&2/5 MUNICIPALIDAD

VISTOS :

CONSIDERANDO :

DECRETO :

DECRETO ALCALDICIO N°. 2 40 /

MAT.: APRUEBA “MANUAL DE
PROCEDIMIENTO ACTUALIZADO
PARA LA CONTRATACION
PERSONAS A HONORARIOS DE
LA MUNICIPALIDAD DE LO
PRADO?”.

LOPRADO, 9 g MAR 2018

1.- Decreto Alcaldicio N°613, fecha 10 de Agosto 2015 que aprueba
procedimiento para la contratacion de personas a honorarios de la
municipalidad de Lo Prado;

2.- Decreto Alcaldicio N°979, fecha 27 de Noviembre 2015 que
complementa decreto Alcaldicio N°613 sobre procedimiento mencionado
anteriormente;

3.- El Memorandum N° 111, de fecha 28.03.2018 de la Directora de
Administracion y Finanzas (S), con el V°B° del Sr. Alcalde.

4.- lo dispuesto en el articulo 2° y 10° a 14° de la Ley N°18.883 que
aprueba el Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales y sus
modificaciones; y en uso de las facultades que me confiere el DFL-1 de
Interior de 2002, que fija el texto refundido, coordinado, sistematizado y
actualizado de la Ley N°18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades,

La necesidad de actualizar el Manual de Procedimiento de contratacion
de Personas a honorarios, que cumpla con la normativa legal vigente y
dar fluidez, efectividad y claridad al proceso de contratacion.

1.- Apruébese por este acto, el “Manual de Procedimiento Actualizado
para la Contratacién de Personas a Honorarios de la Municipalidad de Lo
Prado”, cuyo texto se transcribe a continuacion:
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“MANUAL DE PROCEDIMIENTO ACTUALIZADO PARA LA CONTRATACION
DE PERSONAS A HONORARIOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE LO PRADO"
ANTECEDENTES:

Mediante los memorandos N°046, de 19 de Diciembre de 2012 y N°399, de 30 de Diciembre de
2013, la Direccion de Asesoria Juridica remitié a las distintas unidades municipales un
procedimiento para la contratacion de personas a honorarios, financiados con el presupuesto
municipal de Programas Sociales o con Fondos Externos.

Si bien el procedimiento adoptado en esa fecha, permitié agilizar los tramites asociados a la
contratacién de personas a honorario, facilitando el adecuado cumplimiento de la normativa legal
y reglamentaria sobre la materia, surgié la necesidad de introducir algunas mejoras a su
operacion, con el objetivo de incorporar las observaciones planteada por la Contraloria General
de la Republica en su Pre informe de Observaciones N°614, de 2015 y de resolver algunas
deficiencias observadas en la prdctica de estos ultimos arios de aplicacion.

Esto impulsa a modificar el procedimiento, y se crea un nuevo Decreto Alcaldicio N°613, de fecha
10 de Agosto 2015 que aprueba procedimiento para la contratacién de personas a honorarios
de la Municipalidad de Lo Prado y Decreto Alcaldicio N° 979 que complementa el decreto
anteriormente mencionado; con las observaciones mencionadas en el Pre informe emitido por la
Contraloria General de la Republica.

Dicho procedimiento, debe sufrir algunas modificaciones, debido a las nuevas necesidades
presentadas en la actualidad, las que permitiran una mayor fluidez, efectividad y claridad en el
proceso, por lo tanto, es necesario actualizar el manual de procedimiento existente.

OBJETIVOS:

Dotar a la Municipalidad de Lo Prado de un manual de procedimiento para la contratacién de
personas a honorarios, que establezca las rutinas administrativas necesarias para asegurar el
cumplimiento de la normativa legal y reglamentaria en esta materia y asegure una tramitacién
expedita compatible con los intereses de las partes involucradas.

De manera especifica:

a- Incorporar al procedimiento dispuesto en la actualidad, las observaciones formuladas por
la Contraloria General de la Republica en su Pre informe de Observaciones N° 614. De
2015;

b- Subsanar las deficiencias en el procedimiento actual, levantadas a la luz de la practica
de estos tltimos arios de aplicacién; e \\
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¢- Incorporar modificaciones en algunos pasos del procedimiento actual, aplicado para la
contratacién de personal a honorarios, facilitando y agilizando dicho procedimiento.

AMBITO DE APLICACION:

1.- El Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales establece que la Municipalidad
puede contratar personas sobre la base de honorarios (Articulo 4 de la ley N°18.883) en los
siguientes casos:
a- Profesionales y Técnicos de educacion superior o expertos para realizar labores
accidentales y que no sean las habituales de la municipalidad;
b- Extranjeros que posean titulo de la especialidad que se requiera; y
c- Personas contratadas para cometidos especificos.

2.- Ahora bien, atendiendo a las fuentes de financiamiento (Articulo 13 de la ley N°19.280), los
honorarios municipales pueden ser los siguientes tipos:
a- Honorarios ftem 21 del Presupuesto Municipal cuyos cometidos especificos son aprobados
por el Consejo Municipal;
b- Honorarios financiados con el Presupuesto Municipal correspondientes a Programas
Sociales (ftem 21.04.004);
¢- Honorarios financiado con cargos a fondos externos (Programas Sociales extra-
presupuestarios) (ftem 114);
d- Honorarios financiados por proyectos de Inversion (ftem 31.02); y

3.- Cabe senalar que los honorarios se autorizan a través de Decreto Alcaldicio y se rigen por las
reglas que se establezca en el contrato a honorarios respectivo, no siéndoles aplicables las
disposiciones del Estatuto Administrativo.

4.- El presente procedimiento, por ende, se aplicard a la autorizacién y contratacién de honorarios
Jfinanciados con el Presupuesto Municipal de Programas Sociales y con Fondos Externos.

PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION Y CONTRATACION:

1.- La Direcci6n respectiva solicitara al Alcalde autorizar el Programa Municipal correspondiente,
que sirve como fundamento técnico para la contratacién de las personas que ejecutaran las
actividades descritas en él. El programa autorizard las actividades que se incluyan en él para
todo el anio presupuestario. :

Al mismo tiempo, pero de manera anexa a la solicitud de autorizacién del Programa, de ser
posible, se solicitard la autorizacién de la contratacién a las personas a honorarios que realizaran
las actividades en que consiste el respectivo Programa, con indicacién del nombre, periodo,
actividades especificas y monto.

Esta solicitud dard origen al expediente de contratacion.

Cada direccién tendra un funcionariofa) a cargo de llevar a cabo el procedimiento de la
contratacion del personal a honorarios, este(a) sera designado(a) por el Director(a) pertinente.

2.- La solicitud de contratacion que se dirija al Alcalde deberd ir acompanada, en todos los casos,
del formulario CIP (Certificado de Imputacién Presupuestaria) que extiende el Departamento de
finanzas, debidamente autorizado y de, al menos, los siguientes antecedentes de las personas
cuya contratacion se solicita autorizar:

g
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a- Curriculum Vitae actualizado;

b-  Certificado de Informe de antecedentes para ingreso Administracién Publica, Municipal y
semifiscal. Este informe lo solicita el Departamento de Recursos Humanos al Registro Civil
Y para esto, la persona contratada deberd firmar una Autorizacién en original con nombre,
rut, fecha de nacimiento y huella, emitida por el funcionario a cargo de la contratacién en
la Direccién respectiva; segun formato proporcionado por el Departamento de Recursos
Humanos.

c- Fotocopia de Titulo Técnico o Profesional autorizada ante Notario o ministro de fe;

d- Declaracion Jurada de no tener inhabilidades del articulo 56 de la Ley N°18.575 (seguin
Sformulario proporcionado por el Departamento de RRHH;

e- Fotocopia de Cédula de Identidad; y

f- Certificado de inhabilidades para ejercer funciones en ambitos educacionales o con
menores de edad.
Cuando el programa contemple la presentacion de servicios que implique una relacién
directa y habitual con ninos, nifias o adolescentes o cualquier otra finalidad similar, la
Direccién respectiva, en forma previa a solicitar la autorizacién de la contratacién a
honorarios, debera efectuar la consulta a la seccién especial del Registro de Condenas, a
fin de determinar si la persona cuya contratacién se solicitard, se encuentra o no afecta a
la inhabilitacién establecida en el articulo 39°bis del Cédigo Penall.

3.- Una vez autorizada, la solicitud de contratacién por el Sr. Alcalde (V°B° en el documento
respectivo), la Alcaldia remitird todos los antecedentes del expediente de contrataciéon a la
Secretaria Municipal y/ o Departamento d Recursos Humanos segiin corresponda, que elaborard
el Decreto Alcaldicio que autoriza el programa, que autoriza la contratacion a honorarios de las
personas especificas en el anexo respectivo y la orden de que el contrato respectivo sea elaborado
por la Direccién de Asesoria Juridica.

4.- La Direccién de Asesoria Juridica solo cursard aquellas contrataciones que se acomparnen con
el expediente de contratacién completo y que cuenten con el Programa Municipal debidamente
aprobado y decretado por la Secretaria Municipal.

En todo caso, en el contrato respectivo, se deberd dejar expresa mencién que al prestador de los
servicios le seran aplicables los articulos 54,55 y las inhabilidades e incompatibilidades
indicadas en el articulo 56, todos de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases

Generales de la Administracién del Estado, segun lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley N°
19.896.

5.- La persona contratada deberd concurrir a la Direccién de Asesoria Juridica para suscribir el
respectivo contrato una vez que le sea comunicado que esté se encuentra listo para su firma.
Luego, se remitira el expediente de contratacién al administrador Municipal, quien procederda a
suscribir los dos ejemplares del contrato bajo la férmula “por orden del Sr. Alcalde”.
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6.- Una vez suscrito el contrato por ambas partes, la Direccién de Asesoria Juridica remitird el
expediente de contratacion al Departamento de Recursos Humanos, el que procederd a su
registro en la Contraloria General de la Republica mediante la Plataforma SIAPER y a elaborar
el Decreto Alcaldicio, materia de personal y/ o decreto exento que lo aprueba y ratifica.

Una copia del respectivo contrato quedara a disposicién del contratado en las oficinas del
Departamento de Recursos Humanos.

7.- Las copias de los decretos que, en cumplimiento a lo senalado, se dicten, serdn distribuidas
por Oficina de Partes.

8.- La custodia del contrato original que queda en poder de la Municipalidad y de los demas
antecedentes originales de la contratacion y que conforman el expediente de contratacién, serd
efectuada por el Departamento de Recursos Humanos.

9.- Para el caso en que un contrato a honorarios termine antes de la fecha indicada, la Unidad
que solicit6 su contratacion serd la encargada de enviar memordndum al Alcalde informando tal
circunstancia y las razones por las cuales ese contrato ha terminado. Con el V°B° del Sr. Alcalde,
ese memorandum serd remitido al Departamento de Recursos Humanos para elaborar el
respectivo decreto alcaldicio que ponga término a la contratacién en la forma y condiciones que
senale y para los demds tramites que sean pertinentes.

10.- Las contrataciones a honorarios del item 21 del Presupuesto Municipal cuyos cometidos
especificos son aprobados por el Concejo Municipal estardn sujetas al procedimiento actualmente
vigente.

2.- Déjese establecido que la contraparte de cada Direccién Municipal,
mencionada en el punto N° 1 del presente decreto, serdn los siguientes

Jfuncionarios:
DIRECCION MUNICIPAL CONTRAPARTE

Direccion de Control Municipal - Paulo Cruz Osses
Direccion de Transito y Transporte - Laureano Calderén Ferndndez
Publico
Direccion de Administracion y - Romina Carvajal Valdebenito
Finanzas '
Direcciéon de Medio Ambiente y - Mercedes Gonzdlez Quinteros
Operaciones - Petronila Brito Septilveda

- Silvio Gonzdlez Faccuse
Direccién de Obras Municipales - Maximiliano Huerta Carmona
Secretaria Municipal - Luna Garcia Donaire
Direccién de Desarrollo Comunitario - Loreto Marin Millan
Direccién de Asesoria Juridica - Carolina Bravo Cid
Secplac - Carmen Castro Gallardo
Administracion Municipal - Elizabeth Erazo Silva
Alcaldia - Ariel Medina Poloniolli

- Nelcy Diaz Cortes
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3.- Déjese establecido que este procedimiento comenzara a regir a contar
de la fecha del presente acto administrativo.

4.- Déjese establecido que el Manual de procedimiento aprobado
mediante Decreto Alcaldicio N° 613, de fecha 10.08.2015, dejara de estar
vigente en la misma fecha en que comienza a regir el “Manual de
Procedimiento Actualizado para la contrataciéon de personas a Honorarios
de la Municipalidad de Lo Prado”, de este acto administrativo.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

CGV/ V/cnc.
N° Interno: 383 /

Distribucion:

* Administracion Municipal - Secretaria Municipal — Concejo Municipal - Dir. de Control
Municipal — Asesoria Juridica — Administracién y Finanzas — SECPLAC - Transito y Transporte
Publico — Obras Municipales — Medio Ambiente y Operaciones — DIDECO — Prensa Y Relaciones
Publicas - Ventanilla Programas Sociales - R.R.H.H. - Contabilidad y Presupuesto - Oficina de
Partes.
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MEMORANDUMN® %111

ANT.: Decreto Alcaldicio N° 613, de fecha
10.08.2015.

MAT.: Solicita V°B°, que aprueba nuevo
Manual de Procedimiento para la
contrataciéon a honorarios.

LO PRADO,

28 MAR 2016
A: ALCALDE

DON MAXIMILIANO RIOS GALLEGUILLOS
DE: DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (S)

De acuerdo al documento del “Ant.”, y debido a la necesidades de dotar a la
Municipalidad de Lo Prado, de un nuevo Manual de procedimiento para la
contratacion a honorarios, que cumpla a cabalidad con la normativa legal vigente,
ademdas de dar fluidez, efectividad y claridad al proceso.

Por lo anteriormente expuesto, solicito a usted, V°B® para dictar el respectivo
Decreto Acaldicio del nuevo Manual de procedimiento para la contratacién a
honorarios de la Municipalidad de Lo Prado.

Se adjunta nuevo Manual para su conocimiento.

Sin otro particular, saluda atentamente

ES ROJAS
TORA (S)

FINANZAS
RCOV/rev.
ISTRIBUCION
- Alcaldia
-D.AF

- Archivo RR.HH.
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“MANUAL DE PROCEDIMIENTO ACTUALIZADO PARA LA
CONTRATACION DE PERSONAS A HONORARIOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE LO PRADO”.

ANTECEDENTES:

Mediante los memorandos N°046, de 19 de Diciembre de 2012 y N°399, de 30 de Diciembre
de 2013, la Direccién de Asesoria Juridica remitié a las distintas unidades municipales un
procedimiento para la contratacién de personas a honorarios, financiados con el presupuesto
municipal de Programas Sociales o con Fondos Externos.

St bien el procedimiento adoptado en esa fecha, permitié agilizar los tramites asociados a la
contratacién de personas a honorario, facilitando el adecuado cumplimiento de la normativa
legal y reglamentaria sobre la materia, surgié la necesidad de introducir algunas mejoras a
su operacion, con el objetivo de incorporar las observaciones planteada por la Contraloria
General de la Republica en su Pre informe de Observaciones N°614, de 2015 y de resolver
algunas deficiencias observadas en la practica de estos ultimos anos de aplicacion.

Esto impulsa a modificar el procedimiento, y se crea un nuevo Decreto Alcaldio N°613, de
fecha 10 de Agosto 2015 que aprueba procedimiento para la contratacién de personas a
honorarios de la Municipalidad de Lo Prado y Decreto Alcaldicio N° 979 que complementa el
decreto anteriormente mencionado; con las observaciones mencionadas en el Pre informe
emitido por la Contraloria General de la Republica.

Dicho procedimiento, debe sufrir algunas modificaciones, debido a las nuevas necesidades
presentadas en la actualidad, las que permitiran una mayor fluidez, efectividad y claridad
en el proceso, por lo tanto, es necesario actualizar el manual de procedimiento existente.

OBJETIVOS:

Dotar a la Municipalidad de Lo Prado de un manual de procedimiento para la contratacién de
personas a honorarios, que establezca las rutinas administrativas necesarias para asegurar
el cumplimiento de la normativa legal y reglamentaria en esta materia y asegure una
tramitacion expedita compatible con los intereses de las partes involucradas.

De manera especifica:

a- Incorporar al procedimiento dispuesto en la actualidad, las observaciones formuladas
por la Contraloria General de la Republica en su Pre informe de Observaciones N°
614. De 2015;

b- Subsanar las deficiencias en el procedimiento actual, levantadas a la luz de la
practica de estos ultimos anos de aplicacion; e

¢- Incorporar modificaciones en algunos pasos del procedimiento actual, aplicado para
la contratacién de personal a honorarios, facilitando y agilizando dicho procedimiento.
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AMBITO DE APLICACION:

1.- El Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales establece que la Municipalidad
puede contratar personas sobre la base de honorarios (Articulo 4 de la ley N°18.883) en los
siguientes casos:

a- Profesionales y Técnicos de educacién superior o expertos para realizar labores
accidentales y que no sean las habituales de la municipalidad;

b- Extranjeros que posean titulo de la especialidad que se requiera; Yy

c- Personas contratadas para cometidos especificos.

2.- Ahora bien, atendiendo a las fuentes de financiamiento (Articulo 13 de la ley N°19.280),
los honorarios municipales pueden ser los siguientes tipos:

a- Honorarios Item 21 del Presupuesto Municipal cuyos cometidos especificos son
aprobados por el Consejo Municipal;

b- Honorarios financiados con el Presupuesto Municipal correspondientes a Programas
Sociales (Item 21.04.004);

¢- Honorarios financiado con cargos a fondos externos (Programas Sociales extra-
presupuestarios) (ftem 114);

d- Honorarios financiados por proyectos de Inversién (ltem 31.02); y

3.- Cabe senalar que los honorarios se autorizan a través de Decreto Alcaldicio Y se rigen por
las reglas que se establezca en el contrato a honorarios respectivo, no siéndoles aplicables
las disposiciones del Estatuto Administrativo.

4.- El presente procedimiento, por ende, se aplicard a la autorizacién Yy contratacion de
honorarios financiados con el Presupuesto Municipal de Programas Sociales Yy con Fondos
Externos.

PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION Y CONTRATACION:

1.- La Direccién respectiva solicitara al Alcalde autorizar el Programa Municipal
correspondiente, que sirve como fundamento técnico para la contratacién de las personas que
ejecutaran las actividades descritas en él. El programa autorizard las actividades que se
incluyan en él para todo el ano presupuestario.

Al mismo tiempo, pero de manera anexa a la solicitud de autorizacién del Programa, de ser
posible, se solicitara la autorizacién de la contratacion a las personas a honorarios que
realizaran las actividades en que consiste el respectivo Programa, con indicacién del nombre,
periodo, actividades especificas y monto.

Esta solicitud dara origen al expediente de contratacion.

Cada direccién tendra un funcionariofa) a cargo de llevar a cabo el procedimiento de la
contratacion del personal a honorarios, este(a) serd designado(a) por el Director(a) pertinente.
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2.- La solicitud de contratacién que se dirija al Alcalde debera ir acompanada, en todos los
casos, del formulario CIP (Certificado de Imputacién Presupuestaria) que extiende el
Departamento de finanzas, debidamente autorizado y de, al menos, los siguientes
antecedentes de las personas cuya contratacién se solicita autorizar:

a- Curriculum Vitae actualizado;

b-  Certificado de Informe de antecedentes para ingreso Administracién Priblica,
Municipal y semifiscal. Este informe lo solicita el Departamento de Recursos Humanos
al Registro Civil y para esto, la persona contratada debera firmar una Autorizacién en
original con nombre, rut, fecha de nacimiento y huella, emitida por el funcienario a
cargo de la contratacién en la Direccién respectiva; segiin formato proporcionado por
el Departamento de Recursos Humanos.

c- Fotocopia de Titulo Técnico o Profesional autorizada ante Notario o ministro de fe;

d- Declaracién Jurada de no tener inhabilidades del articulo 56 de la Ley N°18.575
(segun formulario proporcionado por el Departamento de RRHH;

e- Fotocopia de Cédula de Identidad; y

f-  Certificado de inhabilidades para ejercer funciones en ambitos educacionales o con
menores de edad. :
Cuando el programa contemple la presentacién de servicios que implique una relacion
directa y habitual con nirios, ninas o adolescentes o cualquier otra finalidad similar,
la Direccién respectiva, en forma previa a solicitar la autorizacién de la contratacién
a honorarios, deberd efectuar la consulta a la seccién especial del Registro de
Condenas, a fin de determinar si la persona cuya contratacion se solicitard, se
encuentra o no afecta a la inhabilitaciéon establecida en el articulo 39°bis del Cédigo
Penal.

3.- Una vez autorizada la solicitud de contratacién por el Sr. Alcalde (V°B® en el documento
respectivo), la Alcaldia remitira todos los antecedentes del expediente de contrataciéon a la
Secretaria Municipal y/o al Departamento de Recursos Humanos segun corresponda, que
elaborara el Decreto Alcaldicio que autoriza el programa, o que autoriza la contratacién a
honorarios de las personas especificas en el anexo respectivo y la orden de que el contrato
respectivo sea elaborado por la Direccién de Asesoria Juridica.

4.- La Direccién de Asesoria Juridica solo cursara aquellas contrataciones que se acomparien
con el expediente de contratacién completo y que cuenten con el Programa Municipal
debidamente aprobado y decretado por la Secretaria Municipal.

En todo caso, en el contrato respectivo, se debera dejar expresa mencion que al prestador de
los servicios le seran aplicables los articulos 54,55 y las inhabilidades e incompatibilidades
indicadas en el articulo 56, todos de la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado, segtin lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley N°©
19.896.

5.- La persona contratada deberd concurrir a la Direccién de Asesoria Juridica para suscribir
el respectivo contrato una vez que le sea comunicado que esté se encuentra listo para su
firma. Luego, se remitira el expediente de contratacién al administrador Municipal, quien
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procedera a suscribir los dos ejemplares del contrato bajo la formula “por orden del Sr.
Alcalde”.

6.- Una vez suscrito el contrato por ambas partes, la Direccién de Asesoria Juridica remitiré
el expediente de contratacion al Departamento de Recursos Humanos, el que procedera a su
registro en la Contraloria General de la Republica mediante la Plataforma SIAPER y a elaborar
el Decreto Alcaldicio, materia de personal y/ o decreto exento que lo aprueba y ratifica.

Una copia del respectivo contrato quedara a disposicién del contratado en las oficinas del
Departamento de Recursos Humanos.

7.- Las copias de los decretos que, en cumplimiento a lo serialado, se dicten, serdn
distribuidas por Oficina de Partes.

8.- La custodia del contrato original que queda en poder de la Municipalidad y de los demds
antecedentes originales de la contratacion Yy que conforman el expediente de contratacion,
sera efectuada por el Departamento de Recursos Humanos.

9.- Para el caso en que un contrato a honorarios termine antes de la fecha indicada, la Unidad
que solicité su contratacién serd la encargada de enviar memordandum al Alcalde informando
tal circunstancia y las razones por las cuales ese contrato ha terminado. Con el V°B° del Sr.
Alcalde, ese memorandum sera remitido al Departamento de Recursos Humanos para
elaborar el respectivo Decreto Alcaldicio que ponga término a la contratacién en la forma y
condiciones que senale y para los demas tramites que sean pertinentes.

10.- Las contrataciones a honorarios del item 21 del Presupuesto Municipal cuyos cometidos

especificos son aprobados por el Concejo Municipal estardn sujetas al procedimiento
actualmente vigente.




