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INFORME DEACTIVIDADES MENSUALY CERTIFICADO DECUMPLIMIENTO
DE FUNCIONES ANO 2025.

Mes JULIO

CAROLINA VEGA JANA

Nombre
I

RUT

" TECNICO EN EDUCACION ESPECIAL
Profesion
Depattariento GESTION DE TALLERES

, TALLERES RECREATIVOS Y DE DESARROLLO
Programa Social

Periodo del Contrato 01-01:2025 5k 3171272025

7 T AUXILIAR TECNICO COMUNITARIO
Funcion Genérica

EJECUTAR EL PROCESO DE MANTENCION DEL SISTEMA COMPUTACIONAL DE TALLERES
Funcién Especifica Y ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE LA COMUNIDAD

Actividad es efectuadas en el mes:

CONFECCION DE CONTRATOS A HONORARIOS, DECRETOS Y MODIFICACIONES POR PROGRAMA:

REDACCION Y TRAMITACION DE CONTRATOS A HONORARIOS CONFORME A LA NORMATIVA INSTITUCIONAL,
INCLUYENDO LA ELABORACION DE DECRETOS ADMINISTRATIVOS ASOCIADOS Y SOLICITUD MEDIANTE MEMO
DE INCREMENTOS O REBAJAS DE INFORMES DE IMPUTACION. ESTA LABOR ASEGURA LA LEGALIDAD Y
CONTINUIDAD DE LA CONTRATACION DE PERSONAL.

ENVIO DE CORREOS PARA AVISO DE FIRMA DE CONTRATOS:

REDACCION Y ENVIO DE CORREOS ELECTRONICOS A LOS PRESTADORES DE SERVICIOS A HONORARIOS,
INFORMANDO QUE SUS CONTRATOS SE ENCUENTRAN DISPONIBLES PARA FIRMA. ESTA COMUNICACION
OPORTUNA ASEGURA LA CONTINUIDAD DEL PROCESO CONTRACTUAL Y MANTIENE INFORMADOS A LOS
INVOLUCRADOS.

INGRESO DE CONTRATOS A SIAPER: ] '

REGISTRO Y VALIDACION DE LA INFORMACION CONTRACTUAL EN EL SISTEMA DE INFORMACION Y
ADMINISTRACION DE PERSONAL (SIAPER), PERMITIENDO LA INCORPORACION FORMAL DE LOS
FUNCIONARIOS CONTRATADOS Y ASEGURANDO LA TRAZABILIDAD ADMINISTRATIVA DE CADA VINCULO
CONTRACTUAL.

INGRESO DE DECRETOS A PLANILLA EXCEL PARA CONTROL INTERNO:

REGISTRO SISTEMATICO DE LOS DECRETOS YA INGRESADOS EN SIAPER EN UNA PLANILLA DE EXCEL, COMO
MEDIDA DE CONTROL INTERNO. ESTA ACCION FACILITA EL SEGUIMIENTO Y LA TRAZABILIDAD DE LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS ASOCIADOS A LA CONTRATACION DE PERSONAL.

ARCHIVO DE CONTRATOS:

CLASIFICACION, ORDENAMIENTO Y RESGUARDO FISICO DE LOS CONTRATOS Y ANTECEDENTES LABORALES,
CONFORME A LAS NORMAS DE GESTION DOCUMENTAL DE LA INSTITUCION. ESTA LABOR FACILITA EL ACCESO
A LA INFORMACION Y ASEGURA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS RELEVANTES PARA AUDITORIAS Y
REVISIONES INTERNAS.

COORDINACION CON JOVENES DEL PROGRAMA SUBSIDIO JUVENIL:

SUPERVISION Y ACOMPANAMIENTO A JOVENES PARTICIPANTES DEL PROGRAMA DE EMPLEO JUVENIL EN
TAREAS ADMINISTRATIVAS ESPECIFICAS, TALES COMO CLASIFICACION DE DOCUMENTOS, APOYO EN EL
ARCHIVO FISICO Y PREPARACION DE CAJAS PARA DOCUSTORE. ESTA LABOR BUSCA FOMENTAR LA
INTEGRACION LABORAL JUVENIL, FORTALECER HABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y PROMOVER EL
APRENDIZAJE PRACTICO DENTRO DEL ENTORNO INSTITUCIONAL.

ARCHIVO DE BOLETAS DE HONORARIOS:

CLASIFICACION, ORDEN Y RESGUARDO FISICO DE LAS BOLETAS DE HONORARIOS ENTREGADAS POR LOS
PRESTADORES DE SERVICIOS, ASEGURANDO SU DISPONIBILIDAD PARA PROCESOS CONTABLES, REVISIONES
Y RESPALDOS ADMINISTRATIVOS.

DIGITACION DE BOLETAS DE HONORARIOS:

INGRESO MANUAL DE LA INFORMACION CONTENIDA EN LAS BOLETAS DE HONORARIOS AL SISTEMA
CORRESPONDIENTE, GARANTIZANDO LA PRECISION DE LOS DATOS PARA EL CONTROL DE PAGOS, GESTION
CONTABLE Y CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES INSTITUCIONALES.
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Firma prestador de los servicios ‘; j _
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La Directora de Desarrollo Comunitario, de la Municipalidad de Las Condes, que firma al pie del presente
informe, certifica y acredita fehacientemente que el/la Sr/a. CAROLINA VEGA JANA, RUT:

dio cabal cumplimiento durante el mes JULIO de 2025, a la funcién a honorarios para el cual fue contratado
de acuerdo al respectivo contrato a honorarios, con cargo al Programa TALLERES RECREATIVOS Y DE
DESARROLLO 2025,

Asimismo, apruebo el presente informe mensual de actividades realizadas para el cumplimiento de la funcion
objeto de su contratacién, el que fue revisado en forma exhaustiva por el suscrito, siendo toda la
responsabilidad -con caracter de excluyente-, de este supervisor, ya sea que esta se origine en la ejecucion
de la funcién conforme al contrato; en la fidelidad del contenido del Informe Mensual del mes de JULIO de
2025; de todos los antecedentes que se acompafian por el servidor a honorarios; asi como en la correcta
verificacién de que el contenido de dicho informe es de completa autoria de la/el Sra./Sr. CAROLINA VEGA
JANA

Nombre Directora de Desarrollo AROLINA;CONTRERAS BERRIOS

Comunitario

Firma y timbre
Directora de
Desarrollo

Comunitario WFRECTO; DE e;:;,
JEQ‘EL‘QQ\ | &

g/ \OP*UQ;, ARIO .;r{'

Las Condes, JULIO 2025 e v-«..,-.;;,

mes de ano






