REPUBLICA DE CHILE

PROVINCIA DE CAUQUENES URGE N TE

MUNICIPALIDAD DE CAUQUENES

*A_ DECRETO EXENTO N° iz“?’ /

CAUQUENES, .
‘BA—J , ,:'.‘t;

1.- Decreto Exento N° 390 de Fecha 12/02/2009 de
Asesoria Juridica, que Aprueba el Manual de Procedimientos de Incorporacion, Seleccion,
Reclutamiento y Contratacion del Personal Municipal bajo las Modalidades de Planta, Contrata,
Honorarios y Codigo del Trabajo:

2.- El Informe Final 715/2021 de fecha 09/11/2021 de
Contraloria Regional del Maule:

3.-El Correo Electronico enviado por la Srta. Paola
Andrea Meza Espinoza, Fiscalizador, Unidad de Control Externo, Contraloria Regional del Maule
al Director de Control Interno de la I. Municipalidad de Cauquenes:;

4.- Lo establecido en la Ley 18.695 de 1.988 Organica
Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones posteriores;

5.- Lo establecido en la Resolucion N°6 y 7 de fecha
26 de Marzo 2019 de la Contraloria General de la Republica;

CONSIDERANDO:

La necesidad de agregar informacion al Articulo 17° del Manual de Procedimientos de
Incorporacion, Seleccion, Reclutamiento y Contratacion del Personal Municipal bajo las
modalidades de Planta, Contrata, Honorarios y Cédigo del Trabajo de acuerdo a lo seiialado
en informe final 715/2021 de fecha 09.11.2021 de Contraloria Regional del Maule.

DECRETO

1°.-AGREGUESE, al articulo 17° del Decreto Exento
N°® 390 de fecha 12.02.2009 de Asesoria Juridica, en el que aprueba el Manual de
Procedimientos de Incorporacion, Seleccion, Reclutamiento y Contratacion del Personal
Municipal bajo las modalidades de Planta, Contrata, Honorarios y Codigo del Trabajo los
siguientes parrafos:

Mecanismos de Control a emplear en la Contrataciones a Honorarios:

Control de horarios de entrada y salida, que concuerde con el contrato a honorarios que en
este tipo de reparticiones ya sea por programas, convenios o necesidades especificas tienen un
horario asignado, también el mecanismo de control pretende hacer el seguimiento en
contratos a honorarios que complementen el contrato del planta o contrata, por lo cual tiene
horas asignadas. De ser asi se debe llevar una planilla de registro de asistencia 0 marcar en
reloj control y hacer diferenciacion de que pertenecen a uno u otro contrato y horarios de
funciones.

Informes de gestion, llevados de manera semanal, quincenal o mensual de acuerdo a las
necesidades del servicio y de las funciones determinadas, donde pueda existir registro
documental, fotogrifico o de alguna indole que permita entender que las funciones son
especificas del horario de la funcién a honorarios y no realizada en contrato regido por el
Estatuto Administrativo o codigo del trabajo, generando dualidad de contratos y funciones en
el mismo horario.



>

Biticora de registro de funciones, con periodicidad diaria, de revision semanal, con hojas
foliadas, timbradas y firmadas por el supervisor y evaluador al inicio y en cada entrega de
informacion.

Oportunidad en la generacion y registro SIAPER de Actos Administrativos que aprueban
contrataciones a honorarios.

Se considera un plazo miximo de 15 dias desde el ingreso del prestador de servicios al
municipio para generar el requerimiento de las unidades solicitantes. La generacion del
Decreto Alcaldicio que aprueba el contrato en un plazo maximo de 10 dias de recepcionado
conforme en la D.A.F el requerimiento y un plazo de 15 dias para el ingreso de la informacion
al Sistema SIAPER.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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DISTRIBUCION:
- c.c. Ofc. Partes - ¢.c. Direccion de Obras Municipales
- c.c. Alcaldia - ¢.c. Depto. Gestion de Personas
- ¢.c. Administracion Municipal - ¢.c. Direccion de Aseo y Ornato
- ¢.c. Secretaria Municipal - c.c. DAF
- ¢.c. Direccion de Control - c.c. DIDECO
- ¢.c. Asesoria Juridica - ¢.c. Juzgado de Policia Local

- ¢.c¢ Direccion de Transito y Transporte Publico



