensones)
o PC b 01 ropa niido (one Give)
! que g
i (intortaz)
¥ como pu . QUi Iu bo Gue checeion. Purcue hablo desde (& Que Yo

0010), que 50N 24 his. Peru 5 us 1608 0 1% 10 Gue
prasentarn, 650 puode valiar.

‘Sakutus y quedo SNt B UG FEUNON Dira &Sl €308 PLATDY!
Patica Sandoval Gonzaloz

Retotor Excel intormedic.

Magister un gunicuium

Profesorn do Estado

s e

Fecha Cobertura:
2025-04-07

Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
Modificacion fechas de afiches PMJH para mes CORREO

de Mayo ELECTRONICO
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Xy’
4

a2 ssgam Caren & Variipaicad de Eun - Soictd 30 cnes
A
-ﬂ BUIN Carmen Parades Sanchez <cparedes@ouin.ci>

Solicitud de afiches
? munsae

Lissette Soto Farias <isoi@uin cir 7 de abri de 2025, 1015
Para: Maria Gonzalaz Sepulvacn Savncher o>

Estmadas

Junho Con sausar y oo favar 03 3 tolia
mes do mayo 2025

INSCRIPCION PRESENCIAL

Lunes 21 de adri 2025, cutro cultral
Horaio de 10:00  12:00 horas.

Hasta compter los cupos

REQUISITOS:
40 Bu

Mayor do 18 efics
Puader inscridirse hombres y Tigeres

Quedo sterts & sus Gomuntarios, inuches gracias
Sehucus Cardaies

TALL

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-04-07 Creacién y envio de banner informativos para CORREO
curso Ley Karin ELECTRONICO
eun PR S

Banner Ley Karin
1 mema

Carmen Paredes Sancher <couiedcs buin i 7 de ol de 2025, 1309
Paca Mana Gonzaler Sepulveda <ma qonzaez@bun >

aty, g . oS SIS,

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-04-07 Reunién con relatora de Excel Intermedio via FOTOGRAFIA
MEET
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Fecha Cobertura:
2025-04-08

Descripcién Cobertura:
Modificacion de fotografias en archivo
PLADETUR

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

§
-@BU!N

Fwd: Solicitud de de pr de progs OTEC de Buin.
3 measaics

Carmen Pacndes Sanchez <cparedes@buin ci>

<ma 8 e ahvii de 2025, 1053
Para: Carmen Paredes Sanchez <cparedes@buin o>

Carmen buenos Gias!

Favor 1 2p0y0 600 10 s04atud de Alcnso,
Satudas!

e PO 1653006 e

Do Alonso Carvache « iy ot o>
Dare. mar. 8 abr 20258 las 1048

Subject TEC o8 Buin
T Maria Gorzaier Sepisveda <0t
Ce Jonathan Ferrander Fiuerca <o,

o
Gan o3>
e st >, George BN < G 0o

B PLADETUR_2025 pot

Estmada, junto con SakAT y #5PUFANAG GuY 50 BNCAENIe Diun, 0GB DarE STIKILAr Do Vo I coiaborcion de
protesional Caimen Paredes pava ta edcibn dol Plan de Desuirots Turstica d Bur

5010 se d 18 magen o¢ fa y o
b

fual poseo una imagen
y % debe ca

ar ¢ o ool PLADETUR 2024 a "PLADETUR 2025"

Guedo atento a sus Comentanos y 8 Cualguiel ndecon
Saludos cordiaias.

Seaneg:
2SR SRS 002 MIRSED PLADHLO

snz zaz et
sradesound

g im0 0 oo S ez e gt 1025

Fecha Cobertura:
2025-04-08

Descripcién Cobertura:
Revision contenidos curso de excel intermedio
con informacién enviada de relatora

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Yy
waasesan o PR— e OEC Wnci oo S @ Vo Kt , 30i5
JER
'g' BUIN Carmen Parades Sanchez <cparedes@buin.ct>

Re: Invitation: Reunion Relatora Excel Intermedio OTEC Municipal de Buin @ Mon
Apr 7, 2026 4:30pm - 6:30pm (GMT-4) il.com)

2 mensajes

Patricia Sandoval «palic sser covahjonzees 28 g ad cums 8 ce abui de 2025 10.51
Puca. Carmon: Paracdes Sanchu <coaroces@bun o>

Eobrats adurto oiorcan Kactsde

 Caeros y 1ousion v (vne a0l S
« Matadobogia do rubogo.

Sandia. quido sers & corsutn’
Eliun. 7 abi 2025 8 19 16:30, Cannen Paredes Sanchez (<contedes i >) escitie.

[ o A VI

Fecha Cobertura:
2025-04-08

Descripcién Cobertura:
Modificacién de fotografias en archivo
PLADETUR

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2025-04-09

Descripcién Cobertura:
Modificacion y envio de afiches con cambio de
fechas para mes de Mayo PMJH

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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10425 281 am Corren ds Munciparidit oo - Saleid o8 ¥oes

ﬂ BUIN Carmen Paredes Sanchez <cparedesgbuin.ci
v

Solicitud de afiches

Carmen Paredes Sancher <cpsrodes @b c- 9 e abri de 2025, 10:19

aredes.
Pare: Lissenie Soto Faas <leato@bun ol

Liss. 1o sobotuda

T

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-04-09 Creacion de invitaciones para programa OLN, CORREO
dia de la Tierra, dia del Libro ELECTRONICO

Al
& suin R
Ry

Fwd: Solicitud de disefo de invitaciones
Camien Paredes Sanchez <coarudosgibuin o>

Pars Do Afonso P Pavez <dpavea@iuin o>

Cc: Marie Gonziiez Sepulvech <ma Gonzuez@bun ci>

Estmadu Diego. it Gon sehadar, sdiunta 1o soktado.

9.¢ abfil do 2025 16:10

Guedo atenti 8 COMEntanos y Modfcaciones

Saludos cordiaios

2 agjuntos

lovitacion_dia del Hbro-01 py
836K

Invitacion_dia de Ia Lerra-01.png
N 18e2K

N

-8 FASS 20 '

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-04-09 Creacion de afiche informativo sobre charla CORREO
Prevencion del suicidio, para Oficina Diversidad ELECTRONICO
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L 4

oas st am Gomed g Nuncigastad Oe Bur: - Baanes Ot e Divecsead
9
& suin O
Banner Oficina de Diversidad
Carmen Pareces Sanchel <cparedus@bun o> 9 de abri de 2025, 1538
Pacs: Angela Rios Moina <anasggun o>
Ce Maria Gonzaler Sepulvean <ma gonzalez @ibun cl>

Estrnada Angoia, junlo Con vaiudil, Suio 1o sOItaco
Quedo atsnta & comentarics y modificacionss.

‘Sahucos cordiahes -

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-04-10 - Modificacién cotizacion para empresa Wine CORREO
and Packiging sobre curso Excel Intermedio ELECTRONICO
g BUIN Garman Paredes Sanchez <cparedes@buin.ct>
Co Excel . Wine&P =
Carmen Paredes Sancher cpaiedes @bun d- 10 de abrd de 2025, 540
Paca Maris Gonzalez Sepulveda <ma qonzaez@bun ¢
- Ny, juo SN la ColLde [ s wohctadas.
Lardren aunto la hosa de resumen de contundo
Sebu00s cardves
aeimen Py sdes

2 adjuntos.

o B
S18K

= Sotascion Excel intermedio_2025.pet
51K

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-04-11 - Reunién equipo OTEC, preparacion para FOTOGRAFIA

auditoria y certificacién 2025
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Fecha Cobertura:
2025-04-14

Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
- Creacién nuevo afiche para Programa Mujeres | CORREO
Jefas de Hogar, taller de Felting ELECTRONICO

Cortew Ue Municaaicnd da bun - SRt w a5 persone

)
& suin RN R
PR

Solicitud de afiche personal
Carmen Paredes Sanchez <cparodes @bun cix 14 36 0bi 06 2025, €45
Para Lissette Soto Failas <1s0to@bian o>
Ce Mavio Gonzaes Sepubvoca <ma Gonzaiez@buin cls
Exarnada Lissatly, junts con saudar, adunio o soltscs

Quedo atenta 3 comentarios y MONCACIONes

o s 20936 ” 113 o srensmGEe '

Fecha Cobertura:
2025-04-14

Descripci6én Cobertura: Tipo Cobertura:
Orientacién a nueva alumna en practica sobre FOTOGRAFIA
disefio grafico
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Fecha Cobertura:
2025-04-15

Descripcion Cobertura:

Orientacion a usuaria sobre cursos impartidos

en Centro Histérico

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2025-04-16

Descripcién Cobertura:
Modificacién graficas de carpetas PMJH

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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8423 120 oo du Mumapssdas de Sun - Cameies Mntee Fehir
A
‘“ BUIN Carmen Paredes Sanchez <cparedes@buin.ci>
Carpetas Mimbre-Felting
3 runsaes
Carmen Paredes Sanchez <cpaedes gin o> 16 de b de 2025, 11:54

Para Lisseste Soto Farias <isotobin o>
Extracda Lissetie, suin 10 Coversudo, adjunto ks Gurputis fatarées
Sak00s Cordaes.

=) Carpetas_PMIH_2025_nwevos.pdt
T508K

Cannen Paredes Sanchez <cparedes@bun ci> 16 de abev de 2028, 1200
Pace Lissen Soto Farias <scio@oun o

7 Portada_SILLAS, Abriz pat
350K

Lissette Soto Fasias <isotogoun o>
Para: Carmen Paredes Sanchez <cparodes ibun o>
Exsmada
Junko con s ¥ E3pOrndn QUi 58 BNLIRNIFG B, 650 (0G0

18 u abi do 2026, 1314

rep e s

e

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura:
2025-04-16 Cotizacién actualizada sobre curso de Gria
Horquilla para empresa Metalpren

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

18423 tadeam Corleo de Liuriopaidas de s - Coutasin Nalalp en

g BUIN S S
Cotizacién

Metalpren

Carmen Pareces Sencher <coaredes@buin o> 16 g abri do 2025, 940
Paca Monia Gonzdlez Sepulveds <mo qonzeiez@bun o>

sogin schotuda por empress Metalpron

Quedo slonts 2 comentarics.

@ BUIN

#) ; Sot_ Grua Horquilla_Abril 2025_METALPREN.pdf
1326K

nopy ime iz > '

V.- Observaciones.
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CERTIFICADO CONTRAPARTE TECNICA

S

Yo, JONATHAN FERNANDEZ FIGUEROA, DIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO, en mi

JONATHAN FERNANDEZ FIGUEROA.
DIRECTOR
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

-~

// //

MARIA NATHALY GONZALEZ
S [
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