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DE PRESTACION DE SERVICIOS A HONORARIOS

Periodo Informe
MES DE ENERO 2024

Nombre Prestador {a) Laura Gonzalez ledn
Rut

Cargo/Programa/Oficina/otro Apoyo administrativo oficina de deportes
N.2 Boleta Honorarios 23

Funciones

- Colaborar en la ejecucion del plan de trabajo anual, en concordancia con el

cumplimiento de los objetivos establecidos por la Oficina del Deportes.

- Mantener actualizada de manera rigurosa la base de datos que comprende todas
las organizaciones, clubes y centros deportivos de la comuna, asi como llevar un
registro detallado de las atenciones diarias proporcionadas por la Oficina.

- Brindar apoyo en las labores administrativas que conllevan la coordinacion,
planificacion y ejecucion de diversas actividades organizadas por la Oficina del
Deporte.

- Garantizar el orden y la actualizacién de la documentacion pertinente a la Oficina,
asegurandose de que esta se encuentre accesible y debidamente archivada.

- Encargarse de coordinar y gestionar las reservas de las canchas de tenis para
usuarios y participantes de la Escalerilla Municipal.

- Revisar detenidamente las rendiciones de becas municipales, asegurando su
correcto uso y generando informes detallados para la comision encargada de este
aspecto.

- Asistir en labores administrativas vinculadas a la coordinacion, planificacion y
ejecucion de actividades organizadas por la Oficina del Deporte.

- Ofrecer respaldo en la postulacién de deportistas destacados de la comuna a la
beca municipal.

- Encargarse de la organizacion de espacios para el uso del recinto deportivo del
Estadio Atlético.

- Participar activamente en las diversas actividades llevadas a cabo por la Direccion
de Desarrollo Comunitario.
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Actividades Realizadas

Semanadelial 7

Feriado 01 de enero.

Compensatorios 02 y 03 enero.

Se agenda reservas para las canchas del Estadio Atlético Municipal.

Se entrega informacién via correo y telefénicamente sobre los Talleres
Deportivos Municipales.

Se toma contacto con contabilidad para ver transferencias de becas deportivas
otorgadas por la municipalidad a través de la oficina de deportes.

Se envia transparencia correspondiente al mes de diciembre 2023.

Se archiva documentacién de la oficina.

Se realiza decreto de beca deportiva del deportista L.V.H.

Se realiza entrega de documentacion en Dideco.

Se toma contacto por WhatsApp con deportistas para entregar informacién por
transferencias de becas deportivas.

Se realiza revision de las canchas de tenis.

Se entrega informacion presencial en el estadio atlético a usuarios por talleres
deportivos.

Se trabaja en actividad de CrossFit en apoyo de la oficina.

Se revisa rendicion de beca deportiva para ser rendida por oficina de partes.
Se toma contacto por teléfono a solicitar informacion a adquisiciones.

Se realiza solicitud de pedido, con especificaciones técnicas y justificaciéon para
la compra de foliador y timbre de la oficina.

Se recibe documentacion entregada por Dideco.

Se entrega informacion por teléfono sobre el uso de las canchas de tenis.




Semana del 08 al 14

» Se agenda reservas para las canchas del Estadio Atlético Municipal.

e Se entrega informacién via correo y telefénicamente sobre los Talleres
Deportivos Municipales.

e Se realiza las reservas de las canchas de tenis.

» Se realiza oficio de contratacién de monitor de atletismo.

» Se realiza solicitud de pedido, especificaciones técnicas y justificacion de
materiales de aseo para el estadio y oficina.

e Se archiva documentacion de la oficina.

* Se toma contacto con adquisiciones para solicitar informacién sobre compras
de la oficina.

» Se toma contacto con deportista por rendicion de beca deportiva otorgada por
la municipalidad a través de la coficina de deportes.

» Se toma contacto con tesoreria por boletas de rendicion de beca deportiva.

¢ Se envia correo a contabilidad para solicitar presupuesto 2024 de la oficina.

+ Se llama abastecimiento para solicitar agua para la oficina.

+ Se responde WhatsApp de la oficina para entregar informacion sobre las
reservas de las canchas de tenis.

¢ Se realiza informe para rendicién de beca deportiva de HP.G.M.

¢ Se entrega documentacion en Dideco de factura y oficio de contratacion del
monitor de atletismo.

e Se realiza entrega en adquisiciones de solicitud de pedido de aseo y timbre de
la oficina.

« Se solicita disponibilidad presupuestaria a contabilidad por beca deportiva.

¢ Se realiza decreto de beca deportivas de la deportista C.O.V.

+ Se entrega informacion por WhatsApp a deportista C.V.G. para rendicion de
beca deportiva entregada el afio anterior.

e Se toma contacto por teléfono con contabilidad para ver presupuesto de la
oficina.

e Se toma contacto por WhatsApp con madre de deportista G.M.B. por beca
deportiva rendida

« Se realiza solicitud de pedido con las especificaciones técnicas y justificacion
para el campeonato se summer sup concon 2024(colaciones).

e Se realiza solicitud de pedido con especificaciones técnicas y justificacion para

campeonato de voleibol(amplificacion).
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Semana del 15 al 21

Compensatorio miércoles 17 de febrero.

Se agenda reservas para las canchas del Estadio Atlético Municipal.

Se entrega informacion via correo y telefénicamente sobre los Talleres
Deportivos Municipales.

Se realiza revision de las canchas para el uso de la semana.

Se realizan las reservas de las canchas de tenis para la semana.

Se toma contacto via telefénica con contabilidad por factura.

Se realiza modificacion del oficio de las declaraciones para la rendicion de las
becas deportivas.

Se realiza informe animador de actividad de la gala noche del deportista 2023.
Se toma contacto con adquisiciones por solicitud de pedido aseo.

Se toma contacto con deportista para que se acerquen a la oficina a firmar
declaracion para rendicion de beca deportiva.

Se envia correo a transparencia informacion solicitada con respecto a ingresos.
Se entrega informacion presencial a usuarios por talleres deportivos impartidos
por la oficina de deportes.

Se toma contacto con deportista A.M. Por rendicién de beca deportiva, para
revision de boletas.

Se realiza entrega de documentacion en Dideco.

Se entrega informacién a usuario por solicitud de beca deportiva.

Se archiva documentacion e la oficina.

Se realiza decreto de actividad municipal campeonato de voleibol playa 2024.
Se toma contacto con usuario para entrega de informacién sobre el modo de
reservas de canchas.

Se recibe documentacién para realizacion de contratos para actividades de la
oficina.

Se entrega informacion a madre de deportista D.A.C por boletas para rendicién
de beca deportiva.

Se realiza revisién de las dependencias del estadio en galerias.

Se traspasa informacion por becas deportivas.

Se envia correo a tesoreria para saber estado de rendicion de beca de
deportiva de la deportista J.V.R.

Se solicita disponibilidad presupuestaria para contratacién de monitoras de

baile entretenido y basquetbol adultos.




Semana del 22 al 28

e Se entrega informacién via correo y telefonicamente sobre los Talleres
Deportivos Municipales.

» Se realiza revision de las canchas del estadio para el uso de la semana.

¢ Se llama por teléfono a proveedor por orden de comprar de aseo para
coordinacion de entrega de materiales.

» Se imprimen ingresos recibidos por correo por oficina de partes y Dideco.

* Se envia correo a tesoreria para solicitar informacion de becas deportivas por
rendicién.

» Se apoya con el orden de la documentacién para la realizacién de contratos de
actividades de la oficina.

e Se envia correo a monitora K.G.V. para adjuntar documentacién faltante al
oficio de contratacion y autorizado,

¢ Se toma contacto con deportista J.L.H por rendicién de beca deportiva.

» Se envia por correo documentacion solicitada por administracién municipal.

e Serevisa documentacion de deportistas J.P.P para rendicion de beca deportiva
otorgada por la municipalidad.

* Se envia guia de despacho de agua a abastecimiento.

¢ Se va a Valparaiso en movil municipal a buscar premios para actividad que
participara la oficina.

e Se solicita por correo disponibilidad presupuestaria para la contratacion de la
monitora L.T.N.

¢ Se realiza seguimiento a solicitudes de pedido por las colaciones de
actividades de la oficina.

e Se realiza revision de las canchas de tenis.

¢ Se envia por correo a RR. HH oficio de autorizacion para la contratacion de las
monitoras de baile entretenido y basquetbol.

¢ Se llama por teléfono a contabilidad por disponibilidad presupuestaria para
contrataciones de actividades.

¢ Se solicita disponibilidad presupuestaria para la actividad “Primera Fecha
Circuito de Surf y Bodyboard 2024"

e Se envia correo a adquisiciones decretos de los funcionarios para la compra
de vestuario de ia oficina.

e« Se toma contacto telefénico con proveedor y se solicita factura para
certificacion.

« Se solicita disponibilidad presupuestaria para la contratacion del recurso
humano que trabajara en la competencia "Summer Sup Concén 2024".




Semana del 29 al 31

e Se entrega informacion via correo y telefénicamente sobre los Talleres
Deportivos Municipales.

» Se realiza revision de las dependencias del estadio para el uso del dia.

e Se realiza entrega de factura en Dideco de materiales de aseo.

e Serealizaran las reservas de las canchas de tenis para lo queda de la semana.

» Se realizara el seguimiento de ingresos por concepto de rendicion de becas
deportivas.

e Se realizara revision de boletas entregadas por deportistas para rendicion de
becas deportivas otorgadas por la municipalidad.

e Se realizaré seguimiento a las ordenes de compras por actividades de la
oficina.

¢ Se enviara correo a tesoreria para solicitar informacién por estado de rendicion
de becas deportivas.

» Se realizara seguimiento a los contratos para la actividad de summer sup
concon 2024,

e Se archivara documentacion de la oficina.

+ Se tomara contacto con el personal que trabajara en la actividad summer sup
concon 2024, para la firma de confratos y realizacion de boletas.

» Se entregara informacion a los usuarios por reservas de las canchas de tenis.

e Se realizara revision de las bodegas de la oficina.
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