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INFORME DE GESTION

MES Agosto 2024
NOMBRE Alejandro Gabriel Bravo Lopez
RUT 20.636.696-6

DIRECCION Los Lirios 0928 — Puente Alto

CARGO Asistente de Finanzas

La asociacion contrata al profesional, para que preste servicios como Asistente de
FUNCIONES finanzas en donde se contemplaran las siguientes funciones:

INDICADAS EN EL - Registrar las transacciones ocurridas diariamente en la asociacién,
CONTRATO identificadas por linea de negocio, de tal manera que el ERP pueda emanar
informes de calidad.

- Realizar conciliaciones bancarias.

- Realizar andlisis de cuentas contables.

- Apoyar en cierres mensuales y anuales.

- Apoyo en tareas de auditoria.

- Elaborar cheques y néminas de pago.

- Entregar informacion para la ejecucidn presupuestaria.

- Apoyo en revision de fondos entregados a terceros.

- Revisar boletas de Honorarios e informes.

- Apoyo en tareas administrativas a la Sub Direccién de Finanzas.

e Revision de la documentacion exigida para pagos (Facturas, Ordenes de
Compra y Boletas de Honorarios) en relacién a:
=  Contrato y Anexos:
- Vigencias.
- Montos.
- Razdn Social.

- Servicios prestados.
ACTIVIDADES

REALIZADAS EN EL
MES

- Firmas correspondientes.
= (Certificados:

- Montos.

- Proveedor.

- Fecha.

- Certificacién del servicio o producto.
= Memo:

- Montos.

- Firmas.
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- Fecha.
- Certificacion del servicio o producto recibido-
- N®de la factura implicada
= Control de Contrato:
- Fechas.
- Nombre del proveedor.
- Razdn social.
- Monto.
- Forma de pago.
= Informe presupuestario seglin corresponda.
= Anexos que correspondan a la documentacién del proveedor.

e Centralizacion de facturas y ordenes de compra en sistema ERP
correspondiente al mes de Agosto.

* Blsqueda de comprobantes bancarios para la confeccién de vouchers segtn
corresponda.

e Prestar apoyo durante el proceso de Rendicién 2024 en relacién a la
recoleccién y verificacion de informacién correspondiente a los municipios
de Las Condes, Lo Barnechea y Vitacura, para lo cual se realizé:

= Busqueda de Vouchers que verifiquen la informacién
presupuestaria de los meses Junio y Julio.

* Confeccién de planillas Excel de los gastos realizados segln la
informacion presupuestaria y los vouchers recolectados.

* Generacion de informacién complementaria solicitada por el SISREC
para la rendicidn correspondiente a Vitacura.

* Blsqueda y entrega de documentacién solicitada por la
municipalidad de Lo Barnechea.

* Reuniones con funcionarios de SISREC para conocer el
funcionamiento del sistema en pro de lograr efectuar una rendicion
optima.

Alejandro Gabriel Bravo Lépez
Asistente de Finanzas

Av. El Rodeo 13541 Interior. Lo Barnechea
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