ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INFORME SERVICIOS DE HONORARIOS.

NOVIEMBRE 2025
Mes Afio
L.- Datos.
1.- Nombre. CRISTIAN MIGUEL MUNOZ CARRI‘ZO
2.- Rut. =
3.- N2 Decreto. Alcaldicio; Imputacion: Centro de Costos:
1742 215.21.04.004.001 | 25.04.35
4.- Direccién ala | DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO -
que pertenece. OTEC

d

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 auditorias 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 caracter estatal.

Diseno institucional de actividades y programa de capacitacion.

II1.- Descripcién de las funciones realizadas.

Informe N°71/2025[Comunicacién de Aprobacion de Curso - Solicitud N°1912729]

Se comunica formalmente la aprobacién de la actividad de capacitacion titulada “Gestion Seguray
Eficiente de Residuos No Peligrosos”, correspondiente a la Solicitud N°1912729, presentada en el
marco del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) del OTEC Municipalidad de Buin y alineada a los
requisitos de la Norma NCh2728:2015 y SENCE.

ObjetivoDejar constancia institucional de la autorizacion y registro del curso en el SGC,
resguardando la trazabilidad y el cuamplimiento normativo ante SENCE.

Desarrollo de la GestionSe revisaron antecedentes, pertinencia y objetivos del curso conforme a
lineamientos internos de calidad y la politica de formacidn vigente.El curso cumple con los criterios
técnicos y administrativos definidos por el procedimiento de disefio y validacién interna del
OTEC.La aprobacion quedo registrada en los sistemas digitales de control documental y se
comunico oportunamente al equipo responsable y areas administrativas para su ejecucion e
inscripcion en el sistema SENCE.

Informe N°72/2025[Revision Procedimiento PR-SGC-03 Proceso Comercial OTEC]

Se adjunta para revision y validacién el “Procedimiento PR-SGC-03 Proceso Comercial del OTEC
Municipalidad de Buin”. El procedimiento define roles, responsabilidades y puntos criticos para la
gestion comercial, alineando la operacion del area con la Norma NCh2728:2015 y requerimientos
SENCE vigentes.

Puntos principales:

Responsabilidades del Representante de la Direccién del OTEC:El Director DIDECO es el
responsable estratégico y debe ser informado con reportes periddicos de resultados comerciales y
econémicos. La periodicidad (mensual, bimensual, trimestral, etc.) sera definida oficialmente por su
instruccion.Responsabilidades de la Coordinadora del OTEC:Responsable operativa de articular,
ejecutar y supervisar todas las etapas del proceso comercial: revision y actualizacién de oferta,
segmentacion y gestion de base de datos, campaiias, contacto y registro de clientes, elaboracién y
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formalizacion de propuestas, analisis econémico previo, vinculacion técnico-administrativa y cierre
del ciclo.Asegurar que cada etapa contemple registros codificados y respaldados (contactos,
campafias, costos, propuestas, indicadores) y que la documentacion relevante esté debidamente
consolidada en los medios oficiales (digital y fisico).Disefiar, actualizar y validar un formato
estandar para los reportes econémicos periddicos que deben presentarse al Director DIDECO,
permitiendo visualizacion clara y andlisis rapido de resultados, rentabilidad, cumplimiento de
metas y uso de franquicia tributaria, asi como recomendaciones de mejora continua.Coordinar con
el &rea administrativa y con el encargado de calidad la elaboracion de registros, el analisis de datos
y la formalidad del cierre de informes comerciales, asegurando trazabilidad y control en cada
proceso.Monitorear y reportar los indicadores clave de desempefio establecidos:Tasa de respuesta
a campafias y correosNUimero de cursos gestionados y ejecutados por empresasRentabilidad
promedio de cada cursoPorcentaje de cursos que alcanzan punto de equilibrio financieroLiderar el
ciclo de revisién y mejora continua, proponiendo las adecuaciones necesarias al procedimiento
comercial cuando se detecten desviaciones, cambios normativos, resultados no conformes o
mejoras identificadas en auditoria, dejando evidencia documental de todo este proceso.Garantizar
la disponibilidad de registros y respaldos necesarios ante auditorias internas, externas o
fiscalizaciones de SENCE y otras autoridades, todo conforme a los requisitos de la NCh2728 y las
mejores practicas institucionales vigentes.Resguardar la transparencia de la informacion, la
actualizacién continua y la orientacién a resultados, como elementos clave para fortalecer la
sostenibilidad y reputacion institucional del OTEC.

Informe N°73/2025[Documentacion de Pago de Proveedor OC N° 2721-330-AG25]

Se orienta a la coordinadora del OTEC solicitart informacién asociada al pago del proveedor
correspondiente a la Orden de Compra N° 2721-330-AG25, en el marco del procedimiento PR-
SGC-17 "Compras y Contrataciones” y conforme a los estandares de trazabilidad establecidos por el
SGC OTEC NCh2728:2015.

ObjetivoSolicitar la documentacion faltante, para contar con la totalidad de la documentacidn que
respalda la gestion del pago, cubriendo desde la factura y actas, hasta los comprobantes de
transferencia y decretos internos, para completar el expediente de compra.

Acciones y RequerimientosSolicitud de apoyo al area respectiva para obtener facturas, actas,
comprobante contable, decreto de pago con firmas y timbres, y comprobante de transferencia
bancaria.El objetivo es evidenciar la trazabilidad completa del proceso de compra y pago, desde la
solicitud hasta la recepcién y la cancelacion efectiva.Todo lo anterior es necesario para
cumplimiento documental, respaldo ante auditoria y mejora continua en los procesos OTEC.
Informe N°76 - 10 de noviembre de 2025

Se informé que el servidor de DIDECO destinado al ingreso de actividades no estuvo habilitado
durante el fin de semana ni en la mafiana del dia 10 de noviembre, permaneciendo inaccesible hasta
las 08:43 horas.

Esta situacion impidio el registro oportuno de las actividades semanales, siendo un problema ya
comunicado en ocasiones anteriores.

Informe N°77 - 10 de noviembre de 2025

Se realizd gestion con el area de Contabilidad - DAF para aclarar el flujo de verificacion y
trazabilidad del proceso de pagos. Dado que el Sr. Jorge Diaz no se encontraba en la oficina, se
efectud una reunién presencial con Dante Fuentes Maureira, en la que también participé Carmen,
donde se reviso la secuencia completa del procedimiento de pago a proveedores.

Como resultado, al procedimiento PR-SGC-17 “Compras y Contrataciones” se incorporaron dos
clausulas adicionales que precisan el cierre del proceso. Estas modificaciones se traducen en la
siguiente instruccion operativa para el OTEC:

Solicitar a Contabilidad, con el RUT del proveedor y la Orden de Compra, el nimero de comprobante
de pago.Con dicho nimero, solicitar por correo electrénico el archivo “Comprobante de Egreso”, que
consolida la trazabilidad.Almacenar el documento en la carpeta 01-COMPRAS, creando una
subcarpeta con el correlativo 00-Orden de Compra XXXX-Egreso XXX, archivando allf el PDF
recibido con su nombre original.Se actualizo el registro documental correspondiente en el Sistema
de Gestién de Calidad OTEC .M. Buin, quedando reflejado en la version 01 del procedimiento PR-
SGC-17, con fecha 10 de noviembre de 2025, que incorpora los puntos 6.9 y 6.10 relativos a la
gestion de egresos y respaldo de trazabilidad documental.

Informe N°74/2025[Incidente de Disponibilidad Servidor DIDECO]

Se informa que el servidor DIDECO no estuvo disponible durante el fin de semana y hasta las 08:43
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hrs. de hoy, impidiendo el ingreso de informacién de actividades semanales al sistema institucional.
El incidente fue reportado oportunamente por correo a la Coordinadora OTEC, dejando evidencia
formal del impedimento operativo.Este informe respalda la gestion de incidentes tecnolégicos y la
necesidad de registrar toda interferencia en la operaciéon regular del SGC, en conformidad con
buenas practicas y requerimientos NCh2728:2015 y SENCE.

Informe N°75/2025[Reingreso Solicitud 1915238 - Curso Técnicas de Liderazgo y Comunicacion
Efectiva]

Se informa que la solicitud SENCE N°1913132, correspondiente al curso presencial “Técnicas de
Liderazgo y Comunicacion Efectiva”, fue rechazada. En consecuencia, el 9 de noviembre de 2025 se
realizo el reingreso de la misma actividad bajo la nueva Solicitud N°1915238.

El proceso de inscripcion de cursos de Liderazgo ha involucrado multiples intentos previos
(1888735, 1899551, 1899528, 1913132), tanto en modalidad presencial como e-learning.Se
documenta la trazabilidad del proceso y se mantiene la expectativa de cumplir con la planificacién y
metas de capacitacion institucional.

Informe N°78 - 13 de noviembre de 2025

Se informa que el curso “Técnicas de Liderazgo y Comunicacion Efectiva”, modalidad Presencial,
correspondiente a la Solicitud SENCE N°1915238, ingresada el dia 09-11-2025, fue evaluado,
autorizado y pagado durante la jornada del 13-11-2025, quedando el proceso completamente
finalizado segtn el siguiente detalle registrado en la plataforma SENCE:

Solicitud: 1915238Caodigo SENCE: 1238088248Estado: AutorizadaFecha de Ingreso: 09-11-
2025Fecha de Evaluacién: 13-11-2025Fecha de Resolucion: 13-11-2025Numero de Resolucion:
3103Fecha de Pago: 13-11-2025Horas del curso: 16Valor efectivo por participante: $112.000Valor
hora efectivo / imputable: $7.000Valor imputable por participante: $112.000Con esta resolucién y
pago emitidos el mismo dia 13 de noviembre, el curso queda aprobado, autorizado y pagado,
cerrando la totalidad del proceso administrativo asociado.

Sin mas que informar, saluda atte.

Cristian Mufioz Carrizo

Informe N°79 - 17 de noviembre de 2025

Se informa que durante la jornada del 17 de noviembre de 2025 se realiz6 una explicacion detallada
del Procedimiento PR-SGC-03 Proceso Comercial a Maria Nathaly Gonzalez y Carmen Paredes,
revisando en conjunto la estructura completa del proceso, su fundamento normativo y la forma en
que se integra al Sistema de Gestion de Calidad NCh2728:2015.

Durante la instancia se expuso que el procedimiento esta disefiado bajo el ciclo PHVA (Planificar-
Hacer-Verificar-Actuar), conocido como PDCA o Ciclo de Deming, lo que permite asegurar
planificacidn, trazabilidad, control documental, medicién de resultados y mejora continua en todas
las etapas comerciales. Se sefiald que esta logica ordena el proceso en fases claramente definidas:
revision de oferta formativa, segmentacién y actualizacién de base de datos, campafias comerciales,
seguimiento y gestion de respuestas, evaluacién econdmica, elaboracién de propuestas,
formalizacién, ejecucién y evaluacion periddica de indicadores.

Se explicd que, bajo este enfoque, la Coordinadora OTEC debe entregar informacion sistematica
respecto de todas las gestiones realizadas, documentando evidencias en correos, campafias,
reuniones, propuestas y registros de seguimiento. Este flujo permite demostrar como las acciones
comerciales se traducen en ingresos para el OTEC, particularmente en cursos gestionados con
empresas y organismos, y como otras gestiones orientadas a capacitaciones comunales generan
ahorros directos para la Municipalidad, conforme a los mecanismos de control definidos en el
procedimiento.

Asimismo, se revisaron los elementos centrales del procedimiento, incluyendo:

Responsabilidades del proceso, donde se aclaré el rol del Representante de la Direccién, de la
Coordinadora OTEC, del apoyo administrativo y del Encargado de Calidad, enfatizando la
importancia de mantener registros controlados, escenarios econémicos actualizados y trazabilidad
de cada accién comercial.Revision y actualizacion de la oferta formativa, explicando que cada
modificacion debe estar respaldada, fechada y codificada, con control de obsolescencia, segin
NCh2728:2015.Segmentacion y mantenimiento de la base de datos, destacando la exigencia de
actualizar rubros, contactos, interés y trazabilidad de respuestas en el CRM institucional.Disefio,
envio y documentacion de campanas comerciales, manteniendo evidencia formal de mensajes,
segmentacion y resultados alcanzados.Evaluacion econémica (pre-oferta), donde se detalld la
importancia de calcular costos, margenes, punto de equilibrio, y verificar sostenibilidad financiera
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antes de emitir propuestas.Propuestas comerciales formales, que deben estar codificadas, fechadas
y respaldadas en carpetas documentales con nomenclatura tinica.Formalizacion de acuerdos y
ejecucion, enfatizando el resguardo de 6rdenes de compra y su trazabilidad.Indicadores del proceso,
incluyendo tasa de respuesta, cursos gestionados, rentabilidad promedio y cumplimiento del punto
de equilibrio. Estos indicadores permiten medir desempefio y alimentar el ciclo de mejora
continua.Finalmente, se aclaré que la actualizacién y reporte periddico de resultados econémicos
constituye un requisito del proceso, debiendo reflejar ingresos generados, cursos comercializados,
margenes reales obtenidos y ahorros asociados a capacitaciones ejecutadas para la comuna. Esta
informacion es fundamental para analizar tendencias, corregir desviaciones y fortalecer la toma de
decisiones en coherencia con los objetivos estratégicos del OTEC.

Sin mas que informar, saluda atte.

Cristian Mufioz Carrizo

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

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-11-03 Solicitud Céd SENCE OTRO DOCUMENTO
€ Gestion Sequroy Eficients de Residuos e Peligiosos % SE ® active @ @ 4 @ L @

B &8 0 @

Codigo Aprobado : Codificacion Curso "Gestion Segura y Eficiente de Residuos No Peligrosos® s « o

* Besume este correo

Muhas Casrise

w0 Gevion Sequis ¢ E6sente de Hevkiuoa o Peligiosss Solicinug N

Gention Sagura'Y Eficlenie De Ranwduos No Peligroscs

Fecha Cobertura: Descripciéon Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-11-03 Procedimiento CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-11-10 Informacion Servidor no disponible CORREO
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-11-10 Solicitud Céd SENCE CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-11-10 Coordinacién Procedimiento CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-11-17

Descripcion Cobertura:
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Tipo Cobertura:
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura:
2025-11-17 Fotografia

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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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 realizado sus funciones en el presente mes, en virtud al contrato de
prestacion de servicios gue
aprobadas por el concej

JONATHAN FERNANDEZ FI
DIRECTOR

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

55

MARIA NATHALY GONZALEZ
SEPULVEDA
COORD[NAD_QR{AP—P OGRAMA

C / D

P
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