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del Patrimonio cM N
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MONUMENTOS
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INFORME ACTIVIDADES PERSONAL HONORARIOS

| Santiago, 01 de Marzo 2024.- | Febrero, 2024

Nombre: Alejandra Mufioz Saldias Firma:

RUT:

\ Area de desempefio: Depto. 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 sefialado.

- Ingreso de facturas y vales de arriendos en SICOP y elaboracion de
Hojas de Gestion.

- Ingreso de facturas de gastos comunes en SICOP y elaboracion de Hojas
de Gestion.

- Ingreso de facturas de servicios agua, luz y gas en SICOP y elaboracion
de Hojas de Gestidn.

- Gestion y realizacion de planillas de reembolsos.

- Realizacién de compromisos para pago de reembolsos.

- Elaboracidn de Resoluciones Exentas que Aprueban Pago.

- Ingreso vy respaldo de documentos en Google Drive del area.

- Impresion y organizacion de antecedentes para devengo y pago, segun
ingresos en DRIVE.

- Solicitud y archivo de recepciones conformes de servicios facturados.

- Revision y descarga de facturas a través de portal Acepta.

- Revisidon y Gestidon en Gestor documental CMN.

- Apoyo en el manejo de informacién, documentos administrativos,
documentos contables, informes de actividades y lo requerido por el
area.

- Designacion como Gestora Ambiental Suplente con fecha 18 de mayo.
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Nombre superior jerarquico

JOHN BRAVO ESPINOLA

Firma



valentina.romero
Rectángulo

valentina.romero
Rectángulo


