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Informe mes de Abril 2024

Profesional de apoyo programa Centros de Negocios,
implementacion de satélites permanentes.
COD SAP 354

Direccion Regional Sercotec O Higgins

El presente informe hace referencia del avance de trabajo realizado entre el 1 al 30 de Abril, en
base a las actividades a realizar seguin contrato.
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Rancagua, 30 de abril 2024

INTRODUCCION

A continuacion, se presentan los avances realizados entre el 1 al 31 de marzo
de 2024 en la ejecucidon del Programa “Profesional de apoyo programa
Centros de Negocios, implementacion de satélites permanentes”, de acuerdo
lo establecido en Ficha Glosa aprobada por el GORE.

Objetivo general

Dar apoyo permanente y oportuno a la gestién administrativa, financiera,
monitoreo y seguimiento de la operacion de los Centros de Negocios Sercotec,
en el ambito de fomento y financiero, que permita la correcta ejecucion del
programa ejecutado por SERCOTEC O’Higgins.

Objetivos especificos

e Participar en reuniones de coordinacidn, monitoreo y seguimiento.

e Apoyar procesos administrativos de modificaciéon o renovacién de
acuerdos segun procedimientos definidos.

e Apoyar el seguimiento en la habilitacion de los centros de la region.

e Gestionar la Ejecucion del programa, velando por su correcta
implementacién

e Dar soporte y seguimiento al Manejo operativo y financiero del
programa

e Brindar apoyo en acciones complementarias requeridas por su
contraparte técnica, tendientes a lograr la 6ptima gestiéon del Programa
CNS
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Desarrollo

Reporte en funcién de las actividades realizadas segun cada darea de

funciones asignadas:

Acciones en plan de Trabajo

Acciones realizadas durante el
periodo informado

1. Participar en reuniones de
coordinacion, monitoreo y
seguimiento.

o Participar en instancias de

coordinacion y vinculacion entre
equipos de Centros, Direccion
Regional y operadores.

o Realizar visitas de control a los
centros, para apoyar e incentivar la
ejecucidn de  actividades e
inversiones en tiempos
planificados, levantar actas de visita
y pautas de monitoreo segun
corresponda.

o Dichos controles podran ser
aplicados en forma remota, por
teléfono, video llamada,
videoconferencias u otros medios a
distancia, en la medida que la

emergencia  sanitaria  nacional
imponga restricciones al
desplazamiento y reunidon de las
personas.

- Verificacion de actividades solicitadas por
el GORE a los satélites.

-Revisidn de calendarios de capacitaciones
a realizarse en los satélites para verificar
gue se cumplan con las necesidades de los
clientes del satélite de san Vicente.
-Reunién semanal con ejecutivo de
fomento, para revisidn y coordinacion de la
informacion de los satélites.

-Coordinacidn con asistente del satélite de
san Vicente para verificar calendario de
capacitaciones y actividades realizadas a
los clientes durante abril.

-Verificacién con asistente de que se
cumplan las tareas encomendadas.

2. Apoyar procesos administrativos de
modificacion o renovacién _ de
acuerdos  segun  procedimientos
definidos.

o Elaborar documentos operativos,
revision de presupuestos y gestion
de antecedentes de operadores
asociados a la renovacion o

-Revisién de presupuestos
ampliaciones de satélites
septiembre-octubre 2024.

- Registro de dineros rendidos y por rendir
de cada satélite, y actualizados a la fecha
del ingreso de las rendiciones de marzo.
-Satélite San Vicente esta
complementando fondos propios de
Inacap para mantener funcionamiento del
satélite a la fecha.

para
hasta
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modificaciéon de acuerdos segun
corresponda.

3. Apoyar el seguimiento en la

habilitacion de los centros de la

region.

o Gestionar y monitorear Carta Gantt
de habilitacién

o Seguimiento de hitos de
cumplimiento a los avances
esperados en los tiempos definidos.

o Coordinacidn para la habilitacion de
equipos e infraestructura de
acuerdo con procedimientos y
acciones definidas.

o Seguimiento al presupuesto
asignado a habilitacion de los
Centros satélites.

-Rendiciones satélite Pichilemu enviadas a
contabilizar hasta febrero.
-Rendiciones  satélite  San
contabilizadas hasta febrero
-Registro de contabilizaciones y dineros
traspasados.

-Verificacidon de capacitaciones autorizadas
para el satélite de san Vicente en el mes de
abril.

- Coordinaciones con José Luis para control
de los satélites y gastos de dineros de
forma eficiente en los clientes de cada
centro.

-Rendiciones de marzo revisadas a la
espera de las observaciones para poder
cerrar los presupuestos asignados a los
satélites.

Vicente

4, Gestionar la Ejecucion del programa,
velando por su correcta
implementacion, operacion y cierre.

o Apoyar en actividades propias de
operacion del Ejecutivo de Fomento
a cargo de Programas, que
optimicen la ejecucién de los
recursos en operacion.

o Mantener carpeta del programa,
con todos los antecedentes de
operadores, equipos de trabajo,
documentos asociados a convenios,
acuerdos, actas y garantias vigentes,
debidamente firmadas por los
participantes del proceso.

o Coordinar y supervisar procesos de
contratacion del equipo y recambio
de profesionales segun
procedimiento y manuales vigentes.

-Se establece que el satélite debe cumplir
con las metas indicadas en torno a la
atencion de clientes, los cuales ademas
deben hacer que los profesionales de los
satélites abarquen el territorio indicado.
-Contacto con satélite san vicente para
verificar que se encuentre en curso todo y
los clientes estén recibiendo las asesorias y
apoyo correspondiente.

- Revision de archivos que mantienen en
satélite, revisidon de impactos realizados
desde que iniciaron actividades verificando
que se encuentran al dia.

- Actualizaciones de rendiciones al GORE,
planillas solicitadas.

- Revision de la cartelera de capacitaciones
propuestas para los clientes.

-Rendiciones al dia en ambos satélites y
actualizaciéon de antecedentes de los
dineros traspasados para la operacion.
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o Velar por el cumplimiento de los
acuerdos de desempeno
establecidos con el operador.

o Generar informes mensuales de
avance, segun formato entregado,
para revision y visacion de ejecutivo
SERCOTEC a cargo si corresponde

o Mantener actualizado libro digital
de Centro, que registra y reporta
planes de capacitacion, presupuesto
y seguimiento de gastos.

-Realizacion de cuadraturas de los dineros
para realizar un cierre de los recursos al
enviar a contabilizar la rendicién de marzo
de ambos satélites.

Dar soporte y seguimiento al manejo
operativo y financiero del programa

o Supervisidn  permanente  para
verificar la implementacion de
acciones asociadas al programa de
responsabilidad de su contraparte
SERCOTEC y segun ésta le requiera,
si corresponde, lo que a su vez
constituye seguimiento a las labores
de los Operadores en convenio.

o Supervisar las gestiones de difusidn

ejecutadas por los operadores de
Centros de Negocio SERCOTEC,
segun plan establecido

o Revisar mensualmente el avance y
cumplimiento  de indicadores,
generando reportes y levantando
sugerencias de mejora a los
procesos

o Revisar la trazabilidad del proceso
en forma aleatoria de respaldo
digital y Neoserra de una muestra
representativa, de acuerdo a lo
definido en los procedimientos del
programa.

o Realizar control financiero detallado
sobre el uso de recursos trasferidos

-Disponibilidad  para  participar en
reuniones y visitas a terreno.

-Respaldo de todas las rendiciones
ingresadas por los satélites para llevar un
correcto control.

-Seguimiento de las rendiciones, ademas
de generar planilla de rendiciones para
mantener orden de dineros entregados.
-Planilla de seguimiento con montos
rendidos de honorarios y traspasos de
acuerdo a transferencias de recursos
recibidas por el GORE.

-Participacion de capacitaciones al azar de
los clientes.

- Analisis de las actividades realizadas por
los satélites para ver funcionalidad de los
centros.

-Seguimiento de observaciones de las
rendiciones del satélite de Pichilemu del
mes de marzo.

-Seguimiento de observaciones de las
rendiciones del satélite de san Vicente del
mes de marzo.

-Apoyo en gestiones de los satélites en
ausencia de ejecutivo de fomento, dando
indicaciones y resolviendo dudas respecto
a los satélites por parte de los
coordinadores.
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y de las respectivas rendiciones
segun normativa SERCOTEC, lo que
implica una revision permanente a
la gestion de los Operadores y
generar las alertas pertinentes.

o Apoyar en actividades propias de
control contable a Ejecutiva
Financiera y/o Ejecutiva de
Administracion y Finanzas de
SERCOTEC, que optimicen el control
y registro de avance financiero de

Programas.

o Canalizar modificaciones
presupuestarias y mantener
registros actualizados de

presupuestos y gastos.

o Disponibilidad permanente para el
correcto desarrollo del seguimiento
en terreno de Programas, ya sea en
forma presencial, remota, por
teléfono, video llamada,
videoconferencias u otros medios a
distancia, en la medida que la
emergencia  sanitaria  nacional
imponga restricciones al
desplazamiento y reunién de las
personas.

-coordinacion telefdnica con asistente de
san Vicente y contraparte financiera para
realizar el levantamiento de |las
observaciones del mes de marzo.
-Solicitudes de  actualizaciones de
inventarios de satélites que deben venir en
la rendicidn de cierre del mes de marzo.
-Actualizaciones de planillas internas del
control de los fondos asignados por el gore
para la parte administrativa del proyecto
de satélites.
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Anexos Respaldos de actividades realizadas en el mes.

Saldos cta cte Santa Cruz y Pichilemu ar
Profesional de Apoyo mar, 30 abr, 839 hace1dil) ¢y @ €
para Eugenia, Lilian v

Estimada Eugenia
Buenas tardes, al igual que meses anteriores, agradeceré enviamos a mas tardar el lunes 6 de Mayo los saldos de cuenta corriente y libro mayor del mes de abril 2024 correspondientes al centro de Santa Cruz y del satélite de Pichilemu.
Saludos

Javiera Soto Mejias
Profesional satélites.

Saldos cta cte San Fernando y San Vicente :

Profesional de Apoyo o ma 0 8ol gy () ¢
pera Pamela Llan v

Esfimada Pamela

Buenas tardes, al igual que meses anteriores, agradecers enviamos a més tardar el unes 6 de Meyo los saldos de cuenta corente y lbro meyor del mes de abil 2024 comespondientes el ceniro de San Ferando y del stélte de San Vicente.

Seludos
Javiera Soto Mejias
Profesional satélites.

¢« ®@ 0B &8 0 @ @8 D i 3de12m < > Esv
Observaciones satélite marzo Pichilemu  #eisidos « t &
Profesional de Apoyo @ mar 6 abr 1645y

Buenas tardes Envio observaciones correspondientes al mes de marzo del satéiite de Pichilemu, Favor verificar los montos de las remuneraciones ya que no me cuad

Profesional de Apoyo lun, 29 abr, 1217 (hace 2dias) ¢y
Gracias Guillermo, quedo a la espera de las observaciones de Santa Cruz. Saludos

o Profesional de Apoyo. mar, 30abr, 831 (hace 1dia) g © €@

para Luis, Eugenia, Jose, Liian +

acuerdo a lo indicad para el satélite de Pichilemu también requiero los antecedentes de la AFC de cada finiquito, favor enviar a la brevedad.

(e Responder \( « Respanderamdas> <ra Reerniar ) @
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AGENDA SAN FERNANDOQ  fecisidos {88
° Pilar Alejandra Olmedo Jimenez lun, 29abr 1148 (hace 2dias) ¢ @ @

parami v

Javi

Buenas tardes, se envia agenda, va pintado lo de san vicente y se agreg6 una charla mas.
Quedo atenta,

Saludos

Pilar Olmedo Jiménez

Asistente Administrativa

Centro de Negocios San Femando

Fono: 722720173 - 977287086

CENTROS
- DE NEGOCIOS
SERCOTEC

SAN FERNANDO

Profesional de Apoyo lun, 29 abr, 1202 (hace 2dias) ¥y
Gracias Pili

Ficha glosa satélites

para Maria v

o Profesional de Apoyo L @ martabr 2 ¢ @

Envio lo conversado.

Saludos

1archivo adjunto: Analizado por Gmail ©
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SOLICITA REITEMIZACION PPTO SAN VICENTE  Reciidos x

Pamela Arenas Sanchez
Estimado José Luis, Junto con saludar, y esperando se encuentre bien, escribo para solicitar su firma en documento adjunto, que corresponde a una reitemizacion

Profesional de Apoyo
Pamela Buenos dias, de acuerdo a lo d te comparto el con los ajustes para que los dineros sobrantes puedan

e Pamela Arenas Sanchez lun, 15 3be 11:32

parami, Jose, robertoibarra, Jenny =

Hola Javiera,

e

@ lun, 15abr, 9:24

@ lun, 15 abr, 10:27

* © «

Revisé con Jenny las modificaciones del presupuesto y estamos de acuerdo con los cambios efectuados. Durante la mafiana enviaré la rendicion del mes respectivo y a la brevedad posible corregiré las

rendiciones anteriores para dejar todos los meses ajustados al presupuesto modificado.

Muchas gracias por la gestion Javiera.

Saludos.

Pamela Arenas Sanchez

Asesor Financiero Contable Centros de Negocios Sercotec
Av. Vitacura 10151 Vitacura, Santiago, Chile
www.inacap.cl

UNVERSIDAD
i

TECHOLOGICA DE CHLE
TITUTO PROFESIONAL
‘CENTRO DF FORMACION TECNICA

Rendiciones satélites enero-febrero 2024

Profesional de Apoyo @ mar, 9 abr, 8:00
para Jose v

José Luis

buenos dias, envio rendiciones para ser enviadas a contabilizar.

San vicente

hitps://drive.google. 1QyX9Qe0CAVKbXyntHVWHUWT7LWnT2wlU?usp=share_link
Pichilemu

hitps://drive.google. 1erHshMAJXGmwiFHL URLYj2usp=share_link

8 archivos adjuntos+ Analizado por Gmail

E T

[ Revision eneroC.. y (3 Revision febrero ... y MEMO_LBR Cont... y [ Revision Enero C... y (& Revision febrero ... y [0 MEeMO_LBR Cont... y I 5an Vicente Ampl... y

B Rendiciones Ampl gy

=]

% @ «

e

0]
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Proyeccion gastos satélite ecbides «

Profesional de Apoyo
Estimados Buenas tardes, solicitamos por favor esta semana nos puedan ingresar una proyeccion de los gastos que seran rendidos durante marzo (rendicion que ingr

Jose Luis Castillo Valle

Profesional de Apoyo -
para Luis, Eugenia, Jose, Lilan v

il mbio de ftem i0do d

Guillermo adjunto cambio autorizado. Saludos. Jose Luis Castillo Valle Ejecutivo de Fomento Direccion Regional L.B.O'Higgins +56 2 3242 5231 anexo 5231 www.serc

(h Responder) («w Responderatodos) (I') Reenviar)

< > Rev.03-2024

Arriendo Carta Conductora Remuneraciones

Rend. 0...ente.pdf

1. Libro Mayor 2. Rendicion

San Vic...fio 4.xIsx  Ejecucié...SV.xIsx proyect...ente.xIsx

Antecedentes Flujo de Fondos

Servicios Basicos

Libro Mayor San
TECNIC...RZO.pdf Vicente...fio 4.pdf Ejecucié...e SV.pdf

Flujo proyectado
tributarios Marzo 2...ente.pdf Marzo 2...ente.pdf

-
mar, 2abr, 1806 ¢y
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Revisiéon Marzo
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Rendicion
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Informe Capacitaciones San Fernando-San Vicente et x

Alejandra Nicole Pérez Quintana
Estimados, Adjunto informe de sistematizacion de encuestas del mes de marzo, estas encuestas T fueron aplicadas de manera presencial. Quedo atenta a comentario

Profesional de Apoyo

para Alejandra, Jose, Roberto, Pilar v
Gracias por a informacion,
Saludos

(h Responder> <«1 Responderatodos> (r‘) Reenviar)

Factura OH Satélite Pichilemu #esisidos x

Jose Luis Castillo Valle
Estimado Guillermo solcito me hagas llegar factura por concepto de OH correspondiente a la operacion de octubre, noviembre y diciembre del satélite de Pichilemu

Luis Guillermo Antonio Palma Valderrama
Estimada Javiera y estimado José Luis, le comento que la factura esta solicitada espero liegue entre mafiana o pasado. Atentos saludos, De: Profesional de Apoyo

Luis Guillermo Antonio Palma Valderrama
para Sinamaika, Lilian, Jose, mi, Eugenia v

Estimado José Luis, junto con saludar, envio factura por concepto de OH del CDN de Pichilemu.

Atentos saludos.

GUILLERMO PALMA VALDERRAMA, Ing. Agr., MBA
Investigador Asociado
. Centro CIMON - FEN - UST
Sede Taka

ACREDITADA 4 ANOS
Gestidn institucional

Docenca Pregrade

Acreditada nivel avanzado

Ipalmav@santotomas.cl / www.cmon o/ www.ust.dl

@ vie, 2ab, 15:54

v8 bl

e a5 @ @

@ jue, 11 abr, 802

T e B

mié, 20 mar, 12:31

mar, 9 abr, 16:37

f ©@ «

De: Luis Guillermo Antonio Palma Valderrama </

Enviado: martes, 9 de abril de 2024 16:37

Para: Profesional de Apoyo <(  Jose Luis Castillo Valle <jose.castillo@sercotec.c>
Ce: Eugenia De Los Angeles Puebla Jorquera < -

Asunto: RE: Factura OH Satélite Pichilemu

1archivo adjunto+ Analizado por Gmail ©

® g

UST

B Factura OHCON.. awr

*

*
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