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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 31 de agosto, en
base a las actividades a realizar segin contrato.

CAPACITACION CENTROS DE NEGOCIOS SERCOTEC -FNDR


Javiera Soto mejias
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Rancagua, 31 de Agosto de 2024

INTRODUCCION

A continuacidn, se presentan los avances realizados entre el 1 al 31 de Agosto
de 2024 en la ejecuciéon 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 gestion 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 ejecuciéon del
programa ejecutado por SERCOTEC O’Higgins.

Objetivos especificos

e Participar en reuniones de coordinacién, monitoreo y seguimiento.

e Apoyar procesos administrativos de modificacion o renovacion de
acuerdos segln procedimientos definidos.

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

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

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 éptima gestion del Programa
CNS
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Desarrollo

Reporte en funcidn de las actividades realizadas segun cada area de

funciones asignadas:

Acciones en plan de Trabajo

Acciones realizadas durante el
periodo informado

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

o Participar en instancias de

coordinaciéon y vinculacién entre
equipos de Centros, Direccidon
Regional y operadores.

o Realizar visitas de control a los
centros, para apoyar e incentivar la
ejecucion 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 reunion de las
personas.

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

-Seguimiento de rendiciones de cierre de
operacion del satélite de Pichilemu y
continuidad de San Vicente con recursos
propios.

-Revision presupuesto de ampliacion del
satélite de san Vicente y Pichilemu.
-Reunién semanal con ejecutivo de
fomento, para coordinacién de ampliacién
de los satélites hasta febrero 2025.

- Participacion en proceso de contratacion
de primera linea de Pichilemu.

-Revisién de presupuestos con agentes
operadores para  coordinacion  de
operacion de ambos satélites con
presupuestos asignados.

-Visita a terreno para verificacion de metas
y documentos con asistente administrativa
de Pichilemu.

- Participacion en entrevistas asesores san
Vicente.

- Revision de actividades de san Vicente.

- Revision de actividades y presupuesto del
satélite de Pichilemu.

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

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

-Revisién de presupuestos para
ampliaciones de satélites hasta febrero
2025.

- Registro de dineros rendidos y por rendir
de cada satélite, y actualizados a la fecha.
-Coordinacion con personal del satélite de
Pichilemu para cumplimiento v
planificacion de las metas asignadas hasta
febrero 2025.
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modificacion de acuerdos segun
corresponda.

3. Apoyar el seguimiento en |la
habilitacion de los centros de la

region.

o Gestionar y monitorear Carta Gantt
de habilitacion

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

o Coordinacion para la habilitacién de
equipos e infraestructura de
acuerdo con procedimientos vy
acciones definidas.

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

-Cuadratura de los recursos del gobierno
regional con la ampliacién de fondos.
-Revision de antecedentes financieros de
los satélites.

-Revision de rendicion de julio de san
Vicente.

-Registro de contabilizaciones y dineros
traspasados.

-Presupuesto hasta marzo 2024 del satélite
de Pichilemu se encuentra cerrado y
cuadrado con las rendiciones.

-Registros de fondos de IAS y vacaciones de
Pichilemu.

-Entrega de informacidn a la asistente para
cumplir con metas del satélite de
Pichilemu.

-Revisién de inventario a la reapertura del
satélite de Pichilemu.

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 ejecucion 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
contratacién del equipo y recambio
de profesionales segun
procedimiento y manuales vigentes.

- Actualizaciones de rendiciones al GORE,
planillas solicitadas.

-Rendiciones al dia en ambos satélites y
actualizacion de antecedentes de los
dineros traspasados para la operacion.
-Rendicion de julio del satélite de Pichilemu
en SO, enviada firmada a la contraparte
para sus registros.

-Rendicion de julio de san Vicente con
observaciones a la espera de sus
subsanaciones.
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o Velar por el cumplimiento de los

acuerdos de desempeiio
establecidos con el operador.
Generar informes mensuales de
avance, segun formato entregado,
para revisién y visacidn de ejecutivo
SERCOTEC a cargo si corresponde
Mantener actualizado libro digital
de Centro, que registra y reporta
planes de capacitacién, presupuesto
y seguimiento de gastos.

Dar soporte y seguimiento al manejo

operativo y financiero del programa

Supervisiéon permanente  para
verificar la implementacién 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.

Supervisar las gestiones de difusidon

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

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

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.

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.

-Actualizaciones de planillas internas del
control de los fondos asignados por el gore
para la parte administrativa del proyecto
de satélites.

-Actualizacion de toda la informacién de los
satélites.

-Revisiones de presupuestos nuevos con la
asignacion de nuevos recursos del
gobierno regional.
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y de las respectivas rendiciones
segun normativa SERCOTEC, lo que
implica una revisidn permanente a
la gestion de los Operadores vy
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 Ia
emergencia  sanitaria  nacional
imponga restricciones al
desplazamiento y reunién de las
personas.
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Anexos Respaldos de actividades realizadas en el mes.

X

Jose Castillo Valle Javiera Soto

9:47 | Entrevista Asesor Especialista AN ~ R B @ @ @
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CALENDAR
Mié, 7 de ago ~

Hoy :

Entrevista Nicol Vargas - Asesor Esp
9 - 9:45am

no disponible
9 - 9:45am

Entrevista Alejandra Valencia - Asesor Especia
9:45 - 10:30am

no disponible

9:45 - 10:30am

Entrevista Luis Urrutia - Asesor Especialista
10:30 — 11:15am

no disponible
10:30 - 11:15am

Entrevista Marcelo Aguila
11:15am - 12pm

no disponible
11:15am - 12pm

Entrevista Miguel Duarte - Asesor Especialista
12 - 12:30pm

no disponible
12 - 12:30pm

Entrevista Francisco Ibarra - Asesor Especialis
12:30 — 1pm

no disponible
12:30 - 1pm

Entrevista Claudia Cordova - Asesor Primera L
2:30 - 3pm

no disponible

2:30 - 3pm
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Revision de inventarios satélite Pichilemu recibidos

mar, 27 ago, 11:41 (hace 9 dias) ¢ @ €«

Buenos dias, comentarte que me encuentro en el satélite en revisién de inventario con la asistente, lo cual al revisar los activos fijos del satélite y comparar con la factura hay 3 notebook
que no se encuentran en las dependencias (2 en of santa cruz y 1 que el asesor no devolvid) favor solicito que puedan recuperar el notebook que no fue devuelto ya que esto al finalizar el

satélite debe ser devuelto al gobierno regional, de lo contrario tendrén que reponerlo ustedes como Santo Tomas.
Quedo atenta a tus comentarios

Saludos cordiales
Javiera Soto Mejias
Profesional satélites.

Saldos cta cte Santa Cruz y Satélite Pichilemu

Profesional de Apoyo _ jue, 29 ago, 15:24 (hace 7dias) Yy @ €
para Eugenia, Lilian v

Estimada Eugenia

Buenas tardes, al igual que meses anteriores, agradeceré enviarnos a mas tardar el miércoles 4 de Septiembre los saldos de cuenta corriente y libro mayor del mes de agosto

2024 correspondientes al centro de Santa Cruz y satélite de Pichilemu.

Saludos
Javiera Soto Mejias
Profesional satélites.

<<—w Responder> <«-\ Responderatodos> <r—> Reenviar)

Saldos cta cte San Fernando y San Vicente  Recibidos x X & B

Profesional de Apoyo jue, 29 ago, 15:24 (hace 7dias) vy @ @ :
para Pamela, Lilian v

Estimada Pamela

Buenas tardes, al igual que meses anteriores, agradeceré enviarnos a mas tardar el miércoles 4 de Septiembre los saldos de cuenta corriente y libro mayor del mes de agosto

2024 correspondientes al centro de San Fernando y Satélite San Vicente.

Saludos
Javiera Soto Mejias
Profesional satélites.
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Firma Julio Pichilemu Recibidos C 8 K
Profesional de Apoyo @ lun, 26 ago, 15:41 (hace 10dias) ¢y @ €« :
para Lilian v

Lili

¢ Como esta? me puede firmar porfi la rendicién del satélite de Pichilemu

Se encuentra en $0 es solo para registros.

Saludos cordiales
Javiera Soto Mejias
Profesional satélites

1archivo adjunto- Analizado por Gmail ® &

u Revision julio CD... '

Gastos GORE Agosto
o Profesional de Apoy (e lun, 26 ago, 12:46 (hace 10 dias) vy @ €

para Maria, Jose v

Isita

Esperando se encuentre bien, me puede compartir los gastos del FNDR para la rendicion porfi, seria mi sueldo de julio, mas el impuesto de junio que ambos se pagaron en agosto porfi.

Quedo atenta
Saludos cordiales
Javiera Soto Mejias
Profesional satélites

<<—n Responder) C«-\ Responderatodos) Cr-) Reenviar)
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Corte De Luz Pichilemu y comunas vecinas  recibidos x C B8 B
© mi¢, 21ago0, 928 Yy
stimada Javiera Junto con saludar y esperando que te encuentres bien, te informo que la comuna de Pichilemu y otras de Cardenal Caro y Colchagua se encuentran
Profesional de Apoyo _ mi¢, 21ago, 9:48 % @ € H
para Juan, Carla, Alejandro
Hola
Juan Pablo, se les autoriza el teletrabajo debido al corte de Iuz, por favor informar en redes del centro que el satélite estara operando por hoy online.
Saludos cordiales
Javiera Soto Mejias
Profesional satélites
(h Responder> <«-\ Responder a todos) Cr—’ Reenviar>
Favor generar reporte con avance de Satélites al mes de julio 2024  gecibidos x = I v
Maribel Bustos Mendoza @ vie, 16ago, 1653 Yy
Estimada Javi, como sabes, estoy completando el proyecto que presentaremos al GORE para seguir con los Centros y necesito, por favor, que me hagas un reporte se
2
para Maribel, Carla, Jose v
Mari
Adjunto la informacién solicitada, quedo actualizada a las fechas de funcionamiento de cada satélite
Envio los resimenes generales a la vez que el afio pasado, ante cualquier duda me avisa
Saludos cordiales
Javiera Soto Mejias
Profesional satélites.
¥ &

4 archivos adjuntos+ Analizado por Gmail ®

E3 SAN VICENTE INF... 4 CAP - DIN24.xIsx y EMP - INV- IMP pi... | 4 Impactos SAN VL.. 4
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Antecedentes satélite san Vicente recibidos x o=

v

Profesional de Apoyo vie, 16 ago, 1752 ¥y

Estimado Roberto Al igual que el afio pasado solicito por favor me puedan enviar la informacion del satélite de san Vicente en base a las metas del Gore, mujeres

Estimada Javiera. Te envio los datos completos. Saludos

Profesional de Apoyo _ mar,20ago, 1855 ¢ @ €«

para Roberto, Jose, Pilar v

© mar, 20 ago, 18:54 Y%

Gracias Roberto, te pasaste

(ﬁ Responder) C«\ Responderatodos) (r—) Reenviar)

CAJA FNDR  Recibidos x e

Maria Isabel Serpa Serpa 20ago, 18149 ¢
Estimada Javiera: Envio caja, a la fecha.Primer convenio: Fondos 'TRO NEGOCIOS (+) Ingresos Fondo Admin licac

Profesional de Apoyo_ mar,20ago, 1850 ¢ @ €« H

para Maria, Jose v

Muchas gracias Isa, la reviso con mi informacién

<<—n Responder) C«-\ Responderatodos) <r-) Reenviar)
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Documentos Urgente Gore

2 @O

Profesional de Apoyo @ mar,20ago, 1535 % @ € H
para Alejandro, Jesica, Jual

Alejandro

De acuerdo a lo conversado, necesito que puedan actualizar este archivo que es una informacién para el GORE que debe enviar con urgencia mafiana.

Favor considerar el afio 2 con la fecha 01/09/22 al 31/03/24

Envio el archivo que falta por completar, favor para que me puedan ayudar con esta informacion.

Saludos cordiales
Javiera Soto Mejias
Profesional satélites

1archivo adjunto- Analizado por Gmail ®

B3 EMP - INV- IMP pi... "

Antecedentes Satélites Recividos x T 8 B

@ vie, 24 nov 2023, 10:31 ﬁ
Estimad@s, adjunto informacién solicitada en los siguientes documentos. Quedo atenta a sus comentarios.

para Jesica v

° Profesional de Apoyo_ @ mar,20ago, 452 % @ € :

2 archivos adjuntos- Analizado por Gmail ®

I
>

B3 EMP - INV- IMP.xl.. " CAP - DIN.xIsx 4

<h Responder) (f‘) Reenviar)
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Hola después en conversacion con Leandro acordamos 4millones.Respecto del tema del giro lo que hemos hecho anteriormente es que se espera a que salga el giro pa

INDICADOR DE BRECHA DE GENEROQO  ecibidos O = Y
Jesica Beatriz Tobar Caceres @ vie, 24n0v2023,10:53 ¢
Estimada javiera, ademas adjunto datos sobre mujeres atendidas en el periodo por asesores Saludos!
Profesional de Apoyo <_ @ mar,20ago, 1451 % @ € H
para Jesica v
2 archivos adjuntos- Analizado por Gmail ® ¥ &
n CLIENTAS ATEND... ' m CLIENTAS ATEND... "
((—1 Responder) (r-) Reenviar)
Cotizaciones Capacitaciones Pichilemu recibidos x C 8 B
Alejandro Rogers @ lun, 19ago, 1209 ¥y
Hola Carla, Segun lo conversado adjunto las cotizaciones de las actividades de capacitacion con cargo a Pichilemu. Atte, Alejandro
4
o Alejandro Rogers mar, 20 ago, 10:36 Y

para Alejandro, Carla, Mauricio™ v

Perfecto Alejandro

Por favor cuando el proveedor te comparta el documento que genera SlI que el tramite se encuentra en proceso lo compartes, lo otro por favor como se participa en la actividad tomen
fotos para que cuando se haga la factura generen también un informe para tener para el GORE en caso que sea requerido.

Saludos cordiales
Javiera Soto Mejias
Profesional satélites

C(—w Responder) C«-\ Responderatodos) Cz—) Reenviar>

mar, 20 ago, 10:43

® © «
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Proveedor Escuela de Internacionalizacion  recibidos x OO = N v
Alejandro Rogers lun, 19 ago, 14:44
Estimado Marco, No podemos empezar a ejecutar mientras el proveedor no tenga el giro de capacitacion solicitado por Sercotec. Atte, Alejandro
Profesional de Apoyo lun, 19 ago, 14:51 v
Alejandro Buenas tardes, esta empresa si puede ya que cumple a las restricciones del GORE, la que propones para la actividad de las lanas no posee giro de capac
Alejandro Rogers lun, 19ago, 15:02 ¥y
Aaah perdén. Entendi mal. Retiro lo dicho Marco. Saludos, Alejandro
_ lun,19ago, 1552 ¥ @ <« H

para Alejandro, mi, Carlos, Mauricio, Roberto, Carla +
Gracias por la aclaracion. saludos

CENTRO

EN

SERCOTEC
.. L NC . VD Y G L Al
Rendicion al GORE JULIO  Recibidos OO = v

*

José Luis Envio rendiciéon al GORE del mes de Julio con el ppto actualizado y los antecedentes correspondientes. Saludos cordiales Javiera Soto Mejias Profesiona

o Profesional de Apoyo @ 1un, 19 ago, 10:35

Jose Luis Castillo Valle mar,20ago, 1430 ¢ @ €«
parami v
gracias Javi
Jose Luis Castillo Valle
&“umxu,o‘o Ejecutivo de Fomento

_ ° Direccion Regional L.B.O'Higgins
N +56 2 3242 5231
sercorec ((Q)) |z

SeRcoTeC www.sercotec.cl
explorador.sercotec.cl

Ch Responder) (r—? Reenviar>
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Ampliacion plazo GORE

Profesional de Apoy lun,19ago, 1029 ¢ @ €
para Jose v

José Luis

Esperando se encuentre bien le comento que de acuerdo a la tltima ampliacién del gobierno regional los satélites podian operar hasta el 31-08-24, pero como los recursos se retrasaron

este plazo debe ser ampliado, se lo indico para que lo vea con la Mari porfi.

Saludos cordiales
Javiera Soto Mejias
Profesional satélites

((—1 Responder) (r-) Reenviar)

Antecedentes Satélite Pichilemu

Profesional de Apoyo_ @ lun,19ag0, 1028 & @ <«
para Jesica, Alejandro, Jual

Estimada Jesika
Al igual que el afio pasado solicito por favor me puedan enviar la informacién del satélite de Pichilemu en base a las metas del Gore, mujeres atendidas hasta marzo 2024, las

capacitaciones metas, clientes atendidos, horas de asesorias, etc.
Adjunto de igual manera formato que se complet6 con los datos , favor enviar hoy la informacién de neoserra en excel igual que la otra vez.

Ante cualquier duda me escribes, Favor Alejandro, solicité que apoyen a Jesika, ya sea Andrea o JP pero esta informacion es urgente para el GORE.

Saludos cordiales
Javiera soto mejias
Profesional satélites

2 archivos adjuntos- Analizado por Gmail ®

EMP - INV- IMP pi... 4 E3 cAP- DIN.xisx 4

(h Responder) <«-\ Responderatodos) (r—’ Reenviar>

&
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Respaldo Honorarios Junio  Recibidos R = I v
Maria Isabel Serpa Serpa @ vie, 16ago, 15:34 ¢
Hola, hola: Envio respaldo de gastos.Saludos.Buen Finde!!! Maria Isabel Serpa Serpa Ejecutivo de Administracién y Finanzas Direccién Regional L.B.O'Higgins +56

Profesional de Apoyo <contrapartedrohi il.com: vie,€16ago, 16:41 ¢ @ €« i
para Maria, Jose v

Gracias Isa

(h Responder) C«\ Responder a todos) (r—’ Reenviar)

Distribucion territorial por Centro y Satélites Recibidos x = I
Maribel Bustos Mendoza vie, 16 ago, 1601 ¥y
Hola Javi, espero que estés bien. TU tienes algin resumen de las comunas que corresponden a cada Centro y dentro de eso, a cada Satélite??, estoy preparando la

Profesional de Apoyo vie, 16 ago, 16:31 Yy

Hola Mari, No no tengo un resumen, solo indicado que Pichilemu atendia todo el secano costero (litueche navidad,pichilemu, paredones, la Estrella, marchigue)San

Maribel Bustos Mendoza vie, 16 ago, 16:44
parami v

No Javi, con eso es suficiente para aclarar mis dudas, gracias!!

ENTABIL,
o 45,

SERCOTEC (@))

SercoTeC

* © @
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Documentacion GORE  recibidos x C & B

Profesional de Apoyo mié, 14 ago, 10113 ¥y

Isita Buenos dias, esperando se encuentre bien, solicito por favor la siguiente informacion Saldo de caja Comprobante de transferencia de fondos para funcionar

Maria Isabel Serpa Serpa © mié, 14ago, 10:32

Hola Javy: Envio recibo de recursos, ampliacién de Convenio.Segun yo es el mismo programa. Se debe sumar al anterior, si se tiene un control para ver los Item e

para Maria, Jose v

Muchas gracias Isa, si tengo todo por item asi que lo sumo este dinero.

Me faltaria el comprobante también del pago de mis honorarios y ya no molesto mas jaja

Gracias saludos

(h Responder> <«-1 Responder a todos> Cr—) Reenviar)

Respaldos de pagos de OH y operacion  Recibidos x = I
mar, 13ago, 10:31 %

Profesional de Apoyo
Isa De acuerdo a lo conversado envio solicitud de informacién para ser rendido al gobierno regional, los que van en verde son los pagos que se han realizado en

Maria Isabel Serpa Serpa @ mar,13ago, 1150 ¢ @ €«

para mi, Jose v

Hola Javiera:
Envio respaldos, quedo atenta.

Gracias.

ENTABIL,
o 45,

SERCOTEC (@))

SercoTeC
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Rendicion CDN Pichilemu  Recibidos x f &
vie, 9 ago, 9:04
b eso a rendicion del mes de julio del CDN de Pichilemu: Julio 2024 Atentos saludos,

Ef vie, 9 ago, 10:54
G Estimada Muchas gracias por la observacién, la informacion ya se encuentra en el link. Atte. Eugenia De: Profesional de Apoyo <contrapartedrohiggins@gmail.com>

para Jose, Victor, Maria, Luis, mi, Carla, Andrea, Jesica, Alejandro, Eugenia, Priscilla +

O Claudia Sotomayor Melo vie,9ago, 17206 ¢ @ €«

Buenas tardes, acuso recibo de los antecedentes.
Atte.

<<—1 Responder) <«1 Responderatodos> (r—) Reenviar>

Javiera Constanza Soto Mejias
Profesional Apoyo Satélites



