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VISTOS

a) La contratacién de personas a honorarios
constituye una modalidad de prestacién de servicio a la administracién. Es un vinculo originado en
un contrato que une a la persona con el servicio, que se rige por la cldusula del convenio, pero no
confiere al contratado la calidad de funcionario piblico, por lo que estos servidores no se les aplican
las normas que rigen los empleados puiblicos; se rigen por su contrato y por el cédigo civil;

b) El Memordndum N° 153, de fecha 18 de agosto de
2025, de la Direccién de Recursos Humanos, donde remite copia de “Manual de Procedimientos
para la contratacién del personal en base a honorarios del drea Municipal”, para su
aprobacién y elaboracién de Decreto respectivo;

¢) El Memordndum N° 466, de fecha 20 de agosto de
2025, del Secretario Municipal, que da cuenta de la Sesién Ordinaria N° 26, de fecha 19 de agosto de
2025, en la cual el H. Concejo Municipal aprobé por unanimidad el “Manual de Procedimientos para
la contratacién del personal en base a honorarios de drea Municipal’, con las observaciones
subsanadas de acuerdo a lo solicitado por la comisién de Finanzas del Concejo Municipal;

_d) Ley N° 19.880, sobre Bases de los Procedimientos
Administratives, que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado;

e) La Resolucién N° 36 del 19 de Diciembre del 2024
Contraloria General de la Reptiblica, normas sobre exencién trdmite toma de razon;

f) Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695,
Orgdnica Constitucional de Municipalidadesy sus modificaciones;

CONSIDERANDO

1. Que, el referido manual establece el marco
normativo y los procedimientos necesarios para regular la contratacion de profesionales, técnicos y
expertos bajo la modalidad a honorarios, para la ejecucién de labores accidentales o de cometidos

especificos aprobados por el Concejo Municipal;

2. Que, en el manual se establecen los procedimientos y
lineamientos para la correcta incorporacién de personal contratado en base @ honorarios a suma
alzada, por convenios de colaboracion y por programas comunitarios desarrollados por
Municipalidad de Angol;

DECRETO

APRUEBESE el “Manual de Procedimientos para la
contratacién del personal en base a honorarios del drea Municipal” de la Municipalidad de
Angol, con el objeto de establecer la metodologia y los procedimientos necesarios para la
contratacién en calidad de honorarios por programas, a suma alzada y por convenios de
colaboracién, relativo a los procesos que la contratacién conlleva, en conformidad a la normativa
vigente;

/ ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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INTRODUCCION

El presente manual, establece el marco normativo para regular los aspectos especificos
para la contratacion de profesionales, técnicos y expertos bajo la modalidad a honorarios
para la ejecucion de labores accidentales o de cometidos especificos aprobados por el
Concejo Municipal, al momento de aprobar el presupuesto municipal y sus
modificaciones, en el cual se establecen los procedimientos y lineamientos que se deben
realizar para la correcta incorporacion de personal contratado en base a honorarios a
suma alzada, por convenios de colaboracién y por programas comunitarios de la

Municipalidad de Angol.

OBJETIVO
Establecer metodologia necesaria para la contratacién en calidad de honorarios por
programas, a suma alzada y por convenios de colaboraciéon de los procesos que la

contratacion conlleva, de acuerdo a la normativa legal vigente.

- Ley N°18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades”

- Ley N° 19.280, que modifica Ley N° 18.695, Orgéanica Constitucional de
Municipalidades, y Establece Normas Sobre Plantas de Personal de las
Municipalidades

- Ley N°18.883" Estatutos para funcionarios Municipales”

- Ley N°20.992 “Plantas Municipales”

ALCANCE

El presente manual aplica a las necesidades de nuevas contrataciones que requieren las
distintas Direcciones del Municipio. Las unidades que articulan de manera directa en

alguna de las etapas en la contratacion del personal en calidad de honorarios son las

siguientes en este proceso:

1) Direccién de Administracion Municipal.
2) Juzgado de Policia Local.

3) Secretaria Municipal.

4) Direccion de Control Interno.

5) Direccion de Planificacion.
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6) Direccion de Desarrollo Comunitario.

7) Direccion de Administracion y Finanzas.
8) Direccion de Asesoria Juridica.

9) Direcciéon de RRHH.

10) Direccién de Obras Municipales.

11) Direccién de Transito y Transporte Publico.

CONTRATACION PERSONAL HONORARIOS.
Definicion
La contratacién de persona a honorarios constituye una modalidad de prestacion de

servicio a la Administracion.

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

publicos; se rigen por su contrato y por el codigo civil.

Caracteristicas

Las contrataciones se rigen por el articulo 4° de la Ley N°18.883, lo que permite incorporar
profesionales, técnicos y expertos para realizar funciones especificas, accidentales o no

habituales, siempre mediante la aprobacién del respectivo decreto.

La contraloria General de la Republica ha sefialado que el fundamento en este tipo de
contrataciéon surge en la necesidad de contar con la asesoria de especialistas en

determinadas 4reas relacionadas con las funciones propias del respectivo servicio.

Se puede contratar sobre la base de honorarios a extranjeros que posean titulo

correspondiente a la especialidad que se requiera. Dicha contratacion deberi hacerse
previa presentacion de la debida autorizacion para trabajar expedida por el Ministerio

del Interior de acuerdo con el articulo 31 de la Ley N° 18.962, Organica Constitucional de

Ensenianza.

Adicionalmente, se considera también expertos a aquellos que, sin ostentar
necesariamente tales titulos, poseen especial conocimiento de una materia, dada su
préctica, habilidad o experiencia en la misma, la que debe acreditarse mediante

documentacién fidedigna y comprobable.
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El gasto anual en personal municipal no podra exceder, del 42% (cuarenta y dos por
ciento) de los ingresos propios percibidos en el afio anterior los cuales se entenderan por
gasto en personal el que irrogue para cubrir las remuneraciones correspondientes al

personal de planta y a contrata.

Conforme a lo anteriormente expuesto, se tiene como propésito dar cumplimiento a la
normativa vigente y promover la transparencia y eficiencia en la gestién publica, aqui se
establecen los procedimientos que se deben realizar para la correcta incorporacién de
personal contratado en base a honorarios, por convenios y por programas comunitarios
de la Municipalidad de Angol, garantizando un uso adecuado de los recursos
municipales y promoviendo la igualdad de oportunidades en los procesos de seleccion.
Ademas, se establecen las directrices que permitiran cumplir con los objetivos
institucionales de manera eficiente y acorde a los principios de probidad y legalidad que

rigen a la Administracién Pablica.

La direccion de Recursos Humanos trabaja para establecer un procedimiento publico de

captaciéon de profesionales, técnicos y especialistas, que permita atraer y evaluar
candidatos calificados en distintas 4reas de desempefio para contratacién en modalidad

a honorarios dependientes de la municipalidad de Angol.

La finalidad de este proceso sera dar a conocer oportunidades laborales, cubrir puestos
vacantes, asegurar la transparencia y evitar discriminacion, asegurando igualdad de

oportunidades para todos los postulantes.

El proceso de captacién se mantendrd cada afio y se tendran en consideracion los

antecedentes curriculares enviados al correo electrénico captacion. rrhh@angol.cl

NORMAS ESPECIALES

La Municipalidad de Angol establece un marco normativo especifico para las
contrataciones a honorarios, orientado a garantizar transparencia, eficiencia y

racionalidad en el uso de los recursos publicos.

CONSIDERACIONES

Para asegurar la correcta ejecucién de este tipo de contrataciéon se debe tener especial

consideracioén:
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- Los contratados en modalidad de honorarios no estan sujetos al Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, por lo que no cuentan con
indemnizaciones por término de servicios.

- Los trabajos deben ser especificos y transitorios, evitando que se conviertan en
habituales o permanentes dentro de la Municipalidad. En caso de reiteracion, ésta
debe justificarse por la naturaleza temporal del programa o proyecto asociado.

. Las personas contratadas a honorarios no podran desempefiar labores de

fiscalizacién o la conduccién de vehiculos estatales.

- Los contratados no pueden realizar actividades fuera del marco definido en su
contrato ni comprometerse con el municipio més alla de lo estipulado,
garantizando el uso racional y eficiente de los recursos publicos bajo principios de

probidad y legalidad.

MARCO NORMATIVO

1. Articulo 4° de la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios

Municipales:

Podran contratarse sobre la base de honorarios a profesionales y técnicos de
educacién superior o expertos en determinadas materias, cuando deban realizarse

labores accidentales y que no sean las habituales de la municipalidad, mediante

decreto del alcalde.

Permite que del mismo modo se pueda contratar, sobre la base de honorarios, a
extranjeros que posean titulo correspondiente a la especialidad que se requiera. Se
podra contratar sobre la base de honorarios, la prestacién de servicios para

cometidos especificos.

Se podra contratar sobre la base de honorarios, la prestacién de servicios para

cometidos especificos, conforme a las normas generales

Las personas contratadas en calidad de honorarios se regiran por las reglas que

establezca el respectivo contrato y no le seran aplicables las disposiciones de ese

estatuto.

2. Articulo 13 de la ley N°19.280, que modifica Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades, y Establece Normas Sobre Plantas de Personal

de las Municipalidades:
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Dispone que las sumas que cada municipalidad destine anualmente al pago de
honorarios no pueden exceder del 10% del gasto contemplado en el presupuesto
municipal por concepto de remuneraciones de su personal de planta

3. Dictamenes contraloria:

Dictamen N° E173171N22, Fecha 10/01/2022: Por regla general, la contratacion a
honorarios solo procede para realizar tareas accidentales y, excepcionalmente,
para efectuar labores habituales cuando se trata de cometidos especificos, este es,
tarea claramente individuales y determinadas en el tiempo, sin que lo anterior
signifique que una entidad ptblica pueda llegar a desarrollar sus funciones

permanentes a través de este procedimiento.

Dictamen N° 17.794, Fecha 02/07/2019: Aborda el reconocimiento de estudios
realizados en el extranjero para los funcionarios publicos en Chile. Este dictamen
establece que los estudios cursados en el extranjero pueden ser reconocidos y
considerados en la carrera profesional de los funcionarios publicos, siempre que

cumplan con los requisitos y procedimientos estipulados por la Contraloria

General de la Reptblica.

E reconocimiento de los estudios esta sujeto a ciertas condiciones, que incluyen,

entre otras, la validacién de los programas académicos y la debida apostilla de los
diplomas y certificados obtenidos. De esta manera, se asegura que los
conocimientos y competencias adquiridas en el extranjero sean compatibles y

relevantes para las funciones desempefiadas en la administracion publica chilena.

CONCEPTOS

Contrato a Honorarios: mecanismo de prestacion de servicios que permite a la
Administracién Municipal contar con la asesoria de especialistas en determinadas
materias, cuando requiera ejecutar labores propias de la entidad comunal, que

presenten un caracter ocasional, especifico, puntual y no habitual.

Solicitud de Contratacién: Formulario que elabora la Direccién que requiere una
contratacién, donde queda estipulado la fundamentacion, perfil del cargo, funcion

a cumplir, caracteristicas técnicas y los datos personales.
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Honorario a “Suma alzada”: Modalidad de contratacién donde se acuerda un
monto fijo por la realizacion de servicios o proyectos especificos, independientes
de la cantidad de horas trabajadas o los costos reales incurridos por el prestador
del servicio. Este tipo de contratacién se utiliza cuando los servicios contratados

tienen un caracter puntual, definido y limitado de tiempo.

Certificado disponibilidad presupuestaria: Documento que certifica y acredita la

existencia de recursos para la contrataciéon durante un periodo determinado,

emitido por la direcciéon de Administraciéon y Finanzas.

Certificado que no excede el gasto presupuestario: Documento que certifica que
la contratacion del personal en calidad de honorarios/contrata, se encuentra con
disponibilidad presupuestaria durante al afio respectivo, no sobrepasando el

limite del 42% estipulado en la Ley N° 20.922.

Profesionales o técnicos: Persona que posee uno o mas titulos de nivel superior,

profesional y grados académicos, segin corresponda.

Honorario experto en determinadas materias: Persona que tenga especial
conocimiento en una materia, dada la préctica, habilidad o experiencia en la
misma. Se acreditara mediante documentos fidedignos que la autoridad edilicia

debera solicitar en su oportunidad a las personas que requiera contratar como tal.

Profesionales o técnicos: Quienes cumplen con lo indicado, para cada caso, en el

articulo 54 del Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 2009, del Ministerio de

Educacion.

o Persona que posee uno o més titulos de nivel superior, profesional y grados

académicos, seguin corresponda.

Cometido especifico: Aquellas tareas puntuales, individualizadas en forma

precisa, determinada y circunscrita a un objetivo especial.

Labores accidentales y no habituales: Aquellas que, siendo propias del municipio,

sean ocasionales o sea circunstanciales y distintas de las realizadas por el personal

de planta o a contrata.
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Validacion o acreditacion de certificados de titulos extranjeros: La persona
debera hacer el tramite en el Ministerio de Relaciones Exteriores; podra ser
realizado si el titulo fue obtenido en uno de los paises con los que Chile ha

celebrado tratados bilaterales o multilaterales.

Honorario por programa: 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 en beneficio de la
comunidad, en materias de caracter social, cultural, deportivo, de rehabilitaciéon o
para enfrentar situaciones de emergencia, las cuales poseen las siguientes

caracteristicas:

a) Son labores que, si bien corresponden a las municipalidades, son de caréacter
circunstancial, contraponiéndose a aquellas que se efecttan de manera

permanente y habitual.

b) El legislador no ha exigido que para que los servicios tengan la calidad de
“ocasionales y/o transitorios” sea necesario que los programas en que ellos se
prestan tengan una duracién méxima de un afio presupuestario, puesto que ello
dependera de la naturaleza de la tarea que el municipio desarrolla por su

intermedio.

c) La circunstancia que los contratos a honorarios en cuestion se reiteren en el
tiempo no transforma a los servicios prestados mediante ellos, de “ocasionales y /o
transitorios” a “habituales”, puesto que su subsistencia depende del hecho de
mantenerse la necesidad que da origen al programa comunitario al que adscriben
y de la naturaleza de la funcién municipal con la que se vinculan, siendo, por ende,
eminentemente temporales.

d) Se encuentran excluidas de las restricciones al gasto previstas en el articulo 2°
de la ley N° 18.883, en la especie, del gasto maximo anual en personal

correspondiente a 42%.

e) No les resultan aplicables las limitaciones del articulo 13 de la ley N° 19.280,
esto es, el limite de las sumas que el municipio pueda destinar anualmente al pago

de honorarios no puede exceder el 10% de lo contemplado para el pago de las
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remuneraciones del personal de planta; y, no requieren aprobacion del concejo sus

objetivos y funciones esperadas.

PERSONAS QUE PUEDEN EJERCER LABORES A HONORARIOS

Se pueden contratar en base de honorarios a profesionales, técnicos o expertos los cuales

deberén cumplir los requisitos establecidos en el articulo 10 de la Ley N° 18.883:
a) Ser ciudadano.
b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedentes.

c) Poseer titulo profesional, técnico o ser experto en determinadas materias, los cuales

deberan certificarse mediante documentos o certificados auténticos.

d) 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.

e) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por delito que tenga asignada pena de crimen 0 simple delito. Sin perjuicio
de lo anterior, tratandose del acceso a cargos de auxiliares y administrativos, no sera

impedimento para el ingreso encontrarse condenado por ilicito que tenga asignada pena

de simple delito, siempre que no sea de aquellos contemplados en el Titulo V, Libro II,

del Cédigo Penal.

En cuanto a la contratacion sobre la base de honorarios a extranjeros deberan cumplir

con lo siguiente:

a) Poseer el titulo correspondiente a la especialidad que se requiera.

b) Deben obtener la correspondiente autorizacion para trabajar expedida por el

Ministerio del Interior.

Es improcedente contratar a honorarios a extranjeros que se encuentren con visa de

turista en el pais.
NATURALEZA JURIDICA DE LA FUNCION

Las personas contratadas a honorarios no son funcionarios publicos
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Se asimila el contrato de honorarios al contrato sobre arrendamiento de servicios

inmateriales, normado en el parrafo Noveno, Titulo XXVI del Libro IV del Cédigo
Civil (articulos 2006-2012).

Se rigen por el respectivo contrato, y la normativa del Titulo XXIX, Libro 1V, del

Codigo Civil (articulo 2116 y siguientes), relativas al mandato.

Son responsables de su desempefio solo ante los tribunales ordinarios de justicia,

sin perjuicio de las normas sobre rendicion de cuentas (articulo 85y siguientes de

laley N ©10.336).

Estan sujetos al principio de probidad administrativa, dado su caracter de

servidores estatales.

DE LAS INHABILIDADES

a)

b)

d)

f)

No pueden tener vinculos de parentesco con las autoridades y funcionarios que

menciona el articulo 54, letra b), de la ley N° 18.575.
Las personas contratadas a honorarios no pueden desempefiar cargos de jefatura.

Los contratados a honorarios no pueden desempefiar la funci6n de fiscal instructor

de un sumario.

No procede que las labores de fiscalizacion sean efectuadas por personas

contratadas a honorarios.

Es improcedente confiar la conduccion de vehiculos estatales a personas

contratadas a honorarios.

No existe ningan requisito legal relacionado con la salud que impida prestar

servicios en una municipalidad en virtud de un contrato a honorarios.

DURACION DEL CONTRATO

Las contrataciones en calidad de honorario se regulan por las normas emanadas por el

mismo; de manera que el plazo de duracion debe contenerse en dicho documento, y no

podra pactarse mas alla del 31 de diciembre de cada afio por razones de indole

presupuestario. Sin embargo, por la naturaleza del contrato, el mandante podra poner

término al mismo en cualquier momento, por razones justificadas.

JORNADA O CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES

10
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El propio contrato regulara la jornada que debera cumplir el contratado, o la forma en

que este llevara a cabo su cometido.

La contratacién de funcionarios municipales para llevar a cabo cometidos a
honorarios en la misma u otra municipalidad no esta prohibida, de modo que no
existe inconveniente para realizarlas, siempre y cuando sean ejecutadas fuera de

la jornada ordinaria de trabajo; lo que se encuentra sefialado en los contratos

suscritos, como también en los formatos de informes que justifican los pagos.

BENEFICIOS O ACUERDOS QUE SE PUEDEN PACTAR EN LOS CONTRATOS

A los contratados es posible concederles analogos derechos o beneficios que los
establecidos para los servidores a quienes se les aplica la ley N° 18.883, pero deben
existir parametros objetivos que restrinjan los beneficios que se pacten, toda vez
que, ademas, por esta via pueden otorgarse derechos excesivos que menoscaben
el patrimonio municipal, de modo que no guarden relacién con las prestaciones
acordadas (dictamen N° 46.554, de 2005)

No procede pactar indemnizaciones por término de servicios en los contratos a
honorarios (dictamen N° 46.558, de 2008).

Quedara establecido en los contratos que los servidores y servidoras en su calidad
de trabajadores independiente conforme a la Ley N°20.255, el Decreto Ley N°3.500
de 1980 y demas normativa vigente, se obliga declarar y pagar directamente, a su
exclusivo cargo, las cotizaciones previsionales que correspondan respecto de las
sumas que perciba por este contrato, incluyendo las cotizaciones destinadas a
pensiones, salud (Fonasa e Isapre), seguro de accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales, asi como aquellas que correspondan al seguro de
cesantia conforme a la Ley N° 19.728. Asimismo, declara estar en conocimiento de
que el incumplimiento de esta obligacién podra afectar su acceso a prestaciones
previsionales y de seguridad social, y exime expresamente a la Municipalidad de

toda responsabilidad por la falta de declaracion y/o pago de dichas cotizaciones.

Podra estipularse en el contrato de prestacion los siguientes beneficios:

Suspensién de las obligaciones, por hasta 10 dias habiles por afo calendario, una
vez que hayan cumplido un afio sin interrupciones; o por hasta 15 dias habiles por
afio calendario, una vez que haya cumplido cinco afios sin interrupciones.
Suspensi6n de las obligaciones contractuales con el Municipio, por hasta 3 dias

hébiles por afio calendario (en caso de no haber ingresado el 01 de enero del

11
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presente afio, se le otorgara medio dia por cada 2 meses de contrato), de los cuales
podra hacer uso por un minimo de medios dias o dias completos.

- Suspension de las obligaciones contractuales con el Municipio, por trabajados
realizados y encomendados con anticipacion por su Jefatura Directa o Directivo,
fuera de su jornada habitual de trabajo, y que van en directa relacion con la
clausula segunda del contrato de prestacién de servicios, de los cuales podran
hacer uso por un minimo de medios dias o dias completos. Lo anterior,
demostrable mediante el sistema de marcaje en el reloj biométrico
correspondiente, y previa contabilizacion.

- Permisos Laborales por:

o Fallecimiento:
= Hijo: 10 dias corridos.
= Conyuge o Conviviente Civil: 7 dias corridos.
* Hijo en Gestacion: 7 dias habiles.
» Hermano, Padre o Madre: 4 dias habiles.
o Matrimonio o Unién Civil: 5 dias habiles continuos, se pueden utilizar en

los dias anteriores o posteriores al matrimonio, y solicitados con 30 dias de

anticipacion.

Lo anteriormente mencionado, manteniendo integramente los honorarios pactados al
momento de presentar la Boleta de Honorarios respectiva.

Permiso o suspension de los servicios: El prestador de servicio puede solicitar permiso
de suspensién de la prestacion de los servicios sin goce y/o pago proporcional del
honorario mensual, por motivos particulares, hasta por tres meses en cada afio
calendario, lo que el Administrador Municipal, podrd conceder o denegar

discrecionalmente, segtin las necesidades del servicio respectivo.

DE LAS LICENCIAS MEDICAS Y EL FUERO MATERNAL

Se respetara el descanso otorgado mediante la Licencia Médica, ademas del Pre y Post
Natal de las Prestadora de Servicios, cuyo financiamiento no debe ser imputado como
gasto al Municipio o al programa, sino de costo de la entidad de salud correspondiente,
por tanto, es de responsabilidad de cada prestador de servicios, mantener sus
cotizaciones previsionales al dia para acceder a los derechos establecidos en la Ley 21.133.
Sin prejuicio de lo anterior se podra modificar el contrato de prestaciones de servicios a
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honorarios, para pagar la diferencia que no paga la entidad de salud a la que este afiliado

el servidor o servidora, siempre que la disponibilidad presupuestaria lo permita.

TERMINACION DE LOS SERVICIOS

En la duracién del convenio a honorarios se estara al plazo acordado por las partes, con

el limite del 31 de diciembre de cada afio. De igual modo se podra dar terminado

anticipadamente al contrato prestaciones de servicios, si este no se ajusta a los

requerimientos del Municipio.

DEL PAGO

El pago por los servicios debera hacerse al tenor de lo pactado, cumpliendo los plazos,

montos, formas, que se hubieren convenido.

RACIONALIDAD EN EL PAGO
La autoridad debe establecer procedimientos de la mayor transparencia y criterios de
proporcionalidad entre el trabajo encomendado por la via de la contrataciéna honorarios
y las remuneraciones correlativas, resguardando los intereses patrimoniales del
municipio (dictamen N° 46.934, de 2001).

- No cabe pagar honorarios superiores a la suma que el alcalde reciba como

remuneracién (dictamen N° 7.266, de 2005).
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONTRATACION

El gasto en personal muniipal no podra
exceder, respecto de cada municipalidad,

| el 42% delos ingresos propios percibidos

| en el ano anterior.

Se entiende por gastos en personal, el | Informe;
| asignado para cubrir las remuneraciones | Alcalde y
* | correspondientes a funcionarios de planta | Concejo

| y contrata. municipal

| Se consideraréa que el gasto de honorarios
| a suma alzada pagados a personas
| naturales no podra superar el 10% del

presupuesto

La ficha de contratacion debe ser
completada por el respectivo Director,
adjuntando los siguientes documentos:
a) Curriculum vitae, formato propio,
sin fotografia.
b) Cedula de identidad vigente;

Ficha de

contratacion;

fotocopia.
visada por el
c) Certificado de titulo, técnico o )
respectivo
experto, segun procedencia, y |
director

vacilacion de éste.

d) Certificado de nacimiento.

e) Certificado de Inhabilidades para
trabajar con menores de edad (en

los casos que corresponda).
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f) Certificado de Liquidacion de T
Deuda de Pensién de Alimentos
(en los casos que corresponda).

La ficha de contratacion debe adjuntar

y/o especificar el ntamero y fecha del

| decreto.

| Bl Profesional o el funcionario de la
Direcciéon de Recursos Humanos
| | designado al efecto, creara una carpeta
. compartida, la cual contara con decretos
y antecedentes correspondientes

| Elementos de Entrada:

Solicitud de contratacién.

- Antecedentes Personales.

- Decreto que aprueba cometidos
honorarios.

- Certificado disponibilidad
presupuestaria.

- Certificado del Director de
Administracion y Finanzas en
cuanto a que el gasto no excede el
10% segtn lo estipulado en la Ley
N°19.280 (aplica s6lo a honorarios
suma alzada)

- Contrato suscrito por el Prestador

de servicios y el Jefe del Servicio

(Alcalde/sa de la respectiva | CONTRATO DE
Municipalidad) en el caso de | TRABAJO
honorarios suma alzada, y en caso
de honorarios por programa
suscrito por la Direcciéon de
Desarrollo Comunitario.

| Elementos de Salida

Decreto que aprueba la contratacion.
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| 1. El/la encargado(a) de contratos, se
comunicara con la  Direccién
solicitante o directamente con la
persona, con el proposito de invitarle | Certificado  de
(fecha y hora). experticia valido;
' 2. El/la encargado(a) de contratos, | ya sea interna o
deber4 emitir una solicitud al Registro | externo

Civil, para solicitar el certificado de
antecedentes para el ingreso al sector

publico y/o municipalidades.

Registro del documento en Gistemas de | Certificado, ficha
| Informacién y control de personal de la |y ntmero de

administracion del estado (SIAPER) registro.

. Recepcionar y visar los informes
mensuales o segin proceda, del o los
prestadores de servicios:

1. Revision de cumplimiento de
actividades comprometidas en el
mes o por el tiempo que
corresponda, conforme actividades
contratadas o planificadas.

2. Firma conforme a las actividades
realizadas.

| Fl informe debe contener las actividades
.| contratadas por el periodo y las
actividades efectivamente realizadas, con
las respectivas evidencias de ejecucién; las
cuales deben estar contenidas en la

planificacion de actividad Contratada.

” Recepcién mensual por el periodo de

| contratacion, seglim proceda de:
Boleta a
1. Informe de actividades mensuales
Honorarios
ejecutadas v/s planificadas.

2. Boleta honorarios certificada.
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| El pago debera ser proporcional a los

servicios prestados;

| Recepcién conforme de la documentacion,
| procede al pago de los servicios prestados | Transferencia
_- Transferencia electrénica al Banco | electrénica al

preferencia de la persona. Banco.

PRODUCTOS

Contrato de personal a honorarios a suma alzada, con sus articulos respectivos,

estipulando claramente las condiciones y los beneficios.

1. Dicho contrato sera formalizado mediante un decreto Alcaldicio, el cual establece
lo siguiente;
a. Ficha de contrato y Sustento legal.
b. La informacién de la persona.
- Nombre Completo
- Cédula de Identidad.
- Funciones pactadas, segtn lo establecido en las fichas de la
contratacion.
c. Honorarios mensuales y/o totales, segtin corresponda.
d. Periodo de trabajo.
e. Imputacion presupuestaria.
2. El contrato de trabajo especificara
a. Lainformacién del empleador y prestador.

- Individualizacién del empleador, representado por el alcalde

- Individualizacién del prestador de servicios

b. Condiciones de trabajo

- Cometidos especificos, funciones por la que se contrata el prestador de un
servicio requerido.

- Informe mensual; se adjuntard una fotocopia del respectivo contrato,
evidenciando las actividades planificadas o servicios contratados, versus

los productos o servicios efectivamente realizados.

Vigencia del contrato; periodo el cual se ejecutara las funciones descritas en el contrato

de trabajo, lo que no podra exceder el 31 de diciembre del afio en curso.
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C.

Honorarios pactados: El monto total de los honorarios pactados por los

servicios contratados.

Forma de pago:

- Monto para pagar: Cuotas mensuales pactadas y la suma total
comprometida por el periodo

- Fecha de pago: Queda establecido que se pagara por los servicios
prestados, dentro de los primeros dfas hdbiles del mes siguiente del
contrato, deduciéndose el impuesto correspondiente, previa
presentacion de la boleta de honorarios certificada respectiva.

- Impuesto a la renta; de los honorarios pactados, al momento de la
emision de la boleta electrénica respectiva, el Servicio de Impuestos
Internos (SII), aplicara automaticamente la retencion respectiva,
porcentaje (%) que es variable anualmente.

Pago proporcional: En el contrato quedara establecido que, por

cualquier causa la prestacién del servicio deba ser interrumpida por

causas imputables al prestador, la liquidacién de los emolumentos se
efectuara en forma planificada, de forma mensual o segtn corresponda.

Sin embargo, si la ejecucion de actividades no es responsabilidad del

prestador de servicios y esta plenamente justificada, el pago del servicio

debe ser integro con la regularidad habitual

Término anticipado de contrato: las partes le podran poner término

anticipado sin expresi6n de causa, mediante una notificacion por escrito,

de una a otra, con una antelacién de minimo 15 dias hébiles.
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FLUJO DE GESTION DE PAGO DE LOS SERVICIOS CONTRATO HONORARIO

Selicitud certificada sabre

i

Os presupuestarios

onicaalbanco
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

SERVICIOS A HONORARIOS

La contratacién de servicios a honorarios en la Municipalidad de Angol sigue un
procedimiento administrativo claro y estructurado, diseflado para garantizar la

transparencia y el cumplimiento normativo.

Elaboracién del Memorandum

a. El/ladirectivo/a correspondiente debe emitir un memorandum dirigido al
alcalde/sa.
b. Esto debe incluir:
1. Nombre completo y nimero de cédula de identidad.
2. Direccion particular.
3. Profesion o titulo profesional.
4. Objetivo de la contratacién y funciones a realizar.
5. Monto bruto para percibir (incluye descuentos del SII).
6. Numero de cuenta presupuestaria asignada.
7. Programa Comunitario (en los casos que corresponda), el cual
debe ser aprobado por el Honorable Concejo Municipal y
decretado por la Secretaria Municipal.
Presentacién de Documentacién
c. El postulante debe entregar los siguientes documentos en la Oficina de
Partes antes del inicio de sus servicios:
1. Curriculum vitae.
Fotocopia de la cédula de identidad.

2
3. Certificado de titulo o experiencia laboral.
4

Certificados de antecedentes, inhabilidades para trabajo con
menores y sin deuda de pensién de alimentos.
Revisién y Aprobacién
d. La documentacién sera remitida al alcalde/sa para su revision y
autorizacion.
Elaboracién del contrato
e. La Direccién de Recursos Humanos elaborara el contrato en base a los
antecedentes presentados.

f. Se imprimiran dos copias, una para el archivo y otra para el contratado.
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g. Las respectivas copias de los contratos seran enviados a la Direccion de
Asesoria Juridica (para la revision del marco legal vigente), y
posteriormente a la Direccién de Control Interno.

Firma del contrato

h. El contrato con el respectivo Decreto Alcaldicio o Exento, sera ingresado a
la Oficina de Partes para asignarle namero y fecha.

i. Posteriormente, serd firmado por el/la alcalde/sa y el/la secretario/a
municipal.

j. Finalmente, el prestador de servicios debera firmar los dos ejemplares del

contrato en la Direccién de Recursos Humanos y recibir su copia original.

Este procedimiento asegura que todas las contrataciones se realicen de manera eficiente,
cumpliendo con las normativas legales y promoviendo la transparencia en la gestién de

recursos publicos.

FLUJOGRAMA CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS A
HONORARIOS
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Una vez elaborado el Contrato de Una vez visado por el Director de
Prestacion de Servicios a Juridico, sera ingresado a la
Honorarios, sera ingresado a la Direccién de Control Interno para
Direccion de Juridico, para su una segunda revision.
revision.
v’
v
v’
Vv sen

i Elaboracion Decreto Alcaidicio o Exento

, Una vez visado por ambas direcciones, el Contrato de Prestacion de Servicios a
| Honorarios, es enviado nuevamente a la Direccion de Recursos Humanos, y se procedera

a la elaboracion del decreto respectivo que aprueba el Contrato.

Elaboracién contrato de Presentacion de prestacion de servicios a Honorarios
En la direccién de Recursos Humanos, se procedera ala elaboraaén del respectivo

contrato (se l.mprumrén dos copias), en la base a todos los antecedentes

proporcmnados
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MUNICIPALIDAD DE ANGOL - DIRECCION DE RRHH

Agavs RRHH
" 45-2657071
mhernandez@angol.cl

Angol, Agosto 18 de 2025.

MEMORANDUM N° 153

De: SRA. MARISOL HERNANDEZ ASTETE
DIRECTOR DE RRHH

A: SR. JOSE ENRIQUE NEIRA NEIRA
ALCALDE DE A COMUNA DE ANGOL Y HONORABLE CONCEJO
MUNICIPAL

Adjunto remito a Ud. copia de “Manual de Procedimientos para la
contratacién del personal en base a honorarios del area Municipal” con
observaciones subsanadas de acuerdo a lo solicitado por la comision de
Finanzas del Concejo Municipal, lo anterior para su aprobacion y elaboracion de

Decreto respectivo.

Saluda atte. A Ud.

ol s
S|
AP

MHA/mha.

Distribucion:
La Indicada
Archivo RRHH




REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE ANGOL
SECRETARIA DE CONCEJO

DE Secretario Municipal
A : Directora de Recursos Humanos

Sra. Marisol Hernédndez Astete

/

c.c : Oficina de Secretaria Municipal
Archivo: Secretaria de Concejo
Fecha: Angol, 20 de Agosto de 2025

> (2005 | €

)

URANDUM
N

De conformidad a SESIGAIORdiiaria N 26 de fecha 18 de ARosto dei2025, ! Honorable

Concejo Municipal, acordé por unanimidad, aprobar el “Manual de Procedimientos para la

contratacién del personal en base a honorarios del Area Municipal”, con las observaciones

subsanadas de acuerdo alo solicitado por la comision de Finanzas del Concejo Municipal.

Se adjunta Memorandum N° 153 de fecha 18.08.2025 de fa Direccién de Recursos Humanos.

POR ORDEN DEL SR. ALCALDE.

QLR
‘,p 4:,0

o

SECRETARIO
MUNICIPAL
e Y

Le saluda atentamente;

AUM/rmh

Firmado digitalmente

Alvaro Ervin porAlvaro Ervin Urra

Morates
Urra Morales recha: 2025.08.20
10:52:39 -04'00
INGENIERO CIVIL INDUSTRIAL
SECRETARIO MUNICIPAL
Ministro de Fe




