DECRETO D E PA GO
MUNICIPALIDAD

8 i} JINMALL

DECRETQ N° 451 IDDOC 833068
CONCHALI, miércoles 5 marzoc 2025

VISTOS

LA FACULTAD QUE ME CONFIERE LA LEY 18.695 DE 1988
- EL COMPROBANTE CONTABLE 0-627

- LA OBLIGACION PRESUPUESTARIA ,12-29

- LA PREOBLIGACION ,5-154

DECRETO: PAGUESE A TRAVES DEL SR. TESORERO MUNICIPAL A:

SR(ES) :NAVARRETE COATTS MARIA PAZ / RUT:- /

LA SUMA DE $:136.800

Y SON:CIENTO TREINTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS PESOS M/L
POR LO SIGUIENTE: - N -
/ FEBRERO/25 HONORARIO ALUMNA EN PRACTICA ADM.MUNICIPAL- D.EX°529 12/05/23- D.EX°®77

23/01/25 CONVENIO- MEMO 21 04/03/25 ADM.MUNICIPAL-BOLETA HONORARIO N°13322 05/03/25 -
INFORME DE ASISTENCIA PRACTICA LABORAL- INFORME PRACTICA PROFESIONAL

CONTABILICESE COMO SE INDICA

CUENTA DENOMINACION DEBE HABER RUT DCTO.
2152103007 Alumnos en Practica 160.000 B=-13322
2141103001 Retencion de Honorarios Municipales 23.200 B-13322
1110301001001 BCI FONDOS CORRIENTES 10623124

136.800 /

TOTALES : 160.000 « 160.000

ALCALDE

DIRECCION DE CONTROL(S)
CHEQUE N° C'd—{j A

FECHA DE PAGO

V°B® TESORERO RECIBI CONFORME

ERANCISAA/VEIAR NAVARRO
Renta Municipales
Depto. Contgbilidad y Presupuesto

Y WUNICIFALIDAD DECONCRALT | |
L ORRESPONDENCIA SR

\ o) 06 MAR 2075
NI e/

TESORERIA
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5/3/25, 11:29

Mi Sl

Boletas de Prestacion de Servicios de Terceros Electronica

Servicios online  Ayuda

INGRESO DE BOLETAS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE TERCEROS ELECTRONICA

Esla pagina muestra la boleta emitida o indica los errores producidos al memento de grabar la

boleta.

I MUNICIPALIDAD DE CONCHALI
RUT: 69070200-2
Giro(s):ALQUILER DE BIENES INMUEBLES AMOBLADOS o
CON EQUIPOS Y MAQUINARIAS, ACTIVIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA EN GENERAL

BOLETA DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE TERCEROS
ELECTRONICA
N°13322

Contacto

ADMINISTRACION PUBLICA, ARIENDO DE RECINTOS
DEPORTIVOS Y RECREATIVOS,
AV INDEPENDENCI 3499, CONCHALI
Teléfono: 00-2709000

Fecha: 05 de Marzo del 2025

Sefiores: MARIA PAZ NAVARRETE COATTS Rut: 20849044-3

Domicilio: LOS ABETOS N 5798, CONCHALI

4
Por atencion profesional:
Prestacion Valor
CONVENIO DE PRACTICA MES FEBRERO 2025 D.EXENTO N77 23/01/25 160.000
Total Honorarios: 160.000
14.50% Impuesto Retenido: 23.200
Total: 136.800

Fecha / Hora Emisién: 05/03/2025 11:

T

5
Res. Ex. N°112 de 22/12/2004

i
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ADMINISTRACION MUNICIPAL

MEMORANDUM N° 24 /2025.-

DE : Claudia Miranda Aguilera
Administradora Municipal

A : Erwin Lépez Arteaga
Director Rentas Municipales(s)

MALT. :  Certifica labores y solicita pago

MiB %
Fecha : B4 1R 2025

Por medio del presente, adjunto envio usted decreto exento N°77 de fecha 23-01-2025, regulariza
convenio de prdctica, donde se incluyen asistencia del mes de febrero e informe de trabagjo
realizado en Administracion Municipal.

Adicionalmente procedo a certificar a Maria Paz Navarrete Coatis Rut-reolizondo
labores en esta Administracion.

Por lo anteriormente indicado, se solicita generar el correspondiente pago de acuerdo con lo
consignado a su respectivo contrato.

Saluda atte. A usted

|- MUNICIPALIDAD DE GONGHALT
CORRESPONBENGC AL

-~ =S PUESTO
a c da Aguilera
Administradora Municipal
CMA/apm
DISTRIBUCION:
- Rentas Municipales

-Archivo

- thoc 832 Jo1 -



Informe mensual de asistencia
ALUMNO/A EN PRACTICA

MES

ELco

NOMBERE ALUMNO/A
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CONCHALI

DIRECUION
INFORME DE ASISTENCIA PRACTICA LABORAL
NOMBRE PRACTICANTE: | Mlea € Yer, \Jruswe \ €&

DIRECCION MUNICIPAL: | D\ .  \NDEAENADENGE 3199
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6 DE FEBRERO DE 2025

CONCHALUI

H#UNIDOS POR EL BIEN COMUN

INFORME PRACTICA PROFESIONAL

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CONCHALI

MARIA PAZ NAVARRETE

PERIODO FEBRERO 2025
Conchali, independencia 3499
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Introduccion

El presente informe describe las actividades realizadas durante la practica
profesional en la ilustre municipalidad de Conchali, estudiante de ingenieria en
administraciéon mencién finanzas, por el cual fui asignada al departamento de
administracion municipal. El objetivo general fue apoyar en labores requeridas por
mi jefatura contribuyendo a través de mis aprendizajes, con esta experiencia se
buscar adquirir nuevas habilidades y mecanismos para comprender el
funcionamiento del entorno laboral en el sector publico. Los beneficios esperados
al realizar mi practica laboral son innumerables ya que con ellas podemos aplicar
los conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera gracias a los docentes de Duoc
ucC.

mﬁrﬁ?ﬁa{‘
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Antecedentes generales de la practica

Maria Paz Navarrete estudiante en Ingenieria Administracién Mencién Finanzas con
el perfil de egreso “Este profesional contribuye al proceso de toma de decisiones
estratégicas por medio de sus competencias en el uso de herramientas
tecnologicas, aplicando las normativas y procedimientos legales, laborales y
tributarios, en constante actualizacion.” (DUOCDUOC, 2025)

Acerca de la practica profesional, se espera aplicar los aprendizajes vy
conocimientos aprendidos en los afios de estudio, ademas de seguir creciendo en
el ambito laboral con problemas reales en la organizacion encargada de la practica,
tener el conocimiento necesario para mejorar el area de administracién, ayudar a

esta a organizarse y delegarse mejor durante los plazos determinados

En cuanto a las expectativas de practica con la municipalidad de Conchali son altas,
esta oportunidad sera fundamental para mi crecimiento laboral, ya que el rubro en
el cual se sitlia es totalmente desconocido como estudiante en practica, aplicar
conocimientos de administracién en una organizacion publica y ser este mismo un
sector tan dinamico y desafiante permitira aprender una formacion integral de la
gestion en proyectos y el funcionalismo de como esta se organiza para la buena

administracion municipal.




Antecedentes generales del Centro de Practica.

e Razdn Social del Centro de Practica.
llustre Municipalidad De Conchali
e Presentacion del Centro de Practica.

La municipalidad de Conchali es una entidad publica que se dedica a mejorar
la calidad de vida de los ciudadanos a través de diversos servicios y
programas, su enfoque abarca muchas areas como la salud, educacion,
inclusion, seguridad etc., entre sus mayores instalaciones esta el edificio
DIDECO, la biblioteca Municipal etc., estos ofrecen apoyo a diferentes grupos
de la comunidad, la organizacién también promueve la participacion
ciudadana y el desarrollo sostenible, siempre trabajando en conjunto con la

sociedad para mejorar la calidad de la comuna.
e Descripcion de la actividad especifica del area.

El departamento de administracion municipal se encarga de coordinar y
gestionar las distintas unidades del municipio, aca en el area se hace cargo
de tres departamentos que son; servicios generales, resguardo y porteria,
informatica y telecomunicaciones, las cuales esta area administra, la
administradora municipal se encarga de dirigir y controlar estos
departamentos que se organicen y se lleven a con un correcto control de

todos los gastos y futuros proyectos de la municipalidad.
ldentificacion del Supervisor directo del estudiante en Practica.
¢ Nombre completo.

Claudia Miranda Aguilera

e Profesion.

Abogada



e Cargo.
Administradora Municipal
e Teléfono, correo electronico.

CMIRANDA@CONCHALI.CL

Detalle del trabajo realizado por el(la) Alumno(a).

. Actividad o Responsabilidad 1: Revisién De Decreto Horas

Extras.

Revision y asistencia en el futuro decreto de horas extras para

funcionarios municipales.

. Actividad o Responsabilidad 2: Organizar Calendario PMG

Leer y organizar o ordenar los objetivos que se implementaran en

el PMG 2025 para entregar a jefatura.

» Actividad o Responsabilidad 3. Ordenar datos para concurso

publico

Ordenar sobres y postulaciones de funcionarios para empleos en
la municipalidad de Conchali, separarlos y ordenarlos en carpetas

de diferentes areas y grados.
. Actividad o Responsabilidad 4: Revisar presupuesto 2025

Revisar presupuesto anual de afios 2024 y 2025.




Conclusiones

En la practica profesional en la ilustre municipalidad de Conchali hasta el dia de hoy
ha sido una experiencia a mejorar tanto en el &mbito personal como profesional, ya
que, a través de las actividades realizadas, como la organizacion del calendario el
manejo de documentacion del concurso publico etc. Pude ayudar a estas actividades
con mis conocimientos adquiridos durante mi carrera, ademas comprender el
funcionamientoy las dindamicas del sector publico, en particular el trabajo realizado en
el area de administracién municipal, hasta ahora esta experiencia me ha permitido
fortalecer mis habilidades comunicacionales ademas de brindarme una visién mas
amplia del trabajo publico y su impacto a la comunidad. La oportunidad de ser parte
de la institucion me permitié aplicar mis conocimientos en un contexto real si no
aprender cada dia sobre las especificidades del entorno laboral publico, esta
experiencia ha sido fundamental hacia miformacion integral de mi carrera profesional.

Bibliografia
DUOCDUOC. (2025). DUOC UC.
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MUNICIPALIDAD DE CONCHALI REGULARIZA CONVENIO DE PRACTICA '
Secretaria Municipal SUSCRITO CON DONA MARIA PAZ NAVA
RRETE COATTS.-
CONCHALL 2 3 EME 23:5
DECRETO EXENTO N q ’%’
LA ALCALDIA DECRETO HOY:
VISTOS: Memoriandum N° 1626 de

Administracién y Finanzas del 26.12.2024; Memorandum N°1601 del 20.12.2024 de Direccién
de Administracion y Finanzas; Certificado Disponibilidad Presupuestario N°829 del
20.12.2024; Carta emitida por Duoc UC; correo electrénico de Maria Paz Navarrete;
Curriculum con el V° B® del Sr. Alcalde; Copia cedula de identidad Maria Paz Navarrete;
Decreto Exento N°529 del 12.05.2023 “Aprueba Manual Procedimientos Alumnos {as) en
Practiva; y TENIENDO PRESENTE las facultades y atribuciones que me confiere Ia Ley
N*18.695, Organica Constitucional de Munieipalidades,

DECRETO:

REGULARIZASE Convenio de Prictica, de fecha
03 de enero del afio 2025, entre Ia 1. MUNICIPALIDAD DE CONCHALI, corporacion
auténoma de derecho pubiico, RUT N” 69.070.200-2, representada por su Alcaldesa {s) don(a)
CLAUDIA MIRANDA AGUILERA, Abogada, cédula nacional de identidad N* 13.098.369-3,
ambos con domicilio en Avda. Independencia N° 3.499, Comuna de¢ Conchali, Region
Metropolitana, en adelante también "la Municipalidad” por una parte y por la otra don (a)
MARIA PAZ NAVARRETE COATTS, cédula nacional de identidad N°
alumna regular del Institute Profesional DuocUc, de la carrera de Ingenieria en
Administracion Mencion Finanzas, con domicilio en
Conchali, en adelante “Estudiante y/o Practicante”, se ha convenido el siguiente convenio de
Prictica Profesional de la carrera de Ingenieria en Administracion Mencién Finanzas.
PRIMERQ: El estudiante inicia su practica profesional a contar del 06 de enero al 07 de
marzo, ambas fechas del adio 2025, los dias lunes y jueves de 08:30 a 17:30 horas vy los dias de
viernes de 08:30 a 16:30 horas, controlada mediante reloj control o libro de registro de
entradas vy salidas, con que cuente la Municipalidad.
SEGUNDO: El practicante realizard sus funciones en la Direccion de Administracién
Municipal de¢ fa Municipalidad de Conchali, donde quedara un registro de las tareas que la
estudiante realice.
TERCERQO: El practicante realizara las siguientes funciones:

» Laberes propias de la Administracion Municipal.

CUARTO: La Municipalidad se compromete a:
* Las pricticas profesionales deberin ser concertadas entre la Municipalidad de
Conchali y las instituciones educacionales procurando ¢l otorgamiento a los alumno(a)
(as) (os), de un pago correspondiente a su nivel educacional (técnico nivel medio,
técnico educacion superior, profesional).

* Es responsabilidad de la Municipalidad ubicar a los alumno{a) (as) (os), para la
realizacion de su pricticas profesionales ¢n unidades municipales donde puedan
desarrollar sus conocimientos y habilidades educativas,

Las pricticas profesionales serdn concertadas bajo convenios v solicitudes entre la
institucion educativa y la Municipalidad a través del Departamento de Personal y
Remuneraciones.
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» Cualquier punte no previsto, duda o aclaracién surgida en su interpretacion, sera
objeto de consulta con la Direccién de Asesoria Juridica de la Municipalidad de
Canchali.

* En caso de que la Municipalidad no cumpliera con lo establecido en la practica de los
alumnos, podra solicitar cambio de drea de trabajo dentro del municipio.

* La Municipalidad no someterd al o la practicante a situaciones de riesgo o daifio a su
integridad.

De las Direcciones se comprometen a:

1. L.a Municipalidad a través de la Direccion o Departamento que corresponda
para la practica, nombrard un maestro Guia (funcionario{a) municipal para el
practicante, quien cumplira las siguientes funciones:

- Centrol de asistencia de alumno(a).

. Asignar las tareas a realizar.

- Revisar las tareas realizadas.

- Realizar y/o visar informe de practicante(a).

2. La Direccién Municipal que cuente con alumno(a) en prictica emitira informe
fisico de tareas logradas y asistencia del mes, cada vez que corresponda pago.
Documento que debe contar con logo Municipal segiin formato, y lo remitird al
Departamento de Contabilidad y Presupuesto de Ia Direccidn de Administracién y
Finanzas incluyéndolas firmas de:

- Maestro Guia (funcionario(a).

- Jefatura de Departamento.

- Director(a) de unidad.

3. El maestro Guia (funcionario(a) llenard el o los formato de evaluacién de
desempeno del alumno(a) emitido/s por la institucién académica, incluyendo
comentarios finales, firmada por Director(a}.

4, La Direccion y/o Departamento encargado de la practica sera responsable del o
los(as) alumnos{as) en practica, siendo expresamente responsabilidad de Jefatura
Directa v Director de la unidad velar por el cumplimiento de todas y cada una de
las funciones sefialadas en este capitulo.

QUINTO: La Municipalidad pagard al practicante en £1 periodoe entre los meses de enero a
febrero del 2025 la suma bruta mensual de $160.000~, y en el mes de marzo la suma bruta
Gnica de $25.806.-, montos brutos, menos el impuesto que le afecte, para su movilizacion y
alimentacion, mientras dure el periodo de su préctica. Conforme lo estipula el articulo 8°
inciso 3° del Cadigo del Trabajo.

SEXTO: La Municipalidad se reservd el derecho de poner término 2 este convenio en
cualquier momento, sin derecho a indemnizacién alguna para el estudiante.

SEPTIMO: Las partes hacen expresa declaracién, que €l convenio, para los cfectos derivados
del presente instrumento no inviste la calidad de funcionario piblico o municipal.

OCTAVO: Se deja constancia que don (a) MARIA PAZ NAVARRETE COATTS, comenzé
su préctica con fecha 06 de enero del afio 2025, no formalizindose el presente instrumento con
anterioridad por razones de orden administrativo.

2
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NOVENO: La personeria de don RENE DE LA VEGA F UENTES, para comparecer en su
calidad de Alcalde y representante legal de la Municipalidad de Conchali, consta de Acta de
Proclamacion del Primer Tribunal Electoral de Ia Region Metropolitana de fecha 03 de
diciembre del afio 2024.

DECIMO: Para su validez el presente instrumento debera ser sancionade por el
correspondiente Decreto Alealdicio.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y
TRANSCRIBASE el presente Decreto a las Direcciones y Departamentos Munricipales que
sefala, hecho ARCHIVESE.

AKUEFBASTIAS FARIAS
>z ),retario Municipal

CMA//DBF/por
TRANSCRITO A:
Adm.Municipai - Alcaldia — A, Juridica

Control - DAF - Depto. Desarrollo y Gestién de Personas.
O.P.LR. - Sec. Municipal

Art. 7 letra g) Lev N° 20.285/

iy
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CONCHALI

Municipatidad de Conchali
Direccian de Asesarfa Juridica

CONVENIO DE PRACTICA

En Conchali, a 03 de enero del afio 2025, entre la I. MUNICIPALIDAD DE CONCHALI,
corporacion auténoma de derecho publico, RUT N? 69.070.200-2, representada por su
Alcaldesa (s) don(a) CLAUDIA MIRANDA AGUILERA, Abogada, cédula nacional de
identidad N¢ 13.098.369-3, ambos con domicilio en Avda. Independencia N2 3.499,
Comuna de Conchali, Region Metropolitana, en adelante también "la Municipalidad”
por una parte y por la otra don (a) MARIA PAZ NAVARRETE COATTS, cédula nacional
_ alumna regular del Instituto Profesional DuocUc, de la
carrera de Ingenierfa en Administracién Mencién Finanzas, con domicilio en Los Abetos
N° 5798, comuna de Conchali, en adelante “Estudiante y/o Practicante”, se ha convenido
el siguiente convenio de Practica Profesional de la carrera de Ingenieria en

Administracién Mencidn Finanzas.

PRIMERO: El estudiante inicia su practica profesional a contar del 06 de enero al 07 de
marzo, ambas fechas del afic 2025, los dias lunes y jueves de 08:30 a 17:30 horas y los
dias de viernes de 08:30 a 16:30 horas, controlada mediante reloj control o libro de

registro de entradas y salidas, con que cuente la Municipalidad.

SEGUNDO: El practicante realizard sus funciones en la Direccién de Administracién
Municipal de la Municipalidad de Conchali, donde quedara un registro de las tareas que

la estudiante realice.

TERCERO: El practicante realizard las siguientes funciones:

= Labores propias de la Administracién Municipal.

CUARTO: La Municipalidad se compromete a:

1. Las practicas profesionales deberdn ser concertadas entre la Municipalidad de
Conchali y las instituciones educacionales procurando el otorgamiento a los
alumno(a) (as) (os), de un pago correspondiente a su nivel educacional (técnico nivel
medio, técnico educacion superior, profesional).

2. Es responsabilidad de la Municipalidad ubicar a los alumno{a} (as] (os), para la
realizacion de su practicas profesionales en unidades municipales donde puedan
desarrollar sus conocimientos y habilidades educativas.




CONCHALI
Las practicas profesionales serdn concertadas bajo convenios y solicitudes entre la

institucion educativa y la Municipalidad a través del Departamento de Personal y
Remuneraciones.

Cualquier punte no previsto, duda o aclaracion surgida en su interpretacion, sera
objeto de consulta con la Direccién de Asesoria Juridica de la Municipalidad de
Conchali.

En caso de que la Municipalidad no cumpliera con lo establecido en la practica de los
alumnos, podra solicitar cambio de drea de trabajo dentro del municipio.

La Municipalidad no sometera al o la practicante a situaciones de riesgo o dafio a su
integridad.

De las Direcciones se comprometen a:

La Municipalidad a través de la Direccion o Departamento que corresponda para la
practica, nombrara un maestro Guia (funcionario{a) municipal para el practicante,
quien cumplira las siguientes funciones:

Control de asistencia de alumno(a).

Asignar las tareas a realizar.

Revisar las tareas realizadas.

Realizar y/o visar informe de practicante(a).

La Direcciéon Municipal que cuente con alumno(a) en practica emitird informe fisico
de tareas logradas y asistencia del mes, cada vez que corresponda pago. Documento
que debe contar con logo Municipal segin formato, y lo remitird al Departamento de
Contabilidad y Presupuesto de la Direccibn de Administracién y Finanzas
incluyéndolas firmas de:

Maestro Guia (funcionario(a).

Jefatura de Departamento.

Director(a} de unidad.

El maestro Guia (funcionario(a) llenara el o los formato de evaluacién de desempeiio
del alumno(a) emitido/s por la institucion académica, incluyendo comentarios
finales, firmada por Director(a).

La Direccion y/o Departamento encargado de la practica sera responsable del o
los(as) alumnos(as) en practica, siendo expresamente responsabilidad de Jefatura
Directa y Director de la unidad velar por el cumplimiento de todas y cada una de las
funciones sefialadas en este capitulo.




CONCHAL
QUINTO: La Municipalidad pagara al practicante en el periodo entre los meses de
enero a febrero del 2025 la suma bruta mensual de $160.000.-, y en el mes de marze
la suma bruta tinica de $25.806.-, montos brutos, menos el impueste que le afecte,
para su movilizacion y alimentacién, mientras dure el periodo de su practica.
Conforme lo estipula el articulo 8° inciso 3° del Cédigo del Trabajo.

SEXTO: La Municipalidad se reservd el derecho de poner término a este convenio en
cualquier momento, sin derecho a indemnizacion alguna para el estudiante.

SEPTIMO: Las partes hacen expresa declaracion, que el convenio, para los efectos
derivados del presente instrumento no inviste la calidad de funcionario piblico o
municipal.

OCTAVO: Se deja constancia que don (a) MARIA PAZ NAVARRETE COATTS,
comenzd su practica con fecha 06 de enero del afo 2025, no formalizindose el
presente instrumento con anterioridad por razones de orden administrative.

NOVENO: La personeria de don RENE DE LA VEGA FUENTES, para comparecer en su
calidad de Alcalde y representante legal de la Municipalidad de Conchali, consta de Acta
de Proclamacion del Primer Tribunal Electoral de la Regidn Metropolitana de fecha 03 de

diciembre del anop 2024,

DECIMO: Para su validez el presente instrumento deberd ser sancionado por ¢l
correspondiente Decreto Alcaldicio.

[

MARIA NAVARRETE COATTS RENE DEVLA VEGR FONTES
o v ALCALDEYRE CONSHALI

ROV UMA ana -
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CONCHALL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DESARROLLG ¥ GESTION DE PERSONAS
{ ‘)é »
MEMORANDUM N° 160 ~7024
D : DIRECTORA DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS %)

PARA : CLAUIMA MIRANDA AGUILERA
DIRECTORA DE ASESORIA JURIDICA

ANT. : CURRICULUM CON V® B° ALCALDE .
CERTIFICADO PRESUPUESTARIO N9829/2024 <

MAT. : SOLICITA CONTRATACION DE ALUMNA EN PRACTICA
-
~
FECHA : l I/
¢ B M. 7224
dumte consahudar soboito @ asied, clectiar la contratacion para le alimna on praciwa profsional Ingenicris
win Sedmarstraerin Mencion Pinansas, autorizados por ef St Alealde de acoerdo 2 lo siguiente:
spmbre del Extudimnte Mari Pox Navacrete Coatts :
R I :
C £ arrera Iigenivra o Administragion Mencion Pinanaus :
Cinstitucion Doy ue :
CTipo de Prictiva Profosional <
: S £ d T D H A
C i 060172028 o
¢ Fecha de Terming G703 MG2A e
i Dipa dedorsada Lunws adueves Je 0830 a 1750 horus - Viernes Jo U830 4 b0 30 hes, é
C Diveveinn v Unidad Admimstraciin Municipal ;
Pancigaes g roalieae - Laborms propias de ia Adminiswacion Municipal ki

Saluda atentamente a Ud..

YES ESPARZA
RACION Y FINANZAS (8)

Anf
Bistribucién: L MUNE
SR . LIPA oo
- Asesoria Juridica :QRQ&:{?;%EEE;?%:CHAH
= Puronal v Remuneraciones T
i

HORA [ / '
ASESORIA JURIDICA
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CONCHAUI

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DESARROLLO ¥ GESTION DE PERSONAS

DE

PARA

ANT.

MAT.

FECHA

MEMORANDUM N° l EC} 12024

(3

DIRECTORA DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPTO. DE DESARROLLO Y GESTION DE PERSONAS

SR, PATRICIO SAAVEDRA MUROZ
DIRECTOR DE RENTAS MUNICIPALES

DECRETO EXENTO N%529/2024
APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ALUMNOS(AS) EN PRACTICA

SOLICITA CERTIFICADQ PRESUPUESTARIO

20 DiC. 224

Mediante ¢] presente, solicito a usted. tenga a bien extender Certificado Presupuestario
para pago de alumna en practica profesional, autorizado por el Sr. Alcalde de acuerdo a lo

,_.,;‘\.’r'%,-: T,

siguiente:

Nombre Rut Fecha de Vigencia del Contrato Tipo de Jornada
varia paz ¢ [N 06/01/2025 al 07/03/2025 064l 31 de Enero 2025 $160.000.-
NAVARRETE Horario: Lunes a Jueves de 08:30 2 17:30 ¢ 03 al 28 de Febrero 2025 $160.000 -
COATTS hrs. 03 al 07 de Marzo 2025 $25.806.-

Viernes de 08:30 a 16:30) hrs.

TOTAL $345.806.- mil pesos.
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wireccidn de Rentas Municipaies

Lepartameno de Contabitdad v Presupuesto

CERTIFICADO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA N° 829/2024

identificacion:

éDia Mesf wf;ﬁd
20 12 2024

RUT

MONTO

PERIODO

Nombre yfo Razon Social

i

| Maria Paz Navarrete Ceatts

i

$ 160.000

06 al 31 de Frerp 2028

3180 200

(3 @ 28 ce Fabrarg 2025

% 25808 03 al 07 de Marzo 2025
Documentacion:
2 DECRETO EXENTO
MAMNUAL DE MEMO DAF
PROCEDIMIENT(OS
N FECHA N FECHA N© FECHA UNIDAD
GESTION DE
524 12/05/2023 1601 | 20/12/2024 PERSONAS
Descripcion:

‘Se emite documento a peticion de la Direccion de Administracion y Finanzas, .
LUepartamento de Desarrollo y Gestion de Personas. Con el fin de gestionar ia .

practica profesional de Maria Navarrete, ia cual ejercera labores en Ia :
Administracién Municipal. '
Presupuestc Estimado 2025:

; CUENTA DENOMINACION MONTO
2103007 Alumnos en Practica 3 345 806
TOTAL $ 345.806

w4 \\:\_\j .
Nicole Fuentes ﬁ@yes
Dpto. Contabilidad y Presupuesto
NFRiccz

NOTA: El financian

..‘._" -~

A ZURIGA
ICipales

By Presunpectn

iento debera ser consignado con el presupuesto disponible 2025




PRACTICAS

Santiago, 06 de diciembre de 2024

Seflores
Hustre Municipalidad de Conchali
Presente:

El tnstituto Profesional Duoc UC en su mision de “formar personas capaces de aportar en forma significativa al mundo
laboral y comprometidas con el desarrollo de la sociedad”, requiere que sus estudiantes al finalizar su proceso

formativo y antes de titularse, tengan contacto real con el ambiente laboral, para fo cual contempla las asignaturas
de practica.

Considerando lo anterior, agradecemos la incorporacion de Maria Paz Navarrete Coatts, Rut. 20.849.044-3,
estudiante de |a carrera Ingenieria en Administracién mencién Finanzas, como estudiante en practica en su

Institucién. La duracién de esta actividad exige un minimo de 360 horas, dedicadas a funciones directamente
relactonadas con su carrera.

Segun lo estipulado en el Cédigo del Trabajo Art. 8° Inciso 3°, se indica que no corresponde escriturar un contrato
de trabajo a un estudiante en practica, ya que |a realizacién de la practica no constituye unz relacién laboral. "Sin
embargo, aun cuando no existe relocién laboral, la empresa en que realice dicha proctica le proporcionard colacion y
movilizacién, @ una asignacion compensatoria de dichos beneficios, convenida anticipada y expresamente, lo que no
constituird remuneraci6n para efecto legal algunoc”.

Por lo anterior mencionado. es este documento junto al Formulario de Validacion de Practica, los instrumentos que
respaldan para ambas partes, el proceso de practica del estudiante.

Durante su proceso de practica, el estudiante serd acompanado y supervisado per un docente, guién se contactara
con ustedes, para entregar lineamientos, asesoria y soficitar la evaluacion desde el Centro de Practica hacia el
estugiante,

Adicional a esto, le informamos que los estudiantes de nuestra institucion en asignatura de practica se encueniran
acogidos a dos seguros de accidentes:

- Seguro complementario contra accidentes, contratado por Duoc UC, £i cual opera ios 7 dias de ia semana y
24 horas del dia. Se hace efectivo llamando ai 600-362-3862, donde informarén plazos, coberturas y alcances
de la poliza.

- Seguro escolar de accidentes, estipulado en la Ley N°16.744, segun Decreto N° 41 de mayo de 1985,
Ministerio del Trabajo y Prevision Social. Ei cual contempla la cobertura de fos accidentes durante la
realizacidn de ia practica o de trayecto,

A la espera que esta informacion sea de vuestra utilidad y ag radecidos por |a opertunidad y disposicidon de su empresa
en colaborar con la formacidn de nuestros estudiantes y futuros profesionales.

JONS
Saluda atentamente. W %.\ON Qo
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Viviana Nuihez
“

De: lreyes@conchali.cl

Enviado el: miércoles, 18 de diciembre de 2024 17:31

Para: "Maria paz Navarrete'’; gabinete@conchali.cl

cC: vnunez@conchali.cl !
Asunto: RE: Practica Profesional

Estimada Maria Paz,

Buenas tardes, Viviana se comunicara con usted, su practica se realizars en la Administracién
Municipal.

Saludos cordiales,

s - Jefa Depto. de Gestion y Desarrollo de Personas e AYUDAR
5 Direccion de Administracién y Finanzas ‘9 a el

Ly i '
e mea = & Municipalidad de Conchali
CONCHALI [ Fijo 22 82 86 370 - Movil +569 7668 7731

De: Maria paz Navarrete [N

Enviado el: miércoles, 18 de diciembre de 2024 15:25
Para:
Asunto: Practica Profesional

Estimada Ruth:

Junto con saludar, agradezco su predisposicion para mi practica profesional, hace mas de dos
semanas, me contacto la Sra Viviana Nufiez, del departamento de RRHH, solicitando documentos que
fueron enviados y adjuntados el
Mismo dia. Mi motivo por lo cual me contacto con ustedes, es que no recibo respuesta alguna, tanto
telefénica como de carreo electronico; para entender el procedimiento a seguir ya que e intentado hace
una semana contactarme con ella y el resultado es fallido. por gentileza si me pueden apoyar en los
pasoes a seguir o entrevista previa.

Estaré al pendiente de su buena acegida a mi peticidn.

Saludos Cordiales

Maria Paz Navarrete Coatts
Estudiante de Ingenieria en Finanzas %





