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| Santiago, 01 DE SEPTIEMBRE 2024.- | INFORME DE AGOSTO 2024

Nombre: VALENTINA JAVIERA
ROMERO ROSALES

Firma:

| Area de desempefio: ADMINISTRACION Y FINANZAS

Descripcion de tareas Realizadas
Debe completarse de acuerdo a las funciones descritas en el convenio.
Todas las reuniones indicadas deben adjuntar minuta segun formato sefalado.

MONUMENTOS
NACIONALES DE CHILE

Utilizar el Gestor Documental (GEDOC) para realizar el seguimiento y gestion de
los ingresos, manteniendo actualizada la bitacora y cerrando los casos
oportunamente. El uso de GEDOC es obligatorio para todo el personal de la ST del
CMN.

Cumplir con los procedimientos asociados a la Gestidon Documental institucional.
Recepcionar y sistematizar documentacién vinculada a convenios de honorarios
permanentes y productos.

Tramitar Convenios de Honorarios de Suma Alzada permanentes y productos.
Revisar y sistematizar informes mensuales de contrataciones a Honorarios.
Tramitar resoluciones relacionadas con Cometido Funcionario y Comisién de
Servicios.

Tramitar  resoluciones relacionadas con Feriados Legales, Permisos
administrativos, estudiantes en practica, modalidad teletrabajo, autorizaciones
para participacion en actividades de formacién y otros.

Subir los actos administrativos en la plataforma de la Contraloria General de la
Republica de Chile, SIAPER.

Ingresar y bajar informaciéon de Cometidos Funcionario, Feriados Legales,
Permisos administrativos, en plataforma PyR.

Nombre superior jerarquico YOLANDA VALENZUELA MONTECINOS




