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INFORMEDEACTIVIDADES MENSUAL YCERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE

FUNCIONES ANO 2025.
Mes AGOSTO
Nombre WALTHER VICENTE MORA RIVERA
RUT ]
Profesi6n CURSANDO PRIMER ANO DE ANALISTA PROGRAMADOR
Departamento GESTION DE TALLERES
Programa Social TALLERES RECREATIVOS Y DE DESARROLLO

Periodo del Contrato 01 -01—20‘25 al 31-12-2025

Funcion Genérica AUXILIAR TECNICO COMUNITARIO

Funcién Especifica EJECUTAR EL PROCESO DE MANTENCION DEL SISTEMA COMPUTACIONAL DE TALLERES
P Y ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE LA COMUNIDAD

Actividades efectuadas en el mes:

Gestion del sitio web Campus Las Condes, en colaboracién directa con el Departamento de Informatica. Esta labor contempla la
supervision general del funcionamiento del portal, asegurando su operatividad continua, la actualizacién constante de
contenidos y la correcta visualizacién de la informacién para los usuarios. Se realiza la carga de nuevos datos, ajustes técnicos
menores Y la gestion de mejoras funcionales con el equipo de informatica. Ademas, se es responsable de cursar las bajas
solicitadas en el sistema, manteniendo la base de usuarios actualizada y ordenada.

Desarrollo de reportes semanales detallados que consolidan la informacién de los talleres realizados en Juntas de Vecinos,
Centros Comunitarios y en los departamentos de Discapacidad y Adulto Mayor. Estos reportes relinen datos actualizados sobre
cada taller, incluyendo nombre, horario, lugar de ejecucion, modalidad, profesor a cargo y nimero de cupos disponibles. El
proceso implica la recopilacion sistematica de informacién desde distintas fuentes internas, su validacién y organizacién en
formatos accesibles para las unidades correspondientes. Gracias a estos reportes, se facilita el monitoreo continuo de la oferta
programaética, se aporta a optimizar la toma de decisiones y se mejora la coordinacién entre las distintas areas involucradas en
la gestion comunitaria. :

Gestion diaria de solicitudes e incidencias relacionadas con el funcionamiento de los talleres municipales, mediante atencién por|
correo electrénico y via telefénica. Esta labor incluye la recepcién, clasificacion y resolucién oportuna de requerimientos
vinculados a inscripciones, retiros, problemas técnicos de acceso a plataformas, dudas sobre pagos, y otras situaciones que
afectan tanto a profesores como a alumnos. Se brinda orientacion personalizada, se canalizan casos especificos a las unidades
correspondientes cuando es necesario, y se realiza seguimiento a cada solicitud para asegurar una respuesta efectiva.

Gestién de portales de inscripcion de talleres municipales y de las Juntas de Vecinos, incluyendo la carga de contenido junto a
la recuperacion de contrasefias, lo que incluye brindar apoyo a la atencion de solicitudes de usuarios con problemas de acceso,
y la alta y baja de usuarios.

Responsable del proceso de generacién de giros correspondientes a las cuotas mensuales de los talleres municipales, tanto en
modalidad virtual como presencial. Esta labor incluye la recopilacién y verificacion de la informacién necesaria para la emision
de los giros, asegurando la correcta asociacion entre cada taller, sus participantes y los montos establecidos. Asimismo, se
coordina con las unidades administrativas de la empresa externa pertinentes para garantizar que los plazos de emisién se
cumplan oportunamente, y se supervisa la consistencia de los datos registrados en los sistemas de gestién.

Elaboracién.y estructuracién de una base de datos masiva que consolida la informacién de los talleres impartidos por la
totalidad de profesores adscritos a la Direccion de Desarrollo Comunitario. Esta base incluye datos clave como el nombre del
profesor, nombre del taller, horarios y lugar de ejecucién, abarcando mas de 2.600 talleres distribuidos en distintas unidades
territoriales y modalidades (presencial y virtual).

Creacion y actualizacién mensual de una base de datos de correos electrénicos, utilizada para el envio masivo de notificaciones
relacionadas con los cobros de cuotas de los talleres municipales, tanto presenciales como virtuales. Este proceso incluye la
recopilacion y validacion de informacion actualizada sobre los participantes con talleres vigentes, la depuracion de registros
duplicados o erréneos, y la consolidacién de los datos en un formato compatible con las plataformas de envio masivo. Ademas,
se coordina la calendarizacién en conjunto con el departamento de Relaciones Plblicas para realizar la entrega de la
informacién de forma oportuna.

Generacién mensual de informes individuales para la totalidad de profesores de talleres municipales, en los cuales se detalla de
manera precisa cada uno de los talleres que realiza cada docente, conforme a lo estipulado en su contrato. Cada informe
incluye informacidén completa sobre el nombre del taller, horarios y su lugar de ejecucién. Este proceso permite sistematizar la
informacién de mas de 2.600 talleres, facilitando la revisién, validacién y trazabilidad de las actividades realizadas por los
rofesores, y contribuyendo a una gestién mas eficiente por parie de las unidades responsables.

Gestion del envio masivo de correos electrénicos relacionados con los informes mensuales de los profesores, lo que incluye la
preparacion de los mensajes, la verificacién de los destinatarios correspondientes y la programacion del envio en los plazos
establecidos. Ademads, se brinda apoyo en la recepcién de los informes, asegurando que cada documento sea recibido
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correctamente. Este proceso también contempla el seguimiento de informes faltantes, la comunicacion con los profesores en
caso de inconsistencias o dudas, y la colaboracién en la organizacién de los archivos para facilitar su analisis posterior.

Desarrollo mensual de la base total de participantes de talleres, tanto en linea como presenciales, en donde se detallan la
totalidad de talleres, sus participantes, los géneros de éstos y la dependencia de los talleres.

Desarrollo de diagramas de flujo y documentacién detallada de los procesos operativos de nuestro departamento para uso de!
programa de Renovacion Tecnolégica de la municipalidad, en donde se entrega informacién detallada y precisa de todos los
apartados de nuestras operaciones para levantar requerimientos y consolidar un mapeo estratégico de funciones.

Disefio, ejecucién y gestién de una capacitacién masiva dirigida a profesores de talleres, enfocada en los lineamientos
institucionales y en la correcta entrega del Informe de Actividades Mensuales. La iniciativa incluyd la elaboracién de materiales
de apoyo, como instructivos y ejemplos de informes, asi como la gestion de la convocatoria y la organizacion logistica del
evento. Durante la sesion se habilitaron espacios para la resolucion de dudas y la retroalimentacion directa con los
participantes. Finalizada la capacitacién, se elaboré un cuadro resumen con los contenidos revisados en los distintos ciclos
formativos, el cual fue enviado a los encargados de cada unidad y a cada profesor junto con el enlace a la grabacién de la
sesion.

Firma prestador de los servicios

El jefe del Departamento de Gestion de Talleres, de la Municipalidad de Las Condes, que firma al pie de! presente
informe, certifica y acredita fehacientemente que el Sr. WALTHER VICENTE MORA RIVERA, RUT { dio cabal
cumplimiento durante el mes AGOSTO de 2025, a la funcién a honorarios para el cual fue contratado de acuerdo al respectivo
contrato a honorarios, con cargo al Programa TALLERES RECREATIVOS Y DE DESARROLLO 2025.

Asimismo, apruebo el presentie informe mensual de actividades realizadas para el cumplimiento de la funcién objeto de su
contratacién, el que fue revisado en forma exhaustiva por el suscrito, siendo toda la responsabilidad -con caracter de
excluyente-, de este supervisor, ya sea que esta se origine en la ejecucion de la funcién conforme al contrato; en la fidelidad
del contenido del Informe Mensual de! mes de AGOSTO de 2025; de todos los antecedentes que se acompafian por el
servidor a honorarios; asi como en la correcta verificacién de que el contenido de dicho informe es de completa autoria del Sr
WALTHER VICENTE MORA RIVERA.

Nombre Jefe de Departamento

Firma y timbre

Jefe de
Departamento
/,v - o - - -
~ We DIRECTORDE
0Bt ) DESARROLLO
/\(/8’0/ DIRECTORA SE/ DESARROLLO COMUNITARIG% CORUNITARIO
CAROLINA CONTRERAS BERRIOS
Las Condes, AGOSTO 2025

mes de afno






