REPUBLICA DE CHILE
PROVINCIA DE CAUQUENES
MUNICIPALIDAD DE CAUQUENES -
DIRECCION DE ADMINISTRA ‘ TR R

/ y
DECRETO EXENTO N° _ .Q/ 7=t

CAUQUENES,
2 7 MAR 2025

1. LaLey N° 18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios municipales.

2. Las Facultades que me confiere la Ley 18.695 de 1988 Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones posteriores.

3. La Ley N° 18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado.

4. La Ley N° 20.088 Establece como obligatoria la declaracion jurada patrimonial de
bienes a las autoridades que ejercen una funcion publica.

5. La Ley N° 19.653 Sobre probidad administrativa aplicable de los o6rganos de la
administracion del estado.

6. D.F.L. N°1 Fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del codigo del trabajo.

7. La Resolucion N°36 de fecha 23 de diciembre de 2023 de la Contraloria General de la
Republica;

CONSIDERANDO

Las necesidades del servicio de actualizar el Manual existente.

DECRETO

1. APRUEBASE, ¢l Manual De Procedimientos de Incorporacion, Seleccidn,
Reclutamiento y Contratacion del Personal Municipal bajo las modalidades de
Planta, Contrata, Honorarios y Cédigo del Trabajo, a contar de la fecha de
dictacion del presente decreto.

2. Téngase el Manual que se aprueba, como parte integrante del presente decreto.

3. Déjese sin efecto Decreto Exento N°390 de fecha 12 de febrero de 2009.
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DECRETO EXENTO N° __/ >Z [

CAUQUENES, 91 VAR 2013

1. LaLey N° 18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios municipales.

2. Las Facultades que me confiere la Ley 18.695 de 1988 Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones posteriores.

3. La Ley N° 18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado.

4. La Ley N° 20.088 Establece como obligatoria la declaracion jurada patrimonial de
bienes a las autoridades que ejercen una funcién publica.

5. La Ley N° 19.653 Sobre probidad administrativa aplicable de los oérganos de la
administracion del estado.

6. D.F.L.N°1 Fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del codigo del trabajo.

7. La Resolucion N°36 de fecha 23 de diciembre de 2023 de la Contraloria General de la
Republica;

CONSIDERANDO

Las necesidades del servicio de actualizar el Manual existente.

DECRETO
1. APRUEBASE, ¢l Manual De Procedimientos de Incorporacién, Seleccidn,
Reclutamiento y Contrataciéon del Personal Municipal bajo las modalidades de
Planta, Contrata, Honorarios y Cédigo del Trabajo, a contar de la fecha de
dictacion del presente decreto.
2. Téngase el Manual que se aprueba, como parte integrante del presente decreto.

3. Déjese sin efeeto Decreto Exento N°390 de fecha 12 de febrero de 2009.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
INCORPORACION, SELECCION,
RECLUTAMIENTO Y CONTRATACION DEL
PERSONAL MUNICIPAL BAJO LAS
MODALIDADES DE PLANTA, CONTRATA,
HONORARIOS Y CODIGO DEL TRABAJO.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INCORPORACION, SELECCION,
RECLUTAMIENTO Y CONTRATACION DEL PERSONAL MUNICIPAL
BAJO LAS MODALIDADES DE PLANTA, CONTRATA, HONORARIOS Y
CODIGO DEL TRABAJO.

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1: OBJETIVO ESPECIFICO.

Establecer mecanismos de incorporacién que permitan unificar y agilizar los tramites para
reclutar, seleccionar y contratar al personal que se desempefie en la I. Municipalidad de
Cauquenes, cumpliendo con la normativa legal vigente.

e Ley N°18.575 ORGANICA CONSTITUCIONAL DE BASES GENERALES DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO.

e Ley N°18.695 ORGANICA CONSTITUCIONAL DE MUNICIPALIDADES.

e Ley N° 18883 APRUEBA ESTATUTO ADMINISTRATIVO PARA
FUNCIONARIOS MUNICIPALES.

Articulo 2: APLICACION.

EI procedimiento se aplicard a todo el personal que ingrese para cumplir labores en este
Municipio, sea en los cargos de planta, contrata, honorarios y codigo del trabajo con cargo a
fondos municipales.

Articulo 3: RESPONSABILIDAD DE QUIENES AUTORIZAN EL PROCESO DE
CONTRATACION.

a) Alcalde: Es el responsable de autorizar las contrataciones del personal municipal.

b) Director de Administracion y Finanzas: Es quien evalda la disponibilidad presupuestaria
para efectuar la contratacion, segin sea la modalidad de ingreso, y velara por el
cumplimiento de las politicas de ingreso definidas.

c) Departamento de Gestion de Personas: Es el departamento encargado de gestionar el
proceso interno de contratacion del personal y de su incorporaciéon a los registros
internos del departamento, ademas de validar que el funcionario que ingresa a la
administracion publica cumpla con los requisitos legales.

d) Unidad solicitante de la contratacion: Es la unidad que solicita la contratacion de la
persona segun sea el perfil necesario para desempefiar con la funcidén adecuada.



TITULO 11
DEFINICIONES

Articulo 4: DEFINICIONES.

Para efectuar las contrataciones del personal municipal, es necesario, contemplar las
definiciones legales dispuestas en los articulos 5° y 6° del Estatuto Administrativo para
funcionarios municipales que define para estos efectos el significado legal de los términos que
a continuacion se indican, y ademas de otros términos a considerar dentro del proceso:

a) Cargo Municipal: Es aquel que se contempla en las plantas de los municipios y a través
del cual se realiza una funciéon municipal.

b) Titular: Es aquel funcionario que se nombra para ocupar, en propiedad, un cargo
vacante.

c) Suplente: Es aquel funcionario designado en esa calidad en el cargo que se encuentre
vacante y en aquel que por cualquier circunstancia no sea desempefiado por el titular,
durante un lapso no inferior a un mes, siempre y cuando el titular de éste, por cualquier
motivo, no goce de remuneracion alguna.

d) Planta de Personal: Es el conjunto de cargos permanentes, asignados por la ley a cada
municipalidad, que se conformara de acuerdo con lo establecido en el articulo 7° del
Estatuto Administrativo para funcionarios municipales.

e) Sueldo: Es la retribucion pecuniaria, de caracter fijo y por periodos iguales, asignada a
un empleo municipal, de acuerdo con el nivel o grado en que se encuentra clasificado.

f) Remuneracion: Es cualquier contraprestacion en dinero que el funcionario tenga
derecho a percibir en razén de su empleo o funcién, como, por ejemplo, sueldo,
asignacion municipal, asignacion de zona y otras.

g) Carrera funcionaria: Es un sistema integral de regulacion del empleo municipal
aplicable al personal titular de planta, fundado en principios jerarquicos, profesionales
y técnicos, que garantiza la igualdad de oportunidades para el ingreso, la dignidad de la
funciéon municipal, la capacitacion y el ascenso, la estabilidad en el empleo, y la
objetividad en las calificaciones en funcion del mérito y de la antigiiedad.

h) Empleo a Contrata: Es aquel de caracter transitorio que se contempla en la dotacion de
una municipalidad.

i) Cargo Vacante: Es aquel cargo que deja de servir un funcionario por algunas de las
causales dispuestas en el Estatuto Administrativo para funcionarios municipales en los
articulos 144, 145, 146, 147, 148, 149 y 150.

J) Concurso: Es una etapa dentro del proceso de formacién de la voluntad administrativa
que culmina con el acto de nombramiento.

k) Contrato de Prestacion de Servicios: Es un mecanismo de contratacion, mediante una

prestacion de servicios, que tiene por objeto permitir a los jefes superiores de la
Administracién contar con la asesoria de especialistas en determinadas materias.

1) Contrato de Trabajo: Es una convencion por la cual el empleador y el trabajador se
obligan reciprocamente, éste a prestar servicios personales bajo dependencia y
subordinacion del primero, y aquel a pagar por estos servicios una remuneracion
determinada.



m) Ascenso: Es la forma normal de provision de los empleos de carrera y consiste en el

derecho que tiene el servidor publico que se encuentra en el lugar preferente de su
escalafon, para acceder al cargo superior que se encuentra vacante, cumpliéndose los
requisitos legales y no existiendo causal de inhabilidad para ocuparlo, derecho que asiste
sucesivamente a los funcionarios que le siguen en el respectivo estamento.

Disponibilidad Presupuestaria: Es la existencia de fondos proyectada en el presupuesto
municipal.



TITULO III
CONTRATACION PERSONAL MODALIDAD DE PLANTA

Articulo 5: DEFINICION.

Los cargos de planta son aquellos que conforman la organizacion estable de la Municipalidad
y s6lo podran estar directamente relacionados con las funciones que se cumplan en conformidad
ala Ley N° 18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades™.

Articulo 6: CARACTERISTICAS.

Efectuados los ascensos en el escalafon de Antigiiedad de Mérito correspondiente, el ingreso a
los cargos de la planta, en calidad de titular, se hara mediante un proceso denominado concurso
publico, y procedera en el ultimo grado de la planta respectiva, salvo que existan vacantes de
grados superiores a éste que no hubieren podido proveerse mediante ascensos realizados.
Dicho concurso publico se realizara conforme a las normas y procedimientos fijados por los
articulos 15 al 21 de la Ley N° 18.883.

Todas las personas, que cumplan con los requisitos correspondientes, tendran el derecho de
postular en igualdad de condiciones.

El concurso consiste en un procedimiento técnico y objetivo, que se utilizara para seleccionar
el personal que se propondra al alcalde, debiéndose evaluar los antecedentes que presenten los
postulantes y las pruebas que hubiere rendido, si asi se exigiere, de acuerdo con las
caracteristicas de los cargos que se van a proveer.

En cada concurso, deberan considerarse por lo menos los siguientes factores: los estudios y
cursos de formacion educacional y de capacitacion; la experiencia laboral, y las aptitudes
especificas para el desempeifio de la funcion. La Municipalidad los determinara previamente y
establecera la forma en que ellos seran ponderados y el puntaje minimo para ser considerado
idoneo.

El concurso, sera preparado y realizado por un comité de seleccion, conformado por el jefe de
Personal o Encargado de Personal y por quienes integran la Junta Calificadora con excepcion
del representante del personal. La Junta Calificadora, estara compuesta en cada Municipio, por
los tres funcionarios de mas alto nivel jerarquico, con excepcion del alcalde y el Juez de Policia
Local, y por un representante del personal elegido por éste.

La Junta Calificadora, funcionara con la totalidad de sus miembros y sera presidida por el
funcionario a quien corresponda subrogar al alcalde.



Articulo 7: REQUISITOS.

Para el ingreso en los cargos de planta, se deberan cumplir los siguientes requisitos:

1.

Planta de Directivos: Titulo profesional de una carrera de, a lo menos ocho semestres
de duracion, otorgado por una institucion de educacion superior del Estado o reconocida
por éste. No obstante, para los cargos de direccion destinados al mando superior de las
unidades que se indican seguidamente, deberan cumplirse los requisitos especificos que
se sefialan:

a. Para la Unidad de Obras Municipales se requerira el titulo de arquitecto, de
ingeniero civil, de ingeniero constructor civil, otorgado por una institucion de
Educacion Superior del Estado o reconocida por éste.

b. En la unidad de Asesoria Juridica se requerira el titulo de abogado, habilitado
para el ejercicio de la profesion.

Plantas profesionales: Titulo Profesional de una carrera de a lo menos, ocho semestres
de duracidn, otorgado por una institucién de educacion superior del Estado reconocida
por éste.

Planta de Jefaturas: Titulo Profesional universitario o titulo profesional de una carrera
de, a lo menos, ocho semestres de duracion, otorgado por una institucion de educacion
superior del Estado o reconocida por éste, o titulo técnico que cumpla los requisitos
Fijados para la planta de técnicos.

Planta de Técnicos: Titulo Técnico de nivel superior otorgado por una Instituciéon de
Educacién Superior del Estado o reconocida por éste, en el area que la Municipalidad
lo requiera, o en su caso Titulo Técnico de nivel medio, en el area que la Municipalidad
lo requiera Otorgado por una institucién de educacion del Estado o reconocida por éste,
o haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres de una Carrera profesional impartida
por una institucion del Estado o reconocida por éste, en el area que la Municipalidad lo
requiera.

Planta de Administrativos: Licencia de educacion media o su equivalente.

Planta de Auxiliares: Haber aprobado la Educacion Basica o encontrarse en la
promocion a cargos posesion de estudios equivalente. Para el ingreso o la promocién a
cargos que impliquen el desarrollo de funciones de chofer, sera necesario estar en
posesion de la licencia de conducir que corresponda seguin el vehiculo que se asignara
a su conduccion.

Las plantas podran considerar requisitos especificos para determinados cargos. (Articulo 8° Ley
18.883).

Articulo 8: ANTECEDENTES OBLIGATORIOS QUE DEBEN NECESARIAMENTE
CONSIDERARSE EN UN CONCURSO CARGOS DE PLANTA.

a) Decreto Alcaldicio: Debe haber un decreto previo que llame a concurso.

b) Publicidad: Se debe publicar un aviso con las Bases del Concurso. En un periodico de

los de mayor circulacion en la Comuna. Entre la publicacion y el concurso no podra
mediar un lapso inferior a 8 dias habiles.

¢) Comunicacion: El Alcalde debe comunicar por una sola vez a las municipalidades de la

respectiva region la existencia del cupo con antelacion al llamado a concurso.



d)

2)

h)

)

k)

Preparacion: El concurso debe ser preparado y realizado por el Comité de Seleccion. EI
Comité de Seleccién debe preparar previamente el concurso fijando los factores
minimos a considerar, la forma de ponderarlos y el puntaje minimo para ser considerado
postulante idoneo. (Dictamenes 31.164/92 y 2.916/01)

No se ajusta a Derecho el Concurso Publico. Si se piden mayores requisitos no
contemplados en la legislacion vigente.

La Acreditacion de los requisitos para el concurso debe hacerse de acuerdo con lo
sefialado en los articulos 10 y 18 de la Ley 18.883. No se puede establecer distintas
formas de acreditar los requisitos.

Los requisitos de ingreso. Una vez seleccionados deben acreditarse por documentacion
original o fotocopia de ésta, debidamente autorizada por la autoridad competente para
otorgarlo o para certificar su autenticidad conforme a la ley.

No procede declarar desierto un concurso, si existe un participante que obtuvo un
puntaje superior al minimo exigido para ser considerado postulante idoneo.

Forma de designacion cuando existe mas de un cargo vacante en el mismo grado. Si
existe mas de un cargo de un mismo grado en el llamado a concurso, se debe
confeccionar la primera terna que se presenta al Alcalde, quien determina al elegido,
luego se confecciona la segunda terna, incluyendo a las personas que no fueron elegidas
en la primera y asi hasta llenar todos las cupos vacantes. (Dictamenes N°s 35.270/96,
40.986/02 y 60.800/04).

La persona seleccionada en la primera terna no puede integrar las restantes, debiendo
integrarla aquellas personas que no fueron seleccionadas.

Facultad: El Alcalde tiene la facultad para elegir a cualquiera de las postulantes de la
terna propuesta por el Comité de Seleccion, sin sujecién al puntaje obtenido.
(Dictamenes N°s 28.665/96 y 20.786/00)

Seleccion: Si la persona seleccionada acepta el cargo, pero no asume en los plazos
fijados por la autoridad, no procede designar a otro de las oponentes, se debe llamar
nuevamente a concurso. (Dictamen N° 19.455/95)

Articulo 9: PROCEDIMIENTO.

L.

Previo al inicio de cualquier tramite de Concurso Publico, la Direccion de
Administracion y Finanzas, a través de su Departamento de Gestion de Personas, declara
un cargo vacante mediante un Decreto Alcaldicio por las causales dispuestas en el
Estatuto Administrativo de funcionarios municipales, con su correspondiente despacho
a Contraloria Regional del Maule. Si esta vacante procedente de la aplicacion de alguna
medida disciplinaria, el Decreto Alcaldicio lo confecciona la Unidad de Asesoria
Juridica, con copia a la Direccién de Administracion y Finanzas y al Departamento de
Gestion de Personas.

En el caso de producirse algin ascenso por esta declaracion de cargo vacante, se
confeccionan los Decretos Alcaldicios respectivos, para quienes cumplen con los
requisitos legales y no existiendo causal de inhabilidad para ocuparlo, declarando el
cargo que queda vacante después de producidos los ascensos y se despachan a
Contraloria Regional del Maule para dar inicio al proceso del Concurso.

El Departamento de Gestion de Personas hace una Carpeta del Llamado a Concurso en
Original y una copia digital para el archivo de toda la documentacién del proceso.



10.

{1

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

EI Director de Administracion y Finanzas mediante Memorandum debe informar al
Alcalde la disponibilidad del cargo vacante indicando Planta, Grado, Requisitos y
Descripcién segin proceda en cada caso y solicitar su autorizacion para proceder al
Llamado a Concurso Publico.

EI Alcalde debe autorizar en forma escrita la realizacion del Llamado a Concurso
Publico.

El presidente de la Junta Calificadora, previa recepcion de la autorizacion alcaldicia
para proceder al concurso, cita a reunion, mediante un Memo, al Comité de Seleccion.

En el dia indicado, segin la citacion del presidente de la Junta Calificadora, se
constituye el mencionado comité, quien inicia sus funciones.

En las sesiones del comité se establece las bases del concurso, la ponderacion de los
antecedentes, la elaboracion de las bases del concurso y su aprobacion.

EI Alcalde mediante ordinario publica en diarios de mayor circulacion regional y local,
los cargos vacantes, sus requisitos, recepcion de antecedentes, entrevista personal y
fecha de resolucion del concurso.

EI Alcalde mediante ordinario comunica a los Alcaldes de la Region del Maule, los
cargos vacantes de la Municipalidad de Cauquenes.

Se realiza el proceso de revision de antecedentes de los postulantes y se llama a
entrevista personal a los postulantes idoneos (en las bases del concurso de debe haber
establecido previamente quienes seran los postulantes idoneos).

EI Secretario del Comité elabora las hojas de seleccion de los postulantes a los cargos
vacantes con las respectivas ponderaciones asignadas por el Comité de Seleccion.

EI Comité de Seleccion informa al Alcalde de la terna, de cada uno de los cargos
vacantes mediante un oficio del Comité de Seleccion.

El Alcalde selecciona a un postulante por cargo que ocupara el cargo vacante que se ha
llamado a concurso publico.

El secretario del comité notifica a los postulantes mediante un acta de notificacion de
su seleccion y se acepta el cargo mediante un acta de aceptacion, la que debera entregar
en un plazo maximo de 48 horas.

Se confecciona el Decreto Alcaldicio de Nombramiento, y se solicita la acreditacion de
los requisitos de ingreso a la administracion publica segun se indica, los que a su vez
han sido validados en el proceso de revision de antecedentes del Llamado a Concurso.

Se le solicita cédula de identidad al funcionario nombrado en el cargo, se valida que
ésta no se encuentre vencida, de lo contrario se le otorga un plazo de 10 dias habiles
para su presentacion y debe entregar una fotocopia en el Departamento.

Se le solicita certificado de nacimiento para acreditar la ciudadania.
Se solicita mediante un ordinario al Registro Civil e Identificacion, el certificado de

Antecedentes para ingreso a la Administracion, Municipal y Semifiscal del postulante,
en dicho oficio debe constar la firma del funcionario.



20.

21

22,

23.

24.

25:

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Se le entrega un oficio para presentarse en el Hospital de Cauquenes, para solicitar la
atencion para los examenes de admision, posteriormente el Hospital le entrega al
funcionario un certificado de Salud Compatible, extendido por la Comision de Medicina
Preventiva e Invalidez del respectivo Servicio de Salud.

Si es varon se le solicita el certificado de la Direccidn General de Movilizacion Nacional
para acreditar el cumplimiento de la Ley de Reclutamiento.

Se le solicita certificado de estudios, segtin sea la planta en la que sea nombrado dentro
del municipio en original, expedido por el Ministerio de Educacion, o el titulo
profesional.

Se le solicita firma de la Declaracion Jurada Simple, (no requiere ser autorizada por un
ministro de fe) que acredite que para los efectos previstos en el Titulo Iy Titulo II, de
la Ley 18.883 de 1989 que Aprueba Estatuto Administrativo para funcionarios
municipales, no haber cesado en ningin cargo publico como consecuencia de haber
obtenido una calificacion deficiente o por medida disciplinaria, declara ademas, saber
que de ser falsa esta declaracion incurrira en las penas establecidas en el articulo 210
del Cédigo Penal.

Se le solicita firma de la Declaraciéon Simple, con el fin de dar cumplimiento a lo
dispuesto en el articulo 55° de la Ley 18.575, que declara no estar afecto a ninguna de
las inhabilidades establecidas en el articulo 54° de la misma Ley, especialmente la de
no tener grado de consanguinidad hasta el tercer grado y segundo de afinidad inclusive
respecto de las Autoridades y de los Funcionarios del Organismo de la Administracion
civil del Estado al que postula, hasta el nivel de Jefe de Departamento o su equivalente,
inclusive.

Se despacha el decreto de nombramiento respectivo al habilitado municipal, para que
sea ingresado en las planillas de remuneraciones, y remiten las copias segun
corresponda.

El Departamento de Gestion de Personas crea el registro del funcionario, llenandose la
ficha personal en el Sistema y se crea una carpeta digital con los antecedentes del
funcionario.

Se le otorga un plazo de 10 dias habiles al funcionario para la presentacion de los
antecedentes en el Departamento de Gestion de Personas.

Se ingresan al Sistema de Informacion y Control del Personal de la Administracion del
Estado (SIAPER) los decretos de nombramientos de los nuevos funcionarios.

La Direccion donde el funcionario es destinado a desempeiiar sus funciones, debera
crear la hoja de registro asistencia en el libro correspondiente.

Cada Direccion solicita las polizas correspondientes de acuerdo con su funcion.

Se le solicita al funcionario informaciéon sobre sus cargas familiares para el

reconocimiento de éstas. Si precede se le indica la documentacion pertinente:

e Certificado de matrimonio

e Certificado de nacimiento para hijos mayores de 18 afios: certificado de alumno
regular de una carrera reconocida por el Estado, Declaracion Jurada simple de
solteria que acredite no percibir ingresos).

Prérrogas para hijos/as de 18 y 24 afios:
e Declaracion Jurada simple de solteria que acredite no percibir ingresos.



32,

33.

34.

e Certificado de alumno regular de una carrera reconocida por el Estado.

Los/as causantes del beneficio, que contintien sus estudios en los establecimientos
educacionales reconocidos por el Estado, en cursos de enseflanza media, técnica, o
superior, tendran derecho a la asignacion familiar hasta el 31 de diciembre del afio en
que cumplan los 24 afios de edad.

Si dicho causante, mayor de 18 afios y menor de 24 contrae matrimonio, pierde el
derecho de percibir asignacion familiar reconociéndose o pagandose hasta el ultimo dia
del mes en que se efectud el matrimonio.

Se le informa sobre el Servicio de Bienestar Municipal y sobre la asociacion de
funcionarios municipales.

Se realizara el proceso de induccion del funcionario dentro del Servicio, se dara conocer
a todas las unidades la contratacién de nuevos funcionarios.

Se hace el reconocimiento de afios de servicio trabajados, en otros municipios o en otras
entidades laborales, para efecto de feriado legal, determinandose si corresponde y en la
fecha que se hara efectivo el beneficio.

Articulo 10: PROCESO DE ACREDITACION DE REQUISITOS DE INGRESO DEL
PERSONAL MUNICIPAL.

La acreditacion de los requisitos de ingreso para el concurso debe hacerse de acuerdo con lo
sefialado en los articulos 10°y 11° de la Ley 18.883. No se pueden establecer distintas formas
de acreditar los requisitos.

Los requisitos de ingreso, una vez seleccionados, deben acreditarse por documentacion original.

Se requiere los mismos documentos de ingreso para el personal que se designa en calidad de
titulares, suplentes o contratados.

Los requisitos de ingreso de la Ley 18.883 para funcionarios municipales se pueden detallar de
la siguiente manera:

a)

b)

d)

e)

Ser ciudadano: (cédula de identidad) (articulo 13° C.P.R.) ser chileno mayor de (18)
dieciocho afios de edad y no haber sido condenado a pena aflictiva. Certificado oficial
auténtico.

Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere procedente
(varones). Se acredita con Certificado de Situacion Militar al dia.

Tener salud compatible con el desempefio del cargo. Acreditado con el Certificado del
Servicio de Salud correspondiente (no consultorios) previa realizacion de los examenes
de admision requeridos.

Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o
técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley (articulo 12, Ley 19.280). Se
acredita, seguin el cargo a ocupar con el Titulo o certificado de estudios correspondiente.
En el evento que se remita una fotocopia, ésta debe estar visada por el Secretario
Municipal, quien actia como Ministro de Fe, estampandose el timbre correspondiente
con la firma, nombre y fecha en que tuvo su original a la vista.

No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de
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cinco aflos desde la fecha de expiracion de funciones. Se acredita con una Declaracién
Jurada Simple.

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por crimen o simple delito. Se acredita con el certificado de antecedentes
para el ingreso a la Administracion Publica, Municipal o Semifiscal, no para fines
especiales.

g) Declaracion Jurada simple de Probidad Administrativa, debiendo realizarse al tenor del
articulo 55°, de la ley 18.575, de Bases Generales de la Administracion, en relacion con
las inhabilidades descritas en el articulo 54 de este texto y,

h) No, estar condenado en virtud de la Ley N° 20.066, sobre violencia intrafamiliar.

Los requisitos sefialados en las letras a), b), y ¢) del articulo anterior, deberan ser acreditados
mediante documentos o certificados oficiales auténticos.

El requisito establecido en la letra c) del articulo que precede, debera ser acreditado mediante
certificacion del Servicio de Salud correspondiente.

El requisito de titulo profesional o técnico exigido por la letra d) del articulo anterior, se
acreditard mediante los titulos conferidos en la calidad de profesional o técnico, segin
corresponda, de conformidad a las normas legales vigentes en materia de Educacion Superior.

El requisito fijado en la letra e) serd acreditado por el interesado mediante declaracion jurada
simple. La falsedad de esta declaracion hara incurrir en las penas del articulo 210 del Cédigo
Penal.

La municipalidad debera comprobar el requisito establecido en la letra f) del articulo citado, a
través de consulta al Servicio de Registro Civil e Identificacion, quien acreditara este hecho
mediante simple comunicacion.

La cédula nacional de identidad acreditara la nacionalidad y demas datos que ella contenga.
Todos los documentos, con excepcion de la cédula nacional de identidad, seran acomparfiados
al decreto de nombramiento y quedaran archivados en la Contraloria General de la Republica.

Articulo 11: REQUISITO DE INGRESO RELACIONADO CON LAS
INHABILIDADES PARA EL INGRESO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

La Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado,
establece en sus articulos 54, 55, 56, las inhabilidades que afectan el ingreso de un funcionario
a la administracion publica:

""Articulo 54: Sin perjuicio de las inhabilidades especiales que establezca la ley, no podran
ingresar a cargos en la Administracion del Estado:

a) Las personas que tengan vigente o suscriban, por si o por terceros, contratos o cauciones
ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o mas, con el respecto
organismo de la Administraciéon Publica. Tampoco podran hacerlo quienes tengan
litigios pendientes con la institucion de que se trata, a menos que se refieran el ejercicio
de derechos propios, de su conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive. Igual prohibicion regira respecto de
los directores, administradores, representantes y socios titulares del diez por ciento o
mas de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o
cauciones vigentes ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o mas, o
litigios pendientes, con el organismo de la Administracion a cuyo ingreso se postule.
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b) Las personas que tengan la calidad de conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el
tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las
autoridades y de los funcionarios directivos del organismo de la administracion civil del
Estado al que postulan, hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente,
inclusive.

¢) Las personas que se hallen condenadas por crimen o simple delito."

"Articulo 55: Para los efectos del articulo anterior, los postulantes a un cargo publico
deberan prestar una declaracion jurada que acredite que no se encuentran afectos a alguna
de las causales de inhabilidad previstas en ese articulo."

Articulo 12: DECLARACION DE INTERESES Y PATRIMONIO.

La ley N° 20.880 de Probidad en la Funcién Publica y Prevencion de Conflictos de Intereses
para los Organismos Auténomos, regula la obligacion de las autoridades y funcionarios de
declarar sus intereses y patrimonio en forma publica. Dicha obligacién resulta aplicable a
distintas autoridades, directivos y funcionarios, de acuerdo con los términos establecidos en la
Ley de Probidad y lo dispuesto en materia de declaraciones de incompatibilidades, intereses y
patrimonio.

Una de las principales obligaciones que dispone la ley N° 20.880, para prevenir los conflictos
de intereses en la funcion publica, es la Declaracion de Intereses y Patrimonio. Para lo anterior,
se creod el Sistema de Declaraciones de Intereses y Patrimonio (Sistema DIP), a cargo de la
Contraloria General de la Republica, el cual permite el acceso permanente de los declarantes a
un Formulario Electrénico Unico que contiene los campos requeridos en la ley y permite llevar
un registro de las declaraciones efectuadas

Estan obligados a declarar: El Presidente de la Republica, los ministros, subsecretarios,
intendentes, gobernadores, jefes superiores de servicio, seremis, alcaldes, concejales y
consejeros regionales, funcionarios que cumplan labores directas de fiscalizacion, contratados
a honorarios cuya renta promedio sea igual o superior al 3° nivel jerarquico, entre otros.
(Dictamen N°5288, de 2018)

La declaracion de intereses y patrimonio debera efectuarse dentro de los treinta dias siguientes
de la fecha de asuncion del cargo. Ademas, el declarante deberd actualizarla anualmente,
durante el mes de marzo, y dentro de los treinta dias posteriores a concluir sus funciones. No
obstante, el declarante podra actualizar su declaracion de patrimonio en otras oportunidades,
por la ocurrencia de hechos que afecten o alteren su situacion patrimonial o econémica en
cualquiera de los contenidos en el Reglamento. Es el deber que tiene toda Autoridad o Jefatura
de informar a Contraloria General de la Republica o su ente fiscalizador, sobre su patrimonio e
intereses al momento de asumir y concluir en un cargo publico. Esta informacion es de publico
acceso a la ciudadania.

En el articulo 11 de la ley, se contempla la emision de un oficio de apercibimiento que instruye
dar cumplimiento a la obligacion de declarar o bien rectificar los datos erréneos, segun
corresponda. Si esto no ocurre dentro de 10 dias hébiles, se debera proceder a la formulacion
de cargos, instancia que puede derivar en una sancion asociada a la aplicacion de una multa a
beneficio fiscal. Ademas, si el incumplimiento por el cual se formularon los cargos se mantiene
por un periodo superior a cuatro meses luego de notificada la sancion, sera considerado falta
grave a la probidad y dard lugar a la destitucion o cese de funciones segun corresponda.
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TITULO IV
CONTRATACION PERSONAL MODALIDAD A CONTRATA

Articulo 13: DEFINICION.

El empleo a contrata es aquel de caracter transitorio que se contempla en la dotacion de una
municipalidad.

Articulo 14: CARACTERISTICAS.

Los empleos A Contrata duraran, como méaximo, sélo hasta el 31 de diciembre de cada afio y
los empleados que los sirvan cesaran en sus funciones a esa fecha, por el solo ministerio de la
ley, salvo que hubiere sido dispuesta la prorroga con, a lo menos, treinta dias de anticipacion.

Como los empleos son de caracter transitorio, el personal a contrata no integra planta alguna
dentro del respectivo servicio.

En los cargos a contrata no se requiere llamar a Concurso Publico. Pueden proveerse
directamente por instruccion del Alcalde.

Articulo 15: NORMAS ESPECIALES.

Los cargos A Contrata, en su conjunto, no podran representar un gasto superior al cuarenta por
ciento del gasto de remuneraciones de la planta municipal. (Articulo 2° Ley 18.883)

Los cargos A Contrata deben ajustarse a las posiciones relativas que se contemplen para el
personal de las plantas de Profesionales, Técnicos, Administrativos y Auxiliares. Las
posiciones relativas estan referidas al municipio respectivo y al correspondiente escalafon
vigente.

Los grados que se otorgan a éstos, no podran exceder al tope maximo que se contempla en cada
una de las plantas.

Los funcionarios A Contrata no podran ejercer cargos directivos o jefaturas, ni asimiladas a esa
planta. Tampoco procedera su asimilacion a un grado no contemplado en la respectiva planta.

A los contratados se les aplican las mismas causales de cese de funciones que a los titulares.
Termino anticipado del contrato, sdlo en el caso que se haya dispuesto la clausula: "mientras
sean necesarios sus servicios."

Articulo 16: DOCUMENTOS REQUERIDOS

La unidad solicitante debera remitir por oficio al Departamento de Gestién de Personas la
solicitud de contratacion del personal detallando las particularidades del trabajo (lugar de
desempefio, funciones, horario y beneficios)
Ademas, debera acompafiar la siguiente documentacion:

* Curriculum.

» Fotocopia de la cédula de identidad vigente por ambos lados.

* Fotocopia del Certificado de Estudios y/o Titulo.

* Certificado de antecedentes para ingreso a la Administracion Publica.

* Certificado de nacimiento.

« Sies vardn se le solicita el certificado de la Direccion General de Movilizacion

Nacional para acreditar el cumplimiento de la Ley de Reclutamiento.
* Certificado de afiliacion a la Administradora de Fondos de Pensiones.
* Certificado de afiliacion al Sistema de Salud. (Fonasa o Isapre)
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Articulo 17: PROCEDIMIENTO.

1. Una vez detectada la necesidad de un nuevo cargo por algtin Director de Area, debera
ser comunicada mediante un Memo al Director de Administracién y Finanzas, quien a
su vez, validard la disponibilidad presupuestaria, ya que los cargos a contrata, en su
conjunto no podran representar un gasto superior al cuarenta por ciento del gasto de
remuneraciones de la planta municipal.

2. El Director de la Direccion de Administracion y Finanzas informara la disponibilidad
presupuestaria para la contrataciéon a la unidad solicitante. En el caso de existir la
disponibilidad presupuestaria, el Director de Area, solicitard por oficio al Alcalde la
autorizacion de la contratacion de la persona idonea para el cargo, antes de que el
funcionario ingrese a sus funciones.

3. El Alcalde autoriza dicha contratacion, y se envia a la Unidad que la solicito.

4. La Unidad solicitante, mediante un memo a la Direccion de Administracién y Finanzas,
solicita gestionar la contratacion del nuevo funcionario y remite el documento donde
consta la autorizacion del Alcalde.

5. LaUnidad solicitante derivara a la persona a contratar, a la Direccion de Administracién
y Finanzas, quien a su vez le solicita al Departamento de Gestion de Personas la
contratacion y acreditacion del cumplimiento de los requisitos de ingreso del personal
municipal, antes de que el funcionario ingrese a sus funciones.

6. Se generara la solicitud de los antecedentes para los requisitos de ingreso a la
administracion publica establecidos para el personal de planta.

7. Se solicita la acreditacion de los requisitos de ingreso a la administracion publica segin
se indica:

a) Se le solicita cédula de identidad al funcionario nombrado en el cargo, se valida que
dicha cédula no se encuentre vencida, de lo contrario se le otorga un plazo de 10
dias habiles para su presentacion y debe entregar una fotocopia en el Departamento
de Gestion de Personas.

b) Se le solicita certificado de nacimiento para acreditar ciudadania.

c¢) Se solicita mediante un ordinario al registro civil, el certificado de antecedentes del
postulante, en dicho oficio debe constar la firma del funcionario.

d) Se le entrega un oficio para presentarse en el Hospital de Cauquenes para solicitar
la atencidn para los examenes de admision, posteriormente el Hospital le entrega al
funcionario un certificado médico de admision, el que debe ser entregado en el
Departamento de Gestion de Personas.

e) Siesvardn se le solicita el certificado del Canton de Reclutamiento que corresponda.

f) Se le solicita certificado de estudios, segun sea la planta en la que sea nombrado
dentro del municipio en original.

g) Se le solicita firma de la Declaracion Jurada que acredite que para los efectos
previstos en el Titulo I y Titulo II, de la Ley 18.883 de 1989 que Aprueba Estatuto
Administrativo para funcionarios municipales, no haber cesado en ningun cargo
publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente o por
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10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

medida disciplinaria, declara ademads, saber que de ser falsa esta declaracion
incurrira en las penas establecidas en el articulo 210 del Cédigo Penal.

h) Se le solicita firma de la Declaracion Simple con el fin de dar cumplimiento a lo
dispuesto en el Articulo 55° de la Ley 18.575, en la que declara no estar afecto a
ninguna de las inhabilidades establecidas en el Articulo 54° de la misma Ley,
especialmente la de no tener grado de consanguinidad hasta el tercer grado y
segundo de afinidad inclusive respecto de las Autoridades y de los Funcionarios del
Organismo de la Administracion civil del Estado al que postula, hasta el nivel de
Jefe de Departamento o su equivalente, inclusive.

Se confecciona el Decreto de Nombramiento respectivo, y se refrenda conforme al item
autorizado. Se debe acreditar con el correspondiente certificado de la Unidad de
Administracion y Finanzas.

Una vez numerado el Decreto Alcaldicio, se despacha copia al habilitado municipal para
que sea ingresado en las planillas de remuneraciones y se distribuye el resto de las
copias.

El Departamento de Gestion de Personas crea el registro del funcionario, llenandose la
ficha personal en el Sistema y se crea una carpeta digital con los antecedentes del
funcionario.

Se le otorga un plazo de 10 dias habiles al funcionario para la presentacién de los
antecedentes en el Departamento de Gestion de Personas.

Se ingresan al Sistema de Informacion y Control del Personal de la Administracién del
Estado (SIAPER) los decretos de nombramientos de los nuevos funcionarios.

La Direccién donde el funcionario es destinado a desempefiar sus funciones, debera
crear la hoja de registro asistencia en el libro correspondiente.

Cada Direccion solicita las pdlizas correspondientes, de acuerdo con su funcién.

Se le solicita al funcionario informacién sobre sus cargas familiares para el

reconocimiento de éstas. Si precede se le indica la documentacion pertinente:

e Certificado de matrimonio

e Certificado de nacimiento para hijos mayores de 18 afios: certificado de alumno
regular de una carrera reconocida por el Estado, Declaracion Jurada simple de
solteria que acredite no percibir ingresos).

Prérrogas para hijos/as de 18 y 24 afios:
e Declaracion Jurada simple de solteria que acredite no percibir ingresos.
e Certificado de alumno regular de una carrera reconocida por el Estado.

Los/as causantes del beneficio, que contintien sus estudios en los establecimientos
educacionales reconocidos por el Estado, en cursos de ensefianza media, técnica, o
superior, tendran derecho a la asignacion familiar hasta el 31 de diciembre del afio en
que cumplan los 24 afios de edad.

Si dicho causante, mayor de 18 afios y menor de 24 contrae matrimonio, pierde el
derecho de percibir asignacion familiar reconociéndose o pagandose hasta el ultimo dia
del mes en que se efectud el matrimonio.

Se le informa sobre el Servicio de Bienestar Municipal y sobre la asociacion de
funcionarios municipales.
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17. Se realizara el proceso de induccion del funcionario dentro del Servicio, se dara conocer
a todas las unidades la contratacion de nuevo funcionarios.

18. Se hace el reconocimiento de afios de servicio trabajados, en otros municipios o en otras

entidades laborales, para efecto de feriado legal, determinandose si corresponde y en la
fecha que se hara efectivo el beneficio.
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TITULO V
CONTRATACION PERSONAL MODALIDAD A HONORARIOS
SUMA ALZADA (ITEM 21.03.001)

Articulo 18: DEFINICION.

La contratacion de personas a honorarios constituye una modalidad de prestacion de servicios
a la Administracion.

Es un vinculo originado en un contrato que une a la persona con el servicio, que se rige por las
clausulas del convenio, pero que no confiere al contratado la calidad de funcionario publico,
por lo que a estos servidores no se les aplican las normas que rigen a los empleados publicos;
se rigen por su contrato y por el Cédigo Civil.

El contrato a honorarios no esta definido por la ley, pero ésta lo regula de forma tal, que conlleva
entenderlo como un mecanismo de prestacion de servicios que permite a la Administracion
Municipal, contar con la asesoria de especialistas en determinadas materias, cuando requiera
ejecutar labores propias de la Corporacion, que presenten un caracter ocasional, especifico,
puntual y no habitual.

Ahora bien, doctrinariamente se lo puede definir como un acto juridico bilateral, en virtud del
cual una parte se obliga a prestar servicios especificos, por un tiempo determinado a favor de
otra, la que a su vez se obliga a pagar una cierta cantidad de dinero por dichos servicios.

Articulo 19: CARACTERISTICAS.

En esta materia se debe tener en consideracidén dos normas fundamentales, cuales son el articulo
4 de la Ley 18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios municipales, y el articulo 13 de
la Ley 19.280.

El articulo 4 citado, dispone que se pueda contratar sobre la base honorarios a profesionales y
técnicos de educacion superior o expertos en determinadas materias, cuando deben realizarse
labores accidentales y que no sean habituales de la municipalidad, mediante decreto del alcalde.

Permite que, del mismo modo, se podra contratar sobre la base de honorarios, a extranjeros que
posean titulo correspondiente a la especialidad que se requiera, en la medida que dicho titulo se
encuentre revalidado en conformidad a las disposiciones legales vigentes.

Sefiala ademas, que se podra contratar sobre la base de honorarios, la prestacion de servicios
para cometidos especificos, conforme a las reglas generales.

Las personas contratadas a honorarios se regiran por las reglas que establezca el respectivo
contrato y no les seran aplicables las disposiciones del Estatuto Administrativo para
funcionarios municipales.

Los contratos a honorarios no pueden exceder el afio presupuestario, esto es, el respectivo 31
de diciembre. (Dictamen N° 15.717 de 1998)

Los convenios a honorarios se han establecido para desarrollar labores accidentales y no
habituales de los servicios publicos, como lo reconoce el articulo 4° del Estatuto Administrativo

Municipal.

Los contratos a honorarios se pueden remunerar asimilando los servicios a un grado de la planta
municipal o por suma alzada.
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En ninguno de estos casos puede sufrir descuentos previsionales, por estar al margen de las
normas estatutarias que rigen a los funcionarios edilicios.

Al decreto de contratacion a honorarios, deben acompariarse los documentos que acreditan el
cumplimiento de los requisitos legales.

Articulo 20: NORMAS ESPECIALES.

El articulo 13 de la Ley 19.280 sefiala que las sumas que la Municipalidad destine anualmente
al pago de honorarios, no podran exceder el diez por ciento del gasto contemplado en el
presupuesto municipal por concepto de remuneraciones de su personal de planta.

Sefiala, ademds, que correspondera al Concejo, al momento de aprobar el presupuesto
municipal y sus modificaciones, prestar su acuerdo a los objetivos y funciones especificas que
deban servirse mediante contratacion a honorarios, sin perjuicio que la responsabilidad por las
contrataciones en forma individual corresponde al Alcalde, conforme a las normas legales que
rijan la materia.

Los contratos a honorarios que se ordenen de acuerdo con el articulo 4 de la Ley N° 18.883,
que se pagan con cargo al subtitulo 21 del Clasificador de Gastos Vigente "Gastos en Personal",
estan afectos al tramite de registro ante la Contraloria Regional.

Articulo 21: PROCEDIMIENTO.

1. Antes de que se inicien las funciones del prestador de servicios, la unidad solicitante,
requerira la firma del formulario para la obtencion del Certificado de Antecedentes para
ingreso a la Administracion Publica que emite el Servicio de Registro Civil e
Identificacion.

2. EI Director de Administracion y Finanzas evalua los requerimientos del personal a
honorarios en las distintas dependencias municipales segin lo informado por cada
direccion.

3. El Director de Administraciéon y Finanzas conforme a lo informado, sugiere las
funciones del personal conforme a la normativa legal vigente a la secretaria municipal
para su aprobacion en sesion del concejo municipal.

4. En el mes de diciembre el concejo municipal aprueba las funciones para el personal a
honorarios que se va a contratar al afio siguiente.

5. El Director de Administraciéon y Finanzas conforme a la aprobacion de las funciones
por parte del concejo municipal evalia la disponibilidad presupuestaria sin exceder el
diez por ciento establecido en la Ley.

6. El Director de la Unidad solicitante de la contratacion, requerira por oficio a la
Direccion de Administracion y Finanzas la disponibilidad presupuestaria para que se
efectie la contratacion de la persona a honorarios.

7. El Director de Administracién y Finanzas informara a la Unidad solicitante la
disponibilidad presupuestaria.

8. El Director de la Unidad solicitante al enterarse de la disponibilidad presupuestaria,
solicitara la contratacion por oficio de la persona idonea para el cargo al Alcalde para
su autorizacion, antes de que el funcionario ingrese a sus funciones.
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10.

L

12.

13.

14.

El Director de la Unidad solicitante remitira por oficio al Director de Administracion y
Finanzas la autorizacion junto con los antecedentes para la contratacion: Nombre, Rut,
Funcién, Lugar de Desempefio, Jornada de Trabajo y Remuneracion.

El Director de Administracion y Finanzas derivara el oficio al Departamento de Gestion
de Personas, quien cita a la persona para gestionar la contratacion y acreditacion del
cumplimiento de los requisitos de ingreso del personal municipal, antes de que el
funcionario ingrese a sus funciones.

Se generara la solicitud de los antecedentes para los requisitos de ingreso a la
administracion publica.

Se confecciona los Decretos Alcaldicios junto con el Contrato de Prestacion de
Servicios a Honorarios y se solicita la acreditacion de los requisitos de ingreso a la
administracion publica segtn se indica:

a) Se le solicita cédula de identidad al funcionario nombrado en el cargo, se valida que
esta cédula de identidad no se encuentre vencida, de lo contrario se le otorga un
plazo de 10 dias habiles para su presentacion y debe entregar una fotocopia en el
Departamento.

b) Se le solicita certificado de nacimiento.

¢) Se solicita mediante un ordinario al registro civil, el certificado de antecedentes del
postulante, en dicho oficio debe constar la firma del funcionario.

d) Se le entrega un oficio para presentarse en el Hospital de Cauquenes para solicitar
la atencion para los examenes de admision, posteriormente el Hospital le entrega al
funcionario un certificado médico de admision el que debe ser entregado en el
Departamento de Gestion de Personas.

e) Siesvardn se le solicita el certificado del Canton de Reclutamiento que corresponda.

f) Se le solicita certificado de estudios segun sea la planta en la que sea nombrado
dentro del municipio en original.

g) Se le solicita firma de la Declaracion Jurada que acredite que para los efectos
previstos en el Titulo I y Titulo I, de la Ley 18.883 de 1989 que Aprueba Estatuto
Administrativo para funcionarios municipales, no haber cesado en ningin cargo
publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente o por
medida disciplinaria, declara ademas, saber que de ser falsa esta declaracion
incurrira en las penas establecidas en el articulo 210 del Cédigo Penal.

h) Se le solicita firma de la Declaracién Simple con el fin de dar cumplimiento a lo
dispuesto en el articulo 55° de la Ley 18.575, declara no estar afecto a ninguna de
las inhabilidades establecidas en el articulo 54° de la misma Ley, especialmente la
de no tener grado de consanguinidad hasta el tercer grado y segundo de afinidad
inclusive respecto de las Autoridades y de los Funcionarios del Organismo de la
Administracion civil del Estado al que postula, hasta el nivel de Jefe de
Departamento o su equivalente, inclusive.

Se distribuye copia del Decreto Aprobatorio del Contrato a Honorarios al Departamento
de Contabilidad para su cancelacion.

Se le solicita la boleta de honorarios. Si no tiene iniciacion de actividades, se le remite
al servicio de impuestos internos para se efectia el tramite correspondiente.
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15

16.

17.

18.

. El Departamento de Gestion de Personas crea el registro del funcionario, llenandose la

ficha personal en el Sistema y se crea una carpeta digital con los antecedentes del
funcionario.

Se le otorga un plazo de 10 dias habiles al funcionario para la presentacién de los
antecedentes en el Departamento de Gestion de Personas.

Se ingresan al Sistema de Informacion y Control del Personal de la Administracion del
Estado (SIAPER) los contratos a honorarios de los nuevos funcionarios.

Se realizara el proceso de induccion del funcionario dentro del Servicio.
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TiTULo VI
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS EN PROGRAMAS
COMUNITARIOS (ITEM 21.04.004)

Articulo 22: DEFINICION.

El subtitulo 21, item 04, asignacién 004, del Clasificador Presupuestario establece la
contratacion de personas naturales sobre la base a 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 de beneficio de
la comunidad, en materias de caracter social, cultural, deportivo, de rehabilitacion o para
enfrentar situaciones de emergencia.

Articulo 23: CARACTERISTICAS.

Las personas contratadas a honorarios, bajo la modalidad de prestador de servicios, se regiran
por las reglas que establezca el respectivo contrato y no les seran aplicables las disposiciones
del Estatuto Administrativo para funcionarios municipales.

Los contratos a honorarios no pueden exceder el afio presupuestario, esto es, el respectivo 31
de diciembre. (Dictamen N° 15.717 de 1998)

Articulo 24: NORMAS ESPECIALES.

Las prestaciones que se efectian a través de estos contratos tienen caracteristicas que no
coinciden con las contenidas en el articulo 4° de la Ley N° 18.883.

Todos los contratos de prestacion de servicios, que se financien con cargo al subtitulo 21
“Gastos en Personal”, estan afectos a registro en la Contraloria General (Dictamen N° 33.701
de fecha 14 de mayo de 2014).

Articulo 25: PROCEDIMIENTO.

1. Antes de que se inicien las funciones del prestador de servicios, la unidad solicitante,
requerira la firma del formulario para la obtencion del Certificado de Antecedentes para
Ingreso a la Administracion Publica que emite el Servicio de Registro Civil e
Identificacion.

2. Se suscribe un convenio para la ejecucion de un programa o proyecto, el que debera ser
aprobado mediante Decreto Exento, confeccionado por la Direccién que coordina las
acciones del programa o proyecto.

El proyecto debe especificar los financiamientos.

3. Existe también proyectos con cargo municipal que deberan ser aprobados por el Concejo
Municipal, antes de ser ejecutados.

4. El Director de la Unidad solicitante de la contratacion solicitara por oficio a la Direccion
de Administracion y Finanzas remitira el Proyecto aprobado por Decreto Exento y
evaluara la disponibilidad presupuestaria para la ejecucion del Proyecto segtin sea el
aporte por Administraciéon de Fondos o la Aprobacion del Programa o Proyecto con
cargo Municipal.

5. El Director de Administraciéon y Finanzas informara a la Unidad solicitante la
disponibilidad presupuestaria por Administracion de Fondos o por aporte municipal.
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10.

11.

El Director de la Unidad solicitante al enterarse de la disponibilidad presupuestaria,
solicitara la contratacién por oficio de la persona idénea para el cargo al Alcalde, antes
de que el funcionario ingrese a sus funciones.

El Alcalde autorizara la contratacién de la persona a honorarios.

El Director de la Unidad solicitante remitira por oficio al Director de Administracion y
Finanzas la autorizacion junto con los antecedentes para la contratacion: Nombre, Rut,
Funcién, Lugar de Desempefio, Jornada de Trabajo, y Remuneracion.

El Director de Administracion y Finanzas derivara el Oficio al Departamento de Gestion
de Personas, quien cita a la persona para gestionar la contratacion y acreditacion del
cumplimiento de los requisitos de ingreso del personal municipal, antes de que el
funcionario ingrese a sus funciones.

Se generard la solicitud de los antecedentes para los requisitos de ingreso a la
administracion publica.

Se confecciona los Decretos Alcaldicios junto con el Contrato de Prestacién de
Servicios a Honorarios y se solicita la acreditacién de los requisitos de ingreso a la
administracion publica segtin se indica:

a) Se le solicita cédula de identidad al funcionario nombrado en el cargo, se valida que
esta cédula de identidad no se encuentre vencida, de lo contrario se le otorga un
plazo de 10 dias habiles para su presentacion y debe entregar una fotocopia en el
Departamento.

b) Se le solicita certificado de nacimiento.

¢) Se solicita mediante un ordinario al registro civil, el certificado de antecedentes del
postulante, en dicho oficio debe constar la firma del funcionario.

d) Se le entrega un oficio para presentarse en el Hospital de Cauquenes para solicitar
la atenci6n para los examenes de admision, posteriormente el Hospital le entrega al
funcionario un certificado médico de admisién el que debe ser entregado en el
Departamento de Gestion de Personas.

e) Siesvardn se le solicita el certificado del Canton de Reclutamiento que corresponda.

f) Se le solicita certificado de estudios seglin sea la planta en la que sea nombrado
dentro del municipio en original.

g) Se le solicita firma de la Declaracion Jurada que acredite que para los efectos
previstos en el Titulo Iy Titulo 11, de la Ley 18.883 de 1989 que Aprueba Estatuto
Administrativo para funcionarios municipales, no haber cesado en ninglin cargo
publico como consecuencia de haber obtenido una calificaciéon deficiente o por
medida disciplinaria, declara ademaés, saber que de ser falsa esta declaracion
incurrird en las penas establecidas en el articulo 210 del Cédigo Penal.

h) Se le solicita firma de la Declaracién Simple con el fin de dar cumplimiento a lo
dispuesto en el articulo 55° de la Ley 18.575, declara no estar afecto a ninguna de
las inhabilidades establecidas en el articulo 54° de la misma Ley, especialmente la
de no tener grado de consanguinidad hasta el tercer grado y segundo de afinidad
inclusive respecto de las Autoridades y de los Funcionarios del Organismo de la
Administraciéon Civil del Estado al que postula, hasta el nivel de Jefe de
Departamento o su equivalente, inclusive.
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12.

13

14.

15.

16.

Se distribuye copia del Decreto Aprobatorio del Contrato a Honorarios al Departamento
de Contabilidad para su cancelacion.

Se le solicita la boleta de honorarios. Si no tiene iniciacién de actividades, se le remite
al servicio de impuestos internos para se efectua el tramite correspondiente.

Se le otorga un plazo de 10 dias habiles al funcionario para la presentacién de los
antecedentes en el Departamento de recurso Humanos.

Se ingresan al Sistema de Informacién y Control del Personal de la Administracion del
Estado (SIAPER) los contratos a honorarios de los nuevos funcionarios.

Se realizard el proceso de induccion del funcionario dentro del Servicio.
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TITULO VII
CONTRATACION PERSONAL REGIDO POR EL CODIGO DEL
TRABAJO

Articulo 26: DEFINICION.

El Contrato de Trabajo es una convencion por la cual el empleador y el trabajador se obligan
reciprocamente, €ste a prestar servicios personales bajo dependencia y subordinacién del
primero, y aquél a pagar por estos servicios una remuneracion determinada.

De acuerdo con lo establecido en el articulo N° 3 de la Ley 18.883, quedaran sujetas a las
normas del Codigo del Trabajo:

Las actividades que se efectiien en forma transitoria, en las municipalidades que cuenten
con balnearios u otros sectores turisticos o de recreacion.

El personal que se desempefie en servicios traspasados desde organismos o entidades
del sector publico y que administre directamente la municipalidad.

Los médicos cirujanos que se desempefien en los gabinetes psicotécnicos.

Articulo 27: PROCEDIMIENTO.

1

Antes de que se inicien las funciones del trabajador, la unidad solicitante, requerira
la firma del formulario para la obtencion del Certificado de Antecedentes para Ingreso
a la Administracion Publica que emite el Servicio de Registro Civil e Identificacion.

Una vez detectada la necesidad de un nuevo cargo por algun Director de area, debera
ser comunicada por un Memo al Director de Administracion y Finanzas, quien a su vez
validara la disponibilidad presupuestaria, ya que los cargos a contrata, en su conjunto
no podran representar un gasto superior al veinte por ciento del gasto de remuneraciones
de la planta municipal.

El Director de la Unidad solicitante validara la disponibilidad presupuestaria para la
contratacion y sera informada a la Unidad solicitante.

El Director de la Unidad solicitante de la contratacion solicitara por oficio la
contratacion de la persona idonea para el cargo al Alcalde, antes de que el funcionario
ingrese a sus funciones.

El Alcalde autoriza la contratacion de la persona idonea para el cargo y la autorizacion
se envia a la Unidad que solicit6 la contratacion.

La Unidad Solicitante mediante un memo a la Direccion de Administracion y Finanzas
solicita gestionar la contratacion del nuevo funcionario y remite la autorizacion del
Alcalde donde consta la autorizacion.

La Unidad solicitante derivar a la persona a la Direccion de Administracion y Finanzas,
quien a su vez le solicita al Departamento de Gestion de Personas para su contratacion
y acreditacion del cumplimiento de los requisitos de ingreso del personal municipal,
antes de que el funcionario ingrese a sus funciones.

Se generara la solicitud de los antecedentes para los requisitos de ingreso a la
administracion publica establecidos para el personal de planta.
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b)

d)

g)

h)

10.

11

12.

13.

14.

15.

Se confecciona los Decretos Alcaldicios de Nombramiento y se solicita la acreditacion
de los requisitos de ingreso a la administracion publica segiin se indica:

Se le solicita cédula de identidad al funcionario nombrado en el cargo, se valida que
esta cédula de identidad no se encuentre vencida, de lo contrario se le otorga un plazo
de 10 dias habiles para su presentacion y debe entregar una fotocopia en el
Departamento.

Se le solicita certificado de nacimiento.

Se solicita mediante un ordinario al registro civil, el certificado de antecedentes del
postulante, en dicho oficio debe constar la firma del funcionario.

Se le entrega un oficio para presentarse en el Hospital de Cauquenes para solicitar la
atencion para los examenes de admision, posteriormente el Hospital le entrega al
funcionario un certificado médico de admisién el que debe ser entregado en el
Departamento de Gestion de Personas.

Si es vardn se le solicita el certificado del Canton de Reclutamiento que corresponda.

Se le solicita certificado de estudios segun sea la planta en la que sea nombrado dentro
del municipio en original.

Se le solicita firma de la Declaracion Jurada que acredite que para los efectos previstos
en el Titulo I'y Titulo II, de la Ley 18.883 de 1989 que Aprueba Estatuto Administrativo
para funcionarios municipales, no haber cesado en ningun cargo publico como
consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente o por medida disciplinaria,
declara ademas, saber que de ser falsa esta declaracion incurrird en las penas establecidas
en el articulo 210 del Cdédigo Penal.

Se le solicita firma de la Declaracion Simple con el fin de dar cumplimiento a lo dispuesto
en el articulo 55 de la Ley 18.575, declara no estar afecto a ninguna de las inhabilidades
establecidas en el articulo 54° de la misma Ley, especialmente la de no tener grado de
consanguinidad hasta el tercer grado y segundo de afinidad inclusive respecto de las
Autoridades y de los Funcionarios del Organismo de la Administracion Civil del
Estado al que postula, hasta el nivel de Jefe de Departamento o su equivalente, inclusive.

Se confecciona del Decreto de Nombramiento respectivo y se despacha al habilitado
municipal para que sea ingresado en las planillas de remuneraciones y se remiten las
copias segun corresponda.

El Departamento de Gestion de Personas crea el registro del funcionario, llenandose la
ficha personal en el Sistema y se crea una carpeta digital con los antecedentes del
funcionario.

Se le otorga un plazo de 10 dias hébiles al funcionario para la presentacién de los
antecedentes en el Departamento de Gestion de Personas.

Se ingresan al Sistema de Informacion y Control del Personal de la Administracion del
Estado (SIAPER) los contratos codigo del trabajo de los nuevos funcionarios.

La Direccién donde el funcionario es destinado a desempefiar sus funciones, debera
crear la hoja de registro asistencia en el libro correspondiente.

Cada Direccion solicita las polizas correspondientes de acuerdo con su funcion.
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16. Se le solicita al funcionario informacion sobre sus cargas familiares si precede se le
indica la documentaciéon pertinente (certificado de matrimonio. certificado de
nacimiento, declaracion jurada notarial).

17. Se le informa sobre el Servicio de Bienestar Municipal y sobre la asociacion de
funcionarios municipales.

18. Se realizara el proceso de induccién del funcionario dentro del Servicio, se dara a
conocer a todas las unidades la contratacion del nuevo funcionario.

19. Se hace el reconocimiento de afios de servicio trabajados, en otros municipios o en
otras entidades laborales, para efecto de feriado legal, determinandose si corresponde
y en la fecha que se hara efectivo el beneficio.
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