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MUNICIPALIDAD DE CONCON

PRESENTACION DE INFORME

DE PRESTACION DE SERVICIOS A HONORARIOS

Periodo Informe

Diciembre 2023.

Nombre Prestador (a) l Makarena Tapia Rojas

Rut

Cargo/Programa/Oficina/otro Apoyo Administrativo Oficina de Deportes

N? Boleta Honorarios 8

Funciones

« Apoyar en la ejecucion de plan de trabajo anual en el marco del cumpiimiento de
los objetivos de la oficina.

+ Mantener actualizada la base de datos con todas las organizaciones, clubes y
centros deportivos de la comuna, asi como el registro de atenciones diarias de la
oficina.

« Apoyar las labores administrativas que impliquen la coordinacion, planificacion y
ejecucion de las distintas actividades organizadas por la oficina.

- Apoyar la postulacién de deportistas destacados de la comuna a la beca-municipal.
» Realizar la organizacion de espacios del uso del recinto deportivo del Estadio
Atiético. Participar en las actividades desarrolladas por la Direccién de Desarrollo

comunitario.




L MUNICHIPALIDAD DE CONCON

Actividades Realizadas
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Revisién y correccién de informes monitores talleres deportivos mes de Noviembre
2023.

Revisién de boletas honorarios a monitores de talleres deportivos mes de Noviembre
2023.

Redaccién de certificados de variaciones de horas de los monitores segln decretos.
Redactar oficio para informes segln horas realizadas por taller deportivo.

Sacar firma encargado oficina de Deportes.

Se toma contacto con aquellos monitores que deben corregir su informe o boleta.

Se toma contacto con monitores para hacerle seguimiento a sus pagos.

Coordinar reservas cancha de voleibol playa del estadio atlético .

Se crea planilla para registro de entrega de informe de monitores mes de Diciembre.
Se rellena calendario de actividades mes de diciembre.

Se coordina reunién con los monitores de los talleres de verano 2024.

Se toma contacto con los monitores de los talleres de verano 2024 citando a
reunién.

Se les recuerda a los monitores fecha y hora de reunién.

Se toma contacto con C.D Concén Basquetbol para dar respuesta a ingreso.

Se toma contacto con C.D Kellun para dar respuesta a ingreso.

Se invita a los monitores de los talleres deportivos a participar de la capacitacién
“monitor deportivo con enfoque comunitario”,

Se toma contacto con los C.D para confirmar asistencia a capacitacién “monitor
deportivo con enfoque comunitario”.

Se asiste a capacitacién de “monitor deportivo con enfogque comunitario”.

Se crea listado de confirmados a capacitacién “monitor deportivo con enfoque
comunitario”.

Se toma contacto con los C.D para invitarlos a capacitacién “buenas energias”.

Se confirma asistencia de C.D a capacitacion.

Se genera inscripcion de C.D a capacitacion,

Se invita a C.D a a jornada de informacién sobre el plan de fiscalizacién del cordén
industrial.

Se edita formulario de inscripcién para talleres deportivos.

Se toma contacto con monitores para coordinar implementos a utilizar en el
“lanzamiento de talleres”.

Asistir a evento “lanzamiento de talleres de verano”.

Nos dirigimos a comunicaciones para coordinar publicacién e imdgenes de
publicitarias para nuestros talleres deportivos.

Tomar contacto con los peloteros del “torneo de escalerilla” para que se acerquen a
firmar sus contratos.

Tomar contacto con los monitores que participaran del “lanzamiento de talleres”
para que se acerguen a firmar sus contratos.

Responder correos brindando informacién respecto a los talleres deportivos.
Responder llamados telefénicos y mensajes en las diversas redes sociales dando
informacién de los respectivos talleres de la oficina.

*08 de Diciembre feriado*
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Actividades Realizadas

*11 de Diciembre Compensatorio®

Semana del 112l 17

Revisién y correccion de informes monitores talleres deportivos mes de Noviembre

2023,

Revisién de boletas honorarios a monitores de talleres deportivos mes de Noviembre
2023.

Redaccion de certificados de variaciones de horas de los monitores segin decretos.
Redactar oficio para informes segln horas realizadas por taller deportivo.

Sacar firma encargado oficina de Deportes.

Se toma contacto con aquellos monitores que deben corregir su informe o boleta.

Se toma contacto con monitores que aun no entregan sus informes.

Se toma contacto con monitores para hacerle seguimiento a sus pagos.

Se registra la entrega de informes de monitores en planilla.

Se monitorean las inscripciones a los talleres deportivos.

Se edita formulario para abrir listas de esperas para talleres deportivos.

Se crea planilla de nombres de talleres deportivos, con sus respectivos monitores y
alumnos destacados.

Se gufa a los usuarios para hacer su inscripcién a los diversos talleres deportivos.
Coordinar reservas de cancha de voleibol playa del estadio atlético.

Se revisan los oficios de contratacién de los monitores de talleres de verano.

Se asiste a gala “Noche del deportista”.

Apoyo redes sociales de la oficina de Deportes.

Responder correos brindando informacién respecto a los talleres deportivos.
Responder llamados telefénicos y mensajes en las diversas redes sociales dando

informacién de los respectivos talleres de la oficina.
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Actividades Realizadas

Semana del 18 al 24

Se coordinan reservas cancha de voleibol para jornada de juego para nifios de
nuestro taller.

Se revisan y registran las inscripciones a los talleres de verano.

Se crean grupos de WhatsApp para talleres de verano.

Se agrega a cada participante al grupo de WhatsApp al que se inscribié.

Se agrega a cada monitor a su grupo correspondiente de WhatsApp.

Se envian las directrices del taller via WhatsApp.

Se registra la lista de espera a los talleres deportivos.

Apoyo redes sociales de la oficina de Deportes.

Responder correos brindando informacién respecto a los talleres deportivos.
Responder llamados telefénicos y mensajes en las diversas redes sociales dando

informacién de los respectivos talleres de la oficina.

Actividades Realizadas

*25 de diciembre feriado*
*Vacaciones del 26 al 29 de Diciembre*

Semana del 25 al 31
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