REPUBLICA DE CHILE
REGION DE ATACAMA
1. MUNICIPALIDAD DE CALDERA

DEJA SIN EFECTO DECRETO ALCALDICIO
N°1427 DE FECHA 28 DE MARZO 2019 Y
APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y

I. Municipalidad de Caldera CONTRATAC|ON DE PERSONAL A
IJNAHCF‘Lii'i‘]hlﬂf;M"Mmmuzm HONORARIOS.
28 NOV 2023
CALDERA,

VISTOS: Decreto Alcaldicio N°1427 de fecha 03 de
marzo del afio 2019 que aprueba reglamento de concurso publico, de la llustre Municipalidad
de Caldera; Decreto Alcaldicio N°182, de fecha 11 de enero de 2023, que delega facultades
en el administrador; Lo dispuesto en la Ley N* 20.922, que modifica disposiciones aplicables
a los funcionarios municipales y entrega nuevas competencias a la Subsecretaria de
Desarrollo Regional y Administrativo; La ley 19.990 que establece “bases de los
procedimientos administrativos que rigen los 6rganos de la administracion del estado; lo
prescrito en el Articulo 15 inciso segundo de la Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales y en uso de las facultades que me confiere la Ley N2 18.695
Orgénica Constitucional de Municipalidades y sus posteriores modificaciones.

CONSIDERANDO:

1.-  Que, la ley 20.922, que modifica la Ley N°
18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales, sefiala en su articulo 15
inciso 2° que “Las municipalidades deberan dictar un reglamento de concurso publico”.

2.- Que, con el objeto de dar cumplimiento a la
norma legal citada en el considerando primero, se dicté decreto Alcaldicio N°1427 de fecha
03 de marzo del afio 2019.

3. Que, en ese orden de ideas y con la finalidad de
contar con un Reglamento de Concurso Publico que se ajuste a derecho y cumplir con el
mandato legal contenido en el articulo 15 inciso tercero de la Ley N°18.883.

YA
o4
DECRETO ) J

1.- DEJESE sin efecto el decreto N° 1427 de fecha
03 de marzo del afio 2019, que aprueba reglamento de concurso publico de la llustre
Municipalidad de Caldera.

2.-APRUEBESE actualizacion del Reglamento de
Concurso Publico de la llustre Municipalidad de Caldera, cuyo contenido es el siguiente:




ACTUALIZACION Y MODIFICACION MANUAL DE
PROCEDIMIENTO MUNICIPAL:

“MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL A HONORARIOS
DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CALDERA”".

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.//
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PRESENTACION

En atenci6n a las diversas funciones que le corresponde a la Direccion de Administracion y Finanzas,
se encuentra la de administrar el personal tanto de planta, contrata, c6digo del trabajo cuando
corresponda y prestadores de servicios de la I. Municipalidad de Caldera.

Es por lo expuesto y en consideracion a la necesidad de normar y estandarizar el proceso para la
contratacion de prestadores de servicios a honorarios con cargo a la cuenta presupuestaria 21.04.004
conducida por la Direccién de Administracion y Finanzas de la Ilustre Municipalidad de Caldera,
se ha establecido la creacion de procedimientos respectivos, con la finalidad de propender a
un adecuado orden interno, especificando funciones y flujos de informacién entre los
departamentos involucrados, que presente y regule con claridad y objetividad los procesos
implicados, el presente instrumento constituird una herramienta que permita optimizar los
tiempos de respuesta evitando excesos de los mismos en el acto administrativo, evitando duplicidad
de acciones y asu vez promoviendo la profesionalizacion del servicio, acto que da cumplimiento

a la actual politica de recursos humanos de la [lustre Municipalidad de Caldera.

OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento de trabajo que describa los procedimientos que desarrolla la Direccion
de Administracion y Finanzas de la Ilustre Municipalidad de Caldera, a través de su Departamento
de Recursos Humanos, en cuanto a la incorporacién de prestadores de servicios, enfatizando en el
cumplimiento transparente y eficaz respecto de la realizacion de actos Administrativos (Decretos
Alcaldicios y Convenios).

ALCANCE

El presente Manual de Procedimiento, establece el mecanismo a través de cual se realizara la
incorporacién del personal bajo la modalidad contractual de Prestacion de servicios a honorarios en
la Tlustre Municipalidad de Caldera y fija su alcance, en las siguientes direcciones y/o unidades

Municipales:

e Alcaldia

e Administracion Municipal
Secretaria Municipal

e Asesoria Juridica Municipal
Direccion de Obras Municipales

e Direccién de Administraciéon y Finanzas

e Direccién de Transito y Transporte Publico
Direccién de Desarrollo Comunitario

e Secretaria de Planificacion Comunal
Juzgado de Policia Local

e Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Ornato

e Direcciéon de Control Interno

e Direccion de Seguridad Pablica

e Direccion de Emergencias y Desastres




RESPONSABILIDADES

Alcalde (sa) o quien tenga las facultades delegadas: Es responsable de solicitar la contratacién de
prestadores/as de servicios cuando esta requiera ser considerada bajo la modalidad directa y
aprobar inicialmente la solicitud de contrataciéon o apertura de llamado a concurso cuando la
necesidad sea levantada por la Direccion, derivando de manera posterior a la DAF para evaluacion
presupuestaria. De igual manera es responsable de definir la persona que adjudica el cargo, previa
presentacion de informe emitido por Dpto. RR. HH, que podra contener una terna o quina final
segun corresponda.

Direccion de Administracién y Finanzas: Es responsable de evaluar el alcance y disponibilidad
presupuestaria ante la solicitud de contratacion recibida y dar el VB en esta materia cuando asi
corresponda. En caso contrario debera informar a la primera autoridad, direccién requirente y Jefa
de RR.HH la imposibilidad de contratacion.

Departamento de Recursos Humanos: Tras aprobacién presupuestaria y con VB de la Primera
Autoridad, es responsable de aperturar el llamado a concurso y velar por todo lo estipulado en el
presente manual, Remitiendo a las Direcciones respectivas todo lo necesario para una correcta
publicacién, de igual manera deber4 difundir el llamado via correo electrénico a la Comunidad

Municipal y Honorable Concejo Municipal.

OMIL y Administracién Municipal (Comunicaciones, Informatica): Encargados de publicar y
difundir el llamado a concurso, a través de los medios Institucionales, siendo la primera de estas el
area encargada de recepcionar la documentacién de postulantes, haciendo revision para que cuente
con toda la documentacion a través de Check list que adjuntara por cada postulante y remitira al
Departamento de RR.HH.

Comisién de Evaluacion: Esta conformada por: Coordinador/a de Reclutamiento y seleccion del
Departamento de RR.HH que actiia como secretario/a de la Comisién, Director/a de la Direccion
requirente o a quien este determine, Jefatura Directa, Secretario Municipal, quien le subrogue o el/la
funcionario/a de planta que este determine de su propia direccion..

Direccion Municipal: Es la encargada de hacer el levantamiento de la necesidad de contratacion,
incorporando el perfil de cargo y toda la informacién necesaria para apertura del llamado a
concurso, segtin formato OMIL, para que en caso de ser aprobada por la Primera autoridad y DAF
pueda realizarse el llamado a concurso de manera eficaz y eficiente.

REFERENCIAS

Las normas legales que respaldan la contratacion de prestadores de servicios en los gobiernos
locales estan contenidas en Articulo 27° letra a) D.F.L. N°1/2006, texto refundido Ley Organica
Constitucional de Municipalidades 18.695.-; articulo 4° de la Ley 18.883 Estatuto Administrativo
para funcionarios municipales; como a su vez el articulo 13 de la Ley N°19.280 que Modifica Ley
N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades y establece normas sobres plantas del

personal de las municipalidades.

De acuerdo al Reglamento Interno de la Ilustre Municipalidad de Caldera, aprobado mediante
Decreto N°2711 de fecha 09 de Julio de 2018. Corresponde Departamento de Recursos Humanos en
su Seccién de Personal y Remuneraciones, efectuar el proceso administrativo, registrar y controlar
las contrataciones, renuncias, destituciones, permisos administrativos y licencias médicas del

personal.




DEFINICIONES

Para una mejor comprensién del procedimiento propuesto, entre los conceptos empleados se
entendera por:

Memorindum: Documento estandarizado al formato municipal, que se utiliza a objeto de
comunicar asuntos de caracter administrativo a personas y/o unidades internas dentro de la
Institucion.

Decreto: Resolucién que versa sobre casos particulares. Art 12 Ley N°18.695 Organica
Constitucional de Municipalidades.

Direccién o unidad solicitante: Corresponde a la instancia operativa que realiza levantamiento de
la necesidad de contratacion en su area y eleva dicha solicitud a la Primera Autoridad, para su
analisis y autorizacion.

VB: Corresponde a la autorizacion que emite sobre el documento requirente de la Direccién
respectiva la Primera Autoridad o quien tenga facultades delegadas.

VB Presupuestario: Corresponde a la autorizacion que emite la DAF, luego de hacer revision del
presupuesto, la que solo podra efectuarse si esta cuenta previamente con el VB de la Primera
Autoridad o quien tenga las facultades delegadas.

Cuenta Presupuestaria 215.21.04.004 "Prestaciones de Servicios en Programas Comunitarios":
"Comprende la contratacion de personas naturales sobre la base de honorarios para la prestacion
de servicios ocasionales y/ o transitorios ajenos a la gestion administrativa interna de las respectivas
municipalidades, que estén directamente asociados al desarrollo de programas en beneficio de la
comunidad en materias de caracter social, cultural, de rehabilitacién o para enfrentar situaciones de

emergencia."

Perfil de Cargo: Corresponde al documento con los antecedentes requeridos, respecto al personal
que se necesita para proveer el cargo vacante y que es elaborado en formato de OMIL por la
Direccién requirente. El que debera contener como minimo funciones, honorarios, contraparte

técnica, estudios, requisitos para el cargo, deberes y responsabilidades del prestador de servicios.

Llamado a Concurso: Acto realizado por el Departamento de RR.HH, en funcién alo requerido por
la Direccion respectiva, en el que se busca proveer un cargo bajo la modalidad de prestacion de
servicios para la Municipalidad de Caldera, de acuerdoa lo estipulado en el presente procedimiento.

Concurso Interno: Correspondera a la instancia, en que se requiere proveer un cargo, pero es te sera
concretado de manera interna con el personal ya existente en la Municipalidad, en tanto que cumple

con el perfil requerido.

Concurso Externo: Corresponderd a la instancia, en que se requiere incorporar a prestadores de
servicios en funciones especificas, de manera publica para lo que se informara a toda la Comunidad,
a fin que quienes cumplan con el perfil respectivo realicen la postulacion. Este se puede desarrollar

en dos modalidades.

e Concurso Abierto: Proceso de concurso abierto a la comunidad en general, a través de la

publicacién del mismo, en plataformas publicas o redes sociales.




e Concurso Cerrado: Proceso de concurso que buscara la provision del cargo a través de

personas inscritas en plataformas de trabajo, tales como: bolsas de empleo, Omil u otras, es

decir sin publicacion del llamado respectivo.

Provisién Directa de Cargo: Incorporacién y contratacion directa de Persona para el cargo
respectivo, es decir, sin concurso de los antes expuestos y que sea requerida por la Primera

Autoridad o quien tenga delegacion de facultades.

Pauta de entrevista: Instrumento técnico de caracter cualitativo/ cuantitativo para recabar datos y

evaluacién de postulantes, por parte de la Comision respectiva.

CONSIDERACIONES

Toda solicitud fundada en la necesidad de incorporacién de un prestador/a de servicios para el
desarrollo de funciones especificas, deberd cumplir con un proceso administrativo eficaz y
transparente que sera canalizado a través el Departamento de Recursos Humanos, segun el
procedimiento y flujograma que se indica en el presente documento.

En caso de que algin postulante tenga cualquier tipo de relacién, o consanguinidad, con los/as
evaluadores/as, esto debe ser informado via correo electronico a la secretaria respectiva, a fin que
se procure la abstencion en el proceso de entrevistas y se proceda a nombrar a otra persona para
cumplir dichas funciones que podra ser algin funcionario/a que tenga conocimientos del érea a
cubrir. Lo antes expuesto a fin de velar por la transparencia del proceso.

En caso de que los postulantes no cumplan con los criterios de evaluacion se debera declarar desierto
el concurso publico. Posterior a eso, se debe emitir un informe que detalla la situacion en cuestion a
la Primera autoridad, dando aviso de dicho proceso a la unidad solicitante del cargo para su
conocimiento, revision y rectificacion del perfil en caso de corresponder, lo que permitira aperturar
nuevamente el llamado a concurso bajo cualquiera de las modalidades descritas en el presente
procedimiento.

En el caso de que los postulantes cumplan con los criterios de evaluacién propuestos por la
entrevista estandar, la comisién evaluadora puede decidir de todas maneras reprobar a los
postulantes, para esto debe existir una razén fundada y justificada través de un informe técnico
que especifique y detalle la situacion, dirigido a la Primera autoridad. La realizacion del informe
no debe exceder el plazo maximo de 1 dia habil desde que se efectud la entrevista.

En caso que la persona seleccionada para ocupar el cargo no responda al llamado para incorporarse
al desempeno de las funciones respectivas, por procedimiento se debe pasar a la persona que
ocupo el segundo lugar, o en su defecto, a la siguiente. Los medios de verificacion deben ser a
través de llamada telefénica, correo electrénico y/o mensaje de texto.

En caso que la persona seleccionada desista de ocupar el cargo presentando su renuncia una vez
incorporada, y en base a la urgencia de proveer el cargo, se debe seleccionar al siguiente
postulante con la mayor puntuacion, previa informacién a la Primera autoridad o quien le
subrogue.

Los postulantes deben cumplir estrictamente con los requerimientos establecidos en el perfil de
cargo, de lo contrario su postulacion no sera admisible.

En situaciones especificas, donde él o la postulante no pueda acceder fisicamente a la realizacion
del proceso de entrevista, se debe generar una instancia para su realizacion por medio de video
llamada, todo esto previo a la notificacion formal del participante donde exprese las dificultades
para acceder a la presencialidad. En caso de emergencia catastrofes naturales/artificiales dicho
informe se omite.




Una vez seleccionada la persona que ocupar el cargo, se debe considerar que toda solicitud alusiva
a la incorporacién (contratacion) del /la prestador/a de servicios a Honorarios, deberéa realizarse

con un plazo no superior a 20 dias habiles previos a la incorporacién del mismo a las funciones
respectivas. En caso contrario se debera retrasar la incorporacion del prestador/a a objeto de dar
cumplimiento a los dias establecidos, Es relevante considerar que toda persona debera iniciar su
prestacion de servicios una vez firmado su convenio o ensu defecto no podra exceder el plazo

de 15 dias habiles como maximo para su tramitacion, una vez incorporado, Siendo de exclusiva
responsabilidad de los Directores y/o Jefaturas de Unidades interesadas, remitir las solicitudes

en los tiempos previstos y realizar los seguimientos necesarios para dar cumplimiento

lo establecido.

PROCEDIMIENTOS POR DEPARTAMENTOS

1.- PARA PROCESO DE SELECCION Y RECLUTAMIENTO

Responsable N° | Actividad Observaciones Documentos y/o Medios de
Verificacion

Tras la deteccion

de necesidad,

5011(1?“‘ - Debe indicar:

autorizacion al

Alcalde (sa) o - Perfil de Cargo Memo conductor dirigido a

quien tenga (Segun formato Alcaldiay/o

delegacion de adjunto) Administracion Municipal

facultades, para - Todo lo para visto bueno v
Director y/o contratacion a estipulado en el autorizacion, que debera
Jefatura de través de llamado a presente indicar si es un reemplazo o
Departamentos 1 | concurso. Todo Jocumaiis nueva contratacion.

esto de acuerdo al ) L ) o

Sub. Programa de - Hacer mencion al | perfil de ca rgo (Segun

su Direccién, si no decreto de su Sub | formato adjunto) v

esta incorporado Programa aprobacion de sub.

en éste debera Comunitario Programa de no constar el

realizar y decretar | - Indicar si es un mismo.

la modificacion reemplazo o

respectiva con los nuevo cargo

VB que

correspondan

Analiza solicitud y

de proceder, remite
Alcalde (sa) o con Visto bueno a Memo con visto bueno que
Adnﬁnistrador o | DAF para debe contener perfil de
por facultades evaluacion cargo adjunto.
delegadas presupuestaria. )

Verifica Define monto de

disponibilidad honorarios,

presupuestaria y impuesto incluido Mermoréndum con V°B:

autoriza o rechaza, | a percibir por el
Departamento ) _ .

3 | informando a prestador de

de Finanzas

quienes
corresponda segun
el presente

procedimiento.

servicio

De ser aprobada
remite al

Departamento de

Memorandum con rechazo

a




RR.HH para inicio
del proceso.

De ser rechazada
se devuelve a la
Direccion
solicitante e
informa a la
Primera Autoridad
0 quien otorgo el
VBy al
Departamento de
RR.HH

Departamento
de Recursos

Humanos

De ser autorizado:
Revisa y coordina
modalidad de
proveer el cargo.
En caso de
concurso publico:
a fin de proceder
segun corresponde
v se indica en el
presente
documento,
velando por la
transparencia y
aplicabilidad del
mismo.

Dar curso al
procedimiento

seein corresponda
p ]

Derivacion a OMIL v
Administracion Municipal,
via digital (Correo
electronico) v/o
documento, para concretar
proceso de reclutamiento y
Difunde a la Comunidad

Municipal.

OMIL/

Inicia proceso de
llamado a concurso
en redes sociales,
recepciona la
documentacion
respectiva en las
fechas previstas,
realizando check
list de la
documentacion y
deriva a RR.HH

Al cierre del
proceso, remite los
antecedentes
ingresados a
Recursos Humanos

Informacion mediatica de la

apertura del concurso.

Documentacion

recepcionada y check list

Administracion

Municipal

[nicia proceso de
llamado a concurso
en redes sociales y

Pagina Web

Publicaciones

Departamento
de Recursos

Humanos

Notifica al
Departamento
requirente, llegada
de antecedentes y
en conjunto
realizan primera
etapa de
evaluacion

curricular.

Correo electronico y/o
llamado telefonico (Se debe
contar con la planilla de
quienes fueron contactados

y si se concreto la citacion




Contacta a quienes
han sido
seleccionados en
esta etapa, para
citacion a

entrevista laboral

Comision de
Evaluacion
Tecnica (Segun
lo expuesto en
el presente
documento) o
los respectivos

subrogantes

Entrevista laboral.

Cada Direccion
debe proponer
pauta de
entrevista, de lo
contrario se
contara con una

estandar,

Evalaan y puntian
a los postulantes,
presentando una
terna para acceder
a entrevista
psicologica cuando
la Comision
determine su

pertinencia.

Actas de Evaluacion,
memorandum indicando
terna o quina segun
corresponda. En caso de
declarar desierto continua

con proceso respectivo.

Departamento
de Recursos

Humanos

Coordina y
convoca a los
seleccionados en
entrevista Laboral
para participar de
Entrevista
Psicologica,
cuando
corresponda (si
hay sido requerido
por Direccion
solicitante o si la
comision lo
determina segun
pertinencia del

cargo)

No puede superar
los dos dias desde
concretada la

entrevista laboral

Informe Psicologico de cada
postulante que accede a la

entrevista Psicologica.

Departamento
de RR.HH

10

Recepciona v
Analiza
antecedentes
remitiendo a la
Primera Autoridad
terna o quina del

proceso

Memorandum, informando
Terna o quina para proveer

el cargo.

Alcalde (sa)

11

Visa la postulacion
vy la evaluacion,
designando a
quien adjudica e

cargo.

Remite
Memorandum con
V°B?a RR.HH

Memorandum con V7B

Departamento
de Recursos

Humanos

12

Recibe el VB e
informa al
Departamento
requirente el
resultado y notifica
a los postulantes
no aceptados,
como a quien ha

sido seleccionado,

Remite
informacion a la
comision
evaluadora
mediante correo

electronico.

Correo electronico
informando cierre del
proceso y solicitud de
elaboracion de contratacion

a la Direccion respectiva




para coordinar su

incorporacion.

Director(a) y/o
Jefatura de

Departamentos
Informa al P_
remite
Departamento .

) ) memorandum con
requirente cierre

VeB® de
del proceso con el
A Alcalde(sa) o
Departamento resultado v solicita . .
, L Administrador Memorandum de solicitud
de Recursos 13 | elaboracion de o |
) Municipal con de contratacion.

Humanos memorandum de

facultades

contratacion del -
delegadas y V°B
prestador de .

. de la Direccion de
servicio w 2
) Administracion v
seleccionado. ) -
Finanzas al

Departamento de
Recursos Humanos

Nota: Los llamados a concurso, seran informados a todos los funcionarios (as) y/o prestadores
respectivos (Segtn el cargo a proveer), via correo electrénico y/o Intranet Municipal, siguiendo
posteriormente el mismo proceso de seleccion.

2. PARA CONTRATACION DE PRESTADORES (POSTERIOR AL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION).

Responsable | N? | Actividad Observaciones Plazo Documentos
y/o Medios de
Verificacion
Direccion 1 | Remite Memorandum Maximo 20 [ Memorandum
requirente memorandum de | debe contener VB | dias con VB
Contratacion Alcaldia v DAF. La | siguientes al
‘ cierre del

persona no se

puede incorporar si llamado  a

= CUurso
este documento no | CONEUTSC

ha sido remitido a

RR.HH
Recepciona el ) ) Memorandum
Deparmn‘mnto ierGA T El Memorandum con VB
2 - 3
i:iiiljilila 8 {El‘f\”iad() cott qu o Elaboracion de
B solicitud de contratacion ensteaiesdu
SCCCI_OH de contratacion) v los debe prestacion de
Personal antecedentes que congidiras COrvicios.
2 | presenta la Naiibie )
persona 2 dias, -Prestador de
seleccionada de Rut desde que | servicios firma
acuerdo a los B contrato de
requisitos de Horario de recepciona | prestacion de
ingreso a la la prestacion la servicios ante
administracion de servicios documentac | ol Secretariofa)

M Municipal

publica, esto .
(consideran




ultimo lo coordina
con la Seccion de
Calidad de vida.
Debe verificar la
existencia de un

sub. Programa.

Nivel
educacional de la
persona a

contratar

Acciones

que realizara

Honorarios
que se pagara
con indicacion de
tratarse de
honorarios

brutos o liquidos

Plazo de
duracion del

contrato

Persona a
cargo de
Supervisar el
cumplimiento de

los servicios.

Modalidad:
Con Horario o
Informe de
Gestion. Este
ultimo solo
podra
considerarse en
casos
absolutamente

justificados.

do que se
cumplan los
procedimie
ntos

anteriores)

Elabora Contrato

Confecciona y
prepara acto
administrativo de
Decreto
Municipal v
Visacion de
Director (a) de
DAF, Jefa de

Elo la
funcionario/a que
ingresa debera
firmar de manera

previa su contrato

Debe verificar la

existencia del Sub

I dia desde
la recepcion
del

documento

Conlrato
firmado y
documentos
anexos

obligatorios a
“

DAF y RR.HH

Recursos este
programa a que

Humanos y

‘ corresponde, el que

Encargada de
debe estar

Personal
decretado

Revisan Decreto Decreto

Alcaldicio,

Alcaldicio,




otorgandole V°B?
en las iniciales de
responsabilidad y

se remite a

Contrato de
prestacion de
servicios,

Declaracion

Secretaria Jurada,
Municipal. Memorandum
conductor,
| dia desde Foma de
la recepcion. conocimiento
y Checklist
Departamento Coordina

de RR.HH. A
través de la
seccion de
Calidad de
Vida

Induccion general
y especifica del
funcionario/ay
genera las
coordinaciones
necesarias a nivel
interno para que
esto se concrete.
Ademas de
presentar en su
nueva direccion al
nuevo
prestador/a de

SeTVICIOS.

Velara por un
Ingreso propicio
del nuevo
prestador/a de
servicios y velara
por que cuente con
un profesional de
apoyo segun
corresponde y se
indica en el
procedimiento de

induccion.

Al momento

del ingreso

Ficha de

induccion

Directory/o
Jefatura de
Departamento
5

Realiza induccion
especifica al cargo
y asigna por un

mes a profesional

de apoyo

1 dia

Devolucion de
ficha de

Induccion

Secretario

Municipal

Ingresa y registra
el Decreto
Alcaldicio,
otorgandole
nuamero y fecha,
derivandolo
posteriormente a

Control Interno

2 dia desde

la recepcion

Decreto

Alcaldicio

Direccion de
Control

Interno

Realiza visacion

del Decreto.

Firma en iniciales
de
respnnsabi[idnd,
puede ser
cursado, cursado
con alcance o con
observaciones a

subsanar.

De encontrarse
aprobado, es
derivado hacia

Alcaldiav/o

De existir algun
tipo de rechazo
fundado, el
Decreto se
devuelve a través
de memorandum a

RR.HH

4 dias desde
la recepcion

Decreto
Alcaldicio v
Memo

conductor.




Administrador
Municipal.

Alcalde (sa) o

2 dia desde
recepcionad

Q

Decreto
Alcaldicio con
V?B® Control y

Administrado Firma Decreto v firma de
r por 9 | deriva a Secretaria Administracio
facultades Municipal n
delegadas
Certifica firma de
la autoridad
10 competente, y
firma en 2 dia desde
) | Decreto
= o s in CO 3 recepcionac o
constancia come I Alcaldicio con
inistro de fe Q v
. ministro de fe. NGiiaie
Secretario i
Municipal Envia ejemplares Fecha y firmas
con todos los respectivas.
antecedentes al Completament
11 | Departamento de e tramitado
RR.HH para ;
= | Dia
registro SIAPER
y archivo.
Encargado (a)
de RR.HH. A " ;
: . Jecreto
traves de la Recepcion del o
5oy Alcaldicio con
seccion de 12 | Decreto con todos )
Numero vy
Personal v sus antecedentes. : :
S I Dia Fecha
Remuneracion
es
Agrega al
honorario en o
) | dia desde
lanilla v/ o base Decreto
/ la o
dc_datos para . Alcaldicio y
13 | informe completa Convenio con
transparencia ¢ 5 Registro
del 2]
informe al convenio | STAPER
. ‘ Concejo
ncargado (a .
5 (a) Municipal.
de RR.HH. A
través de la Ingresa al sistema
seccion de a los honorarios
Personal y 14 | que ahi se indican
Remuneracion en opcion
es. “TRAMITADQ”
Convenio
Digitaliza
(escanea) en PDF
15 | convenio para
subirlo a
plataforma virtual
16 Recepciona Decreto

documentos, crea

Alcaldicio y




carpeta fisica v
archiva por
Direccion

asignada

Convenio

completament

e tramitado

17 | Honorario, valida T Alcaldicio y
nuevamente el proceso Convenio.
documentos. anterior.

Asistente Imprime
Carpeta certificado de
personal v Registro
SIAPER Contraloria Recaets
18 | General Alcaldicio y

Registra en

SIAPER al

Dia desde

Decreto

de la Republica y
se incorpora a la
carpeta del

prestador.

Y o
Registro

SIAPER

2.- NOTIFIQUESE A TODAS LAS UNIDADES Y FUNCIONARIOS
MUNICIPALES, via correo electrénico. Camplase por Recursos Humanos.

3.- Remitase al Secretario Municipal a fin de que el presente decreto sea
publicado en el sitio web del municipio, atendiendo lo previsto en la Ley 20.285, sobre acceso a la
informacién publica.

4.- ANOTESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y A

or orden de la Sra. Alcaldesa

DISTRIBUCION

- Todas las unidade
FFZ/WWG/A oz J / hgm




REPUBLICA DE CHILE
REGION DE ATACAMA

I. MUNICIPALIDAD DE CALDERA
DIRECCION DE CONTROL INTERNO.

APRUEBA TEXTO MANUAL DE PROCEDIMIENTO MUNICIPAL

“PROCESO __DE___RECLUTAMIENTO, SELECCION _ Y
CONT E ONAL A HONORARIOS DE LA |.

MUNICIPALIDAD DE CALDERA.

CALDERA, 2§ MAR 2019

VISTOS: El Decreto Alcaldicio N°2.852 de fecha 22 de
junio de 2017 que aprueba el Convenio de Colaboracidn para la ejecucién del Programa de Apoyo
al Cumplimiento entre la Contraloria General de la Republica y la I. Municipalidad de Caldera;
Decreto Alcaldicio N°723 de fecha 11 de febrero de 2019, que designa Subrogancias de Alcaldia a
dofia Carolina Sarmiento Astorga y Secretaria Municipal a dofia Gigi Ramirez Villalobos; La Ley
19.880 que establece “Bases de los Procedimientos Administrativos, que rigen los érganos de la
administracion del Estado”; La Resolucion N2 1.600/2008 de la Contraloria General de la
Republica y las atribuciones que me confiere la Ley N2 18.695, Orgénica Constitucional de
Municipalidades y sus posteriores modificaciones. '

CONSIDERANDO:

1.- Que la llustre Municipalidad de Caldera es una
corporacion auténoma de Derecho Publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, cuya
finalidad es satisfacer las necesidades de la comunidad local y asegurar su participacion en el
progreso economico, social y cultural de |as respectivas comunas. En ese sentido, la Municipalidad
tiene por misién el desarrollar en el &mbito de su territorio funciones desarrolladas con el
turismo, el deporte y la recreacion y el desarrollo de actividades de interés comdn en el ambito
local, entre otras funciones, sefialadas en la Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades.

2.- Que de conformidad a lo previsto en el articulo 21°
de la Ley N°10.336, de Organizacién y Atribuciones de la Contraloria General de la Republica a
esta le corresponde efectuar auditorias con el objeto de velar por el cumplimiento de las normas
juridicas y el resguardo del patrimonio publico y la probidad administrativa. En este contexto y
para dar aplicacion material a los principios de eficiencia, eficacia y economicidad que pueden
regir el actuar de la Administracidn. se ha estimado necesario implementar un conjunte de
acciones vinculadas a las referidas fiscalizaciones, entre las que cuenta la formaciéon de
proposiciones que sean adecuadas para subsanar los vicios que ella detecte.

3.- Que, con el fin de materializar el mencionado
objetivo, la Contraloria General generara respecto de los servicios publicos auditados un
programa de apoyo al cumplimiento compuesto por actividades que les permitan analizar la
informacidn relevante que emane de sus procesos de fiscalizacién, detectar problemas centrales
o transversales e identificar las causas y riegos asociados, para luego colaborar en el desarrollo




de un plan operativo de trabajo orientado a subsanar y/o disminuir el efecto consecuente
derivado de los problemas advertidos.

4.- Que, en Matriz de Plan de Mejora, que es parte
del Programa de Apoyo al Cumplimiento, se detalla las actividades propuestas para subsanar los
problemas identificados en la . Municipalidad de Caldera.

5.- La I. Municipalidad de Caldera cumple en
implementar la medida de actualizar y mejorar procedimiento de contrataciéon de personal a
honorarios, que responde al Objetivo Central del Plan “Los procedimientos de Control aseguran
una gestion oportuna de los recursos y bienes municipales”

6.- Que, en consideracién a la necesidad de normar
y estandarizar el proceso para la contratacion de prestadores de servicios a honorarios con cargo
a la cuenta presupuestaria 21.04,004 administrada por la Direccién de Administracién y Finanzas
de la llustre Municipalidad de Caldera, se ha establecido la creacion de procedimientos
respectivos, con la finalidad de propender a un adecuado orden interno, especificando funciones
y flujos de informacidn entre los departamentos involucrados, que presente y regule con claridad
y objetividad los procesos implicados, el presente instrumento constituird una herramienta que
permita optimizar los tiempos de respuesta evitando excesos de los mismos en el acto
administrativo, evitando duplicidad de acciones y a su vez promoviendo |a profesionalizacién del
servicio, acto que da cumplimiento a la actual politica de recursos humanos de la llustre
Municipalidad de Caldera.

7.- Que, el objetivo del presente manual es contar
con un instrumento de trabajo que describa los procedimientos que desarrolla la Direccién de
Administracion y Finanzas de la llustre Municipalidad de Caldera, a través de su Departamento de
Recursos Humanos, en cuanto a la incorporacién de prestadores de servicios, enfatizando en el
cumplimiento transparente y eficaz respecto de la realizacién de actos Administrativos.

1427

DECRETO /

1.- APRUEBESE en cada una de sus partes el texto de
Proceso de Reclutamiento, Seleccién y contratacién de Personal a Honorarios Prestadores de
Servicios de la I. Municipalidad de Caldera cuyo texto es el siguiente:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO MUNICIPAL:

“PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y

CONTRATACION DE PERSONAL A HONORARIOS

PRESTADORES DE SERVICIOS”.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

-~ Jefa Suplente Dptd.’RR HH
I. Municipalidad de Caldera

% i;ISADO POR:
Paﬁlc?a_[ﬁa%

Auditora Interna de la Direccién
de Control Intemo
Joselyne De Laire Zamora

APROBADO POR:

Carolina Sarmiento Astorga
Alcaldesa |. Municipalidad de
Caldera
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PRESENTACION:

En atencién a las diversas funciones que le corresponde a la Direccion de Administracion .
v Finanzas, se encuentra la de administrar el personal tanto de planta, contrata y prestadores de
servicios de la . Municipalidad de Caldera.

Es por lo expuesto y en consideracién a la necesidad de normar y estandarizar el proceso
para la contratacion de prestadores de servicios a honorarios con cargo a la cuenta presupuestaria
21.04.004 conducida por la Direccion de Administracién y Finanzas de la llustre Municipalidad
de Caldera, se ha establecido la creacion de procedimientos respectivos, con la finalidad de
propender a un adecuado orden interno, especificando funciones y flujos de informacién entre
los departamentos involucrados, que presente y regule con claridad y objetividad los procesos
implicados, el presente instrumento constituird una herramienta que permita optimizar los
tiempos de respuesta evitando excesos de los mismos en el acto administrativo, evitando
duplicidad de acciones y a su vez promoviendo la profesionalizacion del servicio, acto que da
cumplimiento a la actual politica de recursos humanos de la llustre Municipalidad de Caldera.

OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento de trabajo que describa los procedimientos que desarrolla la
Direccion de Administracion y Finanzas de la llustre Municipalidad de Caldera, a través de su
Departamento de Recursos Humanos, en cuanto a la incorporacion de prestadores de servicios,
enfatizando en el cumplimiento transparente y eficaz respecto de la realizacion de actos
Administrativos (Decretos Alcaldicios y Convenios).

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos, establece el mecanismo a través de cual se realizara
la confeccién de convenios para prestadores de servicios y fija su alcance, en las siguientes
direcciones y/ o unidades Municipales:

¢ Alcaldia

e Administracion Municipal

s Secretaria Municipal

e Asesorfa Juridica Municipal

e Direccion de Obras Municipales

e Direccién de Administracién y Finanzas

e Direccion de Transito y Transporte Publico
s Direccion de Desarrollo Comunitario

* Secretaria de Planificacién Municipal

e Juzgado de Policfa Local
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¢ Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Ornato
¢ Direccion de Control Interno
o Direccién de Seguridad Pablica.

RESPOSABILIDADES

Alcaldes (sa): o quien tenga las facultades delegadas: Es responsable de definir la persona que
adjudica el cargo, previa presentacion de informe emitido por Dpto. RR.HH con Terna final.

Direcciéon de Administracion y Finanzas: Es responsable de evaluar el alcance y disponibilidad
presupucstaria ante la solicitud recibida.

Departamento de Recursos Humanos: Tras aprobacion presupuestaria, es el responsable de
solicitar la apertura del llamado a concurso y todo lo estipulado en el presente manual.

OMIL: Encargados de iniciar el llamado a concurso difundirlo en los medios y recepcionar la
documentacion de postulantes y de realizar entrevistas psicolégicas cuando corresponda.

Comisién de Evaluacién: Es la responsable de evaluar a los postulantes y definir si requiere o no
el proceso de entrevista psicolégica.

Direccién: Es la encargada de hacer el levantamiento de la necesidad de contratacién,
incorporando el perfil de cargo y toda la informacion necesaria, para en caso de ser aprobada
pueda realizarse el llamado a concurso.

REFERENCIAS

Las normas legales que respaldan la contratacion de prestadores de servicios en los
gobiernos locales esta contenida en Articulo 27° letra a) D.F.L. N°1/2006, texto refundido
Ley Organica Constitucional de Municipalidades 18.695.-; articulo 4° de la Ley 18.883
Estatuto Administrativo para funcionarios municipales; como a su vez el articulo 13 de la
Ley N°19.280 que Modifica Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades y
establece normas sobres plantas del personal de las municipalidades.

De acuerdo al Reglamento Interno de la llustre Municipalidad de Caldera, aprobado
mediante Decreto N®2711 de fecha 09 de Julio de 2018. Corresponde De;:-vartamento de Recursos
Humanos en su Seccién de Personal y Remuneraciones, efectuar el proceso administrativo,
registrar y controlar las contrataciones, renuncias, destituciones, permisos administrativos y
licencias médicas del personal.
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DEFINICIONES

Para una mejor comprensiéon del procedimiento propuesto, entre los conceptos
empleados, se entendera por:

Memorandum: Documento estandarizado al formato municipal, que se utiliza a objeto
de comunicar asuntos de caracter administrativo a personas y /o unidades internas dentro
de [a Institucion.

Decreto: Resolucion que versan sobre casos particulares. Art®12 Ley N°18.695 Organica
Constitucional de Municipalidades.

Direccion o unidad solicitante: Corresponde a la instancia operativa que requiere la
dictacion del acto administrativo que autorice la realizacion de horas extraordinarias.

Visacion: Corresponde a la verificacién que realiza la Direccion de Control Interno sobre
¢l cumplimiento de requisitos procedimentales y de contenido en la formulacién de un
acto administrativo, incluyendo la existencia de antecedentes de respaldo que coincidan
con ¢l acto mismo.

Cuenta Presupuestaria 215.21.04.004 “Prestaciones de Servicios en Programas
Comunitarios”: “Comprende la contratacion de personas naturales sobre la base de
honorarios, para la prestacion de servicios ocasionales y/o transitorios, ajenos a la
gestion administrativa interna de las respectivas municipalidades, que estén directamente
asociados al desarrollo de programas en beneficio de la comunidad, en materias de
cardcter social, cultural, de rehabilitacion o para enfrentar situaciones de emergencia.”

Contrato a Honorarios: mecanismo de prestacién de servicios que permite a la Administracién
Municipal contar con la asesoria de especialistas en determinadas materias, cuando requiera
ejecutar labores propias de la entidad comunal, que presenten un caracter ocasional, especifico,
puntual y no habitual.

Intranet Municipal: Plataforma digital, habilitada por la Ilustre Municipalidad de Caldera, que
contiene informacién alusiva a personal y remuneraciones,

SIAPER: Sistema de informacion y control de personal de la Administracién del Estado.
Plataforma digital Contraloria general de la Republica.

Concurso Interno: Se requiere incorporar a prestadores de servicio en funciones especificas,
dentro de aquellos profesionales que ya se encuentran en el Municipio.
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Concurso Externo: Se requiere incorporar a prestadores de servicio en funciones especificas,
informando a toda la Comunidad para que quienes cumplan con el perfil respectivo realicen
postulacion.

Perfil de Cargo: Se refiere a la nomenclatura, funciones, dependencia y contraparte técnica,
deberes y responsabilidades del prestador de servicios.

CONSIDERACIONES

Toda solicitud fundada en la necesidad de incorporacién de un prestador de servicio para
el desarrollo de funciones especificas, deberd cumplir con un proceso administrativo eficaz y
transparente que serd canalizado mediante el Departamento de Recursos Humanos, segin el
procedimiento y flujograma que se indica en el presente documento.

Toda solicitud alusiva a la incorporacién de prestadores de servicios a Honorarios (Una
vez que el candidato ya ha sido seleccionado tras el proceso de seleccion y reclutamiento), debera
realizarse con un plazo no superior a 20 dias habiles previos a la incorporacién del mismo a las
funciones respectivas.

En caso contrario se deberd retrasar la incorporacién del prestador a objeto de dar
cumplimiento a los dias establecidos. Es relevante considerar que toda persona debers iniciar su
prestacion de servicios una vez firmado su convenio o en su defecto no podra exceder el plazo de
15 dias hdbiles como mdximo para su tramitacién, una vez incorporado. Siendo de exclusiva
responsabilidad de los Directores y/o Jefaturas de Unidades interesadas, remitir las solicitudes
en los tiempos previstos y realizar los seguimientos necesarios para dar cumplimiento a lo
establecido. :

. PROCEDIMIENTOQS POR DEPARTAMENTOS

1.- PARA PROCESO DE SELECCION Y RECLUTAMIENTO

~ Responsable N* I Actividad Observaciones Documentos y/o
! Medios de
| Verificacién

Solicila autorizacion

Director y/o a Alcalde (sa) o Debe indicar: N!t'lmlu conductor
U letatura de I Administrador, tras - Perfil de Cargo d',"g“l" "."\.lmldﬁ
Departamentos deteccion de (Segun formato ¥e o .*.\Eim:msunca} =9
necesidades que adjunto) Muillcipal par:al \’l!‘?l(‘l
bueno y autorizacion.

i implican el




MANUAL DE PROCEDIMIENTO
MUNICIPAL- INCORPORACION DE PERSONAL A
HONORARIOS Y PRESTADORES DE SERVICIOS.

6de 19

Paginas

Fecha Revision

Version 0

desarrollo de - Contraparte Perfil de cargo (Segin
acciones especificas. T'écnica formato adjunto)
- Monto propuesto
de honorarios
impuesto incluido
- Periodo de
! duracion del
| convenio,
i Analiza solicitud y
i Alcalde (sa) 0 de proceder, remite Memao con visto bueno
| Administrador 5 | con Visto bueno a de administracion y
por tacultades = | DAF para pertil de cargo
s delegadas evaluacion adjunto.
: presupuestaria.
Verifica
i U De ser aprobada
disponibilidad :
i tari remile al
resupuestaria e
; } b Departamento de Memordndum con
1 informa al 2o 40
| , 3 RR.HH para inicio VeB.
Departamento requirente si la
o) 3 i del proceso.
Ju Finanzas solicitud es .
' Memorandum con
| autorizada
! ; De ser rechazada se rechazo
| (Determina el :
: : _ devuelve a la
honorario a percibir) . .
Direccidn solicitante
o rechazada
Revisa informacion Derivacion a OMIL
y Jermvacivn alkyl "
Departamento y deriva a OMIL T &
& ol via digital (Correo
du Recursos 5 | para inicio del | W
e -0} v
Humanos proceso de electronico) v/o
] g documento
postulacion,
Inicia proceso de ) -
1 T —— Informacion mediatica
! ’
. Al cierre del proceso, | (e la apertura del
recepeiona la remite los
ONI 6 i . CONCLITSO.
L ONTIL, v | documentacion antecedentes
respectiva en las ingresados a R
lechas previstas y Recursos Humanas Curriculum
. recepcionadas y acta
deriva a RR.HH f qasy
!
| Notifica al
| Departamento
requirente, legada
de antecedentes y en Carreo clectronico v/o
conjunto realizan Hamado telefonico (Se
Departamento primera etapa de debe contar con la
de Recursos 7 | evaluacion planilla de quienes
F umanos curricular, firan contacktados v
| Contacta a quienes si se concretd la
i han sido citacion
| seleccionados ¢n esta
i ctapa, para citacion a
I entrevista labora)
j Comision de Entrevista laboral. Evaluan y puntaan a
Evaluacion los postulantes, Actas de Evaluacion,
laborral 3 | Cada Direccion debe | presentando una memorandum
~tDirector. jete proponer pauta de terna para acceder a indicando terna
departamento entrevista, de lo entrevista
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Nota: En Caso de concursos Internos, estos serdn informados a todos (as) los funcionarios (as)
y/o prestadores respectivos (Segun el cargo a proveer), via correo electrénico y/o Intranet

txuirente, fefa conlrario se contara psicoldgica cuando la
de RRHH oo con una estandar. Comision determine
quien designe) su pertinencia.
0 los
respectivos
subrogantes
Coordina y convoca
" : " a los seleccionados No puede superar Informe Psicoldgico
cpartamento =
¥ en entrevista Laboral | los dos dias desde de cada postulante
Jo Kecursos 9 i
1" para participar de concretada la que accede a la
| Humanaos : : : : i
; Entrevista entrevista laboral entrevista Psicolagica.
Psicologica
| Recepeiona y
Analiza
: Memorandum,
Nepartamento anlecedentes . .
- 10 o informando Terna
de RIGHIEL remitiendo a la [
: i ara proveer el cargo.
Primera Autoridad para ¥ b
-~ i terna del proceso
! Visa las postulacion
{ v evaluacion, Reniite ;
i ) . . Memorandum con
DA lalde (sa) | 19 designando a quien | Memorandum con VoRe
i ! A~ ;
| se adjudica la V°B® a RR.II
i postulacion.
Recibe el V°B® e
informa al
Departamento
requirente el
| resullado y notifica a | Remite informacion Correo electronico v
- Departamento = i é i
§ o los postulanies no a la comision solicitud de
L de Recursos 12 y 2
i L lumanos aceptaclos, como a evaluadora mediante | claboracion de
i b 3 . . .
i quien ha sido correo electrénico. convenio,
i :
i seleccionado, para
i coordinar su
i incurporacion,
|
-

Municipal, siguiendo posteriormente el mismo proceso de seleccién.

2

-

RECLUTAMIENTO Y SELECCION).

PARA CONTRATACION DE PRESTADORES (POSTERIOR AL PROCESO DE

Responsable N® | Actividad Observaciones Plazo Documentos y/o Medios de
LA Verificaci6n
" Departamento Recepeiona los
Cde RRIHTE A I | antecedentes que
Ctraves de la ! presenta la persona
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Personal v

Remuneraciones

acuerdo a los
requisitos de
ingreso a la
administracion
publica, a traves de
encargado (a) de
personal y
remuneraciones.

Confecciona v
prepara acto
administrativo,
chequeando los
requisitos de
contratacion,
Ingresa los

Requisitos:

a) Declaracion
Juradla: Que acredite
que ¢l honorario no
esté afecto a ninguna
de las inhabilidades
establecidas en el
articulo 54 de la ley
N° 18.575.

b) Curriculum Vitae
¢) Folocopia Cédula
de ldentidad

2 dias. desde

Genera Decreto Alcaldicio
{(Debe Hevar visacion de

antecedentes a la . que se . y
2 inteanes muaicipal d) Copia de recepciona la | Finanzas, RRHI, Convenio
Certificado de documentaci | ¥
i indicando gue el . A
o ; Estudios, que por la on Registro
acto administrativo
i naturaleza de las
se encuentra “EN Bt i
; . unciones a cumplir
TRAMITE", a través | o P
le encargado (a) de exip s Lay
e enNCargau En
B ¢) Certificado de
persanal v o g
2 especializaciones (si
remuneraciones
procede)
e) Certificado de
Nacimiento
e) Certificado de
Antecedentes
Revisan Decreto
Alcaldicio,
otorgandole V*B®
, en las iniciales de 1dta _LI““'" Decreto Alealdicio y
DIAF v RRATH 3 ] weeepcionado
responsabilidad v Convenio
| se remile A
Secretaria
Municipal.
Ingresa v registra el
Decreto Alcaldicio,
N otorgandole
relarn i 9
i 4 | numero y fecha, I <l dm'_d(‘ Decreto Alcaldicio
Municipal e la recepeion
derivindolo
posteriormente a
Contral Internn
Realiza visacion del | De existir algiin tipo
Direccion de 5 | Pecreto. de rechazo fundado. Decreto Alvaldicio y Memo

Control Interno

Firma en iniciales
de responsabilidad,

el Decreto se
devuelve a traves de

conductor.
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puede ser cursado,
cursado con alcance
u con observaciones
a subsanar.

De encontrarse
aprobado, es
derivado hacia
Alcaldia y /o
Administrador
Municipal.

memorandum a
RR.HH

2 dias desde
la recepeion

Mealde (sa)y o
Addmvinistrador

!, por tacultades

H llt'h'}:n\lid*ﬁ

Firma Decreto y
deriva a Secretaria
Municipal

1 dia desde
recepcionado

Decreto Alcaldicio con VOB
Control v firma de
Administraciéon

Sedretario
Mumnicipal

~J

Certifica tirma de la
autoridad
competenty, y firma
en constancia como
munistro de fe.

1 dia desde
recepcionado

Envia ejemplares
con todos los
anlecedentes al
Departamento de
RR.FLH para
registro y archivo.

Decreto Alcaldicio con
Numerao y Fecha y firmas
respectivas. Completamente
tramitado

—

CProvargado (a) de
| RR HEFL A traves
j de la seconm de

! '

I Personal v

| Hemuneraciones

9

Recepcion el
Decreto con lodos
sus antecedentes.

Decreto Alcaldicio con
Numero y Fecha

10

Cita a firmar al
honorario
presencialmente
donde el Secretario
municipal con
cédula de identidad

vigente,

Via telefonica y/o
correo electrinico a
la unidad encargada

2 dias desde
1a recepeion

| Prestador de
servicions a

I lomorario

Lee y ratifica
mediante la firma
terminuos del
convenio
correspondiente o
mediante huclla
dactilar.

1 i desde
que es
contactadlo.

Convenio debidamente
firmado por las partes.

I'ncargado (a) de

RRTL A traves |

e Lo seecion doe
I'ersonal

F Remuneraciones

Agrega al honorario
¢n planilla v/o base
de datas para
informe
transparencia ¢
intormwe al Concejo
Municipal.

1 dia desde
Ia
lramilacion
completa del
convenio

Decreto Alcaldicio v
Convenio con Registro
SIAPER

13

Ingresa al sistema a
los honorarios que

Convenio
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ahi se indican en
opcion
“TRAMITADO”

Digitaliza (escanea)
en PDI convenio
para subirlo a
plataforma virtual

Recepciona
documentos, crea
carpeta fisica y
archiva por
abecedariv.

Decreto Alcaldicio y
Convenio completamente
tramitado

Asistente
S Carpeta personal
vSIAPER

16

Registra en SIAPER
al Honorariuo, valida
nuevamenle
documentos,

1
dia desde
terminado el
procesy
anterior,

Decreto Alcaldicio y
Convenio,

17

Imprime certificado
de Kegistro
Contraloria General
de la Republica y se
incorpora ala
carpeta del
prestador.

Decreto Alealdicio v Registro
SIAPER

i Oficina de
| Prevencion de
| Riesgos

Realiza induccion de
riesgos laborales
asociados a la
funcion,

Ll dia que
ingresa a
trabajar.
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2.- NOTIFIQUESE A TODAS LAS UNIDADES Y
FUNCIONARIOS MUNICIPALES via correo electrénico. Camplase por Asesoria Juridica.

3.- La Direccién de Control Interno Municipal debera

tomar las medidas tendientes a verificar el cumplimiento de lo establecido en el presente

acto administrativo.

4.- Remitase al Secretario Municipal a fin de que el

presente decreto sea publicado en el sitio web del municipio, atendido lo previsto en la Ley

20.285, sobre acceso a la informacion publica.

ANOTESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE, ARCHIVESE.

I RA EZ-VILLALOBOS
SECRETARIA (S) MUNICIPAL.

DISTRIBUCION:

(-0 ¢ ;TOdas las Unidades.
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