INFORME MENSUAL DE GESTION

NOMBRE: YERALDI VALDEBENITO LOPEZ
CARGO: COORDINADORA DE PROGRAMA
MES DE GESTION: ENERO / BOLETAN®40 /
MODALIDAD: PRESENCIAL
MEDIOS DE VERIFICACION: DIGITAL
PROGRAMA: GESTION
ACTIVIDADES REALIZADAS
FECHA ACTIVIDADES
01-01-2024 -  FERIADO
e Atencién a publico general.
02-01-2024 * Recepciéon de materiales de construccién desde bodega a
polideportivo
* Reunién con el encargado de deportes en cendyr coordinacién afio
2024
* Atencién a publico general.
03-01-2023 » Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la Oficina de
Deportes y Recreacién solicitadas por Encargado de Oficina
(Elaboracién de memorandum, solicitudes, correos electrénicos,
certificados, etc.).
e Atencién a publico general.
* Revision de sistema de correspondencia.
04-01-2024 * Emisién de certificados de cumplimiento de servicios
o Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la Oficina de
Deportes y Recreacién solicitadas por Encargado de Oficina
(Elaboracion de memorandum, solicitudes, correos electrénicos,




certificados, etc.).

05-01-2024

Revision de antecedentes de contrato
Emisién de fichas técnicas
Modificacion de plan anual afio 2024 y entrega en Administracién

Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la Oficina de
Deportes y Recreacién solicitadas por Encargado de Oficina
(Elaboracién de memorandum, solicitudes, correos electrénicos,
certificados, etc.).

08-01-2024

Entrega de fichas en presupuesto

Reunién con el encargado de Deportes

Modificacion de programa social deportivo-recreativo y entrega en
administracion para firmas correspondientes.

Realizacion de fichas técnicas

Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la Oficina de
Deportes y Recreacion solicitadas por Encargado de Oficina
(Elaboracién de memorandum, solicitudes, correos electrénicos,
certificados, etc.).

Entrega de fichas técnicas en presupuesto

09-01-2023

Solicitud de firmas para programa social

Atenclén a publico en general

Emisién de decretos alcaldiclos

Emision de certificados de cumplimiento de servicios
Emisién de certificados de servicios para pago proveedores

Subi fichas al portal mercado publico (trekking masivo, servicio de
transporte, fiesta flior, adquisicion de frutas eventos verano 2024)

realizacion de fichas técnicas.




10-01-2024

Realizacién de bases administrativas para eventos deportivos-

recreativos 2024.

Realizaciéon de bases técnicas para licitacion eventos deportivos-

recreativos 2024

Envio de comreos para seleccion de proveedores.
Emisién de ordenes de compra

Revision de fichas técnicas

Emision de ordenes de compra

Coordinacién eon proveedores para los diferentes requerimientos
de la oficina.

Entrega de documentacién en secretaria DIDECO para posterior
pago a proveedores.

Emisién de 6rdenes de compra

Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la Oficina de
Deportes y Recreacion solicitadas por Encargado de Oficina
(Elaboracién de memorandum, solicitudes, correos electrénicos,
certificados, etc.).

11-01-2024

Coordinacion con proveedor para solicitud de frutas para evento
futsal.

Emision de fichas técnicas.
Emision de certificados de cumplimiento de servicios
Emisién de 6rdenes de compra

Emisién de certificados de cumplimiento de servicios




Retiro de decretos alcaldicios desde secretaria municipal

Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la Oficina de
Deportes y Recreacion solicitadas por Encargado de Oficina
(Elaboracién de memorandum, solicitudes, correos electronicos,
certificados, etc.).

. 12-01-2024

Emision de certificados de servicios
Entrega de fichas técnicas en oficina presupuesto.

Entrega de certificados de cumplimiento de servicios en secretaria

Dideco.

Llenado de Excel consolidado Deportes
Atencién a publico general

Emisién de ordenes de compra.

Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la Oficina de
Deportes y Recreacion solicitadas por Encargado de Oficina
(Elaboracién de memorandum, solicitudes, correos electronicos,
certificados, etc.).

15-01-2024

Realizacién de inventario bodega deportes.

Emision de fichas técnicas

Emisién de certificados de cumplimiento de servicios
Atencion a publico en general.

Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la Oficina de
Deportes y Recreacion solicitadas por Encargado de Oficina
(Elaboracion de memorandum, solicitudes, correos electrénicos,
certificados, etc.).




16-01-2024

Ceremonia de entrega de incorporacion de implementos

deportivos.
Emision de fichas técnicas

Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la Oficina de
Deportes y Recreacion solicitadas por Encargado de Oficina
(Elaboracién de memorandum, solicitudes, correos electronicos,
certificados, etc.).

17-01-2024

Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la Oficina de
Deportes y Recreacién solicitadas por Encargado de Oficina
(Elaboracién de memorandum, solicitudes, correos electrénicos,
certificados, etc.).

Llenado de Excel consolidado deportes

Realizacion de bases administrativas Especiales para evento
Espartanos

Emisién de fichas técnicas
Realizacién de bases técnicas para licitacion Espartanos

Entrega de fichas técnicas en presupuesto

18-01-2024

Compras para evento Festival de yoga
Entrega de fichas técnicas en presupuesto

Retiro de decretos alcaldicios desde secretarla municipal

Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la Oficina de
Deportes y Recreacion solicitadas por Encargado de Oficina
(Elaboracién de memorandum, solicitudes, comreos electronicos,

certificados, etc.).

19-01-2024

Atencién a publico general




Emision de decretos alcaldicios

Coordinacién con proveedor para entrega de frutas evento festival

de yoga.
Emision de ordenes de compra.
Emisién de certificados de cumplimiento de servicios

Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la Oficina de
Deportes y Recreacion solicitadas por Encargado de Oficina
(Elaboracién de memorandum, solicitudes, correos electronicos,
certificados, etc.).

20-01-2024

Apoyo realizacion de festival de yoga 5ta version en cendyr
nautico.

22-01-2024

Atencién a publico general
Emision de certificados de cumplimiento de servicios
Emision de certificados de cumplimiento de servicios

Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la Oficina de
Deportes y Recreacion solicitadas por Encargado de Oficina
(Elaboracion de memorandum, solicitudes, correos electrénicos,
certificados, etc.).

23-01-2024

Atenclén a publico general,

Emisién de ordenes de compra

Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la Oficina de
Deportes y Recreacion solicitadas por Encargado de Oficina




(Elaboracién de memorandum, solicitudes, correos electronicos,

certificados, etc.).

Atencién a publico general

Coordinacién proveedores para entrega de productos.
Emisién de fichas técnicas

Retiro de decretos alcaldicios desde secretaria municipal

Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la Oficina de
Deportes y Recreacion solicitadas por Encargado de Oficina
(Elaboraciéon de memorandum, solicitudes, correos electronicos,
certificados, etc.).

Atencion a publico general

Realizacion de memorandum para solicitar certificacion
presupuestaria para licitacion

Emision de fichas técnicas
Entrega de fichas técnicas a presupuesto
Coordinacién proveedores para entrega de productos.

Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la Oficina de
Deportes y Recreacion solicitadas por Encargado de Oficina
(Elaboracion de memorandum, solicitudes, correos electrénicos,
certificados, etc.).

24-01-2024
25-01-2024
26-01-2024

Atenclon a publico general

Entrega de fichas técnicas a presupuesto

Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la Oficina de




Deportes y Recreacion solicitadas por Encargado de Oficina
(Elaboracién de memorandum, solicitudes, correos electronicos,
certificados, etc.).

« Apoyo realizacion de evento campeonato intemacional Patin

27-01-2024

Carrera

¢ Atencion a publico general,

¢ Emision de fichas técnicas

o Emisién de certificados de cumplimiento de servicios

29-01-2024 « Retiro de decretos alcaldicios desde secretaria municipal

¢ Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la Oficina de
Deportes y Recreacion solicitadas por Encargado de Oficina
(Elaboracién de memorandum, solicitudes, correos electrénicos,
certificados, etc.)

. « Reunién con comisién para la licitacion eventos deponlvas-

recreativos

« Entrega de fichas técnicas a presupuesto

* Revisién y correccion de fichas técnicas

e Coordinacién proveedores para entrega de productos.

30-01-2024

e Realizacion de documentacién para reunién comision evaluadora

e Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la Oficina de
Deportes y Recreacion solicitadas por Encargado de Oficina
(Elaboracion de memorandum, solicitudes, correos electrénicos,
certificados, etc.).




31-01-2024

Realizacion de decretos alcaldicios

Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la Oficina de
Deportes y Recreacion solicitadas por Encargado de Oficina
(Elaboracién de memorandum, solicitudes, correos electrénicos,
certificados, etc.).

Realizacién de documentacién para adjudicacion licitacién eventos
deportivos-recreativos Quillon 2024

Retiro de decretos alcaldicios desde secretaria municipal
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