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REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO
SECCION MUNICIPAL

Alto Hospicio, 19 de octubre de 2021.-
DECRETO ALC. N*©4.273.-

VISTOS Y CONSIDERANDO: La Constitucion Politica de la Republica de Chile; Ley N° 19.943
que crea la Comuna de Alto Hospicio; Ley N® 18.695 Orgénica Constitucional de
Municipalidades; Manual de Procedimiento de Contratacién de Prestadores de Servicios a
Honorarios Sector Municipal, elaborado por la Direccién de Administracién y Finanzas (DAF);
Memorando N° 399, de fecha 19 de octubre de 2021, de la Direccién de Administracion y

Finanzas (DAF), que solicita.decretar el Manual de Procedimiento de Contratacién de
Prestadores de Servmos a Honorarios Sector Mumc1pal

ual de Procedimiento “Contratacién de Prestadores de Servicios
a Honorarios Sector Mumcmal” elaborado por la Direccién de Administracion y Finanzas
(DAF), en los términos que se indica ut infra; :

PROCEDIMIENTO
CONTRATACION PRESTADORES DE SERVICIOS A HONORARIOS SECTOR
: s MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO

necésario ratlflcar, normalizar y establecer el proced,lmlento asoclado a la contratacion
de prestadores a honorarlos, asi como definir los distintos roles en dicho proceso, desde

el respectivo registro de asistencia por parte de cada prestador, la revision, analisis, y
validacién por parte de. los Supenores Directos asi.como la de la unidad de Personal
Municipal, los eventuales descuentos que corresponda por ausencias o atrasos y el
término de dichas prestaciones, sea por el cumplimiento del plazo, sea por decision del

prestador o sea por causa imputable a este ultimo, entre otras.

b) Este manual tiene como finalidad formalizar el procedimiento interno, que permita
garantizar la correcta contratacién, fiscalizacién, pago por los servicios realizados y
término de los mismos, de los prestadores de servicios a honorarios contratados en el
area municipal.

c) Es base legal para este manual, la ley 18.834, Estatuto Administrativo y la ley 18.883,
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.



d) Se aplicara este manual a todos los prestadores a honorarios contratados como servicios
comunitarios, entendiéndose por tales: “Programa de Absorcion de Mano de Obra
(PAMO)”, “Servicios Comunitarios”, “Monitores Deportivos”, “Suma Alzada”,
“Programa de Seguridad, Comunicaciones y Emergencias” y, en general, todos los
programas futuros que se enmarquen dentro de los mismos y sean aprobados por el
Concejo Municipal.

e) Toda contratacion de prestadores de servicios a honorarios debera contar con la
autorizacion del Alcalde de la Comuna previo visto bueno del administrador municipal

en el documento respectivo:

7.

f) Para solicitar contratar a un_,pxe_’stadéfde servicios a honorarios o varios de ellos, segun
corresponda, cada-direccion municipal en particular debera contar con los siguientes
iSMOs: :

antecedentes de-1os )

a. Curriculum Vitae. »
b. Certificado de estudios que acredite como minimo ensefianza bésica completa.
c. Informe de antecedentes para ingreso a la Administracion Publica, Municipal y -

le.Asesoria Juridica quien ordenedecretar dicha contratacién y a la vez
convencion  correspondiente tomando en consideracion la

servigids, la eventdalidad de generar horas adicionales si procede y el valor de las
mismas, y las labores esporadicas o permanentes previamente acordadas que vallan a
desarrollar como prestacién. Sin perjuicio de lo anterior, correspondera la misma
responsabilidad descrita a la unidad de personal, pero sdlo respecto del “programa de
Absorcién de Mano de

L
pahs

h) Cada prestador, una vez comience a ejecutar sus servicios, sera fiscalizado por la unidad
de Personal Municipal, mediante asistencia en libros o marcas de huella digital en reloj
control. Esto con la finalidad de cumplir lo pactado en el contrato correspondiente, es
decir, si cumple las obligaciones de asistencia pactadas en €l.

i) Dicho control se extraera una vez al mes y sera la misma unidad ya mencionada la que
entregue la informacion a las direcciones en particular. Estas deberan acreditar si es que
la informacién entregada indica subsanar alguna falta del prestador, la que se realizara

mediante el memorandum respectivo indicando lo ya sefialado.

j) Correspondera a la unidad de personal emitir la planilla que acredite el pago por los
servicios realizados de cada prestador, la ultima semana de cada mes, la que debera

contar con la informacién de asistencia y descuentos ya indicados en el numeral anterior.



k)

I

Para el pago de la correspondiente remuneracion que sera el ultimo dia habil del mes o
dentro de los cinco primeros dias del mes siguiente, es responsabilidad de cada
prestador presentar un informe mensual que detalle las labores realizadas en conjunto
con la boleta de honorarios respectiva emitida en la pagina web del Servicio de

Impuestos Internos.

Cada direccion municipal deberd adjuntar en el memorandum respectivo todas las
boletas e informes correspondientes de todos los prestadores de servicios que tengan a
cargo. Dicha informacién serd entregada a la unidad de personal municipal, quien
debera revisar quesse cuente con toda la, informacién correspondiente. Una vez
terminado este proceso, correspong.era derivar estos antecedentes en conjunto con la
planilla de pago respe ivay el registro de asistencia general a la unidad de contabilidad

de pago respectivo.

m) Sera responsabilidad de la unidad de contabilidad revisar las boletas de pago

0)

correspondientes para que cuadren con la informacion de la planilla de pagos ya descrita
para generar el decrefo de pago respectivo. Una vez generado, sera derivado a la
Direccion de Control para su revision.

d de la Direcciéon de Control fiscalizar que el decreto respectivo no
uﬂ'_ observacion para asi poder autorizarlo y enviarlo al departamento
(w]l]

pal para ‘el pago respectivo. En caso de detectar alguna observacion,

ptismo a la.unidad de contabilidad para subsanar lo antes mencionado.

Finalmente, sea por causa imputable al prestador, sea por su renuncia voluntaria o sea
por cumplirse el plazo de la prestacion, se debera realizar el decreto Alcaldicio respectivo
que acredite el te%‘i;:;_ino correspondiente de la prestacion de servicios.

ANOTESE, REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE:

Fdo Don Patricio Ellas Féfren‘a Rw‘ aﬁﬁfiﬁa

lodas las Direcciones

e la Comuna de Alto Hospicio. Autorlza don




