I.MUNICIPALIDAD DE DALCAHUE

INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS MES DE ABRIL 2024

DE : Camila Mansilla Cardenas / Coordinadora Administrativa OTEC

A : Kissy Septilveda Barria

Por medio del presente informe, doy a conocer las actividades realizadas durante el mes de Abril:

FECHA

ACTIVIDADES REALIZADAS

20-03-2024

Termino de libreto, minuta y fotos para la ceremonia de certificacion
curso Técnicas de corte y confeccion prendas de casa.

Revision de los nombres para confeccion de diplomas curso técnicas de
corte y confeccion prendas de casa.

Organizar compras para ceremonia de certificacion curso técnicas de
corte y confeccion prendas de casa.

Trabajo administrativo.

21-03-2024

Envio de libreto, minuta y fotos por correo electrénico a OTEC Assesor,
OTEC con la que se esta organizando ceremonia de certificacion curso
técnicas de corte y confeccion prendas de casa.

Revision de formato invitacion a alumnas curso técnicas de corte y
confeccion prendas de casa.

Trabajo administrativo.

22-03-2024

Revision y confeccion de formato diploma curso técnicas de corte y
confeccidn prendas de casa.

Envio por correo electronico solicitud de cotizacién para coctel ceremonia
de certificacién curso técnicas de corte y confeccién prendas de casa.
Orden de documentacion.

23-03-2024

Fin de semana

24-03-2024

Fin de semana

25-03-2024

Confeccion de decreto alcaldicio declara actividad municipal ceremonia
de certificacién curso técnicas de corte y confeccién prendas de casa.
Confeccidn de invitacion para ceremonia de certificacion curso técnicas
de corte y confeccién prendas de casa.

26-03-2024

Confeccion orden de compra vy certificado de disponibilidad
presupuestaria de cdctel, bandera y cuadros de diplomas curso técnicas de
corte y confeccion prendas de casa.

Envio de invitacion y diploma para la revisién curso técnicas de corte y
confeccién prendas de casa.

Entrega para la firma de decreto declara actividad municipal ceremonia
de certificacion curso técnicas de corte y confeccién prendas de casa.




AT

I.MUNICIPALIDAD DE DALCAHUE

FAF2RA e Correccion y envio por correo electronico para la revision de invitacion y
diploma curso técnicas de corte y confeccién prendas de casa.

e Agendar reunion con OTEC con la cual se esta realizando ceremonia de
certificacion curso técnicas de corte y confeccidon prendas de casa.

e Trabajo administrativo.

28-03-2024

* Envio para la firma del alcalde invitacion de curso técnicas de corte y
confeccion prendas de casa.

e Poner nombre de alumna a diploma curso técnicas de corte y confeccion
prendas de casa.

e Busqueda de érdenes de compra en adquisiciones curso técnicas de corte
y confeccidn prendas de casa.

e Busqueda de marco de diploma en libreria para ceremonia de
certificacion curso técnicas de corte y confeccion prendas de casa.

e Envio de correo a SENCE con correos electronicos de autoridades para
invitacion de curso técnicas de corte y confeccion prendas de casa.

e Envio de invitacion a alumnas de curso técnicas de corte y confeccion
prendas de casa.

29-03-2024 e Feriado
30-03-2024 Fin de semana
31-03-2024 Fin de semana
01-04-2024

e Impresion de diplomas y envio para la firma del alcalde curso técnicas de
corte y confeccidn prendas de casa.

e Solicitud de cotizacion reconocimiento para alumna destacada curso
técnicas de corte y confeccion prendas de casa.

* Reunidn de coordinacion con Otec Assesor para ceremonia cursos
técnicas de corte y confeccién prendas de casa y elaboracién de
preparaciones culinarias, Otec con la que se esta organizando ceremonias
de certificacion.

02-04-2024

e Confeccion orden de compra y certificado de disponibilidad
presupuestaria reconocimiento para alumna destacada curso técnicas de
corte y confeccion prendas de casa.

¢ Blsqueda de diplomas firmados por alcalde curso técnicas de corte y
confeccién prendas de casa.

e Enmarcado de diplomas cursos técnicas de corte y confeccion prendas de
casa.

® Busqueda de bandera para ceremonia de certificacion cursos técnicas de
corte y confeccion prendas de casa.
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03-04-2024

Busqueda de orden de compra reconocimiento alumna cursos técnicas
de corte y confeccidn prendas de casa.

Busqueda de reconocimiento para alumna cursos técnicas de corte y
confeccién prendas de casa.

Impresion de listado de asistencia para cursos técnicas de corte y
confeccién prendas de casa.

Impresion de documentos pendiente curso técnicas de corte y confeccién
prendas de casa.

Llamado a Sra. Marlene Profesora curso técnicas y confeccion de articulos
con fieltro para coordinar reunién

Programar reunion de coordinacion con oficina de discapacidad y
profesora de curso técnicas y confeccion de articulos con fieltro para dia
viernes 05 de abril 2024.

04-04-2024

Participacion, orden y organizacion ceremonia de certificacion curso
técnicas de corte y confeccion prendas de casa y curso elaboracion de
preparaciones culinarias organizado junto a OTEC Assesor.

05-04-2024

Reunion con oficina de Discapacidad y profesora para organizar curso
técnicas y confeccidn de articulos con fieltro.

Apoyo en redaccion correo para solicitud de sala curso técnicas y
confeccion de articulos con fieltro.

Orden de cuaderno y documentos curso técnicas y confeccién de
articulos con fieltro.

Llevar a oficina de partes factura de reconocimiento a alumna curso
técnicas de corte y confeccion prendas de casa.

06-04-2024

Fin de semana

07-04-2024

Fin de semana

08-04-2024

Reunién con profesores del Liceo Bicentenario de Dalcahue para
planificar curso de Excel Intermedio avanzado para alumnos del
establecimiento.

Ordenar digitalmente documentos del curso técnicas de corte y
confeccién prendas de casa.

Trabajo administrativo

09-04-2024

Revision de cursos autorizados vigentes en pagina solicitud de cursos
SENCE

Creacion Excel de cursos inscritos autorizados y vigentes en pagina
solicitud de cursos SENCE

Envio por correo electrénico de cursos inscritos autorizados y vigentes a
Empresa Blue Shell para analizar futuro curso con franquicia tributaria.
Trabajo administrativo




1 T

I.MUNICIPALIDAD DE DALCAHUE

10-04-2024

Atencidn de publico.

Entrega de diploma a usuaria de curso técnicas de corte y confeccién
prendas de casa.

Llenado de documentos entrega de materiales por parte de usuaria curso
técnicas de corte y confeccion prendas de casa.

Llenado de encuesta de satisfaccion y encuesta de insercion laboral por
parte de usuaria curso técnicas de corte y confeccion prendas de casa
Trabajo administrativo

11-04-2024

Preparacion de documentos para Auditoria Interna

Realizacion de ficha de requerimiento curso técnica de corte y confeccion
de prendas de casa.

Realizacién de cotizacion servicio de capacitacion curso técnica de corte y
confeccidn de prendas de casa.

Realizacion de ficha de disefio curso técnica de corte y confecciéon de
prendas de casa.

12-04-2024

Preparacion de documentos para Auditoria Interna

Realizacion de plan formativo curso técnica de corte y confeccion de
prendas de casa.

Trabajo administrativo

13-04-2024

Fin de semana

14-04-2024

Fin de semana

15-04-2024

Permiso Administrativo

16-04-2024

Preparacion de documentos para Auditoria Interna

Realizacion de llenado de antecedentes alumnas curso técnica de corte y
confeccion de prendas de casa.

Realizacion de lista oficial de participantes Curso técnica de corte y
confeccion de prendas de casa.

Trabajo administrativo

17-04-2024

Preparacion de documentos para Auditoria Interna

Realizacion de chequeo de materiales, insumos y equipos Curso técnica
de corte y confeccion de prendas de casa.

Realizacion de documento chequeo de supervision Curso técnica de corte
y confeccidn de prendas de casa.

18-04-2024

Preparacion de documentos para Auditoria Interna

Tabulacion de encuestas participantes curso técnico de corte y confeccion
de prendas de casa.

Tabulacién de encuestas usuario curso técnica de corte y confeccién de
prendas de casa.

Tabulacién de encuestas medicion de insercion y desempefio laboral curso
técnica de corte y confeccién de prendas de casa.
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15-04-2024 e Preparacion de documentos para Auditoria Interna
* Realizacion de informe de curso técnica de corte y confeccion de prendas
de casa.
e Trabajo administrativo
20-04-2024 Fin de semana
21-04-2024 Fin de semana
22-04-2024 e Preparacion de documentos para Auditoria Interna
e Estudio Norma Chilena 2728:2015 para
® Revision y orden del sistema de gestion de calidad Otec Municipal
e Trabajo Administrativo

CAMILA' MANSILLA CARDENAS
COORDINADORA

ADMINISTRATIVA OTEC

PKG MALDONADO MALDONADO
ENCARGADA PROGRAMAS SOCIALES DIRECTORA DIDECO




Municipalidad de Dalcahue/ Manuel Rodriguez o10 - Dalcahue, Chile
Alcalde Alex Valdemar Gémez Aguilar

Fono 2534706 [ 2534726
DIRECCION DESARROLLO COMUNITARIO

INORME DE RECEPCION DE ACTIVIDADES

Dalcahue, Abril de 2024. -

En Dalcahue a 23 de Abril de 2024, la Directora de Desarrollo
comunitario Srta. Paola Maldonado Maldonado, realiza la recepcién conforme de
los servicios prestados por la Sra. Camila Macarena Mansilla Cardenas,
consistente en las actividades presentadas en el informe de actividades adjunto.

Se extiende el siguiente certificado para ser entregado en Direccion
de administracién y finanzas, para cursar pago correspondiente al contrato de

fecha 01/01/2024 al 31/12/2024 Por un monto de $406.392 (Bruto).

Se adjunta informe de honorarios.-

Paola Maldonado Maldonado
Directora Desarrollo Comunitario
llustre Municipalidad de Dalcahue






