VINA DEL MAR, U 9 ENE. 2023

ESTA ALCALDIA DECRETO HOY LO QUE SIGUE:
11

N° ] VISTOS: Antecedentes; Ing. Juridico 6581 de fecha 20 de
diciembre de 2022; Lo dispuesto en la Ley N° 20.285, de Transparencia de la Funcion Piblica y de
Acceso a la Informacion de la Administracion del Estado, la Ley N° 18.575, Organica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado; Ley N° 19.880 que Establece las Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado;
la Ley 18.883, que establece el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; el
Memorando 1500 de diciembre de 2022, del Administrador Municipal, que en su parte pertinente

solicita la confeccion del presente borrador de Decreto Alcaldicio;
CONSIDERANDO:

UNO) Que el articulo 4° de la Ley 18.883 establece “Podran contratarse sobre la
base de honorarios a profesionales y técnicos de educacion superior o expertos en determinadas
materias, cuando deban realizarse labores accidentales y que no sean las habituales de la
municipalidad; mediante decreto del alcalde. Del mismo modo se podra contratar, sobre la base de
honorarios, a extranjeros que posean titulo correspondiente a la especialidad que se requiera.

Ademés, se podra contratar sobre la base de honorarios, la prestacion de servicios para
cometidos especificos, conforme a las normas generales.

Las personas contratadas a honorarios se regiran por las reglas que establezca el respectivo
contrato y no les seran aplicables las disposiciones de este Estatuto’.

DOS) Que, como consecuencia de establecer de forma clara y precisa todos los
beneficios que gozan los servidores publicos a honorarios de esta Municipalidad, nace la necesidad
de crear un Manual que contenga los mismos aplicables para el afio 2023, razén por la cual, se
solicité por el Administrador Municipal a la Direccién de Asesoria Juridica, su elaboracion, mediante
Memorando 1500 de diciembre de 2022.

TRES) Que no existiendo normativa general para todos los servidores publicos que
prestan servicios bajo la modalidad a honorarios a esta |. Municipalidad, se hace necesario
reglamentar la materia, teniendo en consideracion la normativa vigente, especificamente la Ley
18.883 y la jurisprudencia administrativa de la Contraloria General de la Republica.

TENIENDO PRESENTE; Lo dispuesto en la Ley 18.695, Orgénica Constitucional de
Municipalidades; en la Ley 19.880, sobre base de los procedimientos administrativos que rigen los
actos de los 6rganos de la Administracion del Estado; en la Ley 18.883 que establece el Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales; y conforme a las facultades que me otorga la
Sentencia del Tribunal Electoral Regional de Valparaiso de fecha 29 de junio de 2021 en causa Rol
299-2021; dicto el siguiente:

DECRETO

s DEJESE SIN EFECTO todo Decreto, instruccion, Orden de servicio o disposicion
municipal dictada con anterioridad a esta fecha y que contravenga el Manual que a continuacion se
aprueba.



py APRUEBASE el siguiente  MANUAL que tiene como finalidad REGULAR
BENEFICIOS PARA PRESTADORES DE SERVICIOS A HONORARIOS PARA EL ANO 2023,
cuyo texto es el siguiente:

|. CONTENIDO Y AMBITO DE APLICACION

El presente Manual contiene los beneficios que la |. Municipalidad de Viiia del Mar otorga a
quienes adquieren la calidad de prestador de servicios a honorarios, de conformidad a sus
respectivos convenios a honorarios que sean suscritos y tengan vigencia entre el 01 de enero de
2023 y hasta el 31 de diciembre de 2023, siendo de uso exclusivo para este municipio. Lo anterior,
en conformidad a las Instrucciones para la Ejecucion del Presupuesto del sector Publico, en especial
el Oficio Circular N° 78, de 2002, del Ministerio de Hacienda.

Este instrumento, tiene aplicacion sélo respecto de los prestadores de servicios a honorarios
cuyo convenio sea financiado con recursos propios de la municipalidad.

Tratandose de prestadores de servicios cuyo convenio, en su clausula cuarta, sefiale
expresamente las 44 horas maximas semanales, €l contratante otorga la totalidad de los beneficios
contenidos en el presente manual.

En el caso de aquellos prestadores de servicios a honorarios cuyo convenio, en su clausula
cuarta, sefiale expresamente una jornada inferior a las 44 horas, el contratante otorga los beneficios
establecidos en los puntos 2 y 5 del presente manual en proporcion a las horas sefialadas en la
clausula cuarta antes mencionada. Respecto de los demés beneficios, estos se otorgaran en las
mismas condiciones y circunstancias.

Los prestadores de servicios a honorarios, cuyo convenio sea financiado con fondos
externos, no se regiran por los beneficios integrados en este respectivo manual. Las normas que
establezca el respectivo convenio regiran el vinculo contractual que se establezca, por lo cual no les
sera aplicable este manual.

. DE LOS BENEFICIOS

1. Capacitaciones: Cuando se trate de una capacitacion a la que el prestador hubiere
postulado, y fuere seleccionado, tendra la obligacion de concurrir a esta. Si se ausentare
debera justificar, mediante licencia médica u otro antecedente relevante que correspondan
directamente a los servicios que presta, la imposibilidad de asistir. En caso contrario, debera
reembolsar a la Municipalidad todo gasto en que hubiere incurrido con motivo de la
capacitacion. Finalizada la capacitacion, el prestador entregaré a la Oficina de Capacitacion
copia legalizada del Certificado o Diploma de la institucion formadora, y debera replicar o
aprendido en el municipio. En cualquier caso, cuando la capacitacion impida al prestador
desempefiar el servicio a los que se haobligado por el presente convenio, conservara el
derecho a percibir sus honorarios integros.

2. Descanso con goce de honorarios: El prestador de servicios, cuyo convenio en su
clausula cuarta sefiale expresamente las 44 horas méximas semanales, tendré derecho a 15
dias habiles de descanso con el goce integro de sus honorarios. Para tales efectos se
consideraran inhabiles los dias sabados, domingos y festivos. Este beneficio se hara
exigible una vez transcurridos, al menos, seis meses desde la entrada en vigencia del
convenio, y sera otorgado en directa proporciénal tiempo transcurrido desde la suscripcion
del mismo. Este beneficio debera ser solicitado al guia con al menos dos semanas de
anticipacion, indicando la fecha en que se hara efectivo. El presente beneficio sera otorgado
por la Municipalidad teniendo en consideracion las necesidades y buen funcionamiento del
servicio. El presente beneficio, en ningln caso, podré ser compensado en dinero. Podra
fraccionarse el uso del mencionado derecho, sin embargo, una de las fracciones no podra
ser inferior a 10 dias.



3. Dias por matrimonio o AUC: El prestador tendra derecho, en el caso de contraer
matrimonio o AUC, a 5 dias héabiles continuos de permiso pagado, independientemente del
tiempo de servicio. El guia, Gnicamente podréa negarse a otorgar el descanso cuando las
necesidades del servicio asi lo requieran. Sin perjuicio de lo anterior, el guia en el acto de la
negativa o dentro del plazo méaximo de una semana contado desde la presentacion de la
propuesta del prestador, debera proponerle a éste una fecha tentativa para el goce del
permiso. Con el objeto de evitar arbitrariedades, el prestador en caso de no obtener la
respuesta mencionada en el parrafo anterior dentro del plazo indicado, podra informar al
Departamento de Personal de tal situacion, a fin de coordinar con el guia respectivo, la
época para hacer efectivo el permiso. Este permiso se podré utilizar, a eleccion del
prestador, en el dia del matrimonio y en los dias inmediatamente anteriores o posteriores al
de su celebracién. El prestador debera dar aviso al guia con 30 dias de anticipacion y
presentar dentro de los 30 dias siguientes a la celebracion el respectivo certificado de
matrimonio o de AUC emitido por el Servicio de Registro Civil e Identificacion.

4. Medio dia por examenes preventivos: El prestador o prestadora mayor de 40 afios, cuyo
convenio sea por un plazo superior a 30 dias, tendra derecho a medio dia de permiso, una
vez al afio, durante la vigencia del mismo, para someterse a los examenes de mamografia y
prostata, respectivamente, pudiendo incluir otras prestaciones de medicina preventiva, tales
como el examen de Papanicolaou, en las instituciones de salud publicas o privadas que
corresponda. En el caso de los convenios celebrados por un plazo determinado, este
derecho podra ejercerse a partir de los 30 dias de celebrado el convenio, y en cualquier
momento durante la vigencia de este. Para el ejercicio de este derecho, el prestador debera
dar aviso al guia con una semana de anticipacion a la realizacion de los examenes;
asimismo, debera presentar con posterioridad a estos, los comprobantes suficientes que
acrediten la realizacion de los mismos. El tiempo en el que el prestador se realice los
examenes, sera considerado como trabajado para todos los efectos del presente convenio.
Este permiso no podra ser compensado en dinero.

5. Dias de libre disposicion: El prestador de servicios, cuyo convenio en su clausula cuarta
sefiale expresamente las 44 horas maximas semanales podré ausentarse del servicio que
presta, en los casos en que el prestador de servicios realice alguna gestion por motivos
particulares o por un hecho intempestivo, hasta por 6 dias habiles en el afio calendario, con
goce de sus honorarios. Estos permisos podran fraccionarse por dias o medios dias; y seran
otorgados por la Municipalidad teniendo en consideracion las necesidades y buen
funcionamiento del servicio. Para hacer efectivo este beneficio, el prestador de servicios
debera solicitarlo a su guia directo con un plazo de antelacién de 3 dias habiles; salvo
situaciones que califiquen como una urgencia mayor, caso en el cual debera ser otorgado
mediante formulario establecido por el Departamento de Personal. Este beneficio en ningln
caso sera compensado en dinero ni acumulable para afios posteriores.

6. Dias por fallecimiento de familiar: El prestador tendra derecho en el caso de muerte de un
hijo, asi como de la muerte del conyuge o conviviente civil, a 7 dias corridos de permiso, y
en el caso de muerte de un hijo en periodo de gestacion, tendra derecho a 3 dias hébiles de
permiso. En caso de muerte del padre, o de la madre, o del hermano/a del prestador tendra
derecho a 4 dias habiles de permiso. Estos permisos deberan hacerse efectivos apartir del
dia del respectivo fallecimiento. No obstante, tratandose de una defuncion fetal, el permiso
se hara efectivo desde el momento de acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de
defuncion fetal. Dicho permiso debera ser solicitado por escrito al guia, quien exigira que se
acredite el fallecimiento mediante certificado de defuncion que otorga el Servicio de Registro
Civil e Identificacion, en el plazo de 15 dias habiles, con la finalidad de que el Departamento
de Personal registre el uso de dicho derecho.



7. Licencia médica: El Procedimiento de Licencias Médicas para Prestadores de Servicios de
la I. Municipalidad de Vifia del Mar, se establece en atencion a las modificaciones
introducidas por la Ley 21.133 a la Ley 20.255 sobre normas para la Incorporacion de
Trabajadores y Trabajadoras Independientes al Sistema de Prevision y Proteccion Social, en
vigencia desde el 02 de febrero de 2019, es que se determina el presente beneficio y su
acceso segun se indicaré.

En virtud del aludido cuerpo legal, el prestador podra ausentarse a cumplir su cometido
especifico por problemas de salud, ausencia que podra justificar Gnicamente con la presentacion de
|a respectiva licencia médica en los casos de enfermedad o accidentes coman; licencia maternal pre
y post natal; enfermedad grave de nifio menor de un afio y patologia del embarazo; accidentes de
trabajo y/o enfermedad profesional, documento que debera presentarse a més tardar al tercer dia
habil siguiente de verificarse tal circunstancia, directamente en el Departamento de Personal. En
concordancia con lo anterior, la |. Municipalidad de Viia del Mar, pagaré integramente la
mensualidad bruta que le corresponde al prestador y al mes siguiente se dara curso al pago mensual
con la rebaja correspondiente a los dias de reposo laboral del mes anterior. Sin embargo, tal
procedimiento quedaré supeditado a la presentacion oportuna de la documentacion solicitada por
parte del Departamento de Personal, los cuales acreditaran que el prestador tramit6 la respectiva
Licencia Médica en su entidad de salud, y que podré acceder a la justificacion de los dias
inasistentes con ocasion de la licencia médica.

Sera requisito indispensable, la acreditacion y presentacion conjunta de lo siguiente:

a) Fotocopia de la Licencia Medica legible.

b) Certificado o comprobante de tramitacion de la Licencia Médica emitido por la respectiva
Institucidén de Salud a la cual se encuentre afiliado el prestador.

¢) La Unidad correspondiente del Departamento de Personal corroborara correo electrénico y
teléfono de contacto del Prestador de Servicio. En el caso que la licencia médica sea
aprobada y pagado el subsidio por la entidad de salud responsable, el prestador debera
presentar a la Municipalidad el comprobante de los montos percibidos por este concepto,
aplicandose las normas contenidas en la jurisprudencia administrativa vigente. El no
cumplimiento de los requisitos legales, la no presentacion de los documentos solicitados, la
entrega extemporanea de los mismos, y/o que la licencia médica sea rechazada o reducida
por parte dela Entidad de Salud respectiva, daran lugar a los descuentos respecto de los
montos percibidos por el prestador(ra), correspondiente a los tres primeros dias de licencia
médica o cualquier otro monto que no hayan sido cubiertos por la institucion de salud,
aplicando las normas contenidas en la Ley 21.133. Sera obligacion del(la) prestador(a) de
servicios, sefialar de forma clara y precisa la cantidad de dias de licencia médica de que
haya hecho uso, lo cual debera constar en correspondiente informe mensual y/o estado de
avance de su gestion, el cual debe ser visado por el guia. En caso de que el Prestador de
Servicios, se ausente de realizar su cometido especifico por encontrarse haciendo uso de
una Licencia Médica, habiéndose informado esta al municipio y justificando tal ausencia,
pero omitiendo la entrega de la documentacion necesaria, entregandola
extemporaneamente y/o no dando curso a la tramitacién de la misma, facultara a este ente
edilicio, a practicar los descuentos por los dias no trabajados, en su proximo periodo de
pago, lo cual debera ser reflejado en su respectiva boleta de honorarios, y registrado en el
informe de prestacion de servicios.

Sin perjuicio de lo sefialado en el parrafo anterior, para el caso de que el(la) prestador(a) de
servicios presente licencias médicas por un periodo que supere los 90 dias, continuos o discontinuos
dentro del afio calendario, el guia debera dar cuenta de tal situacion Departamento de Personal;



asimismo, este hecho podra ser calificado por el Administrador Municipal como un incumplimiento al
presente convenio, debiendo proceder de conformidad al procedimiento establecido en el parrafo
primero de la clausula décima octava de su Convenio a Honorarios.

Lo sefialado en el parrafo precedente no resultaré aplicable en caso de permiso maternal ni
de patologias médicas por cancer. Excepcionaimente, y en el caso de licencias medicas otorgadas
por enfermedades catastroficas y/o accidentes graves debidamente calificados, el plazo sefialado en
el parrafo anterior podra extenderse hasta 180 dias, continuos o discontinuos y, previa evaluacion
por parte del Departamento de Personal y Administracion Municipal, se podra calificar la inasistencia
del prestador de servicios como un incumplimiento del presente convenio, de conformidad al
procedimiento establecido en el parrafo primero de la clausula décima octava de su convenio a
honorarios.

8. Descanso maternal - Dias por nacimiento para el padre: En caso de embarazo, la
prestadora tendra derecho a un descanso de maternidad de 6 semanas antes del parto y 12
semanas después de él. Para hacer uso del descanso de maternidad debera presentar al
Departamento de Personal la respectiva licencia médica que acredite que el estado de
embarazo ha llegado al periodo fijado para obtenerlo, para su respectivo registro. Este
derecho es irrenunciable. En el caso de la entrega de la licencia por el periodo postnatal, se
debera adjuntar el certificado de nacimiento del infante. La prestadora podra reincorporarse
a sus funciones una vez terminado el permiso postnatal, por la mitad de la jornada, en cuyo
caso el permiso postnatal parental se extendera a 18 semanas; para lo cual debera dar
aviso al Guia, con copia al Departamento de Personal, mediante carta certificada enviada
con a lo menos 30 dias de anticipacion al término del periodo del postnatal. De no
efectuarse dicho aviso, la prestadora ejercera exclusivamente su permiso postnatal parental
de 12 semanas. El Director o el jefe del Departamento en donde preste servicio el particular,
podra sefialar la negativa de la reincorporacion parcial de la prestadora, siempre y cuando,
la naturaleza de sus funciones, solo puedan desarrollarse ejerciendo la jornada que la
prestadora cumplia antes de su permiso prenatal. Lo anterior debera ser informado por
medio de carta certificada dentro de los 3 dias habiles de recibida la carta con copia
Departamento de Personal. El prestador tendra derecho a un permiso de 5 dias en caso de
nacimiento de un hijo, el que podré utilizar desde el momento del parto, y en este caso sera
de 5 dias habiles. Dicho permiso debera ser solicitado por escrito al guia, quien podré exigir
que se acredite posteriormente mediante certificado de nacimiento que otorga el Servicio de
Registro Civil e Identificacion, el que sera remitido al Departamento de Personal para su
registro respectivo.

Del mismo modo, respecto de las licencias de pre y post natal y siempre que la

correspondiente licencia sea tramitada por la servidora a honorarios, la Municipalidad

continuara pagando el honorario completo de la madre, para lo cual, la servidora se obliga a

reintegrar toda suma que FONASA o la correspondiente ISAPRE pague con ocasién del

subsidio matemal. Dicho reintegro se debera producir dentro del plazo de 10 dias habiles
contados desde que se recibe el subsidio.

9. Enfermedad del menor de un afo: Cuando la salud de un nifio menor de un afio requiera
de atencion en el hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia que debera ser
acreditada mediante licencia médica, la prestadora tendra derecho a un permiso por el
periodo que el médico tratante indique en la respectiva licencia medica.

10. Alimento al menor hasta 2 afios: La prestadora tendra derecho a disponer a lo menos, de
una hora efectiva al dia, no considerando el tiempo de trayecto desde el lugar donde presta
servicios hacia donde se encuentre el menor, para dar alimento a sus hijos menores de 2
afios. Este derecho podra ejercerse de alguna de las siguientes formas a acordar con el Jefe
Directo, lo cual debera quedar constancia por escrito:

a. En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo.



b. Postergando o adelantando en media hora o en una hora, el inicio o el término de la
jornada de trabajo. Este derecho podré ser ejercido presencialmente en la sala cuna
o en el lugar en que se encuentre el menor. Para todos los efectos legales, el tiempo
utilizado se considerara dentro del periodo de prestacion de servicios.

11. Fallecimiento del prestador: En caso de que el prestador fallezca durante la vigencia del
presente convenio, los herederos de acuerdo a la prelacion hereditaria, tendran derecho a
percibir la remuneracion que a éste le hubiere correspondido, siempre que hubiere
alcanzado a presentar la respectiva boleta de honorarios y el informe respectivo. En caso de
que no se acreditaren los requisitos anteriormente descritos, la Municipalidad emitira un vale
vista a nombre del difunto, a fin de que el monto que se le adeude por la prestacion de los
servicios realizados, pasen a formar parte de la masa hereditaria.

12. Aporte: La Municipalidad entregara un aporte en idénticas condiciones al aguinaldo de
Fiestas Patrias y Navidad, otorgado cada afio a los funcionarios municipales. Este aporte
sera del mismo monto que el entregado a los funcionarios municipales y no constituye un
aumento del valor de la prestacion mensual de servicios.

<} PUBLIQUESE en la pagina Web de la Municipalidad de Vifia del Mar por la
Direccion de Comunicaciones.

4, COMUNIQUESE por parte de los Directores y Directoras de la I. Municipalidad de
Vifia del Mar, a los servidores publicos que presten servicios bajo la modalidad a honorarios, en sus
Direcciones y/o Departamentos.
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