INFORME MENSUAL DE GESTION

NOMBRE: YERALDI VALDEBENITO LOPEZ

CARGO: ENCARGADA DE PROGRAMA Y APOYO ADMINISTRATIVO
MES DE GESTION: DICIEMBRE / BOLETA N°39

MODALIDAD: PRESENCIAL

MEDIOS DE VERIFICACION: DIGITAL

PROGRAMA: OPERATIVO

ACTIVIDADES REALIZADAS

FECHA ACTIVIDADES

- - 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.)

- Coordinacioén con proveedor para disefio y entrega de galvanos
para Gala del Deporte.

- Coordinacion con proveedor para disefio de flores gala de Danza
01-12-2023 de Ballet.

- Atencion a publico general.

- Coordinacion a solicitudes de recintos deportivos.

- Coordinacion con proveedor de transporte para campeonato
escuela Municipal de futbol.

- coordinacion de colaciones para deportistas de la escuela
municipal de futbol.

- Atencion a publico general.

- Realizacion de ordenes de compra a través del portal mercado
04-12-2023 PERe,

- Realizacion de decoracién para evento cierre de talleres.

- Apoyo en preparacion de evento.




- Reunién con el encargado de deportes.
- Reunién con el equipo de deportes.

- Realizacion de decretos alcaldicios que regulariza compra agil.

05-12-2023

- Realizacion de decoracion gala de danza y Ballet.
- Recibimiento de flores para gala de Danza y Ballet.
- Recibimiento de galvanos para gala del Deporte.

- Apoyo evento cierre de talleres recreativos.

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

06-12-2023

- Atencién a publico general.

- Apoyo evento Gala de Danza y Ballet.

- Realizacion de punto fotografico para gala de danza y Ballet.

- Realizacion de decretos alcaldicios que regulariza compra &gil.
- Entrega de documentacion en la municipalidad.

- Realizacién de decoracion para evento gala del Deporte.

- Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la oficina de Deportes
y Recreacién solicitadas por Encargado de Oficina (Elaboracion de
memorandum, solicitudes, correos electronicos, certificados, etc.).

07-12-2023

- Reunién con Encargado de Oficina de Deportes y Recreacién.
- Apoyo evento Gala del Deporte.

- Orden y limpieza de sillas para evento.

- Realizacion de punto fotografico para gala del Deporte.

- Revision de sistema de correspondencia.

- Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la oficina de Deportes
y Recreacién solicitadas por Encargado de Oficina (Elaboracion de
memorandum, solicitudes, correos electronicos, certificados, etc.).




08-12-2023

- FERIADO

11-12-2023 - DIA ADMINISTRATIVO
12-12-2023 | - DIA ADMINISTRATIVO
- Atencién a publico general.
- Coordinacién con proveedores para entrega de productos.
- Realizacion de certificados de servicios.
- Revision de sistema de correspondencia.
19122025 | . Realizacion de decretos que regularizan compra agil.
- Reunion con comisién evaluadora adquisicion e instalacion de tablero
eléctrico para Estadio 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.).
14-12-2023 | . D|A ADMINISTRATIVO
15-12-2023 | . DIA ADMINISTRATIVO
- Reunién con el encargado de deportes por eventos 2024.
- Reallizacién de decretos alcaldicios que regularizan compra &gil.
18-12-2023 | - Realizacién de certificados de servicios.

- Revision de sistema de correspondencia.

- Coordinacién con proveedores para entrega de productos.




- Atencion a publico general.
- 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.).
- Realizacién de decretos alcaldicios que regularizan compra agil.
- Realizacion de certificados de servicios.

19-12-2023 | . Revisién de sistema de correspondencia.
- Atencion a publico general.
- Realizacion de inventario en bodega de Deportes.
- Solicitud de implementos deportivos a las escuelas municipales
deportivas.

20-12-2023 | - DIA ADMINISTRATIVO

21-12-2023 | - DIA ADMINISTRATIVO

22-12-2023 a

29-12-2023 - FERIADO LEGAL
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Quillén, 18 de diciembre 2023




