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PRESTACION DE SERVICIOS A HONORARIOS

Periodo Informe

MES DE FEBREERO 2024

Nombre Prestador (a) Laura Gonzalez ledn

Rut

| Apoyo administrativo oficina de deportes
24
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- Colaborar en la ejecucién del plan de trabajo anual, en concordancia con el

cumplimiento de los objetivos establecidos por la Oficina del Deportes.

- Mantener ac;tua&izada de manera rigurosa la base de datos que comprende todas
las organizaciones, clubes y ceniros 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 coordinacién, planificacion y
ejecucion de actividades organizadas por la Oficina del Deporte.

- Ofrecer respaldo en la postulacion de deportistas desiacados de la comuna a la
beca municipal.

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

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




Actividades Realizadas

Semana del 1 al 11

¢ Se incluyen las actividades de emergencia en forma excepcional por
instruccion del administrador municipal el apoyo a Dideco en el albergue
de la escuela Oro Negro los dias sabado 03 y domingo 04 de febrero.

« Compensatorio jueves 8 y viernes 9 de febrero.

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

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

* Se envia transparencia correspondiente al mes de enero.

» Se archiva documentacion de la oficina.

» Se realiza revision de las canchas de tenis.

* Se realiza oficio por cambio de fecha del campeonato de Summer Sup Concén
2024, para realizacion de los contratos de personal que trabajara en la
actividad.

* Se realiza revision de rendicién de beca deportiva de J.B.M

» Se realiza seguimiento a las compras las compras para los campeonatos del
mes de febrero.

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

 Se recibe informes de monitores de funcional, boxeo, yoga.

¢ Se entrega informacién presencial a usuario por el uso de la pista atlética

» Se toma contacto con deportistas para entrega de informacién para postulacién
a la beca deportiva.

* Se realiza seguimiento a los contratos de para el campeonato de voleibol.

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

¢ Se recibe documentacion para realizar la contratacién del personal que
trabajara en el campeonato de la primera fecha de circuito de surf y boyboard.

* Se realiza revision de boletas para rendicion de beca deportiva del deportista
P.P.M.

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

» Se recibe documentacion entregada por Dideco.

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




Semana del 12 al 18

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

e Se entrega informacion via comreo y telefdnicamente sobre los Talleres
Deportivos Municipales.

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

e Se recibe documentacién para la oficina.

o Se realiza revision de las dependencias del estadio.

» Se archiva documentacion de la oficina.

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

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

+ Se toma contacto con deportista por rendicién de beca deportiva de C.O.V.

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

e Se entrega informacién a deportista por rendicion de beca deportiva .M.O

e Se solicita a contabilidad certificado de disponibilidad presupuestaria para la
contratacion del personal que trabajara en la actividad primera fecha circuito
de surf y bodyboard.

« Se toma contacto por WhatsApp con deportista por boletas para rendicién de
por beca deportiva.

¢ Se organiza con personal de servi integral el orden de bodega del estadio para
guardar cochones.

« Se realizar seguimiento a los contratos del campeonato de voleibol playa.

¢ Serealiza solicitud de pedido con especificaciones técnicas y justificacion para
la primera fecha circuito de surf y bodyboard (colaciones).

« Se envia a contabilidad datos bancarios de monitora.

e Se envia por correo a gestién de personas oficio autorizado por cambio de
fecha de la actividad summer sup concon 2024, para realizacién de contratos
del personal que trabajara en la actividad.

« Se solicita disponibilidad presupuestaria a contabilidad para la contratacién
de personal de estara en la actividad primer circuito de surf y bodyboard.

e Se entrega documentacion en Dideco.

« Se envia a contabilidad por correo decreto y contrato de monitor de stand up
paddle para gestionar pago.

e Se envia a gestién de personas oficio autorizado por el alcalde y disponibilidad
presupuestaria para la realizacién de los contratos para el personal que

trabajara en el campeonato de surfy bodyboard.




Semana del 19 al 25

e Administrativo 21 de febrero.

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

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

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

» Se toma contacto con deportista por rendicién de beca, por boletas rechazadas
por tesoreria.

« Se realiza revision de las personas que reservan y usan las canchas de tenis
para un buen uso

» Se realiza solicitud de pedido, especificaciones técnicas y justificaciéon de
colaciones para el campeonato de surf y bodyboard.

* Se realiza seguimiento a contratos por campeonato de voleibol playa.

* Se realiza entrega de documentacion en Dideco.

* Se realiza cambio solicitud de pedido de vestuario de la oficina.

+ Se recibe documentacién entregada por Dideco.

* Se entrega informacién a usuario por solicitud de beca deportiva.

* Se archiva documentacion e la oficina.

* Se toma contacto con usuario para entrega de informacién sobre el modo de
reservas de canchas.

* Se toma contacto con deportista por rendicion de beca deportiva P.P. por
rechazo de boletas rendidas.

¢ Se envia datos de monitor para realizacion de transferencia a contabilidad.

* Se recibe documentacion para realizacion de contratos para actividades de la
oficina.

e Se coordina con la jueza del campeonato de voleibol playa la entrega de
documentacion y datos para transferencia.

¢ Se realiza seguimiento en Dideco de oficio de monitor de salsa y bachata.

* Se les solicita a las personas que trabajan en el campeonato de voleibol playa
las boletas para poder firmarlas en dia de la actividad.

¢ Se visita a ver espacio de playa amarilla para el campeonato de voleibol playa.

» Se les solicita a las personas que trabajan en el campeonato de voleibol playa
la firma de contratos.

¢ Se reciben las colaciones para el campeonato de voleibol playa.

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

e Se apoya campeonato de voleibol playa realizado el finde semana los dias
sabado 24 y domingo 25 de febrero.




Semana del 26 al 28

» Se entrega informacién via correo y telefonicamente sobre ios Talleres
Deportivos Municipales.

» Se toma contacto con deportista por certificado médico para la postulacién de
la beca deportiva.

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

= Se responden WhatsApp a deportistas por rendiciones de becas deportivas.

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

* Se realiza los informes del campeonato de voleibol playa realizado el sabado
24 y domingo 25 de febrero.

« Se entrega informacion de forma presencial a usuario por postulacién beca
deportiva.

» Se enviara correo a tesoreria para solicitar informacion de becas deportivas
por rendicion.

* Se apoyara con el orden de la documentacion para la realizacién de contratos
de actividades de la oficina.

s Setoma contacto con gestion para el retiro de contratos de la primera fecha de
circuito de surf y bodyboard.

+ Se archivara documentacién de la oficina.

+ Se tomara contacto con tesoreria por rendicion de becas deportivas.

¢ Se coordinara los implementos que hay que trasladar a el campeonato primera
fecha circuito de surf y bodyboard.

» Se realizara revision de las bodegas que utiliza la oficina en el estadio.

s Se tomara contacto con animador y kinesidlogo que trabajo en el campeonato
de voleibol playa para solicitar boletas por el servicio prestado el dia de la
actividad.

« Se realizara revision de las canchas de tenis para la semana.

e Se realizard entrega a gestién de personas los contratos del personal que
trabajo en el campeonato de voleibol playa.

e Se realizara revisién de boletas de deportista B.M. para rendicion de beca
deportiva.

e Se tomara contacto con deportistas por becas deportivas no rendidas.

« Setomara contacto con el personal que trabajara en la actividad primera fecha

circuito de surf y bodyboard para en envio de boletas para posterior firma el dia

de la actividad.




Se realizara entrega en Dideco de factura para certificacion de amplificacion
del campeonato de voleibol playa.

Se tomara contacto con deportista que postularon a la beca, para solicitar
informacion para la realizacion de la comision N° 2 de la beca deportiva
otorgada por la municipalidad a través de la oficina de deportes.

Se tomaré contacto telefénico con proveedor de las colaciones de la primera
fecha del circuito de surf y bodyboard y se solicita factura para certificacion.
Se realizara informe de comision N° 2.
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