CONCHi DECRETO D E PAGDO

MU

: MUNICIPALIDAD
NICIPALIDAD DE CONCHALI

DECRETO N° 693 IDDOC
CONCHALI, jueves 3 abril 2025

836961

VISTOS
LA FACULTAD QUE ME CONFIERE LA LEY 18.695 DE 1988
- EL COMPROBANTE CONTABLE 0-877
- LA OBLIGACION PRESUPUESTARIA ,12-50
- LA PREOBLIGACION ,5-136

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

SR (ES) :MORA TRIVINO MARINA ALEXANDRA RUT _

LA SUMA DE $:208.620

Y SON:DOSCIENTOS OCHO MIL SEISCIENTOS VEINTE PESOS M/L
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POR LO SIGUIENTE:
20 ENERO AL 19 MARZO/25 HONORARIOS ALUMNA EN PRACTICA - DAF DEPTO. DE
CONTABILIDAD - DE.N°267 03/03/25 - CERTIFICADO DE BIENES Y SERVICIOS RECIBI
DOS N°05 03/04/25 DIREM - CONTABILIDAD - BOLETA DE HONORARIOS N°13327/DEL
03/04/25/- INFORME PRACTICA LABORAL - REGISTRO DE ASISTENCIA

CONTABILICESE COMO SE INDICA

CUENTA DENOMINACION DEBE HABER

2152103007 Alumnos en Practica 244.000 y
1110301001001 BCI FONDOS CORRIENTES 10623124 208.620 /
2141103001 Retencion de Honorarios Municipales 35.380 /
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CONCHALUI

I.MUNICIPALIDAD DE CONCHALI

DIRECCION DE RENTAS MUNICIPALES
Contabilidad y Presupuesto

(Para compras de productos, servicios y Honorarios)
Conchali, _03_ de abril de 2025

DECRETO ALCALDICIO N° 267/03 DE MARZO 2025

ORDEN DE COMPRA N°

Recepcion conforme de Bienes vy Servicios:

Se ha recibido conforme y a plena satisfaccién los siguientes bienes

/o servicios:
Detalle

_Boleta de Honorario N° | 13327 | Fecha | 03/04/2025 | Monto Bruto | $ 244.000
| Nota de Crédito N° Fecha Monto Bruto

Guia de Pedido Fecha

RUT o RUN I

Proveedor o Prestador de I MUNICIPALIDAD DE CONCHALI

Servicios

Descripcion del bien o servicio (glosa descriptiva)

PRACTICA PROFESIONAL DEL 20 DE ENERO AL 19 MARZO 2025

Quien suscribe, revisa cantidad y precio de Jos productos y/o servicios recepcionados

estando en conformidad

DETALLE DE LOS SERVICIOS

Horas Dias Taller Informe
N° de Valor N° de Valor Dia N° de Valor N° de Valor
Horas Hora Dias Talleres Taller Informes Servicio
$244.000

VN

I. Municipalidad de Conchali *Direccion: Av. Independencia 3499*Mesa Central 228286100*informaciones Conchali * http://www.conchali.cl







3/4/25, 12:02 p.m. Boletas de Prestacion de Servicios de Terceros Electronica

1] Mi Sl Servicios online Ayuda

INGRESO DE BOLETAS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE TERCEROS ELECTRONICA

Esta pagina muestra la boleta emitida o indica los errores producidos al momento de grabar la boleta.

| MUNICIPALIDAD DE CONCHALI [ BOLETADE PRESTACION DE ‘

RUT: 69070200-2 i SERVICIOS DE TERCERQOS
Giro(s):ALQUILER DE BIENES INMUEBLES AMOBLADOS O ELECTRONICA

CON EQUIPOS Y MAQUINARIAS, ACTIVIDADES DE LA N°13327

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

Senore
Domicil

Par atencion profesional:

[ Prestacion Valor
PRACTICA PROFESIONAL 20 ENERO 19 MARZO 2025 D.EX.267 244 000
Total Honorarios: 244,000
14.50% Impuesto Retenido: 35.380
Total: 208.620] -
Fecha / Hora Emision: 03/04/2025 12:01
69070200133278F1636A
Res. Ex. N°112 de 22/12/2004
Verifique este documento en www.sii.cl |

Imprimir Volver al Menu

https:/izeus.sii.cl/cve_cgi/bte/bte_indiv_ing3

Contacto

171



MUNICIPALIDAD DE CONCHALI ’
DIRECION RENTAS MUNICIPALES
DEPTO CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS CONCHAL!

#URINDL POR EL BIEN COMUN

INFORME PRACTICA LABORAL

NOMBRE RUT DIRECCION DEPARTAMENTO T

PRACTICANTE

Marina Mora Trivifio RENTAS Contabilidad y Presupuesto
MUNICIPALES

DECRETO EXENTO DE CONTRATO N°267 03 Marzo 2025

PERIODO 20 enero al 19 de marzo 2025

FUNCIONES SEGUN DECRETO Apoyo en la revisién y validacién de

documentacion rendiciones de cuentas proyectos
Fidof, Fondeve, subvenciones, Sistema rendicién
electrénica de cuentas, recepcién y seguimiento de
facturas proveedores y su pago. Digitalizacion,
archivo y derivacion de documentacién.

1.- OBJETIVOS DE LA PRACTICA

El objetivo principal de |a préctica fue adaptarse con los procesos administrativos y contables, mediante |a
realizacion de tareas relacionadas al Departamento de Contabilidad v Presupuesto de la Direccidon de
Rentas Municipales con la validacién y digitalizacién de documentos, asi como la revision y seguimiento de
diferentes tipos de facturas y rendiciones. Los objetivos especificos fueron:

- Aprender a utilizar plataformas electrénicas y herramientas digitales para la gestion de facturas y
rendiciones de cuentas.

- Desarrollar habilidades en la validacion de facturas en el portal del Servicio de impuestos internos.

- Conocer el proceso de digitalizacién y organizacion de los documentos rendidos.

- Monitorear y controlar la correcta aplicacion de multas asociadas al uso de dispositivos TAG.

- Gestionar el flujo de facturas emitidas al municipio por las drdenes de compra y contratos mensuales.

2. ACTIVIDADES REALIZADAS T
-Validacion de facturas y boletas electrénicas en portal impuesto interno:

En esta actividad, se procedié a verificar las facturas y boletas electrénicas ingresadas en el portal del
Servicio de Impuestos Internos (SIl). Esto implico revisar que la informacién contenida en las facturas
fuera correcta, como los datos del proveedor, monto, impuestos, entre otros, se validd la correcta
emision de las facturas y su cumplimiento con las normativas vigentes.

- Digitalizacion de rendiciones de cuentas:

Se llevé a cabo el proceso de digitalizacién de los documentos de rendicién de cuentas. Esto incluyd
escanear los recibos, facturas y otros documentos relacionados con los gastos y los ingresos presentados,
para luego almacenarlos en formato digital. Lo anterior del Proceso 2024 de rendiciones de cuentas de
FIDOF, FONDEVE Y Subvenciones entregadas a las organizaciones de la comuna de Conchals.

- Revision de rendiciones en plataforma SISREC:

Se revisaron las rendiciones de cuentas ingresadas en la plataforma SiSREC {Sistema de Rendiciones de
Cuentas). Este proceso consistio en verificar que los documentos cargados fueran completos y estuvieran
correctamente clasificados. Ademads, se validd que las rendiciones estuvieran alineadas con los gastos
reportados y los montos autorizados segun convenio.




MUNICIPALIDAD DE CONCHALI
DIRECION RENTAS MUNICIPALES

DEPTO CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

CONCHAL

JNIDOS POR €L BIEN COMUN
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| - Revision de multas TAG:

En esta actividad se revisaron las multas asociadas al uso de dispositivos TAG, asegurandose de que las

[ mismas fueran correctas y estuvieran asociadas con las rutas

las municipalidades.

financieros.

Gestionando la recepcién de facturas y cedidas a factoring,

- Diariamente se realizo la Recepcion y seguimiento de facturas y cesiones de factoring:

Y Pagos correspondientes al registro civil y

Se llevo a cabo una revision diaria en el sistema SlI de las facturas subidas por los proveedores, enviando
por correo electronico a la unidad técnica correspondiente para asi poder proceder a la aceptacion o
rechazo de dichas facturas.

asegurando que fueran registradas
adecuadamente en el sistema. Ademas, se dio seguimiento a su estado, verificando que se cumplieran

los plazos de pago y que todas las condiciones del proceso fueran respetadas, para evitar inconvenientes |

|

i

| 3.- RESULTADOS

de dispositivos TAG.

La practica le permitié desarrollar una com
contables relacionados con la gestién de facturas

Se desempefi6 de forma muy correcta, demo
| excelencia acoplandose a equipo de trabajo.

Siendo una excelente oportunidad para aprender sobre la gestién de documentos mejorando el
herramientas digitales y adquiriendo una experiencia practica que sera Util en el futuro laboral,
strando excelente disposicién realizando un trabajo con

prension profunda de los procesos administrativos vy
, rendiciones, digitalizacion de documentos y el monitored \

uso de

HAGMA MOA
MARINA MORA TRIVINO
ALUMNA EN PRACTICA

MUNICIPALIDAD DE CONCHAL:

i DEPTO. FONHABILIBARY R

MAESTRO GUIA _
FUNCIONARIO MUNICIPAL

DEPTO.CONT AD; 0.

P
S

PATRICIO SAAVEDRA MUNOZ
DIRECTOR DE RENTAS MUNICIPALES

|
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MUNICIPALIDAD DE CONCHALL REGULARIZA CONVENIO -I)E PRACTICA
Secretaria Municipal SUSCRITO CON DONA MARINA

ALEXANDRA MORA TRIVINO.

CONCHALI, 03 MAR 2025

DECRETO EXENTON'__ b f

1A ALCALDIA DECRETO HOY:

VISTOS:  Comvenio  de Practica  de fecha
13.02.2025; Memordindum N 143 de fecha 86.02.2025 de Administracion v Finanzas;
Viemorandum N°130 del 04.02.2025 de Dircecion de Administracion v Finanzas: Certificado
Disponibilidad Presupuestario N*77 y Pre-Obligacion N°3/136 v 5/137 todos de fecha
15.02.2025; Memorandum N°38 de fecha 21.01.2025 de Director de Rentas Municipales;
correo electronico de Direccion de Rentas Municipales; Curriculum de Sergio Enrigue
Vieneses Manquehual; Fotocopia de Cedula de Identidad; Carta de Instituto AIEP; Decreto
Exento N°529 de fecha 12.05.2023; y TENIENDO PRESENTE las facultades y atribuciones
que me confiere la Ley N"18.695, Organica Constitucional de Municipalidades,

PRECRETO:

REGULARIZASE Convenio de Practica, de fecha
13 de febrero del afo 2024, entre la L. MUNICIPALIDAD DE CONCHALIL corporacion
auténoma de derecho pablico, RUT N° 69.070.200-2, representada por su Alealdesa () donia)
representada por su Alcalde RENE DE LA VEGA FUFNTES, profesion Coastructor Civil,
cédula nacional de identidad N? 13.918.850-0, ambos con domicilio en Avenida Independencia
N 3499, comuna de  Conchali, Regién Metropolitana, en  adelante también  "la
Municipalidad” por una parte ¥y por la otra don (1) MARINA ALFXANDRA MORA
TRIVING, cédula nacional de identidad N alumna egresada del Instituto
Profesional AIEP, con domicilio en en adelante
“Fstudiante v/o Practicante”, se ha convenido el siguiente convenio de Prictica Profesional de
la carrera de Técnico en Administracion de Empresas.

PRIMERO: El estudiante inicia su practica profesional a contar del 20 de enero al 19 de
marzo del afio 2025, los dias lunes ¥ jueves de 08:30 a 17:30 horas » los dias de viernes de
§8:30 a 16:30 horas, controlada mediante rcloj control o libro de registro de entradas ¥
safidas, con que cuente la Municipalidad.

SEGUNDO: El practicante realizara sus funciones en ¢l Departamento de Contabilidad ¥
Presupuesto de la Direccion de Administracion v Finanzas de la Municipalidad de Conchali,
donde gquedard un registro de las tareas que la estudiante realice.

TERCERQ: El practicante realizara las siguientes funciones:

*  Apoyo en la revision v validacion de documentacion, rendiciones de cuentas proyectos
Fidof. Fondeve, Suby enciones, Sistema de rendicion electronica de cuentas, recepeion 3
scguimiento de facturas provecdores y su pago, Digitalizacion, archive y derivacion de
documentacion.

CUARTO: La Municipalidad s¢ compromete a:
» Las practicas profesionales deberin ser concertadas entre la Municipalidad de
Conchali v las institaciones educacionales procurando ¢l otorgamiento a los alumno(a)

(as) (0s), de un pago correspondiente a su nivel educacional (técnico nivel medioy—

E)AD
(N .

1éenico educacion superior, profesional).
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* Es responsabilidad de la Municipalidad ubicar a los alumno(a) (as) (os), para la
realizacion de su practicas profesionsles en unidades municipales donde puedan
desarrollar sus conocimientos ¥ habilidades educativas,

» Las practicas profesionales serdn concertadas buajo convenios y solicitudes entre la
institucion educativa y la Municipalidad a través del Departamento de Personai ¥
Remuneraciones.

s Cualguicr punto no previsto, duda o aclaracién surgida en su interpretacion, serd
ohjeto de consulta con la Direecién de Asesoria Juridica de la Municipalidad de
Conchali.

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

* La Municipalidad no sometera al 0 la practicante a situaciones de riesgo o dafio a su
integridad.

Iye las Direcciones se comprometen a:

1. La Municipalidad a través de la Direccion o Departamento que corresponda
para la prictica, nombrard un maestro Guia (funcionario(a) municipal para el
practicante, quien cumpliri 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).

2. La Direccién Municipal que cuente con alumno(a) en practica emitird informe
fisico de tareas logradas y asistencia del mes, cada vez gque corresponda pago.
Documento que debe contar con loge Municipal segin formato, y lo remitira al
Departamento de Contabilidad y Presupuesto de la Direccion de Administracion ¥
Finanzas incluyéndolas firmas de:

- Maestro Guia (funcionario(a).

- Jefatura de Departamento.

- Director{a) de unidad.

1 Fl maestro Guia (funcionario{a) Henard ¢f o los formato de evaluacion de
desempeno del alumno(a) emitido/s por la institucion académica, incluvendo
comentarios finales., firmada por Director(a).

4. L.a Direccion v/o Departamento ¢ncargado de la prictica sera responsable del o
los{as) alumnos(as) en practica, siendo expresamente responsabilidad de Jefatura
Dirceta v Director de la unidad velar por ¢l cumplimiento de todas y cada una de
las funciones sefialadas en este capitulo.

QUINTO: La Municipalidad pagari al practicante en el periodo entre el 20 al 31 de encro la

suma tnica de $48.000.- (cuarenta y ocho mil pesos), del 03 al 28 de febrero la suma Unica de
$120.000.- (ciento veinte mil pesos) y del 03 al 19 de marzo la suma Gnica de $76.000.- {setenta

y seis mil pesos), montos brutos, menos el impuesto que le afecte, para su movilizacién v i
alimentacion, mientras dure el periodo de su prictica. Conforme fo estipula el articulo 8°
inciso 3° del Cadigo del Trabajo. ¥

WOAD Tl ]
Sad T eR

S -S\____.._—_-\—_—-——‘é'
F TRECTOR!,
13Y F

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

SEPTIMO: Las partes hacen expresa declaracién, que el convenio, para los efectos derivados
del presente instrumento no inviste Ia ealidad de funcionario publico o municipal.

OCTAVO: Se deja constancia que don (a) MARINA ALEXANDRA MORA TRIVINQ,
comenzd su practica con fecha 20 de enero del aio 2025, no formalizindose ¢l presente
instrumento con anterioridad por razones de orden administrativo.

NOVENO: La personeria de don RENE DE LA VEGA FUENTES. para comparccer en su
calidad de Alcalde ¥ representante legal de la Municipalidad de Conchali, consta de Acta de
Proclamacién del Primer Tribunal Electoral de lu Region Metrapolitana de fecha 03 de
diciembre del aiio 2024,

ANOTESE, COMUNIQUESE Y
TRANSCRIBASE cl presente Decreto a las Direcciones ¥ Departamentos Municipales gque
sefiala, hecho ARCHIVESE.

. f"/ ) -
- !
& E HERRERA ®s _ CLATDIA MIRANDA AGUILERA
i Municipal (8) i ' Alcatdesa de Conchali (s)
!

Lo \\/ ;

e . /‘

S
CMA/MGH/por ™~
TRANSCRITO A:
Adm. Municipal - Alcaldia — A. Juridica
Contrel — DAF - Depto. Desarrollo y Gestién de Persanas.
O.P.LR, - Sec. Municipal
Art. 7° letra g) Lev N© 20.285/




CONCHAL{

Municipalidad de Conchali
Direceitn de Asesoria Juridica

CONVENIO DE PRACTICA

En Conchali, a 13 de febrero del afo 2024, entre la L. MUNICIPALIDAD DE CONCHALI,
corporacién auténoma de derecho publico, RUT N¢ 65.070.200-2, representada por su
Alcaldesa (s) don(a) representada por su Alcalde RENE DE LA VEGA FUENTES, profesion
Constructor Civil, cédula nacional de identidad N¢ 13.918.850-0, ambos con domicilio en Avenida
Independencia N¢ 3499, comuna de Conchali, Region Metropolitana, en adelante tambien
"la Municipalidad” por una parte y por la otra don (a) MARINA ALEXANDRA MORA
TRIVINO, cédula nacional de identidad N”_ alumna egresada del instituto
Profesional AIEP, con domicilio en—n adelante
“Estudiante y/o Practicante”, se ha convenido el siguiente convenio de Practica

Profesional de la carrera de Técnico en Administracion de Empresas.

PRIMERO: El estudiante inicia su practica profesional a contar dei 20 de enero al 19 de
marzo del afio 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 libre de registro de entradas

y salidas, con que cuente la Municipalidad.

SEGUNDO: E| practicante realizara sus funciones en el Departamento de Contabilidad y
Presupuesto de la Direccion de Administraciéon y Finanzas de la Municipalidad de

Conchali, donde quedara un registro de las tareas que la estudiante realice.

TERCERO: El practicante realizara las siguientes funciones:

* Apoyo en la revisién y validacion de docunientacion, rendiciones de cuentas
proyectos Fidof, Fondeve, Subvenciones, Sistema de rendicion electronica de
cuentas, recepcidon y seguimiento de facturas proveedores Yy su  pago,
Digitalizacién, archivo y derivacion de documentacion,

CUARTO:; La Municipalidad se compromete a:

1. Llas practicas profesionales deberan 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 (tecnico nivel
medio, téchico educacion superior, profesional).

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

u‘. ™ E I S B



6.

CONCHALI

Las préacticas profesionales serdn concertadas bajo convenios y solicitudes entre la
institucion educativa y la Municipalidad a través del Departamento de Personal y
Remuneraciones.

Cualquier punto no previsto, duda o aclaracion surgida en su interpretacidn, serd
objeto de consulta con la Direccidn de Asesoria Juridica de la Municipalidad de
Conchali.

00
En caso de que la Municipalidad no cumpliera con lo establecido en la practica de los
alumnos, podra solicitar cambio de area de trabajo dentro del municipio.

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

De las Direcciones s¢ comprometen a:

La Municipalidad a través de la Direccién 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 Direccion Municipal que cuente con alumno(a) en practica emitira intorme fisico
de tareas logradas y asistencia del mes, cada vez que correspenda pago. Documento
que debe contar con logo Municipal seguin formato, y lo remitird al Departamento de
Contabilidad vy Presupuesto de la Dircction de Administracion v Finanzas
incluyéndolas firmas de:

Maestro Guia (funcionario(a).

Jefatura de Departamento.

Director{a) de unidad.

El maestro Guia (funcionario(a) llenard el o los formato de evaluacion de desempeno
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 serd 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.
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CONCHALI
QUINTO: La Municipalidad pagara al practicante en el periodo entre el 20 al 31 de
enero la suma tnica de $48.000.- (cuarenta y ocho mil pesos), del 03 al 28 de febrero
la suma unica de $120.000.- (cienta veinte mil pesos) y del 03 al 19 de marzo la suma
(nica de $76.000.- (setenta y seis mil pesos), montos brutos, menos el impuesto que
le afecte, para su movilizacion y alimentacion, micntras dure el periodo de su practica.
Conforme lo estipula el articulo 8° inciso 3° del Cadigo del Trabajo.

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

SEPTIMO: Las partes hacen expresa declaracion, gue el convenio, para los etectos
derivados del presente instrumento no inviste la calidad de funcionario publico ©
municipal.

OCTAVO: Se deja constancia que don (a) MARINA ALEXANDRA MORA TRIVING,
comenzd su practica con fecha 20 de enero del afio 2025, no formalizandose el
presente instrumento con anterioridad por razones de orden administrativo.

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

diciembre del afio 2024

DECIMO: Para su validez e! presente instrumento deberd ser sancionada por el
correspondiente Decreto Alcaldicio.

TARMNBH LY _
MARINA MORA TRIVING

RIVE/NJGH e



CONCHALI

DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
DEPARTAMENTO DESARROLLO Y GESTION DF PERSONAS

MEMORANDUM N° ‘ qé 2028

DE H DIRECTORA DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS (S)
PARA : MARCELO GAETE HERRERA

DIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA
ANT. : CURRICULUM CON V° B° ALCGALDE

CERTIFICADO PRESUPUESTARIO N°77/2025
MAT. : SOLICITA CONTRATACION DE ALUMNOS/AS EN PRACTICA
FECHA : 06 FEB 2025

Junto con saludar solicito a usted, efectuar las siguientes contrataciones para los alumnos/as en practice
técnica y profesional, autorizados por el Sr. Alcalde de acuerdo al signiente detalle:

Nombre del Estudiante MARIA ALEXANDRA MORA TRIVINO

Rut

Carrera Administracién de Empresa

Lnstitucién AIEP

Tipo de Préctica Técnica

Inicio 20/01/2023

Fecha de Termino 195032023

Tipo de Jornada Lunes a Jueves de 08:30 a 17.30 horas — Viernes de 08:30 a 16:30 hrs.
Direccién ¥ Unidad Dpto. de Contabilidad v Presupuesto

Funciones a realizar - Labores propias del departamento

Nombre del Estudiante SERGIC ENRIQUE MENESES MANQUEHUAL

Rut

Carrera Tngenieria en Administracién Mencién Finanzas

Institucién DUOC UC

Tipo de Practica Profesional

Inicio 20/01/2025

Fecha de Termino 17/02/2025

Tipo de Jornada Lunes a Jueves de 08:30 a 17:30 horas — Viernes de 08:30 a 16:30 hrs.
Direccién y Unidad Dpto. de Contabilidad v Presupuestg

Funciones a realizar - Labores propias del departamento

; O VIDELA MALUENDA
DIRECTORA DE AD CION Y FINANZAS

I. MUNICIPALIDAD DE CONCHALL
CORRESPONDGENCIA

#soria Juridica 171 FEB 2075

- Piksonal y Remuneraciones
™ HORA,
B30068 ASESORIA JURIDICA
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DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

DEPARTAMENTO DESARROLLO Y GESTION DE PERSONAS

MEMORANDUM N° l@o - 20258

4

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

SR. PATRICIO SAAVEDRA MUNOZ
DIRECTOR DE RENTAS MUNICIPALES

: DECRETO EXENTO N°529/2024

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ALUMNOS(AS) EN PRACTICA

SOLICITA CERTIFICADO PRESUPUESTARIO
04 FEB 2025

< of
4alzlz=
DE
PARA
ANT.
MAT,
FECHA

Mediante el presente, solicito a usted, tenga a bien extender Certificado Presupuestario
para pago de alumnos/as en practica técnico y profesional, autorizado por el Sr. Alcalde de
acuerdo a lo siguiente:

-

L

Nombre Rut Fecha de Vigencia del Contrato Tipo de Jornada
MARINA - 20/01/2025 al 19/03/2025 20 al 31 de Enero 2025 $48.000.-
ALEXANDRA Horario: Lunes a Jueves de 08,30 a Q3 al 28 de Febrero 2025 $120.000.-
MORA 17:30 hrs. 03 al 19 de Marzo 2025 $76.00¢.-
TRIVINO Viernes de 08:30 a 16:30 hrs, ‘
TOTAL $244.000.- mil pesos.
Nombre Rut Fecha de Vigencia del Contrato Tipo de Jornada
SERGIO 20/01/2025 al 17/02/2025 20 al 31 de Enero 2025 $63.996.- }
ENRIQUE Horario: 03 al 17 de Febrero 2025 $90.661 -
MENESES Lunes a Jueves de 08:30 a 17:30 hrs.
MANQUEHUAL Viernes de 08:30 a 16:30 hrs, TOTAL $154.657.- mil pesos,

Se adjunta, curriculo vitae, carta de presentacion practica y fotocopia de cedula de identidad.
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CONCHALUI

# UNIODS POR 6L BIEN COMON

Direccion de Rentas Municipales
Departamento de Contabilidad y Presupuesto

CERTIFICADO DiSPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA N° 77/2025

Pre-Obligacién 136
137
Dia | Mes Afo
05 | 02 2025
Identificacién:
Nombre y/o Razén Social RUT "~ MONTO-. PERIODO
Marina Alexandra Mora 48.000 20 al 31 Enero
Trivitfio 120.000 03 al 28 Febrero
(Tecnico) 76.000 03 al 19 Marzo
{ Nombre y/o Razén.social o UMONTO: 'PERIODO
Sergio Enrigue Meneses 63.996 20 al 31 Enero
Manquehual ]
(Profesional) 90.661 03 al 17 Febrero }
- Documentacion:
' DECRETO EXENTO .
MANUAL DE MEMO DAF
PROCEDIMIENTOS
N° FECHA N° FECHA N?° FECHA UNIDAD
GESTION DE
529 12/05/2023 130 | 04/02/2025 PERSONAS
Descripcién:
Se emite documento a peticion de la Direccion de Administracion y Finanzas,
Departamento de Desarrollo y Gestién de Personas. Con el fin de gestionar la
practica profesional y Tecnica en el Departamento de Contabilidad y Prespuesto.

Presupuesto Estimado 2025:

CUENTA -~ DENOMINACION MONTO
2103007 Alumnos en Practica $ 398 657
TOTAL $ 398.657

u

nicipales
ad y Presupuesto

4 F;ls eyes

abilidad y Presupuesto

iamiento debera ser consignado con el presupvesto disponible 202S.




MUNITIPALIDAD DE CONCHALI
MUNICTPALIDAD

Pre-Obligacién Presupuestaria

Tigo/Nimero: 5 / 136

Facha: 05/02/2025
wslogar RONORARIC PRACTICA TECNICA MARINA MORA
Rut/Nembre:

Prech./0blig. :

Fecha : 08/02/2025
Pégina : 1

Usuario
Ult Modif:

luerta
Sub. Frog. C. Costc Total Pre. Vigente Obl. Acum. Sal. Presup. PreCbhbligado Sal.Disgaor
21%2103007 Alwnnos en Practica
1 Gestitn Interna _ 000000 244000 5.000.000 _ ___ 83.333. . _8:934.867  __ 284.000  _ 4.670.6"
TCTRALES: 244.000
' RRO %
ERANCISCANEJAR NA\:AS § DEPARTAMENTO \2)
Ren'.3 nicipaie ={ DE coNTABIIDAD | & r\

Presupuesto

IMITIOO POR fvejhr rancisca Vejar




MUNICIPALII_DAD DE CONCHALI

Fecha : 05/02/2025
MUNICIPALIDAD Pagina : 1
) . Usuario

Ult Modif:

Pre-Cbligacidén Presupuestaria
Tl /Numero: 5 / 137
v=cha: 05/02/2025

AT HONORARIO PRACTICA PROFESIONAL SERGIO MENESES

.U lombre:

rewo. /Oblig,

‘uenta
Iub. Prog. C. Costo Total Pre. Vigente Cbl. Acum, Sal, Presup, PreObligado Sal.oisn
~151193007 Alumnos en Practica ’ i
sestién Interna 000000 | 154.657 5.000.000 85.333_ 4.919.667 398.657 4.515,
IVTALEE: 154.657
ANCY EIAR NAVARRO
FRAS junjcipales

Y PRESUPUESTO

o
iy

EMITIRO POR jaf\: Francisca Vejar
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CONCHALI

2 UNIDOS POR FLRIEN COMLY
Direcciéon De Rentas Municipales
Departamento de Gontabilidad Y Presupuesto

DE: Patricio Saavedra Mufioz
Director de Rentas Municipales

A: Mirencho Videla Maluenda
Direcci6n de Administracién y Finanzas

Liliana Reyes Esparza
Jefa Depto. Gestidn de Personas

MAT.: Alumnos en practica

FECHA:

2 1 ENE 2025

Junto con saludar, vengo a solicitar de sus gestiones para establecer convenio de
practica, segun lo establecido en Decreto exento N°529 12/05/2023 que aprueba Manual

de procedimiento alumnos {as) en practica para los alumn ue se detalian;
- Marina Alexandra Mora Trivifio Rut ﬂque realiza su practica de

Tecnico en Administracion de Empresas, en el Departamento de Contabilidad y
Presupuesto desde el 20 de enero al 19 de marzo 2025, Io que comprende 378
horas. La que realizara funciones propias del departamento, apeyandg en |a
revision y validacion de documentacion rendiciones de cuentas proyectos
Fidof, Fondeve, subvenciones, Sistema rendicion electronica de cuentas,
recepcion y seguimiento de facturas proveedores y su pago. Digitalizacion,
archivo y derivacion de documentacion.

Sergio Enrique Meneses Manquehual Rut 20.535.084-5, que realiza su practica
Laboral de Ingenieria en Administracion con mencién Finanzas, en el
Departamento de contabilidad y presupuesto, desde el 20 de enaro al 17 de
febrero 2025 lo que comprende 180 horas. Que realizara funciones propias del
departamento, Revisién y validacion de documentacion de estados de pago
mensuales, segun contralos con empresas, revisién y preparacién de
documentacién que se requiera para el pago a proveedores y honcrarios,
determinacion de saldos segun informe a solicitar de cuentas contables.

Se adjuntan los siguientes documentos:
- Carta, solicitud de practica de institucicnes educacionales.
- Copia de Cedula de identidad
- Curiculum Vitae con aprobacion de Alcalde

Me despido atenta a sus gestiones.

Patricio Saavedra Muiioz
Director de Rentas Miicipales

DAF - GESTION
DIREM
C v P Archivn



: Viviana Nuiiez

-
De: Jacqueline Alvarez <jalvarez@conchali.cl>
Enviado el: lunes, 03 de febrero de 2025 16:01
Para: NU¥EZ FREITE VIVIANA ANDREA
Asunto: HORARIO DE ALUMNOS EN PRACTICA

MARINA ES DE LUNES A JUEVES 08:30 A17:30 Y EL VIERNES ES 08:30 A 16:30

SERGIO ES DE LUNES A JUEVES 08:30 A 17:30 Y EL VIERNES ES 08:30 A 16:30

lacqueline Alvarez Saez
Direccidn de Rentas Municipales
Anexo 323
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14 de Enero de 2025
Sefor(es)

llustre municipalidad de Conchati Presente

— Materia: Solicitud de Practica Profesional.
De mi consideracion:

Me es grate saludar a usted y a su vez, presentarie a don(Ra). MARINA ALEXANDRA MORA TRIVING. C de! N"_
estudiante egresado de 1a carrera TECNICO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS - PEV - SANTIAGC NORTE ce nufSiTa casa a¢

estudios, quien, en conformidad a io dispuesto en el Reglamento Académice y en las Normas de Titulacion del Instituto Profesional AIEP,

debe realizar una Practica Profesional como parte del Procesa de Titulacién de su carrera

El Instituto Profesional AIEP es una institucion de educacion superior auténoma. acrednada y reconocida por el Mmistenio de
Educacidn.

En virtud de lo antes expuesto. solicito 8 usied considerar ia postulacién de doniia), MARINA ALEXANDRA MORA TRIVIRQ, para
que realice la practica profesional en su institucidn En caso que usled 1o requiera ‘e haremos ilegar la Malla Curricular de |a carrera y
Plan de Estudios al que estd adscrito(a) el (la) estudiante, con objeto de facilitar la determinacidn de las tareas que el alumno puede
desempedar. La duracidn de la practica profesicnal debe contemplar un periodo continue de 378 horas cronologicas.

Las actividades de los estuciantes en practica de AIEP serdn comprobadas por la unidad de practica y titulacion de 12 sede. quien
procederd, de comin acuerdo con el Supervisor de practica interno que usted asigne gue estd a cargo del estudiante, quienes en fodo
caso se ajustaran a las politicas y disposiciones académicas con que la institucion cuenta para estos efectos.

Se deja expresa constancia que, mientras dure {a practica profesional, el estudiante sera considerado coma alumno regular de AIEP,
para todos los efectos legales, segun lo descrito en la Ley N” 16.744, sobre Accidentes del Trabajo y Enfermadades Profesionales y en
el Decreto Supremc N° 313 de 1872, del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, dado lo anterior. los estudiantes se encuentran cubiertos
formaimente por el Seguro Escolar. Esta informacién se puede corroborar en la pagina oficial del Mineduc ingresando al siguiente Link
https:ffayudamineduc cl/ficha/descripcion-seguro-escolar

Para efectos aceptar ia solicitud de practica del estudiante. solicilamos a usted tener a bien completar {a siguiente infermacion, la
cual es obligatoria para iniciar el proceso

»  Rutdela Empresa §9.07(.200-2

+ Nombre de la Empresa: MUNIC!PALIDAD DE CONCHALI

«  Comuna de la Empresa: CONCHAL!

+  Numero telefénico: 228286327

< Direcgidn de la Empresa; AVENIDA DORSAL 1904

+ Gire de la Empresa SERVICIC PUBLICO

+ Email det Supervisor: NICOLE FUENTES@CONCHALI.CL

+  Rut Supervisor Empresa: 12.493.519-9

« Nombre completo del Supervisor Centro de Practica interno: NICOLE ANDREA FUENTES REYES
+ Carge del Superviser interno: ENCARGADA DEPTC. CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
+ Horanio {desde-hasta) LUNES A JUEVES 8.30A17.30 Y VIERNES DE B.30 A 16.30

+  Fecha de inicio de 1a practica 20 DE ENERO 2025

+ Fecha de término de Ia practica 19 DE MARZO 2025

Esperando contar con una favorable P
acogiza a la presente solicitud,

agradezco su atencidn.
’:I‘.rl&l‘.'l‘ Or #abio Aeyrs
e e

A b Ve Ladad
Andees Brido

Verifique decumenta en hitp:/Aituiacion alep.clVerificagion.aspx - Codigo de verificacion:276912-262165
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