Municipalidad
de Chillan Viejo Unidad de Control Interno

APRUEBA PROCEDIMIENTO INTERNO PARA
CONFECCION DE CONTRATOS DE PRESTACION
DE SERVICIOS, HONORARIOS A SUMA ALZADA
Y DE CERTIFICADOS DE RECEPCION
CONFORME DE LABORES DESARROLLADAS.

DECRETO ALCALDICIO N° 235

Chillan Viejo, 08 de enero de 2013

VISTOS:
Las facultades que confiere la Ley N° 18.695 Organica Constitucional
de Municipalidades vigente.

CONSIDERANDO:
Memorandum N° del de Septiembre del de la Unidad de Control
Interno Municipal, por medio del cual propone procedimiento que indica

Necesidad de norma dicho procedimiento.

DECRETO:

1.- APRUEBASE procedimiento interno de confeccién de contratos
de prestacion de servicios, honorarios a suma alzada y certificados de recepciéon conforme
de labores desarrolladas

PROCEDIMIENTO INTERNO PARA CONFECCION DE CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS, HONORARIOS A SUMA ALZADA Y DE
CERTIFICADOS DE RECEPCION CONFORME DE LABORES DESARROLLADAS

ARTICULO N°1 Las Obligaciones que contraiga la Municipalidad, Depto. de Educacién y
Salud que digan relacién con contrataciones de servicios y honorarios a suma alzada, que
superen las tres UTM, deberan ser formalizados mediante un contrato el cual debera ser
aprobado por decreto alcaldicio.

ARTICULO N°2 En contrato de prestacion de servicios y honorarios a suma alzada debe
contener obligatoriamente a lo menos:

o Detalle de la funciones o labores a desarrollar
o Fecha de inicio y término del contrato
o ldentificacion del contratado y contratante
Cédula de Identidad
Nombre completo
Domicilio
Profesién u oficio
o Fechade pago
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o Documentos obligatorios para cursar el pago

Boleta de honorarios con V°B° de recepcion conforme y con fecha de ingreso en Oficina
de partes

Informe detallado de labores efectivamente desarrolladas por el prestador del servicio
Certificado de recepcion conforme de las labores efectivamente desarrolladas, emitido
por el Director o Jefe solicitante del servicio y que debera incluir: fecha del certificado,
labores desarrolladas, periodo en que se realizé el trabajo, otros

Inhabilidades contenidas en el Art. N° 54 de la ley n°® 18.575

Incompatibilidades contenidas en el Art. N° 56 de la ley N° 18.575

Prohibiciones

Causales y sanciones por incumplimiento de la labor contratada
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ARTICULO N°3 También el contrato podra establecer las siguientes clausulas, si es que
se estimen necesarias

o Clausula de término anticipado del contrato

o Boletas de garantias si fuesen necesarias

o Derecho a reembolso de cometidos y/o Asimilado a grado de la E.M.S. en razén de
asistencia a cursos o cometidos

o Permiso para ausentarse de sus labores

o Otros que se estimen necesarios

ARTICULO N°4 Para efectos de visacion y firma del contrato y decreto alcaldicio se debera
adjuntar el certificado de estudios, declaracion de inhabilidades e incompatibilidades,
fotocopia de la cedula de identidad. Para efectos de visacion de contratos a suma alzada se
debe adjuntar certificado de Direcciéon de Administracion y Finanzas el cual sefiale que
dicha contrataciéon se encuentra dentro del porcentaje del 10% del personal de planta y
certificado del Secretario Municipal que acredite que la funcién a contratar se encuentra
aprobada por el H. Concejo Municipal.

ANOTESE, COMUNIQUESE, y ARCHIVESE

JALS/FFVI /mggb.-

Distribucion:

Sr. Felipe Aylwin L., Alcalde, Sr. Mario Sanchez O., Juez de Policia Local (JPL), Sr. Ulises Aedo V., Administrador Municipal (AM), Sr.
Rodrigo Carmona O., Director Secretaria Comunal de Planificacién (SECPLA), Sr. Andrés Leén S., Director Direccién de Desarrollo
Comunitario (DIDECO), Sra. Patricia Aguayo B., Directora de Obras Municipales (DOM), Sr. Francisco Fuenzalida V., Secretario
Municipal (SM), Sra. Paola Araya Q., Directora de Administracién y Finanzas (DAF), Sra. Maria G. Garrido Blu, Directora Unidad de
Control (UCM), Sr. Héctor Salgado N., Jefe Departamento de Transito y Transporte (DTT); Sra. Ménica Varela Y., Directora (R) DAEM;
Sra. Marina Balbontin R., Directora DESAMU



