MUNICIPALIDAD DE ILLAPEL
ALCALDIA

DECRETO EXENTO N° /) (5.~

MAT..  APRUEBA  MANUAL  DE
PROCEDIMIENTOS  INCORPORACION,
SELECCION,  RECLUTAMIENTO Y
CONTRATACION PERSONAL DE PLANTA,
CONTRATA, HONORARIOS Y CODIGO DEL
TRABAJO

ILLAPEL, 2 3 MAR 2018

VISTOS Y TENIENDO PRESENTE:

1°) DFL N° 1, de 2006, del Ministetio del Interior, que
“Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N* 18.695, Orginica Constitucional de
Municipalidades”; 2*) el Decreto con Fuerza de Ley N° 1-19.653, de 2001, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que “Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.575, Otgénica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado™; 3°) la Ley N° 19.880, de 2003, del Ministerio
Secretaria General de la Repiiblica, que “Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado”; 4°) el Decreto N° 4575, de 06 de diciembre de 2016, de
la Municipalidad de Illapel, en la cual dispone que don Denis Entique Cortés Vargas asumié con fecha 06 de
diciembre de 2016, el cargo de Alcalde de esa entidad edilicia, por el periodo de cuatro afios, por sentencia dictada
en causa Rol N® 2.239, de 2016, del Tribunal Regional Electoral de la Regién de Coquimbo; 5°) el informe final
de Contraloria Regional N° 852 de diciembre de 2017; 6°) los demds antecedentes a la vista para la dictacién del

presente decreto.
CONSIDERANDO:

1.- Que, la Municipalidad de Illapel tiene como misi6n satisfacer las necesidades de la comunidad
local y asegurar su participacién en el progreso econdémico, social y cultural de la comuna, lo cual hace
necesario mejorar continuamente la prestacién de los servicios municipales y generar los espacios necesarios

junto a la comunidad local para lograr el desarrollo comunal.
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.— ue lo anterir, solo es posible mediante la contratacién eficaz y eficiente del personal idéneo
para cumplir la misién municipal. Y para dicho cometido es necesario impartir instrucciones alcaldicias
contenidas en un manual de procedimientos que permita que los distintos departamentos, unidades y
oficinas de la Municipalidad de Illapel, que intervienen en el proceso de incorporacién, seleccién,
reclutamiento y contratacién personal de planta, contrata, honoratios y cédigo del trabajo, funcionen en
forma coordinada.

3.- Que, a la fecha dicho manual no ha sido aprobado, lo que fue observado por Contralotia
Regional en su informe N° 852 de diciembre de 2017.

4.- Que, el Departamento Juridico ha formulado en base a la normativa vigente el manual de
procedimientos para cumplir con los considerandos anteriores, y debe dictarse el respectivo acto

administrativo para su aprobacién.
DECRETO:

I APRUEBESE, el manual de procedimientos de incorporacidn, seleccién, reclutamiento y
contratacién personal de planta, contrata, honorarios y codigo del trabajo

II. REMITASE copia del presente decreto a la Contraloria General de la Republica.

II1. PUBLIQUESE, el presente decreto y manual en el sitio web oficial de la Municipalidad
de Illapel

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE.

‘;- DAD PE ILLAPEL
- SR /DEJUR/ mil
DISTRIBUCION:

- Secretaria Municipal

- Administracién Municipal

- Unidad de Control Interno

- Archivo Departamento Juridico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INCORPORACION, SELECCION, RECLUTAMIENTO Y CONTRATACION
PERSONAL DE PLANTA, CONTRATA, HONORARIOS Y CODIGO DEL TRABAJO
I. MUNICIPALIDAD DE ILLAPEL

Articulo 1: OBJETIVO ESPECIFICO. Establecer los mecanismos de incorporacion que
permitan unificar y agilizar los tramites para reclutar, seleccionar y contratar al
personal que se desempefien en la |. Municipalidad de lllapel, cumpliendo con la
normativa legal vigente.

Articulo 2: APLICACION. El procedimiento se aplicard a todo el personal que ingrese
para cumplir labores en este Municipio sea en los cargos de planta, contrata,
honorarios y Cédigo 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 v Finanzas:Es  quién evalla la disponibilidad
presupuestaria para efectuar la contratacion segin sea la modalidad de ingreso vy
velard por el cumplimiento de las politicas de ingreso definidas.

¢) Oficina de Recursos Humanos:  Es el Departamento encargado de gestionar el
proceso interno de contratacién del personal y de su incorporacién a los registros
internos del Departamento, ademds de validar que el funcionario que ingresa a la
administracién publica cumpla con los requisitos legales.

d) Unidad Solicitante de la Contratacién: Es la unidad que solicita la contratacion
de la persona segin sea el perfil necesario para desempefiar con la funcion
adecuada.

Articulo 4: DEFINICIONES. Para efectuar las contrataciones del personal municipal, es
necesario, contemplar las definiciones legales dispuestas en el Articulo 50 y 60 del
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales que define para estos efectos
el significado legal de los términos que a continuacién se indican, y ademds de
otros términos a considerar dentro del proceso:

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

b) Titulares: Son aquellos funcionarios que se nombran para ocupar en propiedad
un cargo vacante.

c) Suplentes: Son suplentes aquellos funcionarios designados en esa calidad en los
cargos que se encuentren vacantes y en aquellos que por cualquier circunstancia no
sean desempefiados por el titular, durante un lapso no inferior a un mes, siempre
y cuando el titular del mismo por cualquier motivo no goce de remuneracion
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alguna. Es necesario hacer presente que la reiterada jurisprudencia, ha concluido
que no procede la designacion de un suplente remunerado mientras el titular hace
uso de licencia médica o maternal, porque la suplencia sélo da derecho a
remuneraciones cuando éste no las esté percibiendo.

d) Planta de Personal: Es el conjunto de cargos permanentes asignados por la ley a
cada municipalidad, que se conformara de acuerdo a 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) Remuneracién: Es cualquier contraprestacion en dinero que el funcionario tenga
derecho a percibir en razéon de su empleo o funcién, como, por ejemplo, sueldo,
asignaciéon municipal, asignacién 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 funcién municipal, la capacitacion y el ascenso, la estabilidad en el empleo, y
la objetividad en las calificaciones en funcién del mérito y de la antigliedad.

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, 150, 151 y 152.

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

k) Contrato de Prestacién de Servicios: Es un mecanismo de contratacion, mediante
una prestacién de servicios, que tiene por objeto permitir a los jefes superiores de
la Administracion contar con la asesoria de especialistas en determinadas materias.

|) Contrato de Trabajo: Es una convencién por la cual el empleador y el trabajador
se obligan reciprocamente, éste a prestar servicios personales bajo dependencia y
subordinaciéon del primero, y aquél 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.
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n) Disponibilidad Presupuestaria: Es la existencia de fondos proyectada en el
presupuesto municipal.

Articulo 5: PROCESO PARA LA CONTRATACION DEL PERSONAL DE PLANTA.

Para el ingreso a la planta Municipal de un funcionario, se hara mediante un
proceso denominado concurso publico y respecto al procedimiento administrativo
que esto implica, serd regido por el Estatuto Administrativo para funcionarios
Municipales Ley

18.883 y los articulos 11 y 12 de la Ley 19.280.-

El concurso consiste en un procedimiento técnico y objetivo, que se utilizard para
seleccionar el personal que se propondrd al alcalde, debiéndose evaluar los
antecedentes que presenten los postulantes y las pruebas que hubiere rendido, si
asi se exigiere, de acuerdo a las caracteristicas de los cargos que se van a proveer.
En cada concurso, deberdn considerarse por lo menos los siguientes factores: los
estudios y cursos de formacién educacional y de capacitacién; la experiencia laboral,
y las aptitudes especificas  para el desempefio de la funcion.

La Municipalidad los determinaréd previamente y establecerd la forma en que ellos
seran ponderados y el puntaje minimo para ser considerado iddneo.

El concurso, serd preparado y realizado por un comité de seleccién, conformado por el
Jefe de Personal o Encargado de Personal y por quienes integranla junta a quien le
corresponda a calificar al titular del cargo vacante, con excepcion del representante
del personal.

La Junta Calificadora, estara compuesta en cada Municipio, por los tres funcionarios
de mas alto nivel jerarquico, con excepcién del Alcalde y el Juez de Policia Local, y
por un representante del personal elegido por éste.

Si existiere mas de un funcionario en el nivel correspondiente, la Junta se integrara
de acuerdo con el orden de antigliedad en la forma que establece el articulo 49 de
la Ley 18.883.

La asociacion de funcionarios, con mayor representacién de la Municipalidad, tendra
derecho a designar un delegado que sélo tendra derecho a voz.

La Junta Calificadora, funcionard con la totalidad de sus miembros y serd presidida
por el funcionario a quien corresponda subrogar.

Articulo 6: EL CONCURSO PUBLICO.

El Estatuto Administrativo en sus Articulos 15 al 21, dispone que para el ingreso a
los cargos de planta en calidad de titular, se hard por concurso publico, y procederd
en el ultimo grado de la planta respectiva, salvo que existan vacantes de grados
superiores a éste que no hubieren podido proveerse mediante ascensos.

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

El concurso es una etapa dentro del proceso de formacién de la voluntad
administrativa que culmina con el acto de nombramiento.

Articulo 7: ANTECEDENTES OBLIGATORIOS QUE DEBEN  NECESARIAMENTE
CONSIDERARSE EN UN CONCURSO CARGOS DE PLANTA:

a) Decreto Alcaldicio: Debe haber un decreto previo que llame a concurso.
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b) Publicidad: Se debe publicar un aviso con las Bases del Concurso. En un periédico
de los de mayor circulacién en la Comuna. Entre la publicacién y el concurso no
podra mediar un lapso inferior a 8 dias habiles.

¢) Comunicacién: El Alcalde debe comunicar por una sola vez a las municipalidades de la
respectiva regidn la existencia del cupo con antelaciéon al llamado a concurso.

d) Preparacion: El concurso debe ser preparado y realizado por el Comité de
Seleccién conformado por el Jefe o Encargado de Personal y por los integrantes de
la Junta Calificadora a quien le corresponda calificar al titular del cargo vacante,
con excepcion del representante del personal. La jerarquia se determina por el
grado o nivel remuneratorio, y en caso de existir mas de un funcionario en el nivel
jerdrquico correspondiente, la integracién procederd por orden de antigiedad.

El Comité de Seleccion debe preparar previamente el concurso fijando los factores
minimos a considerar, la forma de ponderarlos y el puntaje minimo para ser
considerado postulante idéneo. (Dictdmenes 31.164/92 y 2.916/01)

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

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

g) Los requisitos de ingreso. Una vez seleccionados deben acreditarse por
documentacién original o fotocopia de la misma, debidamente autorizada por la
autoridad competente para otorgarlo o para certificar su autenticidad conforme a la

ley.

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

i) Forma de designacidn, cuando existe mas de un carao 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 los cupos vacantes,
(dictdmenes 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.

j) Facultad: El Alcalde tiene la facultad para elegir a cualquiera de los postulantes de
la terna propuesta por el Comité de Seleccidn, sin sujecion al puntaje obtenido.
(Dictdmenes N°s 28.665/96 y 20.786/00)

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



"loegl MUNIGPALIDAD DE ILLAPEL
Capital provincia de Choaps

Articulo 8: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

1. Previo al inicio de cualquier tramite de Concurso Publico, la Direcciéon de
Administracién y Finanzas a través de su Oficina de Recursos Humanos 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 de Coquimbo, si esta vacante procedente de la
aplicacion de alguna medida disciplinaria, este Decreto Alcaldicio lo confecciona la
Unidad de Asesoria Juridica con copia a la DAF y a Recursos Humanos.

2.En el caso de producirse algin ascenso por esta declaracién 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 de Coquimbo para dar inicio al proceso del Concurso.

3. La Oficina
de Recursos Humanos hace una Carpeta del Llamado a Concurso en Original y una
Copia para el archivo de toda la documentacion del proceso.

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

5. El Alcalde debe autorizar en forma escrita la autorizacion para la realizacién del
Llamado a Concurso Publico.

6. El Alcalde mediante Ordinario de la Alcaldia debe solicitar al Presidente de la
Junta Calificadora, que corresponde, a quien le corresponda subrogar al Alcalde, que
constituya el Comité de Seleccion para el Llamado a Concurso. Adjunta a este oficio
su autorizacién escrita en respuesta al Memo que le envi6 previamente la Direccion
de Administracion v Finanzas.

7. El Presidente de la Junta Calificadora, previa recepcién del Ordinario del Sr.
Alcalde, cita a reunién mediante un Memo del Comité de Seleccion a los
integrantes de la Junta Calificadora, siendo estos, los tres mas altos grados del
Municipio, ademas del delegado de la Asociacién de Funcionarios con mayor
representacion dentro del Municipio y con excepcién del Representante del Personal,
ambos miembros deben ser los elegidos durante el respectivo periodo de
calificacion.

8. En el dia Indicado segun la citacién de la presidenta de la Junta Calificadora, se
constituye el mencionado comité, quien inicia en sus funciones.

9.En las Sesiones del Comité se establece las bases del concurso, la ponderacion de
los antecedentes, la elaboracién de las bases del Concurso y su aprobacion.
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10. El Alcalde mediante Ordinario publica en diarios de mayor circulacién regional y
local, los cargos vacantes, sus requisitos, recepcion de antecedentes, entrevista
personal y fecha de resolucién del Concurso.

11. €I Alcalde mediante Ordinario comunica a los Alcaldes de la Region de
Coquimbo, los cargos vacantes de la Municipalidad de lllapel.

12. Se realiza el proceso de Revisién de Antecedentes de los postulantes y se llama
a entrevista Personal a los postulantes idéneos (En las bases del concurso de debe
haber establecido previamente quienes serdn los postulantes idéneos).

13. El 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.

14. E| Comité de Seleccién informa al Alcalde de la terna, de cada uno de los
cargos vacantes mediante un oficio del Comité de Seleccion.

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

16. El Secretario del Comité, notifica a los postulantes mediante un acta de
notificacién de su seleccion y se acepta el cargo mediante un acta de aceptacion,
la que deberd entregar en un plazo maximo de 48 horas.

17. Se confecciona los Decretos Alcaldicios de Nombramiento, y se solicita la
acreditacion de los requisitos de ingreso a la administracién publica segin se indica,
los que a su vez han sido validados en el proceso de revisién de antecedentes del
llamado a Concurso.

18. 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 presentacién y debe entregar una fotocopia en
el Departamento.

19. Se le solicita certificado de nacimiento para acreditar la ciudadania.

20. Se solicita mediante un Ordinario al Registro Civil e Identificacion, el certificado de
Antecedentes para ingreso a la Administracién, Municipal y Semifiscal del postulante,
en dicho oficio debe constar la firma del funcionario.

21.Se le entrega un oficio para presentarse en el hospital de lllapel, para solicitar la
atencién para los examenes de admisién, 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.

22.Si es varén se le solicita el certificado de la Direccion General de Movilizacion
Nacional para acreditar el cumplimiento de la Ley de Reclutamiento.



,

MUNIGPALIDAD DE ILLAPEL
llapel e
AWTUS

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

24. 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 |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 wuna calificacion deficiente o por medida
disciplinaria, declara ademés, saber que de ser falsa esta declaracion me hara
incurrir en las penas establecidas en el articulo 210 del Cédigo Penal.

25. Se le solicita firma de la Declaracion simple, con el fin de dar cumplimiento a
lo dispuesto en el Art.57° de la Ley 18.575.- que declara no estar afecto a ninguna
de las inhabilidades establecidas en el Art.56° 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.

26. Se le solicitan la declaracién de bienes y de patrimonio segun corresponda,
siendo esta unidad la responsable de su custodia y resguardo.

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

28. Se le solicita foto tamafio carné al funcionario para su ficha.

29. Se ingresa al registro de vida funcionaria, llendndose la ficha personal y la
cartola de vida funcionaria en el Departamento de Recursos Humanos.

30. Se firma la declaracién del Derecho a saber sobre las normativas de la Ley de
Accidentes del Trabajo N° 16.744.

31.Se le otorga un plazo de 15 dias habiles al funcionarlo para la presentacion de
los antecedentes en el Departamento de Recursos Humanos.

32. Se despachan a Contraloria Regional de Coquimbo los nombramientos de los
nuevos funcionarios en forma conjunta con la Carpeta Original del Llamado a
Concurso, cuando se cuente con todos los antecedentes de ingreso. La copia de la
carpeta, queda de respaldo en el Departamento de Recursos Humanos.

33. Se despachan a Contraloria Regional de Coquimbo las Declaraciones de Intereses
que procedan dentro del plazo de 30 dias contados desde que el funcionario
asumid en el cargo.

34. Se realiza la hoja de asistencia del funcionario, en el lugar donde desempefiard sus
funciones.
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35. Se le solicita al funcionario informaciéon sobre sus cargas familiares, si procede se
le indica la documentacion pertinente (certificado de matrimonio, certificado de
nacimiento, declaraciéon jurada notarial.)

36. Se le solicitan las pdlizas correspondientes de acuerdo a su funcion.

37.Se le informa sobre el Servicio de Bienestar Municipal y sobre la asociacion de
Funcionarios Municipales.

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

39. Se entregard un formulario con el concepto de la municipalidad y las funciones.
40. Se hace la hoja de vida del funcionario para su calificacion.

41. Reconocimiento de afios de servicio trabajados en otros municipios o en otras
entidades laborales para efecto de feriado legal, determindndose si corresponde y
en la fecha que se hard efectivo el beneficio.

Articulo 9: PROCESO DE ACREDITACION DE REQUISITOS DE INGRESO DEL PERSONAL
MUNICIPAL.

La acreditaciéon de los requisitos de ingreso para el concurso, debe hacerse de
acuerdo a 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
documentacién 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) Ser ciudadano: (cédula de Identidad) (ART. 13° C.P.R.) ser chileno mayor de (18)
dieciocho afios de edad y no haber sido condenado a pena aflictiva. Certificado
oficial auténtico.

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere
procedente (varones); Se acredita con Certificado de Situacién Militar al dia.

c) 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.

d) Haber aprobado la educacién 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, segin 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 Fé, estampandose

el timbre
correspondiente con la firma, nombre y fecha en que tuvo su original a la vista.
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e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacién deficiente o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas
de cinco afios 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) Declaracién Jurada simple de Probidad Administrativa, debiendo realizarse al tenor
del articulo 55, de la ley 18.575, de Bases Generales de la Administracidon, en
relacion con las inhabilidades descritas en el articulo 54 de este texto vy,

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

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

El requisito establecido en la letra c) del articulo que precede, deberda 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, segun corresponda, de conformidad a las normas legales vigentes en
materia de Educaciéon Superior.

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

La municipalidad deberd comprobar el requisito establecido en [a letra f) del articulo
citado, a través de consulta al Servicio de Registro Civil e Identificacién, quien
acreditard 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
acompafiados al decreto de nombramiento y quedardn archivados en la Contraloria
General de la Republica.

Articulo 10: LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LOS ARTICULOS 11 Y 12 LEY
19.280, QUE MODIFICA LAS LEYES 18.695 ORGANICA CONSTITUCIONAL DE
MUNICIPALIDADES Y 18.883 SOBRE ESTATUTO ADMINISTRATIVO DE LOS
FUNCIONARIOS MUNICIPALES Y ESTABLECE NORMAS SOBRE PLANTAS Y
ENCASILLAMIENTOS DE PERSONAL DE ESAS CORPORACIONES. - “Articulo 11: Las
plantas municipales establecidas de acuerdo al articulo 70 de la Ley 18.883, Estatuto
Administrativo de los funcionarios municipales tendrédn las siguientes posiciones
relativas:

Alcaldes del grado 1 al 7

Profesionales del grado 3 al 10
Técnicos del grado 5 al 12
Auxiliares del grado 8 al 12
Directivos del grado 10 al 17
Jefaturas del grado 12 al 18
Administrativos del grado 14 al 20
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“Articulo 12°: Establézcanse los siguientes requisitos para el ingreso y la
promocidn
en los cargos de las plantas de personal de las municipalidades:

1. Planta de Directivos: titulo profesional universitario o titulo profesional de
una
carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracién, otorgado por un
establecimiento de educacién superior del estado o reconocido por éste.
No obstante, para los cargos de direcciéon 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 requerird el titulo de
arquitecto, de ingeniero civil o de constructor civil.
Agréguese lo dispuesto en el art. 24 ley 18.695: Quien ejerza la
jefatura de esta unidad deberd poseer indistintamente el titulo de
arquitecto, de ingeniero civil, de constructor civil o de ingeniero
constructor civil.

b. En la unidad de asesoria juridica se requerird titulo de abogado.

2. Planta de Profesionales: Titulo profesional universitario o titulo profesional de
una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracién, otorgado por un
establecimiento de educacién superior del Estado o reconocido por este.

3. Planta de Jefatura: Titulo profesional universitario o titulo profesional de una
carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracién, otorgado por un
establecimiento de educacién superior del Estado o reconocido por éste, o
titulo técnico que cumpla requisitos fijados para la planta de técnicos.

4. Planta de Técnicos: titulo otorgado por un Instituto o Establecimiento de
Educacion Superior del Estadoo reconocido por éste, en el drea que la
Municipalidad lo requiera; o en su caso, titulo otorgado por un
establecimiento de educacion media técnico-profesional del estado o
reconocido por éste, en el area que la Municipalidad lo requiera; o haber
aprobado, a lo menos, 4 semestres de una carrera profesional impartida por
una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por este, en
el drea que la Universidad lo requiera.

5. Planta de Administrativos: Licencia de Educacién Media o su equivalente.

6. Planta de Auxiliares: Haber aprobado la educacion basica o encontrarse en
posesién de estudios equivalentes. Para el ingreso o la promocion a cargos
que impliquen el desarrollo de funciones de chofer, serd necesario estar en
posesion de la licencia de conducir que corresponda segun el vehiculo que se
asignara a su conduccion.

El Estado reconocerd oficialmente a las siguientes instituciones de educacién
superior:
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i. Universidades; LEY 19.584 Art. lo a) D.O. 10.09.1998.
ii. Institutos Profesionales;
iii. Centros de Formacién Técnica, y

iv. Academia Nacional de Estudios Politicos vy Estratégicos;
Academias de Guerra vy Politécnicas; Escuelas de Armas vy
Especialidades de las Fuerzas Armadas; Escuela Técnica
Aerondutica de la Direccién General de Aerondutica Civil;
Academia de Ciencias Policiales de Carabineros de Chile;
Escuelas Matrices de Oficiales de las Fuerzas Armadas; Escuela
de Carabineros y Escuela de Suboficiales de Carabineros de
Chile, y Escuela de Investigaciones Policiales e Instituto Superior
de la Policia de Investigaciones de Chile.

Articulo 11: REQUISITO DE INGRESO RELACIONADO CON LAS INHABILIDADES
PARA EL INGRESO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.
La Ley 18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién 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 podrén ingresar a cargos en la Administraciéon del Estado:

a. Las personas que tengan vigente o suscriban, por si o por terceros,
contratos o cauciones ascendentes a doscientas unidades tributarias
mensuales 0 mdas, con el respecto organismo de la Administracion
Piblica. Tampoco podrdn hacerlo quienes tengan litigios pendientes
con la institucién de que se trata, a menos que se refieran el ejercicio
de derechos propios, de su cényuge, hijos, adoptados o parientes
hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad
inclusive. lgual 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.

b. Las personas que tengan la calidad de coényuge, 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 administracién civil del Estado al que
postulan, hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente,
inclusive.

c. 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 deberdn prestar una declaraciéon jurada que acredite que no se encuentran
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afectos a alguna de las causales de inhabilidad previstas en ese articulo.”

- “ARTICULO 55 bis: No podrdn desempefiar las funciones de Subsecretario, jefe
superior de servicio ni directivo superior de un érgano u organismo de la
Administracion del Estado, hasta el grado de jefe de division o su equivalente, el
que tuviere dependencia de sustancias o drogas estupefacientes o psicotropicas
ilegales, a menos que justifique su consumo por un tratamiento médico.

Para asumir alguno de esos cargos, el interesado debera prestar una declaracion
jurada que acredite que no se encuentra afecto a esta causal de inhabilidad.”

- “ARTICULO 56: Todos los funcionarios tendrdn derecho a ejercer libremente
cualquier profesién, industria, comercio u oficio conciliable con su posicién en la
Administracién del Estado, siempre que con ello no se perturbe el fiel oportuno
cumplimento de sus deberes funcionarios, sin perjuicio de las prohibiciones o
limitaciones establecidas por ley. Estas actividades deberan desarrollarse siempre
fuera de la jornada de trabajoy con recursos privados.

Son incompatibles con la funcién publica las actividades particulares cuyo ejercicio
deba realizarse en  horarios que coincidan total o parcialmente con la jornada de
trabajo que se tenga asignada.

Asimismo, son incompatibles con el ejercicio de la funcién publica las actividades
particulares de las autoridades o funcionarios que se refieran a materias especificas
0 casos concretos que deban ser analizados, informados o resueltos por ellos o por
el organismo o servicio pulblico a que pertenezcan; y la representacién de un
tercero en acciones civiles deducidas en contra de un organismo de la
Administracion del Estado, salvo que actlen en favor de alguna de las personas
sefialadas en la letra b) del Articulo 54 o que medie disposicién especial de ley que
regule dicha representacion.

Del mismo modo son incompatibles las actividades de las ex autoridades o ex
funcionarios de una institucién fiscalizadora que impliquen una relacion laboral con
entidades del sector privado sujetas a la fiscalizacion de ese organismo. Esta
incompatibilidad se mantendrd hasta seis meses después de haber expirado en
funciones."

Articulo 12: DECLARACION DE BIENES Y DE PATRIMONIO QUE DEBEN SER
PRESENTADAS POR UN FUNCIONARIO AL MOMENTO DE SER NOMBRADO EN
CARGO MUNICIPAL.

La Ley 19.653, sobre Probidad Administrativa Aplicable de los Organos de la
Administracion del Estado, en su Articulo 59 establece la presentacion de la
obligacién de la declaracién de intereses respecto de los Alcaldes, los Concejales y
Consejeros Regionales, autoridades y funcionarios directivos, profesionales, técnicos y
fiscalizadores de la Administracién del Estado que se desempefien hasta el nivel de
jefe de departamento o su equivalente, dentro del plazo de treinta dias contado
desde la fecha de asuncién del cargo.

En el articulo 60 y 61 se dispone que la declaracion de intereses debera contener
la individualizacién de las actividades profesionales y econdmicas en que participe la
autoridad o el funcionario. Esta declaracién serd publica y debera actualizarse cada
cuatro afios, y cada vez que ocurra un hecho relevante que la modifique. Se
presentara en tres ejemplares, que seran autentificados al momento de su recepcion
por el ministro de fe del érgano u organismo a que pertenezca el declarante o, en
su defecto, ante notario. Uno de ellos serd remitido a la Contraloria General de la
Republica o a la Contraloria Regional, segin corresponda, para su custodia, archivo
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y consulta, otro se depositara en la oficina de personal del 6rgano u organismo que
los reciba, y otro se devolverd al interesado.

La ley N° 20.088 establece como obligatoria la declaracion jurada patrimonial de
bienes a las autoridades que ejercen una funcién publica. La declaracién de
patrimonio comprenderd también los bienes del cényuge de las personas a que se
refiere el articulo anterior, siempre que estén casados bajo el régimen de sociedad
conyugal. No obstante, si el cényuge es mujer, no se consideraran los bienes que
ésta administre de conformidad a los articulos 150, 166 y 167 del Cédigo Civil.

La declaracion de patrimonio se otorgard en dos ejemplares y debera presentarse
dentro del plazo de 30 dias contado desde el hecho o circunstancia que motiva su
otorgamiento,ante la autoridad o funcionario que corresponda de conformidad a los
incisos siguientes. En el caso de los funcionarios o autoridades municipales, la
declaracién de patrimonio sera presentada ante el Contralor General de la Republica
o el Contralor Regional respectivo, segin corresponda. Un ejemplar se devolvera al
interesado con un cargo o constancia de la recepcién y su fecha; y el otro sera
mantenido por el receptor para su consulta. La declaracién de patrimonio debera
prestarse y presentarse dentro del plazo de 30 dias contado desde la fecha de
asuncién del cargo.

La misma declaracién deberd actualizarse cada cuatro afios, cuando el declarante
sea nombrado en un nuevo cargo y cuando, por cualquier causa, concluya las
funciones o cese en el cargo que motivd su otorgamiento. La actualizacion debera
efectuarse dentro de los 30 dias siguientes a la fecha en que ocurra alguno de los
hechos que obligan a actualizarla.

No obstante lo previsto en el articulo anterior, el declarante podrd actualizar su
declaracién de patrimonio en otras oportunidades, por la ocurrencia de hechos que
afecten o alteren su situacién patrimonial o econdémica en cualquiera de los
contenidos en el Reglamento.

Articulo 13: CONTRATACION DEL PERSONAL A CONTRATA.

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

Los empleos a contrata duraran, como maximo, sélo hasta el 31 de diciembre de
cada afio y los empleados que los sirvan cesardn en sus funciones a esa fecha, por
el solo ministerio de la ley.

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.

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. Pueden proveerse
directamente por el Alcalde.

Articulo 14: NORMAS ESPECIALES PARA EL PERSONAL A CONTRATA.
a) Pueden durar como maximo hasta el 31 de diciembre.
b) En su conjunto no podran representar un gasto superior al 40% del gasto en
remuneraciones de la planta municipal. Se debe acreditar con el

correspondiente certificado de la Unidad de Administracion y Finanzas.

c) Deben ajustarse a las posiciones relativas que se contemplen para el personal
de las plantas de profesionales, técnicos administrativos y auxiliares.
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d)

f)

,

Las posicionesrelativas estan referidas al municipio respectivo y al correspondiente
escalafon vigente. Los grados que se otorgan a estos contratos no pueden
exceder el tope maximo que se contempla para cada una de las plantas.

No procede 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, sélo en el caso que se haya dispuesto la
cldusula: “mientras sean necesarios sus servicios.”

Articulo 15: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

Una vez detectada la necesidad de un nuevo cargo por algun Director de
area, deberd ser comunicada mediante un Memo al Director de Administraciony
Finanzas, quién a su vez, validard 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 Direccion de Administracién y Finanzas informara la
disponibilidad presupuestaria para la contratacion a la unidad solicitante. En
el caso de no existir disponibilidad presupuestaria, no se procederd a la
contratacion.

El Director de la Unidad solicitante de la contratacion y en el caso de existir
la disponibilidad presupuestaria solicitard por Oficio la contrataciéon de la
persona idénea para el cargo al Alcalde, antes de que el funcionario ingrese
a sus funciones.

El Alcalde autoriza la contratacién de la persona idénea para el cargo y la
autorizaciéon se envia a la Unidad que solicité la contratacion.

La Unidad Solicitante mediante un memo a la Direccion de Administracién y
Finanzas solicita gestionar la contratacién del nuevo funcionario y remite el
documento donde consta la autorizacién del Alcalde.

La Unidad Solicitante derivard a la persona a contratar a la Direccion de
Administraciéon y Finanzas, quien a su vez le solicita al Departamento de
Recursos Humanos la contratacién y acreditacién 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 establecidos para el personal de planta.

Se solicita la acreditacion de los requisitos de ingreso a la administracion
publica segln se indica:
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a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

10.

11.

’

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 hdbiles para su presentacion y debe
entregar una fotocopia en el Departamento.

Se le solicita certificado de nacimiento para acreditar ciudadania.

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 lllapel para
solicitar la atencién para los exdmenes de admision, posteriormente el
Hospital le entrega al funcionario un certificado médico de admision el que
debe ser entregado en la Oficina de Recursos humanos.

Si es varén se le solicita el certificado del Cantdn de Reclutamiento que
corresponda.

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

Se le solicita firma de la Declaracién jurada que acredite que para los
efectos previstos en el Titulo I y Titulo 1l, de la Ley 18.883 de 1989 que
Aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, no haber
cesado en ningln cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacién deficiente o por medida disciplinaria, declara ademds, saber que
de ser falsa esta declaracién me hard Incurrir en las penas establecidas en el
articulo 210 del Cdédigo Penal.

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 56° 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 Administracién civil del Estado al que
postula, hasta el nivel de Jefe de Departamento o su equivalente, inclusive.

Se le solicitan la declaracién de bienes y de patrimonio segin corresponda,
conforme al grado y planta, siendo esta unidad la responsable de su
custodia y resguardo.

Se confecciona el Decreto de Nombramiento respectivo, y se refrenda
conforme al item autorizado, dado que los nombramientos en contrata en su
conjunto no podran representar un gasto superior al 20% del gasto en
remuneraciones de la planta municipal. 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
reparte el resto de las copias.
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12. Se le solicita foto tamafio carné al funcionario para su ficha.

13.Se ingresa al registro de vida funcionarfa, llendndose la ficha personal y la
cartola de vida funcionaria en la Oficina de Recursos Humanos.

14. Se firma la declaracién del Derecho a saber sobre la normativa de la Ley de
Accidentes del Trabajo N° 16.744.

15.Se le otorga un plazo de 15 dias habiles al funcionario para la presentacion
de los antecedentes en la Oficina de Recurso Humanos.

16.Se despacha a Contraloria Regional de Coquimbo el Decreto de
Nombramiento adjuntando los antecedentes de ingreso del funcionario.

17.Se le solicita al funcionario informaciéon sobre sus cargas familiares si
procede se le indica la documentacion pertinente (certificado de matrimonio,
certificado de nacimiento, declaracion jurada notarial.)

18. Se le solicitan las pélizas correspondientes de acuerdo a su funcion.

19.Se le informa sobre el Servicio de Bienestar Municipal y sobre la asociacion
de Funcionarios Municipales.

20. Se realizard el proceso de induccion del funcionario dentro del Servicio, se
dard a conocer a todas las unidades la contratacién de nuevo funcionarios.

21.Se entregard un formulario con el concepto de la Municipalidad y las
funciones.

22.Se hace la hoja de vida del funcionario para su calificacion.

23. Se hace el Reconocimiento de afios de servicio trabajados en otros municipios o
en otras entidades laborales.

Articulo 16: PROCESO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAS A
HONORARIOS DE LA LEY 18.883.

En esta materia se debe tener en consideracion 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 educacién 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 podrd contratar sobre la base de honorarios, a
extranjeros que posean titulo correspondiente a la especialidad que se requiera.
Sefiala demds, 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 serdn aplicables las disposiciones del Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.



f

MUNICGPALIDAD DE ILLAPEL
llloegl Capha! provincia de Choaps
AITOY

Por su parte el articulo 13 enunciado, dispone que las sumas que cada
municipalidad destine anualmente al pago de honorarios, no puede exceder del 10%
del gasto contemplado en el presupuesto municipal por concepto de
remuneraciones de su personal de planta.

Sefiala ademds, que corresponderd 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, son
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 no pueden exceder el afio presupuestario, esto es, el
respectivo 31 de diciembre.

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.

En ninguno de estos casos puede sufrir descuentos previsionales, por estar al
margen de las normas estatutarias que rigen a los funcionarios edilicios.

Los contratos a honorarios que se ordenen de acuerdo con el art. 4 de la Ley N°
18.883, que se pagan con cargo al subtitulo 21 del Clasificador de Gastos Vigente
“Gastos en Personal”, estdn afectos al trdmite de registro ante la Contraloria
Regional.

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

Articulo 17: CONCEPTO DE CONTRATO A HONORARIOS.

El contrato a honorarios no estd 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 Administraciéon 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 18: PROCEDIMIENTO:

1. El Director de Administracion y Finanzas evalia los requerimientos del
personal a honorarios en las distintas dependencias municipales segln lo
informado por cada direccion.

2. El Director de Administracién y Finanzas conforme a lo informado, sugiere
las funciones del personal conforme a la normativa legal vigente a la
Administracion Municipal y posteriormente a la Secretaria Municipal para su
aprobacién en sesién del concejo municipal.

3. En el mes de Diciembre el concejo municipal aprueba las funciones para
el personal a honorarios que se va a contratar al afio siguiente. No
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obstante lo anterior, y por razones fundadas y en virtud de modificaciones
presupuestarias, puede aprobarse funciones durante el afio.

El Director de Administraciéon y Finanzas conforme a la aprobacién de las
funciones por parte del concejo municipal evalia la disponibilidad
presupuestaria sin exceder el 20% establecido en la Ley.

El Director de la Unidad solicitante de la contratacion solicitara por Oficio
a la Direccion de Administracion y Finanzas la disponibilidad
presupuestaria para que se efectué la contratacion de la persona a
honorarios.

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

El Director de la Unidad solicitante al enterrarse de la disponibilidad
presupuestaria, solicitard la contratacion por Oficio de la persona idénea
para el cargo al Alcalde, antes de que el funcionario ingrese a sus
funciones, podra en caso de no existir antecedentes de personas idoneas,
hacer un llamado publico mediante publicacion en pagina web municipal u otro
medio efectivo de difusién como redes sociales, etc.

El Alcalde autorizard la contratacion de la persona a honorarios.

El Director de la Unidad solicitante remitira por oficio al Director de
/Administracién y Finanzas la autorizaciéon junto con los antecedentes
para la contrataciéon : Nombre, Rut, Funcién, Lugar de Desempefio,
Jornada de Trabajo, y remuneracion.

El Director de Administracion y Finanzas derivara el Oficio ala Oficina de
Recursos Humanos, quién cita a la persona para gestionar la contratacion
y acreditacién 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 administraciéon publica.

Se confecciona los Decretos Alcaldicios de Nombramiento y se solicita la
acreditacion de los requisitos de ingreso a la administracién publica segin
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.
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Si es vardn se le solicita el certificado del Cantén de Reclutamiento que
corresponda.

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

Se le solicita firma de la Declaracién jurada que acredite que para los
efectos previstos en el Titulo | y Titulo I, 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 calificacién deficiente o por medida disciplinaria, declara ademas,
saber que de ser falsa esta declaracion me hard incurrir en las penas
establecidas en el articulo 210 del Cédigo Penal.

Se le solicita firma de la Declaracion simple con el fin de dar
cumplimiento a lo dispuesto en el Art.57° de la Ley 18.575.- declara no
estar afecto a ninguna de las inhabilidades establecidas en el Art.56° 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 a
contabilidad para su cancelacion.

Se le solicita boleta de honorario, si no tiene, se le remite al servicio de
impuestos internos para que se efectué el trdmite correspondiente.

Se le solicita una foto tamafio carné al funcionario para su ficha.

Se ingresa al registro de vida funcionaria en el Departamento de recursos
humanos.

Se le otorga un plazo de 15 dias habiles al funcionario para Ia
presentacion de los antecedentes en el Departamento de recurso
Humanos.

Se despacha a Contraloria Regional de Coquimbo el contrato a honorarios.

Se realizard el proceso de induccién del funcionario dentro del Servicio.

Articulo 19: PROCESO PARA LA CONTRATACION DEL PERSONAL A HONORARIOS
POR PROYECTO, CONVENIO O PROGRAMA:

:

Se suscribe un convenio, para la ejecucién de un programa o proyecto, el
que deberd ser aprobado mediante Decreto Exento por la Oficina Juridica,
el proyecto debe especificar los financiamientos.
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Existe también proyectos con cargo municipal que deberan ser aprobados
por el Concejo Municipal, cuando corresponda, antes de ser ejecutados.

El Director de la Unidad solicitante de la contratacién solicitard por Oficio
a la Direccion de Administracién y Finanzas remitird el Proyecto aprobado
por Decreto Exento y evaluard la disponibilidad presupuestaria para la
ejecucion del Proyecto seglin sea el aporte por Administracion de Fondos
o la Aprobacién del Programa o Proyecto con cargo Municipal.

El Director de Administracién y Finanzas informard a la Unidad solicitante
la disponibilidad presupuestaria por Administracién de Fondos o por
aporte municipal.

El Director de la Unidad solicitante al enterarse de la disponibilidad
presupuestaria, solicitard la contratacion por Oficio de la persona idonea
para el cargo al Alcalde, antes de que el funcionario ingrese a sus
funciones.

El Alcalde autorizard la contrataciéon de la persona a honorarios.

El Director de la Unidad solicitante remitirda por oficio al Director de
Administracion y Finanzas la autorizaciéon junto con los antecedentes para
la contratacién: Nombre, Rut, Funcién, Lugar de Desempefio, Jornada de
Trabajo, y remuneracion.

El Director de Administracién y Finanzas derivard el Oficio ala Oficina de
Recursos Humanos, quién cita a la persona para gestionar la contratacion
y acreditacién 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 administracién publica.

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

Se le solicita cédula de identidad al funcionarlo 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 hébiles 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.

Si es varon se le solicita el certificado del Cantdén de Reclutamiento que
corresponda.
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Se le solicita certificado de estudios segun corresponda a las funciones a
desempeiiar dentro del municipio, en original.

Se le solicita firma de la Declaracion jurada que acredite que para los
efectos previstos en el Titulo | y Titulo Il, de la Ley 18.883 de 1989 que
Aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, no haber
cesado en ningln cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacién deficiente o por medida disciplinaria, declara ademds, saber que
de ser falsa esta declaracién lo hard incurriren las penas establecidas en el
articulo 210 del Cddigo Penal.

Se le solicita firma de la Declaraciéon simple con el fin de dar cumplimiento
a lo dispuesto en el Art.57° de la Ley 18.575.- declara no estar afecto a
ninguna de las inhabilidades establecidas en el Art.56° 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 a
contabilidad para su cancelacidn.

Se le solicita boleta de honorario, si no tiene, se le remite al servicio de
impuestos internos para que se efectué el trdmite correspondiente.

Se le solicita una foto tamafio carné al funcionario para su ficha.

Se le otorga un plazo de 15 dias habiles al funcionario para la
presentacién de los antecedentes en el Departamento de recurso
Humanos.

Se despacha a Contraloria Regional de Coquimbo el contrato a honorarios.

Se realizard el proceso de induccién del funcionario dentro del Servicio.

Articulo 20: CONTRATACION DEL PERSONAL REGIDO POR EL CODIGO DEL TRABAJO.

El Contrato de Trabajo es una convencién por la cual el empleador y el

trabajador se obligan reciprocamente, éste a prestar servicios personales bajo
dependencia y subordinacién del primero, y aquél a pagar por estos servicios una
remuneracion determinada.

Articulo 21: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

Una vez detectada la necesidad de un nuevo cargo por algin Director de
drea, deberd ser comunicada por un Memo al Director de Administracién y
Finanzas, quién a su vez, validard la disponibilidad presupuestaria, ya que los
cargos a contrata, ensu 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 validard la disponibilidad presupuestaria
para la contrataciéon y sera informada a la Unidad solicitante.
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El Director de la Unidad solicitante de la contratacién solicitara por Oficio la
contratacién de la persona idénea para el cargo al Alcalde, antes de que el
funcionario ingrese a sus funciones.

El Alcalde autoriza la contratacién de la persona idonea para el cargo y la
autorizacién se envia a la Unidad que solicito la contratacién.

La Unidad Solicitante mediante un memo a la Direccién de Administracién y
Finanzas solicitagestionar la contratacién del nuevo funcionario vy
remite la autorizacion del Alcalde donde consta la autorizacion.

La Unidad Solicitante derivard a la persona a la Direccion de Administraciony
Finanzas, quien a su vez le solicita al Departamento de Recursos Humanos
para su contratacién 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.

Se confecciona los Decretos Alcaldicios de Nombramiento y se solicita la
acreditacién de los requisitos de ingreso a la administracién publica segin 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 Ia firma del funcionario.

Se le entrega un oficio para presentarse en el hospital de Cauquenes para
solicitar la atencién para los examenes de admision, posteriormente el Hospital
le entrega al funcionario un certificado médico de admisién el que debe ser
entregado en el dpto. de Recursos humanos.

Si es varén se le solicita el certificado del Cantén de Reclutamiento que
corresponda.

Se le solicita certificado de estudios segin 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 | y Titulo 1, de la Ley 18.883 de 1989 que Aprueba
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, no haber cesado en
ningdn cargo puUblico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente o por medida disciplinaria, declara ademas, saber que de ser falsa
esta declaraciéon me hard incurrir en las penas establecidas en el articulo 210
del Cédigo Penal.

Se le solicita firma de la Declaracién simple con el fin de dar cumplimiento alo
dispuesto en el Art.57° de la Ley 18.575.- declara no estar afecto a ninguna de
lasinhabilidades establecidas en el Art.56°de la misma Ley,
especialmente la de no tener grado de consanguinidad hasta el tercer gradoy
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 le solicitan la declaracién de bienes y de patrimonio segln corresponda,
siendo esta unidad la responsable de su custodia y resguardo.
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Se confecciona del Decreto de Nombramiento respectivo y se despacha al
habilitado municipal para que sea ingresado en las planillas de
remuneraciones.

Se le solicita un foto tamafio carné al funcionario para su ficha.

Se ingresa al registro de vida funcionaria, llendndose la ficha personal y la
cartola de vida funcionaria en el Departamento de recursos humanos.

Se firma la declaracién del Derecho a saber sobre los normativas de la Ley
16.744, sobre Accidentes del Trabajo.

Se le otorga un plazo de 15 dias hdbiles al funcionario para la presentacion
de los antecedentes en el Departamento de recurso Humanos.

Se despachan a Contraloria Regional de Coquimbo los nombramientos de los
nuevos funcionarios en forma conjunta con la Carpeta Original del Llamado a
Concurso. Y los antecedentes de Ingreso.

Se le solicita al funcionario informacién sobre sus cargas familiares si
procede, se le indica la documentacién pertinente (certificado de matrimonio,
certificado de nacimiento, declaracién jurada notarial).

Se le solicitan las poélizas correspondientes de acuerdo a su funcién

Se le informa sobre el Servicio de Bienestar Municipal y sobre la asociacion
de Funcionarios Municipales.

Se realizard el proceso de induccién del funcionario dentro del Servicio, se
dard a conocer a todas las unidades la contratacion de nuevo funcionarios.
Se entregara un formulario con el concepto de la municipalidad y las
funciones

Se hace la hoja de vida del funcionario para su calificacion.

Se hace el Reconocimiento de afios de servicio trabajados en otros
municipios o en otras entidades laborales.



