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Actividades efectuadas en el mes

é;iiainiá
upervisión general del funcionamiento del portal, asegurando su operativídad continua. la actualización constante de
ontenidos y la correcta visualización de la información para los usuarios. Se realiza la carga de nuevos datos. ajustes técnicos
enteres y la gestión de mejoras funcionales con el equipo de informática. Además, se es responsable de cursar las bajas

;olicitadas en el sistema. manteniendo la base de usuarios actualizada y ordenada.
uesarrono ae reportes semanales detallados que consolidátí la información de los talleres realizados en Juntas de Vecinos,

entros Comunitarios y en los departamentos de Discapacidad y Adulto Mayor. Estos reportes reúnen datos actualizados sobre
:ada taller, incluyendo nombre, horario, lugar de ejecución, modalidad. profesor a cargo y número de cupos disponibles. El
roceso implica la recopilación sistemática de información desde distintas fuentes internas. su validación y organización en

lormatos accesibles para las unidades correspondientes. Gracias a estos reportes, se facilita el monitoreo continuo de la oferta
rogramática. se aporta a optimizar la toma de decisiones y se mejora la coordinación entre las distintas áreas involucradas en

a gestión comunitaria.
Gestión diaria de solicitudes e incidencias relacionadas con el funcionamiento de los talleres municipales, mediante atención pol
correo electrónico y vía telefónica. Esta labor incluye la recepción, clasificación y resolución oportuna de requerimientos
inculados 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 orientación personalizada, se canalizan casos específicos a las unidades
corresoondientes cuando es necesario, v se realiza seguimiento a cada solicitud paro qgegurar una respuestgglect va
Gestión de portales de inscripción de talleres municipa es y de las Juntas de Vecinos, incluyendo la carga de contenido junto a
la recuperación de contraseñas. lo que incluye brindar apoyo a la atención de solicitudes de usuarios con problemas de acceso,
la aestión de credenciales oara usuarios nuevos de la plataforma y la gestión de la baja de peÚjes inactivos.

correspondiéñtes a las cuotas mensuales de los talleres municipales, tanto en
modalidad virtual como presencial. Esta labor incluye la recopilación y verificación de la información necesaria para la emisión
de los giros. asegurando la correcta asociación entre cada taller, sus participantes y los montas establecidos. Asimismo, se
coordina con las unidades administrativas de la empresa externa pertinentes para garantizar que los plazos de emisión se
cumolan Oportunamente. v se supervisa la consistencia de los datos registrados en lo! qistg111qlqggg!!jéb

datos masix/a que consolida la información de los talleres impartidos por la
otalidad de profesores adscritos a la Dirección de Desarrollo Comunitario. Esta base incluye datos clave como el nombre del

profesor, nombre del taller, horarios y lugar de ejecución, abarcando más de 2.600 talleres distribuidos en distintas unidades
erritoriales y modalidades (presencial y virtual

datos de correos electrónicos, 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
recopilación y validación de información actualizada sobre los participantes con talleres vigentes. la depuración de registros

ligados o erróneos. y la consolidación de los datos en un formato compatible con las plataformas de envío masivo. Además.
'coordina la calendarización en conjunto con el departamento de Relaciones Públicas para realizar la entrega de la

información de forma oportuna.
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 información completa sobre el nombre del taller, horarios y su lugar de ejecución: Este price.so permite sistematizar la
información de más de 2.600 talleres. facilitando la revisión, validación y trazabilidad de las actividades realizadas por los
profesores, y contribuyendo a una gestión más eflQiQ]]
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óé féláéióñádóé ¿ióñ ióé informes mensuales de los profesores, io que incluye la
eparación de los róensajes, la verificación de los destinatarios correspondientes y la programación dei envío en los plazos
ablecidos. Además, se brinda apoyo en la recepción de los Informes, asegurando que cada documento sea recibido

orrectamente. Este proceso también contempla el seguimiento de Informes faltantes, la comunicación con los profesores en
facilitar su análisis posteriorla colaboración en la organización de los archlvoso de inconsistencias o dudas

esarrollo mensual de la base total de participantes de talleres, tanto en línea como presenciales, en donde se detallan la
:otalidad de talleres, sus participantes, ios géneros de éstos y la dependencia de los talleres
Desarrollo de diagramas de flujo y documentación detallada de los procesos operativos de nuestro departamento para uso de
programa de Renovación Tecnológica de la municipalidad. en donde se entrega Información detallada y precisa de todos los

estratégico de funcioneslevantar requerimientos y consolidar un mappartados de nuestras operaciones

Firma prestador de los servicios

El jefe del Departamento de Gestión de Talleres, de la Municipalidad de Las Condes, que firma al pie del presente
informe, certifica y acredita fehacientemente que el Sr. WALTHER VICENTE MORA RIVERA, RUT: , dio cabal
cumplimiento durante el mes SEPTIEMBRE de 2025, a la función 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 presente informe mensual de actividades realizadas para el cumplimiento de la función objeto de su
contratación, el que fue revisado en forma exhaustiva por el suscrito, siendo toda la responsabilidad -con carácter de

excluyente-, de este supervisor, ya sea que esta se origine en la ejecución de la función conforme al contratos en la fidelidad
dei contenido del Informe Mensual del mes de SEPTIEMBRE de 20251 de todos los antecedentes que se acompañan por

el servidor a honorarios; así como en la correcta verificación de que el contenido de dicho informe es de completa autoría del
Sr WALTHER VICENTE MORA RIVERA.
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