liustre Municipalidad e

SAN CLEMENTE

DECRETOEXENTON _ | ||

San Clemente,
VISTOS:
1.- Decreto N°1186, del afio 2007, del Ministerio de Hacienda.
2.-La Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases
Administracion del Estado.

Generales de la

3.-Oficio Circular N° 33701 de 2014, emitido por la Contraloria General |de Ia

Republica.

4.- Fallo del Tribunal Electoral de Fecha 30/11/2016.
S.- El Acta de Constitucion del Concejo Municipal de fecha 06/1

|
2/2018

6.- El Decreto Alcaldicio N° 3707 de fecha 06/12/2016, que nombra Alcalde Titular

de la comuna de San Clemente.

7.- Las atribuciones que me confiere la Ley Organica
Municipalidades N°18.695.

8.- Las disposiciones de la Ley N°19.880. sobre Bases de

Constitucional de

los Procedimientos

Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion del Estado.

CONSIDERANDO:

1.- Que, el Decreto N°1186, del afio 2007, del Ministerio de Hagienda

Clasificador de Gastos contemplado en el Decreto N°854 de

agrego en el
2004, de la misma

Secretaria de Estado, al subtitulo 21, denominado Gastos en personal, al ltem 04

Otros gacios en Personal, la asignacion 004, “Prestacionds de

servicios en

programas comunitarios”, sefialando que comprende la contratacion de personas
naturales sobre la base de honorarios, para la prestacion de sérvicios ocasionales

y70 transitorios, ajenos a la gestion administrativa e interna
municipalidades, que estén directamente asociados al desarrol

de las respectivas
o de programas en

beneficio de la comunidad, en materias de caracter social, cultural, deportivo, de

rehabilitacion o para enfrentar situaciones de emergencia.

2.- Que en ese contexto, resulta necesario aseqgurar la correcta

i
ejechic'Jn y c'pntrol

o

presupueslario de las contrataciones de personal a honorariog del ftem 2104004

‘Programas Comunitarios” y a su vez establecer un sistema d
que presta dichos servicios comunitarios, que contemple toda

e pago al personal
1 la documentacién

pertinente y que sustente las acciones realizadas y gue estén en coherencia con la

normativa legal vigente y las instrucciones que la Contraloria Gg
imparte al respecto.

3.-Que segun lo sefala el Oficio Circular N°33701 de 20
Contraloria General de la Republica, sefiala que el Clasificador ¢
y Gastos aprobado por ¢l decreto N° 854, de 2004, del Ministeri
entro en vigor para el sector municipal a contar del 1 de enero de

zneral de Republica

Seneral de Ingresos
o de Hacienda, que
» 2008, actualmente

14, emitido {or la

contempla en su subtitulo 21 "Gastos en Personal”, en el item (3, las asigna¢i0n;es
001 y 00Z, sobre honorarios a sura alzada de personas natyrales y hongrarios

asimilados a grado, respectivamente: v, en el item 04 "Otros G
la asignacion 004 "Prestaciones de Servicios en Programas
consiguiente, en mérito de lo expuesto, cumple con sefalar
sometidos al tramite de registro ante ese Organismo de Control t
administrativos que aprueban las contrataciones a honorarios

astos en Personal”,

Comunitarios!'. Por

que se encuéntran

bdos #queltoslamos

a que se refiere el
| |




subtitulo 21 "Gastos en Personal”, incluidos aquellos que s€ imputen

asignacion 004.

4.- Que resulta indispensable dictar uria normativa interna para
contratacion y pago del personal a honorarios de Programas Comunitarios.

RESUELVO:

1.- APRUEBESE Manual de Procedimiento de Contratacion y
Honorarios. Programas Comunitarios, el que entrara en vigencia

de dictacion del presente decreto.

a la aludida

la tramitacion de la

| |
Pago de personal a
a cont?r de lafecha

5. DEJESE ESTABLECIDO. que se tendra por origingl del| Manual de
Procedimiento de Contratacion y Pago de personal a Honorarios, Programas
Comunitarios, que se aprueba en este acto, los ejemplares que el Administrador

y Fingnzas

deberan conservar en original, ejemplares a los cuales el $ecretario Mu cipal

Municipal, el Secretario Municipal y el Director de Adminis;tracic’;}]

debera incorporarle las modificaciones y/o adecuaciones qug
futuro y de esta forma, mantenerlos actualizados y publicados
la Ley N° 20.285 sobre Transparencia de la Funcion Puablica vy

Informacion de la Administracion del Estado.

se resuelvan en el
conforme lo dispone
Accesd‘a la

3. REMITASE copia del Manual de Procedimiento de Contratacion y Pago de

personal a Honorarios, Programas Comunitarios, a todas las

Direcciones,

Departamento, Unidades Municipales, para el conocimiento y eumplimiento de este
por parte de todo el personal municipal, correspondiendp a los Direc%tore;s,

Encargados y Jefes de Unidad la debida notificacion y difusion
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SAN CLEMENTE

encuentro, aventura y naturaleza

Nombre del procedimiento

— [ Cédigo

Contratacion personal

a honorarios

| 11

| programas comunitarios
|
i \ |
Descripcion [ €l decreto nimero 1186, de 2007, del ministerio de hacienda
mplado|en el decreto

‘ agrego en el clasificador de gastos cont

| hnimero 854, de 2004, de la misma se retaria,
| subtitulo 21 gastos en personal, item (04, oti[
“Prestacignes de
programas comunitarios’, con la siguiente
comprende la contratacion de personas natur:
la prestacion

ocasionales yo transitorios, ajenos a la estion

personal, la asignacion 004,

|

base de honorarios, para

e interna de las respectiva munici
directamente asociados al

| cultural, deportivo, de rehabilitacion
| situaciones de emergencias

desarrollg
benéfico de la comunidad, en materid

de estac

administrativa

alidades, que  sten
de pFogramaB en
s de caracter social,
o para enﬁ_entar

Obijetivo

Asegurar la correcta ejecucion y cont
contrataciones de personal a honorarig
“Programas Comunitarios”, mediante
secuencia légica de las actividades
contratacion y pago

rol presupuestario de
s del item 21 04 004
un or}enamidto- y
necesarias para Ssu

Alcance

| Todo personal, que preste servicios ocg
| que no tenga la calidad juridica de per
este contratado bajo la modalidad de

| ftem 21 04 004, solo al interior del mun
gestion N°3 Actividades Municipales,

sonal municipal,

Cultura | .

sionales o trans?iTorios,

y que
honorarios, segun el
icipio, en las érgas de
N° 4: |Social, ||N° 5:

Periodicidad

Deportes, Recreacion y Turismo y N°6:
'l Todo el ano

Marco legal

Ley 18575, Organica constitucional
la administracion del estado

Ley 18.695, Organica constitucion
Ley 18.883, Estatuto administra
‘ municipales
Ley 19.886, de compra publicas y 1l
Ley 20.798, De presupuesto del se

al
fi

C

de bases generales de

eglamen

de mun;icipalidac?es.
vo para funcignarios

tor publ , Yy sus

to
Eco 2015
. I

www.sanclemente.cl

| Municipaiidad de San Clemente




-
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encuentro, aventura y naturaleza

modificaciones

« Oficio circular 33701, de 2014, delaGQGR | (L |
. Dictamenes de Contraloria, 1399 gde 2003, 60469 de
0008, 976 de 2009, 74870, de 2011, 31394 de %omd
entre otros | | |
| |
Declaracion del procedimiento | |
i o ) | | S—
N° Responsable Actividad \‘ Documentos ' Oh}seﬁvacion?s
1. Unidades Formulacion de ficha | « Ficha de contratacion Se deben individualizar al
municipales de contratacion. e Programa municipal menos| los  sigu entes
« Decreto que |aprueba | datos:
Documento Gnico de programa municipal. | ;
- tramitacion para | « Certificado de Datos personales
[ contratacion de antecedentes e Nombre funcionario a
personal a honorarios | ¢  Declaracion jurada para contratar
bajo el régimen 21 04 trabajar en | servicio | ® HgT |
004, , “Prestaciones de publico « Damicilio
servicios en programas | o Certificado de|Estudios| | * T léfono
comunitarios” o de Titulo (si procede)| | ® Nivel educacional
« Copia Cédyla de e Titulo profesional
\dentidad.topia | | * Carreo electronico
, ‘ . D%tos uenta
I _ corriente/vista
| Ditos de la solicitud
‘ « Unidad requirente
‘ e Fecha posible ingreso
« Duracion del contrato
. C-Ergoi
e Area de gestion
« item presupuestario
~ « Programa
« Mopnto liquido a pagar
-~ mensual
+ Tarea especifica a
re?alizar
« Nombre y firmg jefe o
encargado unidad
(%quirente
. > B Administrador
« VfB° Finanzas
| VPB® Alcalde

w.sanclemente.cl
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SAN CLEMENTE

encuentro, aveniura y naturaleza

r 2. Juridico Verifica tareas | «  Ficha de contrataciéon | Revisa| al menos| los 1
especificas del | « Programa munidipal siguientes ambitos:
funcionario |+ Decreto que aprueba

| programa munigpal. || ® Base de datos para
e Certificado de determinar que no
antecedentes | exista continuidad de

° Decla(acién !ura da para' anteriores contratos
wrabajar en |servicio|| ® Verifica  que las
| publico 5 labores sean
'« Certificado de Estudios, ocasiones | ylo
|, o de Titulo (si pfocede). | transitorios, ajenos a
\, Copia Cédula lali | gestion
Identidad. administrativa e
interna de la
municipalidad, | que
estén  directamente
‘ asociados al

. \ desarrolio de

| ‘ programas . en

- | beneficio de la

comunidad en
\ materias de caracter
_ social, cultural,
‘ deportivo, de
rehabilitacién, Q para
‘ enfrentar situaciones
l de emergencia.
|
3. Administracion Determina pertinencia y | «  Ficha de contratacion
visa ficha e Programa municipal
|« Decreto que| aprueba
programa muricipal
« Certificado de
antecedentes
‘ « Declaracién jurada para
trabajar en servicio
publico
« Certificado de Estudios
o de Titulo (si|procede)
o Copia Cédula |dentidad
4. DAF Da visto bueno y verifica Ficha de contratacion Efectla pre- obligacion
disponibilidad presupuestaria, con

presupuestaria

|

|

Programa municipal

Decreto qug

aprueba

programa mupnicipal

Certificado
antecedentes

de

Declaracién jurada para

valores indicados

en la

ficha de contrgtacién.
Verifica que la
contratacion se ajusta a 1o

dispuesto en el Decreto

N° 850 del 2004 (d

ict N° |

www.sanclemente.cl
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sncuentro, aventura y naturaleza

trabajar
publico

Certificado de Hstudios
o de Titulo (si prpcede) |

en servicio

Copia Cédula Idgntidad

17.162 del 2005).

Alcalde

Da visto bueno a ficha

de contratacion

Ficha de contratacion
Programa munigipal
Decreto
programa munigipal
Certificado
antecedentes

Declaracion jurgda para
Servicio

trabajar
publico
Certificado de
o de Titulo (si pfocede)

en

]

Copia Cédula Identidad

que aprueba

de

Fstudios

RRHH

« Revisa
antecedentes
« FElabora contrato

« Elabora decreto que

aprueba contrato

Ficha de contratacion
Programa municipal
Decreto que
contrato
Certificado
antecedentes

Declaracion jurada para

trabajar
publico

en

serviciT
Certificado de Estudio

o de Titulo (si procede)
Contrato de trgbajo

Decreto que | aprueba

contrato de trabajo.

aprueba

de

Datermina beneficios

as
co
Pr
el

Envia decreto
aprueba contrato a
ministracion

v
fir

gnados al tipo de
ptrato
pcede a que
funcionario

firme

que

pasa
acién y contrato a

ma de la DAF

DAF

Visa contrato
« Obligagasio
contrato

del

Ficha de contratacion |

Programa municipal
Decreto que| aprueb
programa municipal
Contrato de trabajo
Decreto que| aprueb
contrato

Administrador

« Visa decreto

Ficha de contratacion
Programa mupicipal

Decreto que| aprueb
programa mupicipal
Contrato de tfabajo

www.sanclemente.cl |
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gncuentro, aventura y naturaleza

o

"~ Decreto que gprueb
contrato

e s o —— = I
9. Juridico Firma contrato 1"« Ficha de contratacion |
|+ Programa munigipal
. Decreto que aprueba
programa munigipal
| « Contrato de trahajo |
|
« Decreto que pprueba
‘ contrato ;
10. Alcalde Firma contrato ! «  Ficha de contrafacion |
Firma decreto que | « Programa munigipal
aprueba contrato e Decreto que [aprueba
programa munigipal l
« Contrato de trapajo
\ e Decreto que |aprueba
contrato '
11! Secretario municipal Firma decreto « Ficha de contratacion ;
« Programa munjcipal | e
« Decreto que |aprueba '
. programa munjcipal i
| « Contrato de trgbajo l|
| « Decreto que | apruebs '
l contrato . ‘
12. RRHH Ingresa _ datos  al | '
SIAPER ‘ .
Distribuye decreto | i ‘ ;
Entrega copia de | | I
contrato al | ! |
funcionario ' i
Confecciona ‘ |
carpeta | |
Elaborado Fecha de elaboracion Fecha de actualizacion

|

|

]

Mayo 2017

www.sanclemente.cl ‘ \
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SAN CLEMENTE

encuentro, aveniura y naturaleza

l Nombre del procedimiento

Pago personal a
rogramas comunitarios

honorarios \
|

o iCédigo

Descripcion

Establecer un sistema de pago al perso
régimen de honorarios, en el ambit
servicios comunitarios, que contemple tgda la d

de

al contratado b
# restacid

ol
de
acumentEcion

Aj0

pertinente y que sustente las acciones realizadas y que|

en coherencia con

la normativa

legal Vi

instrucciones que la Contraloria Gen ral de
imparta al respecto

stén
igente Y I%s
la Re;ﬁhbii pre|

Objetivo

Contar con un sistema de pago orden
por la legalidad del gasto

Tdo y simple qui
|

vele

Alcance

Todos los funcionarios que cuenten co

T

su contrato, decreto

¢ @

la administracion del estado
Ley 18.695, Organica constitucional
Ley 18.883, Estatuto administrat
municipales
Ley 19.886, de compra publicas y re
Oficio circular 33701, de 2014, de 13
Dictamenes de Contraloria,
2008, 976 de 2009, 74870, de 2
entre otros

011, 31

que aprueba contrato, y que hayan efectuado las ac'Fiones
que senalado el citado contrato !
Periodicidad Mensual o segln contrato
Marco legal e Ley 18575, Organica constitucional de bases generales de

de municipalidades.

VO parT
glamento
CGR ||
1399 de 20

funcionarios

03, 60469 de

394 d% 2012,

www.sanclemente.cl
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Declaracion del procedimiento

["N° | Responsable Actividad | Documentos | Observaciones
5 | |
1. Unidad Consultar a RRHH sobre | :
Requirente descuento por atrasos e | !
| inasistencia del prestador ? |
de servicio. ‘ ‘
| |
2. RRHH Emite reporte de | e Certificado de |« || El Certificado de
asistencia reloj control | Asistencia | asistengia 'debe senalar
Emite  certificado  de ‘ ¢« Decreto Aicaldicio !I que @ prestador| de
asistencia y lo remite a la que resuelve aplicar | servicios | no  posee
DAF descuentos, si | | descuentos por concepto
Remite a la DAF Decreto procede. de atrasos o inasistgncias
- Alcaldicio que resuelve injustificadas durante el
| aplicar descuentos,  si mes | anterior a la
procede. prestacion de servigios y
- | en casp de que eyistan,
‘. adjuntar el Decreto Bxento
| l que resuelve la aplicacion
| \ de descuento.
a Unidad Informar a Prestador de
Requirente Servicios sobre I
descuentos de atrasos ¢
Inasistencias. o i
4.| Prestador de Elabora informe de gestiérTT- Informe de Gestidn El informe de gestion  debe
Servicio (anexo 1) (con detalles | e« Boleta de honoratfios estar visado por jefatura que
que estén en coherencia indique el gontrato
con contrato e informes |
anteriores). Se debe adjuntar respaldo o
Emite boleta de honorarios documentacion que sustente
‘ (con glosa ajustada at“‘ la labor | realizada, segun
- contrato), firmada, cuyo correspon_tia: |
. monto seréd el valor gue ¢ Registio |
aparece en el respectivo fotografico/audios/videos,

contrato o en su defecto el

que se determine luego de |

los descuentos por atrasos
e inasistencias no
justificadas en el mes
anterior a la prestacion de
servicios, decretada por la
autoridad edilicia.

|
|

con individualizacion de la

actividad | (curso, | taller,
exposicion, etc.),
indicando fecha.

Lista | de participantes
individualizada por
actividad = realizada, i
procede.

Acta || de entrega de

beneficios, si corresponde.

WWW.2

Rhyir
1 IVEULE

sanclemente.cl
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encuentro, aventura y naturaleza

Copia

| relevante
la estign (Oficios,

de | docum¢ntos
’s que acrediten

‘| Memorandum, etc.)
|
| |
Unidad Elabora memo conductor | ¢ Copia de programal O f i
Requirente a la DAF con documentos subprograma .
de respaldo. municipal ‘
« Copia de decreto que |
aprueba programa| o |
subprograma i
| « Copia de contrato i :
« Copia de decreto gue i_
aprueba contrato !
Informe de gestion visado :
por jefatura que indique el I
contrato, con respaldg o ([l
documentacion que | | 1
sustente la labor | |
realizada, segun |
- corresponda. '
DAF Revisa antecedentes para | « Decreto de pago
el pago
Elabora decreto de pago
Devenga valor de pago
Prepara nomina de
transferencia bancaria, si 5
procede | .
Envia decreto de pago a '
firmas de Alcalde vy ;
Secretario  municipal Y j
hace entrega a Tesoreria . |
Municipal. - o | ||
Tesoreria Revisa cuadratura entre | ¢ Decreto de pago !
Boleta de Honorarios y
Decreto de Pago
Autoriza  nomina  de
transferencia bancaria o
emite  cheque, segun
proceda.
Archiva Decreto de Pago ¢ Decreto de pago
DAF

www.sanclemente.cl

e San Clements
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Elaborado

Ignacio Neira
Contreras - Ana Maria
Santelices — Nélida
Rivera Poblete

Fecha de elaboracion

Fecha

de ac&

ualizacion

Noviembre 2016

Mayo

s
[

2017
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ANEXO 1

llustre Municipalidad de San Clemente
Direccion XXXXXXXXXX

Informe de Cumplimiento mes de XXXXXX 201X

1) Identificacién del Programa y/o proyecto

Tipo de contratacion Honorario Programas Comunitarios

Fecha del
Infarme

XXIXX/201X

Area de Trabajo | Direccion/Departamento de XXXXXX

l |

2) Identificacién del Profesional.

]

Nombre: [

RU.T: |

i

i

3) Motivo de la Contratacion.

Objetivo general (de acuerdo a su contrato aprobado por decreto y las actividades a realiz

Municipal

ar aprobadas por Concejo

|

4) Evaluacion del Cumplimiento (Actividades o acciones realizadas en el periodo).

Actividades realizadas entre el periodo comprendido desde el XX/XX/201X hastatE XXIXXJ201X

Cada actividad realizada debe tener un medio de verificacion, el cual debe adjun

periodo indicado.

rse a di
oficios, registro fotografico y audiovisual, etc. y cualquier otro medio que pueda gonstata

rel trabajo realizado en

cho informe, ya sea; memos,

el

5) Informacion de Pago:

N° de Cuenta: |

Tipo de Cuenta: |

L

Banco: |

|
Nombre Apellidos y°B® Jefa!tura
CL OO XXX -X Direccion/Depto XXXXXl

www.sanclemente.cl
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