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Informe mes de Marzo 2025

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 Marzo de
2025, en base a las actividades a realizar segun contrato.

Javiera Constanza Soto Mejias
Apoyo Profesional

CAPACITACION CENTROS DE NEGOCIOS SERCOTEC-FNDR
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Javiera Soto mejias
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Rancagua, 31 de marzo de 2025

INTRODUCCION

A continuacidn, se presentan los avances realizados entre el 1 al 31 de marzo
de 2025 en la ejecucién 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, Direccidn
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.

- Durante el mes de marzo ambos satélites
sin operacion.

-Gestién de cierre de las operaciones del
satélite de san Vicente, solicitud de
devolucién de fondos no utilizados, gestion
de pago de OH.

-Revisién de rendiciones de cierre y envid
de rendiciones a contabilizar del satélite de
San Vicente.

-Elaboracion de  presupuesto  para
operacion del satélite de Pichilemu con Ia
autorizacion del GORE por los meses de
abril hasta agosto.

-Envid de presupuesto asignado al satélite
de Pichilemu para funcionar hasta agosto
2025 para revision del operador.

-Entrega de lineamientos de metas a
cumplir en los 5 meses de funcionamiento
gue se extendera el satélite.

-Revisién de rendiciones del satélite de
Pichilemu del mes de febrero.

-Solicitud de rendicién de cierre al satélite
de Pichilemu con el presupuesto asigando
hasta febrero 2025.

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

- Registro de dineros rendidos y por rendir
de cada satélite, y actualizados a la fecha.
-Coordinacion con operador de Santo
Tomas para volver a operar el satélite de
Pichilemu hasta agosto 2025.
-Seguimiento de documentacién solicitada
a Santo Tomas para firma de convenios del
satélite.
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modificacion de acuerdos segun
corresponda.

- Envié de presupuesto y metas para la
realizacion de extensidon de acuerdo del
satélite.

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 Coordinacién para la habilitacién de
equipos e infraestructura de
acuerdo con procedimientos y
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.
-Revisién de antecedentes financieros de
los satélites actualizada a la fecha.
-Seguimiento a la ampliacidn de acuerdo
de Pichilemu la cual se encuentra aprobada
y en gestion de las firmas.

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.

- Control de fondos de las actividades a
realizar en el transcurso de los meses.
-Cuadratura de registros con caja del
proyecto FNDR por devolucidn de recursos
gue no se utilizaran en diciembre.
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o Velar por el cumplimiento de los
acuerdos de desempeiio
establecidos con el operador.

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

o 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

o Supervision  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.

o Supervisar las gestiones de difusién

ejecutadas por los operadores de
Centros de Negocio SERCOTEC,
segln 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.

-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.

- Actualizacién de registros para control de
fondos del gore.

-Preparacion de rendiciones al GORE.
-Seguimiento de inventario de cierre del
satélite de Pichilemu.

-control financiero de los recursos
asignados por el gore para ambos satélites.
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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.

Informe febrero 2025 Recibidos x —
Profesional de Apoyo © s 1110

Mari esperando se encuentre bien y tenga buen inicio de semana, comparto informe del mes de febrero con antecedentes relevantes tapados. Saludos cordiales Javie

Maribel Bustos Mendoza mar, 11mar, 1025 Y% @ €
parami v

Muchas gracias Javi

Saludos!

NTARY
SONTABIL,y
& o,

sercorec (V)

PPTO Pichilemu Reajuste Bono #ecibidos S

=)

Hola Javiera, Adjunto el presupuesto de Pichilemu actualizado con el anj_

Profesional de Apoyo mié, 26 feb, 13:39
Buenas tardes Alejandro Confirmé el ajuste a los bonos para el presupuesto en curso. Saludos cordiales Javiera Soto Mejias Profesional satélite

oo de Ap°y°_ & e % @ o
para Priscilla v

Priscilla

De acuerdo a lo conversado comparto el nuevo presupuesto.

Saludos

1archivo adjunto- Analizado por Gmail
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Observaciones Metas Enero-Febrero 2025  Recibidos x = v
Profesional de Apoyo mar, 18 feb, 16:51 ¥
Jesika Buenas tardes, te comento que tus metas se encuentran aprobadas, favor cuando poseas la informacién del mes de febrero ya sea inventario o documentacion

jue, 27 feb, 14:23 %
Perfecto Javiera, asi lo haremos. Saludos!
Profesionalde Al;m_ s K © @
para Carla +

Estas observaciones se indicaron el dia de la visita al satélite de Pichilemu

----—---- Mensaje reenviad
De: Profesional de Apoy_
Fecha: EI mlé 26 feb. 202

o: Re: Ol

Rendiciones San Vicente Agosto a Diciembre 2024. Recibidos

© -

para Jose ¥

@ mig,5mar 845 ¢ @ €« i

José Luis

Buenos dias, comparto rendiciones de octubre a diciembre del satélite de San Vicente para enviar a contabilizar.

—ron durante el periodo de agosto a diciembre 2024.

Saludos cordiales

6 archivos adjuntos+ Analizado por Gmail ®

|«
»

Il Ssan Vicente afio 3° '
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Rendiciones satélite Pichilemu e

Profesional de Ap @ mig,5mar 940 % @ €
para Carla v

Carlita

Esperando se encuentre bien, comparto las rendiciones de octubre a diciembre para firma, en este caso por la lili no se si firma la Mari para poder enviarlas a contabilizar desde
agosto a diciembre.

3 &
Ve N / R
( < Responder ) ( ~ Reenviar ) (@)
\, 7// N\ 7// \\ _/
RV: Garantias Satélite Pichilemu Recibidos x ¢ @ B
Luis Guillermo Antonio Palma Valderrama @ lun, 20 ene, 1153 ¥
Estimada Javiera, adjunto garantias correspondientes al periodo enero y febrero del CDN de Pichilemu. Atentos saludos, De: Felipe Andrés Campos Espinoza <fcampo
Profesional de Apoyo © mié, 5mar, 17:30 ¥
Estas son carlita ---------- Mensaje reenviado --------- Fecha: El jue, 23 ene. 2025 a la(s) 17:46 Asunto: Fwd: Garantias Satélite Pichilemu Para: Carla Gonzale
Carla Gonzalez Borquez @ mi¢,Sma 1746 Y @ €
parami v

NTABI,
SO,

SERCOTEC Q@))
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Garantias satélite Pichilemu e B

Profesional de Apoyo_ @ mi¢,5mar, 811 Yy @ €« :

para Carla v

Carlita ac4 adjunto completo los documentos.

4 archivos adjuntos- Analizado por Gmail ® 3 2
HDI HDI o

<<—\ Responder\/w (r—) Reenviar> C@)

Archivos rendicion diciembre =V

Profesional de Apoyo @ vie,Tmar 1127 Yy @ €

para Priscilla v

Priscilla

de acuerdo a lo conversado adjunto el auxiliar de diciembre, estoy a la espera de las hojas de rendiciones firmadas para poder compartirlas. Ademas envié archivo con el control de
las rendiciones y presupuesto de Julio a Diciembre 2024.

Favor revisar el archivo y comentarme si existe alguna diferencia con tus registros o estamos ok.

&
»

2 archivos adjuntos- Analizado por Gmail ®

E3 AUXILIAR PECUNL... y E3 Control rendicion... y

N A
AC)

/(—\ R d ) /,—> R i
| esponaer | eenviar
\ 5 Responder )
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e ©

Link Rendiciones San Vicente recibidos x C & B
Profesional de Apoyo *
José Luis Envio link para ingresar a rendiciones https://drive.google.com/dr|
José Luis Castillo Valle vie,7mar 1505 ¢ @ €
para mi, Maria v
Gracias Javi
ovan
SERCOTEC Q N
C & B

Maribel Bustos Mendoza
Hola Javi, espero que estés bien. Una consulta, estdbamos esperando

Profesional de Apoyo vie, 7 mar, 14:41 ¥

Hola Isa buenas tardes, corresponden a IAS de san Vicente. Saludos

Maria Isabel Serpa Serpa vie,7mar, 1453 Y% @ €«

para mi, Jose, Maribel ~

Hola Javiera: Muchas gracias por la pronta respuesta.
Se rebajara el gasto por dicho valor.
Saludos.

SERCOTEC &@))
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Link Rendiciones San Vicente Recibidos x

Profesional de Apoyo
José Luis Envio link para ingresar a rendicione:

José Luis Castillo Valle
para mi, Maria v

Gracias Javi

NTARIL,
o 4o,

SERCOTEC (@))

P e N ~
< Responder \ ( <« Responder atodos ) \/ ~ Reenviar \\ ( @\
N ZAN VRN / N~/

Rendicion Contabilizada Satélite San Vicente. Recibidos x

Maria Isabel Serpa Serpa

Estimados: Informo que con fecha de hoy se realizé Contabilizacion de Memo 21 de Fondos Gore Centre
Profesional de Apoyo

Gracias Isa. Saludos

José Luis Castillo Valle
para Maria, mi, Maribel +
Muchas gracias, solicitaré autoriza pago por el OH.

Saludos.

VAL,
o,

SERCOTEC QC)

vie,7mar, 1505 ¢ @ €

C e B

lun, 10 mar, 16:11 ¥

lun,10mar 1811 % @ €@
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Formalizacion Centro Santa Cruz - Satélite Pichilemu  Recibidos x

C e B

& mar, 11 mar, 907 ¥y

Carla Gonzalez Borquez
Estimada Javiera, junto con saludar, te solicito puedas recolectar todos los documentos para la formacién d:

Profesional de A
para Carla v

Carlita
Aca le adjunto los documentos, el ppto de pichilemu varié un

@ martimar 1125 % @ €

Ante cualquier cosa me lo indica, si es necesario que le envie los documentos que ya estan todos en un correo me avisa

|
»

4 archivos adjuntos- Analizado por Gmail ®

Documentacion Santo Tomas  Recibidos x C @ BB

mar, 11 mar, 11:55 v

Profesional de Apoyo
Guillermo Buenos dias, por favor necesito los siguientes documentos de la Universidad Santo Toméas para que me los pueda hacer llegar. -F30-1 -Estatutos identifi

Carla Gonzalez Borquez
para Luis, mi v

mar, imar, 1617 ¢ @ € §

gue si lo sacas ahora saldré el de enero, asi que
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Disponibilidad de recursos para Satélite Pichilemu  Recibidos x C @ B
Maribel Bustos Mendoza mié, 12 mar, 15:01 %
Estimado Guillermo, buenas tardes. De acuerdo a lo tratado telefénicamente hace un rato, te confirmo que efectivamente hay disponibilidad de recursos para hacer

Profesional de Apoyo @ mié, 12mar, 15:31 ¢
Estimados, Buenas tardes En base al correo anterior, informé que de acuerdo a comprobante adjunto por $68.250.388 se realizé la transferencia para la operacién

m Maribel Bustos Mendoza mi¢, 12mar, 1550 ¢ @ € :

resupuesto.

Guillermo, seguimos a la espera de los documentos solicitados para agilizar la firma del Acuerdo.

Saludos cordiales,

TR,
o %

SERCOTEC Q@))

Rendiciones Satélite Pichilemu

Profesional de Apoyo @ jue,Bmar 919 ¥ @ €« :
para Carla, Lilian +

Buenos dias Carlita

Envio rendiciones del satélite de Pichilemu para enviar a contabilizar.

8 archivos adjuntos- Analizado por Gmail ©

) MEMO_LBR Cont... ' BB Octubre 2024.pdf

4 BB Revision Septiem... 4 &3 Diciembre 2024.p... 4 &3 Noviembre 2024.... y
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Revision de rendicion dic 24  Recibidos C & B
Carla Gonzalez Borquez — o, 1059 Yy
Javi, te mando lo que hablamos por teléfono. Te adjunto el auxiliar. Por fa, lo que hay que revisar es

Profesional de Apoy: @ jue,1B3mar, 1954 % @ €«

para Carla v

Carlita

Adjunto el auxiliar con la revision solicitada
En los traslados y viaticos estaban ok pero no venian en el archivo el comprobante de que haya sido pagado a Alejandro o al asesor el monto rendido.

1archivo adjunto- Analizado por Gmail ©

m AUXILIAR MENSU... '

Observaciones rendicion Febrero Satélite Pichilemu  Recibidos x C 8 B2

o Profesional de Apoyo @ lun, 17 mar, 10:223 Y%

Buenos dias, envié observaciones de la rendicion del mes de febrero, la mayoria falta el comprobante de pago de los servicios. Cabe destacar que en la factura d

o Luis Guillermo Antonio Palma Valderrama lun,77mar,10:29 ¢ @ €« i

para Eugenia, mi, Priscilla +

Gracias Javiera, acusamos recibo.

Saludos,

Gestion institucional
D a Pregrado

Acreditada nivel avanzado

De: Profesional de Apo!
Enviado: lunes, 17 de
Para: Priscilla Alexandr:
Asunto: Observacione:
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Metas Satélite Pichilemu Recibidos x C & B
Profesional de Apoyo ? mar, 18 mar, 12:39 (hace 13 dias) ¥
Buenas tardes Envio las metas para la extension del satélite por 5 meses desde Abril hasta Agosto, comentarte Guillermo que de acuerdo a lo hablado telefénicame

o Luis Guillermo Antonio Palma Valderrama mar, 18 mar, 13:30 (hace 13 dias) ¥

Gracias Javiera, ideal si me pudieras compartir el presupuesto del proyecto para dicho periodo de tal manera de respaldar la solicitud de contratacion del equip

mar, 18 mar, 15:23 (hace 13dias) ¢ @ €

Profesional de Apoy

Saludos cordiales

( &» Responder ‘,w < Responder a todos ) ( ~ Reenviar M\©\\

Presupuesto Pichilemu Abril-Agosto & O

Profesional de Apoy @ mar, 18 mar, 15:30 (hace 13dias) Y% @ €«
para Carla v

Carlita

envio el presupuesto que le comentaba, este lo realice con los sal

1archivo adjunto+ Analizado por Gmail ® &

B3 Ppto abril-agosto... '
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Ajuste de Saldos satélite Pichilemu

Profesional de Apoyo <
para Priscilla, Luis, Carla

2 U

@ mar, 18 mar, 18:55 (hace 13dias) Y @ € i

Buenas tardes, envié un breve detalle de lo transferido y rendido a la fecha para que tengamos claridad de los fondos adeudados por nuestra parte para cuando se firme el acuerdo.
Cabe destacar que estos montos son considerando ya el detalle de los finiquitos que me compartié Priscilla, de igual manera adjunto planilla excel con ambos detalles.

PICHILEMU JULIO 2024 A FEBRERO 2025

OPERACION JULIO-DICIEMBRE
OH JULIO-DIC 2024
OPERACION ENERO-FEBRERO
OH ENERO-FEBRERO 2025

TILIZADO JULIO-FEBRERO
RANSFERIDO EL 31.12.24

r Gmail ®

Presupuesto Pichilemu

© o

para Luis, Carla v

Guillermo

ISALDO POR PAGAR A SANTO TOMAS

2 B

@ mar, 18 mar, 18:55 (hace 13dias) v¢ @ €

Buenas tardes, de acuerdo a lo acordado comparto presupuesto del satélite de Pichilemu para operar los meses de abril hasta agosto, favor revisar los ajustes de sueldos, que el
monto de bonos este considerado y todo lo que ello implica, de igual manera esta calculado por 6 meses de sueldos en el caso que quieran reitemizar a otro item.

Este presupuesto es para que podamos avanzar en la contratacién del personal, se solicita que por favor revisen y ante cualquier ajuste que deseen realizar me lo indiques para que

veamos la factibilidad de realizarlo.

Quedo atenta a cualquier duda.

1archivo adjunto- Analizado por Gmail ®

iquitos

&



SERCOTEC

O ¢

Oh Satélite Pichilemu Julio-Diciembre recibidos x

Profesional de Apoyo
Estimado Guillermo Buenas tardes, solicité puedan emitir factura por col

Profesional de Apoyo

C e B

lun, 17 mar, 1239 Y¢
ponde a la operacion de julio a diciembr

@ |un, 24 mar, 10:18 (hace 7 dias) ¥

Buenos dias Isa Comparto la factura del OH julio diciembre satélite Pichilemu.Ellos tienen vigentes garantias por este periodo mencionado. Saludos cordialesJavi

Carlal
para L

Bg Traducir al espaniol X

lun, 24 mar, 15:13 (hace 7dias) Y @ €

Estimado Guillermo, junto con saludar, para proceder al pago del OH, necesitamos que nos envies el F30-1, por favor, correspondiente a lo declarado en febrero

2025.

Aprovecho de recordar los documentos que pidi6 Javiera para la renovacion del acuerdo Santa Cruz y Pichilemu 2025, y ademas quisiera saber como te ha ido

con el endoso de las garantias, si has tenido noticias de eso.

Saludos y gracias.

ENTABIL,
o o,

SERCOTEC (@))

facturay solicitud de pago OH Pichilemu

Profesional de Apoyo <_

para Carla v

Carlita

De acuerdo a lo solicitado, comparto factura y solicitud de pago.

Saludos
Javiera Soto Mejias
Profesional satélite.

2 archivos adjuntos-+ Analizado por Gmail ®

m RUT71551500-8D... ' m SOLICITUD DE PA... '

/4-\ Responder\ (r—’ Reenviar\t <©>

2 B

@ lun, 24 mar, 12:15 (hace 7dias) Y @ €

I«
»
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Fwd: Transferencia Recursos Recibidos x &

v

Maria Isabel Serpa Serpa lun, 24 mar, 14:35 (hace 7 dias)

Hola, hola. Informo que llegaron los recursos que se indican. Retomar los procesos pendientes. Saludos!! Maria Isabel Serpa Serpa Ejecutiva de Administracion y

Profesional de Ap B o] lun, 24 mar, 15:00 (hace 7dias) ¢ @ €@

para Maria, Mauricio, Jose, Carla, Maribel v

Gracias por la informacién Isa

Saludos

<h Responder> («1 Responder a todos> <f-> Reenviar>

Reitemizacion Julio-Dic =

Profesional de Apoy @ mié, 26 mar, 10:08 (hace 5 dias) Yy @ €
para Carla v

1archivo adjunto+ Analizado por Gmail ®

H
| = i
& Reitemizacion Pic... '

(«—\ Responder) (;—) Reenviar)
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Respaldos pagos  Recibidos x

Profesional de Apoyo mar, 18 mar, 10:01 (hace 13dias) ¢ @ € H
para Maria v

Isa

<>
o
(M

Esperando se encuentre bien, solicito me pueda ayudar con los comprobantes de pago de estos meses por favor para rendir al gore.

4
Firma rendicion al gore  Recibidos ¢ & &
Profesional de Apoyo @ 15:22 (hace 3horas) Yy
Lili Favor firmar rendicién al gore. Saludos

Lilian Bueno Roman @ 16:49 (hace 2 horas) Yy

Hola Javi, adjunto lo solicitado, saludos,

Profesional de Apoyo < 16:49 (hace2horas) vy @ €
para Lilian

Gracias lili

Carifios

e N :
\\7(—\ Responder//\ Krﬁ Reenviar

Jav era Constanza Soto Me as
Profesional Apoyo Satélites



