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ACTIVIDADES REALIZADAS
ACTIVIDADES

FECHA

£
01-02-2024

Revision de categorias para premiacién evento Espartanos Quilién
2024

Atencién a publico general.

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

1

02-02-2024

Atencion a publico general.

Reunion con encargado de Deportes

Realizacion de bases administrativas evento zumba Quillén Baila.
Monitoreo de Licitacién evento Espartanos Quillén 2024

Subi fichas al portal mercado plblico

Realizacion de Excel de cotizacién para ficha de materiales de
construccion pruebas Espartanos (por error en la plataforma
mercado publico, ya que no se puede publicar |a totalidad de los
productos)

Revisién de fichas técnicas

|

05-02-2023

Atencion a publico general,
Llenado de Excel consolidado Deportes

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.).




Atencion a publico general.
Emisitn de cerlificados de cumplimiento de servicios

Envio de bases administrativas y bases técnicas a revision por

06-02-2024 parte de Secplan,
Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la Oficina de
Deportes y Recreaciébn solicitadas por Encargado de Oficina
(Elaboracién de memorandum, solicitudes, comeos electronicos,
certificados, elc.).
Emisién de fichas técnicas
Envié informacién a bodega por productos a recepcionar.
Seguimiento de pago de garantia en tesoreria
07-02-2024 Subl fichas al portal mercado publico
Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la Oficina de
Deportes y Recreacion solicitadas por Encargado de Oficina
(Elaboracién de memorandum, solicitudes, comeos electronicos,
certificados, etc.).
Realizacion de fichas técnicas
Emision de érdenes de compra (adquisicion de electrobombas
centrifuga — adquisicion de pelotas de tenis — maleriales de
construccion)
Cumplir tareas propias de apoyo administrative de la Oficina de
08-02-2024 Deportes y Recreacién solicitadas por Encargado de Oficina
(Elaboracién de memoréndum, solicitudes, correos electronicos,
certificados, etc.).
Entrega de fichas técnicas en presupuesto
Disefio de placas y dome para premiacion open de tenis y afios
dorados.
Atencién a publico en general
Coordinacién con proveedor para solicitud de frutas para evento
rugby.
08-02-2023

Emisién de decretos alcaldicios

Emision de certificados de servicios para pago proveedores




Subi fichas al portal mercado publico

realizacion de fichas técnicas.

Revision de bases para tomeo open de tenis Bva version
Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la Oficina de
Deportes y Recreacién solicitadas por Encargado de Oficina

(Elaboracién de memorandum, solicitudes, correos electronicos,
certificados, etc.).

12-02-2024

Envio de bases adminisirativas y bases técnicas a revision a la
direccién de Secplan. I

Realizacion de resumen de presupuesto 2024 solicitado por el
encargado de Depories y Recreacion.

Envio e ordenes de compra a bodega por productos a recepcionar.
Envio de comeos para seleccién de proveedores.

Emision de ordenes de compra

Revision de fichas técnicas

Emisién de ordenes de compra

Coordinacion con proveedores para los diferentes requerimientos
de la oficina.

Realice documentacién para reunion con comisién evaluadora
evento Esparanos (acta de evaluacion, Iimpresidn de
documentacion de proveedores)

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

13-02-2024

Emision de certificados de cumplimiento de servicios
Emision de érdenes de compra

Reunién de comisién evaluadora licitacion evento Espartanos

Solicite a peticion de la comisién consultas por el foro inverso,




licitacién evento Espartanos.

Retiro de decretos alcaldicios desde secretaria municipal |

|

Envio de comeo electronico a comision evaluadora, informando
publicacion de licitacion "servicio de produccion zumba Quillén
Baila 2024"

Cumplir tareas propias de apoyo administrativo de la Oficina de
Deportes y Recreacion solicitadas por Encargado de Oficina
(Elaboracion de memorandum, solicitudes, comeos electronicos,
certificados, elc.).

14-02-2024

Emision de certificados de servicios

Nueva reunion con comision de evaluacién evento espartanos,
revision de documentacién solicitada por foro inverso.

Entrega de certificados de cumplimiento de servicios en secretaria
Dideco.

Llenado de Excel consolidado Deportes

Atencién a pablico 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.).

15-02-2024

Realizacion de inventario bodega deportes.
Emision de fichas técnicas

Emision de certificados de cumplimiento de servicios §
Realizacion de decretos alcaldicios
Atencion a publico en general. 1
Lienado de Excel consolidado Deportes

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




(Elaboracion de memorandum, solicitudes, comeos electronicos,
certificados, etc.).

16-02-2024

Retiro de premiacion desde Correos Chile, sucursal Chillan evento |

open de tenis y campeonato afios dorados.

Ingreso de premiacion a bodega municipal y posterior retiro hacia
polideportivo.

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
(Elaboracion de memorandum, solicitudes, correos electrénicos,
certificados, elc.).

18-02-2024

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.).

Llenado de Excel consolidado deportes

Realizacion de bases administrativas Especiales para evento
Espartanos.

Coordinacion con proveedor para solicitud de frutas para taller
recreativo Liucura.

Publique compras en portal mercado publico.

20-02-2024

Entrega de fichas técnicas en presupuesto
Retiro de decretos alcaldicios desde secretaria municipal
Llenado de Excel consolidado Deportes

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.).

21-02-2024

Altencion a pablico general
Emisién de decretos alcaldicios

Reunién de comisién evaluadora licitacién Evento Zumba Quillén




Baila

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 electrénicos,
certificados, etc.).

22-02-2024

Coordinacion proveedores para entrega de productos.

Reunién de comision evaluadora licitacion Evento Zumba Quillén
Baila

Reunién con comision evaluadora por servicio de encarpado
evento espartanos Quillén 2024,

Retiro de premiacién evento espartanos en Correos Chile, sucursal J
Chillan.

Ingreso de premiacion por bodega municipal y retiro de ella hacia el
polideportivo.

Retiro de decrelos regulariza compra agil.

23-02-2024

Atencién a pablico general

Coordinacién con proveedor para solicitud de frutas para evento
regata noctuma, ciclismo y evenio Espartanos Quillon 2024.

Emision de certificados de cumplimiento de servicios

Emisién de drdenes de compra

Reunién con el encargado de Deportes, evento Espartanos.
Cumplir tareas proplas de apoyo administrativo de la Oficina de
Deportes y Recreacién solicitadas por Encargado de Oficina

(Elaboraciéon de memorandum, solicitudes, correos electronicos,
certificados, etc.).

Retiro de decretos alcaldicios desde secretaria municipal.




29-02-2024

Atencién a publico general,

Lienado de Excel consolidado Deportes

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

(Elaboracién de memorandum, solicitudes, correos electronicos,
certificados, etc.)

NATALIA AEDO CONCHA
DIRECTORA DESARROLLO COMUNITARIO
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE QUILLGN

Quilién, 01 de marzo 2024




24-02-2024

Presentacion ballet en la Comuna de Bulnes

25-02-2024

Apoyo Evento Espartanos

26-02-2024

Atencién a publico general

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

Cotizacién de herramientas para oficina de Deportes y Recreacion.
Coordinacién proveedores para entrega de productos.

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

27-02-2024

Atencién a publico general

Realizacion de documento con informacién cruzada, presupuesto-
eventos deportivos, solicitado por el encargado de Deportes y
Recreacion.

Llenado de Excel consolidado Deportes

Coordinacion proveedores para entrega de productos.

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

(Elaboracién de memorandum, solicitudes, comeos electronicos,
certificados, elc.).

28-02-2024

Apoyo realizacién de evento Zumba Quillén Baila 2024

Cumplir tareas proplas de apoyo administrativo de la Oficina de
Deportes y Recreacién solicitadas por Encargado de Oficina
(Elaboracién de memoréndum, solicitudes, correos electronicos,
certificados, elc.)




