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I.MUNICIPALI D-AD DE DALCAHUE

INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS MES DE AGOSTO 2024

DE : Camila Mansilla Cardenas / Coordinadora Administrativa OTEC

A : Kissy Sepulveda Barria

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

FECHA

ACTIVIDADES REALIZADAS

22-07-2024

Solicitud por correo a adquisiciones de orden de compra Auditoria de
renovacion de la certificacién bajo la Norma Chilena de calidad 2728:2015
del sistema de gestion de calidad de la OTEC de la llustre Municipalidad de
Dalcahue.

Busqueda en adquisiciones de orden de compra Auditoria de renovacién de
la certificacién bajo la Norma Chilena de calidad 2728:2015 del sistema de
gestion de calidad de la OTEC de la llustre Municipalidad de Dalcahue.
Descargar antecedentes de Asesor Interno OTEC.

Envio orden de compra a correo electrdnico Certificadora Applus para
coordinar fecha de auditoria de renovacion de la certificacion bajo la Norma
Chilena de calidad 2728:2015 del sistema de gestion de calidad de la OTEC de
la llustre Municipalidad de Dalcahue.

Entrega de factura con respaldos a oficina de partes arriendo de bus a
Quemchi.

23-07-2024

Avance en decreto para gestionar aporte econémico de Empresa Mowi Chile
para Cursos Radio Operador Restringido, Patron de Nave Menor, Tripulante
de Nave Menor.

Comunicarme y coordinar con asesor Auditoria de renovacién de la
certificacion bajo la Norma Chilena de calidad 2728:2015 del sistema de
gestion de calidad de la OTEC de la llustre Municipalidad de Dalcahue.
Trabajo administrativo.

24-07-2024

Revisién y orden de documentos.
Planificacion de actividades.
Trabajo administrativo.
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25-07-2024 e Coordinar fecha con Certificadora Applus para Auditoria de renovacion de la
certificacion bajo la Norma Chilena de calidad 2728:2015 del sistema de
gestién de calidad de la OTEC de la llustre Municipalidad de Dalcahue
quedando para el dia 09 de Agosto 2024.

e Termino de decreto para gestionar aporte econdmico de Empresa Mowi Chile
para realizar cursos de capacitacion al rubro pesquero (Cursos Radio Operador
Restringido, Patrén de Nave Menor, Tripulante de Nave Menor).

e Envio por correo electronico a Abogado de la Ilustre Municipalidad de
Dalcahue decreto para gestionar aporte econdmico de Empresa Mowi Chile
para cursos de capacitacion al rubro pesquero (Cursos Radio Operador
Restringido, Patrén de Nave Menor, Tripulante de Nave Menor).

26-07-2024 e Revisar, Imprimir y dejar para la firma decreto para gestionar aporte
econémico de Empresa Mowi Chile para cursos de capacitacion al rubro
pesquero (Cursos Radio Operador Restringido, Patron de Nave Menor,
Tripulante de Nave Menor).

e Trabajo Administrativo.

27-07-2024 Fin de semana
28-07-2024 Fin de semana
29-07-2024 e Revisidn de documentos fisicos de cursos realizados por la OTEC para Auditoria

Interna con Applus.

e Revision de documentos digitales de cursos realizados por la OTEC para
Auditoria Interna con Applus.

e Trabajo Administrativo

30-07-2024 e Envio de decreto a Empresa Mowi Chile para gestion de cursos al rubro
pesquero (Cursos Radio Operador Restringido, Patrén de Nave Menor,
Tripulante de Nave Menor).

e Planificacion de compras de batiles para orden de bodega de OTEC.

e Trabajo administrativo.

31-07-2024 e Envio por correo electronico de plan de auditoria a asesor interno.

e Ordenar y revisar detalles de documentos de los cursos de capacitacion para
auditoria con Applus.

e Trabajo administrativo.

01-08-2024 e Distribucion de documentos decreto alcaldicio aporte empresa Mowi Chile
para gestion de cursos al rubro pesquero (Cursos Radio Operador Restringido,
Patron de Nave Menor, Tripulante de Nave Menor).

Distribucién de contrato Asesor Interno Otec Municipal

Orden y archivo de documentos

02-08-2024 e Orden y revision de documentos Curso Técnicas de Corte y Confeccidn de
Prendas de Casa para presentar en Auditoria con Applus.
e Trabajo administrativo.

03-08-2024 Fin de semana

04-08-2024 Fin de semana
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05-08-2024 e Gestion de certificado de donacidn solicitado por empresa Mowi.
e Escaneo de documentos curso técnicas de corte y confeccion de prendas de
casa.
e Sacar firma de documentos pendiente curso técnicas de corte y confeccion de
prendas de casa.
e Trabajo administrativo.
06-08-2024 e Llenary enviar formulario creacion proveedor Empresa Mowi.
e Escaneo de documentos cursos de capacitacion realizados.
e Coordinacion de reunion con asesor de Otec.
e Trabajo administrativo.
07-08-2024 e Escaneo de documentos cursos ejecutados.
e Reunidn con Asesor para revision de documentos cursos ejecutados vy
preparacion para auditoria.
e Contacto con Auditoria de Applus para coordinar Auditoria dia 09 de agosto
2024.
08-08-2024 e Termino de escaneo de documentos cursos ejecutados.
e Termino de revisién cursos ejecutados.
e Reunidn con asesor para revision final documentos cursos ejecutados y SGC
OTEC.
09-08-2024 e Auditoria con Certificadora Applus a las 09:00 via Team.
10-08-2024 Fin de semana
11-08-2024 Fin de semana
12-08-2024 e Llamar a relatora para coordinar reunion para curso de fieltro.
e Avance en llenado de registros SGC Curso Operador de Radio Restringido
Estacion Barco/Base.
e Avance en llenado de registros SGC Curso Patron de Nave Menor.
e Trabajo administrativo.
13-08-2024 e Envio por correo hoja de emision de certificados sistema de gestion Applus.
e Coordinar reunién con relatora y organizacion interesada para gestion de
curso de fieltro el dia 26 de agosto a las 09:00 horas en oficina departamento
Social.
e Trabajo Administrativo.
14-08-2024 e Llenado de registro curso tripulante de nave menor.
e Llenado de registro curso encarnadora.
¢ Trabajo Administrativo.
15-08-2024 Feriado
16-08-2024 e Permiso Especial
17-08-2024 Fin de semana
18-08-2024 Fin de semana
19-08-2024 e Licencia Médica
20-08-2024 e Llicencia Médica
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21-08-2024 e Licencia Médica

22-08-2024 e Licencia Médica

23-08-2024 e Licencia Médica

24-08-2024 Fin de semana

25-08-2024 Fin de semana

26-08-2024 e Permiso

27-08-2024 e Orden de documentos digitales SGC
e Trabajo Administrativo.

COORDINADORA
ADMINISTRATIVA OTEC

....................

KISSY SEPUL PAOLA MALDONADO MALDONADO

ENCARGADA PROGRAMAS SOCIALES DIRECTORA DIDECO
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DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

INORME DE RECEPCION DE ACTIVIDADES
Dalcahue, 28 Agosto de 2024 -

En Dalcahue, 28 Agosto de 2024, |la Directora de Desarrollo comunitario
Srta. Paola Maldonado Maldonado, realiza la recepcién conforme de los
servicios prestados por la Srta. Camila Macarena Mansilla Cardenas, C.|
- consistente a Coordinadora Administrativa OTEC, segun lo
establecido en el Contrato a Honorarios OTEC de la llustre Municipalidad de
Dalcahue.

Se extiende el siguiente certificado para ser entregado en la Direccién de
Administracién y Finanzas, para cursar pago correspondiente al mes de Agosto
del contrato a Honorario en la calidad de profesional que rige con fecha del

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

Se adjunta informe de actividades de los servicios realizados del mes de

Agosto. -
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Paola Maldonado Maldonado
Directora Desarrollo Comunitario

llustre Municipalidad de Dalcahue





