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APRUEBA PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DEL
PERSONAL DE PLANTA, CONTRATA Y HONORARIOS A
SUMA ALZADA DEL MINISTERIO SECRETARIA GENERAL
DE LA PRESIDENCIA Y DEJA SIN EFECTO LA
RESOLUCION EXENTA N° 968, DE 2022, DE ESTA
SECRETARIA DE ESTADO
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RESOLUCION EXENTA N°___

SANTIAGO, 79 ENE 7076

VISTOS:

La ley N° 18.993, que crea este Ministerio; el decreto
supremo N° 7, de 1991, de esta Secretaria de Estado, que aprueba su reglamento organico; el decreto con
fuerza de ley N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado; el decreto con fuerza de ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo; el
decreto N° 98, de 1991, del Ministerio de Hacienda, que establece modalidad a la que deben ajustarse la
celebracion de convenios que involucren la prestacién de servicios personales; la ley N° 19.896, que introduce
modificaciones al decreto ley N° 1.263, de 1975, Orgénico de Administracion Financiera del Estado y establece
otras normas sobre administracién presupuestaria y de personal; la ley N° 19.799, sobre documentos
electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacién de dicha firma; el oficio circular N° 78, de 2002, del
Ministerio de Hacienda, que establece modalidades a que deberdn ajustarse las contrataciones a honorarios;
el decreto supremo N° 008, de 2025, de este origen, que designa al Subsecretario General de la Presidencia;
la resolucién exenta N° 968, de 2022, de este origen, que aprueba procedimiento de contratacion del
personal de planta, contrata y de honorarios a suma alzada del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia y deja sin efecto las resoluciones exentas que indica; y la resolucién N° 36, de 2024, de la
Contraloria General de la RepUblica, que fija normas sobre exencion del tramite de toma de razon.

CONSIDERANDO:

1° Que, a la Divisién de Administracion General, en
cumplimiento de las funciones que le encomienda el articulo 10 de la ley N® 18.993, le corresponde
obtenery proveer los recursos humanos, financieros, presupuestarios y fisicos del Ministerio. En virtud de
ello y a través de su Departamento de Gestién y Desarrollo de las Personas (DGDP), dicha Division es
responsable de proponer planes y medidas de organizacién y racionalizacién de funciones vy
procedimientos, con el propésito de optimizar la gestion del Ministerio, participando en la supervision,
control y evaluacién de su cumplimiento en materias de personal.

2° Que, en el Informe Final N° 366/2024, de 27 de
noviembre de 2024, la Contraloria General de la Republica efectud una auditoria que tuvo por objeto
realizar una revisién a las contrataciones a honorarios y desembolsos asociados al Programa “Plan Buen
Vivir” (PBV), en la Subsecretaria General de la Presidencia, de conformidad con la normativa aplicable, =3
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3° Que, en dicho contexto, resulta necesario actualizar
el procedimiento para la contratacion del personal de planta, contrata y honorarios que establezca los flujos
de tramitacién de los actos, descripcion de las actividades del proceso, disposiciones generales para la
tramitacion de las solicitudes de contratacion, de acuerdo con las necesidades actuales el servicio.

4° Que, para la tramitacion de las solicitudes de
contratacién, se ha implementado un sistema de contratacién electrénico, el cual se encuentra disponible a
través de la pagina web: https://sde.minsegpres.gob.cl/. Dicho sistema contempla las firmas electroénicas de
los documentos asociados al tipo de contratacion amparadas bajo el articulo 6 de la ley N° 19.799.

5° Que, se ha tenido presente la solicitud generada a
través del Sistema de Gestién de Documentos ID MEE-697-SGD, correspondiente al Memorandum N° 625, de
2025, del jefe de la Divisién de Administracion General.

RESUELVO:

1° APRUEBASE el procedimiento de contratacion del
personal de planta, contratay de honorarios a suma alzada del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
cuyo texto se reproduce a continuacion:

l. Disposiciones Generales
1. Antecedentes

El Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas (DGDP), en la necesidad de formalizar sus
procesos y con ello responder eficientemente a las solicitudes de contratacién de los diferentes centros
de dependencia de! Ministerio, ha elaborado un procedimiento para la tramitacion de las contrataciones
para el personal de planta, contrata y honorarios a suma alzada, donde se indican fases del proceso,
descripcién de actividades, plazos de tramitacion, documentacidon necesaria, entre otros.

En términos generales, el proceso comprende dos hitos, el primero vinculado al flujo de tramitacion
interna de la contratacién, que contempla visaciones de actores relevantes y firmas de las partes
correspondientes; y el segundo, asociado a la tramitacién de los decretos o resoluciones aprobatorias en
la plataforma SIAPER de la Contraloria General de la Republica, para su toma de razén o registro.

Para la tramitacién interna de las contrataciones se ha implementado un sistema de contratacion
electrénico, el cual se encuentra disponible a través de la pagina web https://sde.minsegpres.gob.cl. El

referido sistema reemplaza la tramitacién de la documentacién en papel, reduciendo costos asociados, y
facilita la comunicacién entre los actores involucrados en visaciones y firmas.

2. Abreviaturas y sistemas

1 CGR Contraloria General de la Republica

2 DAF Departamento de Administracién y Finanzas

3 DAG Divisién de Administracién General

4 DGDP Departamento de Gestidn y Desarrollo de las Personas

5 HSA Honorarios a Suma Alzada

6 MINSEGPRES Ministerio Secretaria General de la Presidencia

7 PYR Sistema de Personal y Remuneraciones, que funciona como un software
informatico, el cual lo utiliza el DGDP para la mantencién e informacion
del personal del Ministerio
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8 SDE Sistema de Documentos Electrénicos utilizado para la gestion
documental interna y para la tramitacién de contrataciones a
honorarios

9 SIAPER Sistema de Informacién y Control del Personal de la Administracién del
Estado

10 UDR Unidad de Remuneraciones

11 UFI Unidad de Fiscalia Interna

12 UGP Unidad de Gestidn de Personas

13 UPC Unidad de Presupuesto y Contabilidad

3. Objetivo

Este procedimiento tiene por finalidad establecer los lineamientos de tramitacién para llevar a cabo las
contrataciones de los distintos centros de dependencia del Ministerio en forma oportuna, ordenada y
eficaz, de mado de velar porque cada contratacion cuente con todos los medios de respaldo relacionados
con el control normativo y presupuestario.

4. Alcance

Este proceso es de aplicacién general a todos los centros de dependencia del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia para las contrataciones de personal referidos a los nombramientos de planta,
designaciones a contrata y honorarios a suma alzada.

5. Consideraciones para la oportuna tramitacion

Con el fin de asegurar que al momento del ingreso la persona contratada cumpla con las normativas y
disposiciones legales asociadas a la calidad juridica en que se estd realizando la contratacion, las solicitudes
se deben hacer teniendo en cuenta las siguientes disposiciones:

e La solicitud de contratacion deberd ingresar a DGDP con un minimo de siete dias habiles anteriores a
la fecha de ingreso de la persona.

e La fecha de ingreso de la persona contratada no podra ser anterior a la fecha de solicitud de la
contratacion.

e No se tramitaran solicitudes de contratacion con documentacién incompleta o documentos que no
sean claros y legibles.

En casos excepcionales se aceptara el envio de la solicitud en un tiempo menor a los siete dias habiles
antes indicado, pero no mas alla del mismo dia de ingreso, los que seran aceptados con la presentacién de
motivos fundados y la correspondiente autorizacién de la autoridad.

I1. Consideraciones comunes para todo tipo de contratacion
1. Contenido de las declaraciones juradas de ingreso y sus incompatibilidades

El personal que ingrese al Ministerio deberd completar una declaracién jurada de ingreso, mediante la cual
deberd acreditar que no se encuentra afecto a las inhabilidades dispuestas en la normativa vigente y las
instrucciones presidenciales en la materia, conforme a lo siguiente:

a) De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 55 del decreto con fuerza de ley N° 1/19.653, de 2000, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado, debe declarar que no se encuentra afecto a ninguna de las
inhabilidades establecidas en el articulo 54 del mismo cuerpo legal, que a continuacion se
expresan:




e Tener vigente o suscribir, por si 0 por terceros, contratos o cauciones ascendentes a 200
UTM o mds, con el Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

e Tener litigios pendientes con esta institucion, a menos que se refieran al ejercicio de
derechos propios, de su cdnyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

e lgual prohibicién regird respecto de los directores, administradores, representantes y
socios titulares del 10% o mas de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando esta
tenga contratos o cauciones vigentes ascendentes a 200 UTM o mas, o litigios pendientes,
con este organismo publico.

e Tener la calidad de conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los
funcionarios directivos, hasta el nivel de jefe de Departamento o su equivalente, inclusive
de este organismo publico.

e Estar condenado por crimen o simple delito.

b} Debe declarar que no se encuentra afecto a ninguna de las incompatibilidades establecidas en el
articulo 56 del decreto con fuerza de ley N° 1/19.653, 2000, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, que a continuacién se
mencionan:

e Actividades particulares cuyo ejercicio deba realizarse en horarios que coincidan total o
parcialmente con la jornada de trabajo que se tenga asignada.

e Actividades particulares de las autoridades o funcionarios que se refieran a materias
especificas o casos concretos que deban ser analizados, informados o resueltos por etlos
o por el organismo o servicio publico a que pertenezcan; y la representacion 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 0 que medie disposicién especial de ley que regule dicha representacion.

e Actividades de las ex autoridades o ex funcionarios de una institucidn fiscalizadora que
impliquen una relacién laboral con entidades del sector privado sujetas a la fiscalizacion
de ese organismo. Esta incompatibilidad se mantendra hasta seis meses después de haber
expirado en funciones.

¢) Lo dispuesto en el articulo 85 del decreto con fuerza de ley N°29, del Ministerio de Hacienda, que
fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.834, sobre Estatuto
Administrativo, con respecto a que no podran trabajar personas que estén relacionadas por
matrimonio, parentesco hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo grado de afinidad o
adopcion, si existe una relacién jerarquica entre ellas. Si se establece una relacion de este tipo, el
subalterno debe ser reubicado en una funcién donde no exista esa relacién jerarquica.

d) Para las jefaturas con grado desde el 4°, deberdn declarar que no se encuentran afectas a la causal
de inhabilidad establecida en el articulo 68 de la ley N° 20.000 sobre dependencia de sustancias o
drogas estupefacientes o sicotrdpicas ilegales, a menos que justifique su consumo por un
tratamiento médico.

e) En el caso del personal contratado a honorarios y de conformidad a lo dispuesto en el inciso
tercero del articulo 5 de la ley N° 19.896, respecto a la prestacién de servicios en cualquier calidad
juridica en otra reparticién publica, deberd declarar si se desempefia en cargos tales como:
ministerios, servicios, gobernaciones, municipalidades, cargos de eleccién popular u otros
organlsmos publlcos Asimismo, debera declarar si tiene contratos wgentes con proveedores 0
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les hayan otorgado transferencias por este Ministerio, debiendo informar oportunamente
cualquier modificacion que se produzca sobre alguna de estas situaciones durante el transcurso la
contratacion.

2. Excepciones de uso del sistema electrénico SDE

En caso de que el sistema digital de contratacién no se encuentre operativo por falla u otro acontecimiento
que afecte su normal funcionamiento, de manera excepcional se permitird enviar solicitudes de
contratacién en papel a DGDP. Para formalizar dicha solicitud se debera enviar un memorandum que
solicite la contratacién, completar la ficha Gnica de contratacion (ver anexo N°2) y adjuntar los
antecedentes como “Documentacion necesaria para solicitar la contratacién”, segln sea la modalidad de

contratacion.

Asimismo, en el caso de que el sistema digital no se encuentre operativo, se permitira la tramitacion en
papel de la autorizacion presupuestaria y la declaracion jurada. Para ello se deberé utilizar el mismo flujo
de tramitacién y disposiciones generales expresadas en los flujos de contratacion de cada procedimiento.

También se permitira la realizacién de firmas por parte del contratado o autoridad correspondiente a los
documentos asociados a la contratacién mediante el uso de otras plataformas de firma electrénica. Lo
anterior, con el objetivo de velar por la continuidad en la tramitacion de los documentos en caso de
inconvenientes con el sistema digital de contratacién u cualquier otra situacién que impida la tramitacion
por dicho medio.

3. Archivo y respaldo de la documentacién contractual y criterios para la recepcién de curriculum vitae
3.1 Archivo y respaldo de la documentacién contractual

Durante el proceso de contratacién del personal se emiten y recepcionan documentos en formato digital,
los cuales se respaldan de acuerdo con las normativas e instructivos relacionados. Excepcionalmente, se
tramitard la solicitud de contratacién mediante papel, siempre y cuando sea debidamente justificado.

La solicitud de contratacion y los antecedentes asociados al proceso de contratacion seran archivados bajo
responsabilidad del analista designado de UGP.

Con la finalidad de respaldar correctamente el proceso de contratacion, los documentos deberan ser
resguardados y archivados de la siguiente manera, seguin su formato:

a) Tipo de archivo

Archivo digital:

Los documentos recepcionados o emitidos de manera digital seran archivados en una carpeta digital
individual por persona contratada, la cual debera encontrarse disponible en la carpeta compartida
denominada “antecedentes por persona”, seccién “Honorarios” o “Funcionarios/as Planta y Contrata”,
seglin corresponda, organizadas conforme a su vigencia y programa.

En dicha carpeta se debera respaldar toda la documentacion asociada a la contratacion de la persona,
potenciando de esta manera el respaldo eficiente y acceso eficaz a la informacion contractual.

Archivo fisico:

Se mantendran en archivadores por afio de contratacién y en orden alfabético, los cuales en su interior
estaran subdivididos en carpetas individuales por persona, mediante separadores que se individualizaran
con el apellido y nombre de la persona.

Ademds, toda documentacién en papel antes de ser almacenada en los archivadores fisicos debera ser
escaneada y guardada en la carpeta digital individual de la persona contratada, ubicada en la carpeta
compartida denominada “Antecedentes por Persona”, seccion “Honorarios” o “Funcionarios/as Planta y
Contrata”, seglin corresponda, organizadas conforme a su vigencia y programa.




3.2 Consideraciones y criterios para la recepcion del curriculum vitae del personal a contratar

Con el propésito de obtener informacién clara y precisa para la revisién de antecedentes curriculares del
personal a contratar y asi velar por la correcta revision y apego a la normativa asociada, se establecen los
siguientes estandares minimos de informacion que deberd contener un curriculum vitae para su recepcion.

Ademds, se adjunta a este procedimiento un modelo que podra ser usado por el personal a contratar como
guia 0 modelo a completar (Anexo N° 3).

Informacién minima que debe contener un curriculum vitae

Categoria de datos Datos minimos a senalar

Nombre completo, numero de cédula de
Identidad, nacionalidad y direccién personal.
Ndmero telefénico vy correo electrénico
actualizado.
Deberd indicar los siguientes datos por cada nivel
de estudios cursados o aprobados, tales como
educacion bdésica, educacién media, Institutos
profesionales, estudios superiores, postgrado,
entre otros.
- Nombre del titulo o nivel educacional
aprobado o cursado.
- Nombre de la institucion donde se
cursaron los estudios.
- Afo de egreso y/o titulacion.

Datos personales

Datos de contacto

Datos educacionales y capacitacién

En caso de capacitacién, cursos u otro tipo de
respaldo de especializacion, se debera indicar los
mismas datos anteriores.

Deberd indicar los siguientes datos por cada
experiencia laboral sefialada:

- Nombre de empresa o entidad.

Datos de experiencia laboral - Inicio y término de la relacion laboral,
sefialando el mes y afio en que ocurrié
cada evento.

- Cargo desempefiado.

- Principales funciones desempefadas.

l1l. Contratacidn del personal de planta y contrata
1. Descripcion del proceso

El proceso se inicia con la necesidad de incorporar al personal requerido, donde cada jefatura, conforme
a las necesidades de su drea, realizard un proceso de evaluacidn y seleccion para dotar el citado cargo.
Posteriormente, con la definicién del candidato se iniciara el procedimiento de contratacion a través del
sistema digital de contratacidn, de acuerdo con las siguientes etapas:

1) Ingreso de la solicitud de contratacion, adjuntando los documentos respectivos y completando el
formulario con los antecedentes de la persona a contratar, para luego pasar por el proceso de visaciones
por parte de las jefaturas correspondientes y finalmente, por la autorizacion del Subsecretario.

2) Con la autorizacién firmada por la autoridad se descargan los documentos y comienza el tramite de la
resolucion o decreto que aprueba el nombramiento o designacion a contrata en la plataforma SIAPER de
la Contraloria General de la Republica. Una vez que se ingresan los datos y documentos asociados, se
realiza el proceso de revisién y firma. Finalmente, se envia el acto administrativo a la Contraloria Ge il
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de la Republica, culminando el proceso de contratacién del funcionario con el registro o toma de razén,
seglin sea el caso.

Los documentos requeridos para la tramitacién del nombramiento o designacion son los que se indican a

continuacion:

N° | Documento Observaciones Medio de entrega
. - Se debe adjuntar al
L La copia debe estar en buenas condiciones, ; Junt
Copia cédula formulario de solicitud de
] ; con todos los datos del documento s .
1 | de identidad. o contratacién por medio del
claramente visibles. .
sistema SDE.
Debe indicar como minimo un teléfono de .
- . . Se debe adjuntar al
, contacto, correo electréonico, direccion . e
Curriculum . o - formulario de solicitud de
. particular y sefialar la experiencia laboral con e .
o | actualizado. 5 4 contratacion por medio del
los meses y afios desempefiados en cada .
sistema SDE.
empleo.
Existen dos formatos de certificados o titulos:
- Versién digital: se distingue por contener
un codigo QR, link y codigo de
verificacion, el cual permite certificar su
originalidad.
- Versiébn en papel: no cuenta con
validacion digital y solo se puede
comprobar ’s.u originalidad con el |gn caso de ser digital, se
il & cartieade documento fisico. debe adjuntar al formulario
original de estudios | Dependiendo del formato del certificado {de contratacion por medio
(licencia de | variard su forma de envio a la UDGP. del SDE.
3 .ensg'nanza bas[calo En caso de que la persona posea un titulo de [Fn €aso de ser un documento
mef:a,‘ I titulo | ostgrado, magister, diplomados, entre [fisico (sin validacion digital),
REQIESIENE O | otros, los certificados se podran adjuntar en [debeadjuntar una copia del
técnico). el formulario de la solicitud en la seccion ftitulo y enviar fisicamente el
“otros  certificados”. Si  bien  estos [titulo original a la UGDP.
documentos no son obligatorios, en algunos
casos son necesarios para acreditar la renta o
especialidad, por lo que se solicita adjuntar
toda la informacién de estudios relevante a la
solicitud de contrataciéon. De otro modo,
estos seran solicitados por DGDP si se
requiere la documentacion para justificar lo
que corresponda.
Se debe completar y firmar la declaracién Se debe adjuntar al
4 Declaracion jurada | jurada de ingreso, donde debe declarar si formulario de solicitud de
de ingreso. presenta o no incompatibilidades contratacién por medio
conforme a la normativa y jurisprudencia. del SDE.
Debe ser emitido por un médico que atienda

Certificado en una institucion publica o privada. El

médico que | certificado debe contar con el timbre o logo

g | indique que su de la institucion. Se debe enviar
salud € | En caso de que el funcionario tenga fisicamente a DGDP.
compatiblecon el | continuidad desde otroservicio, solo debe
cargo. presentar una copia del certificado médico

entregado en el servicio anterior.
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N° Documento Observaciones Medio de entrega
(El certificado médico tiene una vigencia de
6 meses desde su emisidn, por tanto, si se
presenta un certificado con un periodo
mayor a 6 meses, debe solicitarse uno
nuevo).
. Se debe adjuntar al
Certificado ; ) o
i o - : formulario de solicitud de
6 | de afiliacién a Certificado debe estar vigente. o .
AFP contratacién por medio del
' sistema SDE.
Certificado  de Certificado debe estar vigente. Se debe adjuntar al
e formulario de solicitud de
7 | afiliacién En caso de ser Isapre, el documento debe contratacion por medio del
Fonasa/Isapre. sefialar elvalor del plan pactado. sistertia SDOE.

2. Actividades del proceso de contratacién del personal en calidad de planta y designacion a contrata

sy
«.:ft?;”"" STER &

Tiempo
Responsable, 2 .p
o Documentos maximo
actores, Actividades S
. generados revision por
unidades *
etapa (*)
- Crea solicitud de
contratacion en SDE con
los datos personales vy
Centro de costo|Usuario  del contractuales del
1 |realiza solicitud de | centro de candidato, adjuntando los
contratacion. costo. antecedentes requeridos.
- Envia a jefe del centro de
costo para firma (avanza a
etapa 2). 7 dias habiles
antes del
- Revisa los datos personales | ggficitud de | inicio de
y  contractuales del | contratacion. funciones de
candidato. la persona
Aprueba y firma la solicitud contratada.
e lefe del centro para ser remitida a UGP
Visacién jefe del
de costo que (avanza a etapa 3).
centro de costo >
: solicita la
respectivo. ., En caso de error devuelve
contratacion. 5 ;
solicitud a Usuario del
centro de costo con
observaciones para
correccion (devuelve a
etapa 1).
Revisa que los datos
ingresados en los ) .
5 . : 1) Disponibilidad
formularios estén en i
"y ; ; resupuestaria.
Revision de | Analista de concordancia con los P P
antecedentes en |contrataciones documentos Vi 3 dias habiles.
UGP. UGP. antecedentes de g
5 . 2) Autorizacién de
contratacién adjuntos. o
contratacion.
Se verifica que la
contratacion cumpla con SGICADE
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Responsable,
actores,
unidades

Actividades

los requisitos de ingreso
establecidos en las
normativas y disposiciones

aplicables al caso. Asi
también, que su
declaracién jurada de

ingreso manifieste que no
esta afecto a las
inhabilidades de ingreso a
la Administracién Pdblica.

Se ingresa registro de
nueva contratacion a
planilla de control de
dotacion.

Se envia solicitud revisada
a jefe DGDP (avanza a
etapa 4).

En caso de errores o
documentos incorrectos se
devuelve el formulario al
ceniro de costo con
observaciones para
correccién  (devuelve a
etapa 1).

Documentos

generados

Tiempo
maximo
revision por
etapa (*)

Visacion
DGDP.

jefe

Jefe DGDP.

Se revisan los documentos
de contratacién  para
verificar que se encuentren
correctos y en
concordancia con los datos
de los antecedentes de la
persona contratada.

Si estd correcto se aprueba
y se envia al Analista UPC
(avanza a etapa 5).

Si detecta inconsistencias,
rechaza y vuelve a revision
del analista UGP con
observaciones para
correccion (devuelve a
etapa 3).

1 dia habil.

Revision
UPC.

Analista

Analista UPC.

Se revisa la solicitud de
contratacién, verificando
que existan los recursos
disponibles para la
contratacion y correcta
imputacion
presupuestaria.

Se registra solicitud de

contratacion en los medios
de control internos de la

2 dias
habiles.

-
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Responsable,

actores,
unidades

Actividades

UPC.

- Sise aprueba se envia al a
jefe DAF (avanza a etapa
6).

- Si detecta inconsistencias,
rechaza y vuelve a revision
del analista UGP con
observaciones para
correccion  (devuelve a
etapa 3).

Documentos
generados

Visacidn jefe DAF.

Jefe DAF.

Revisa solicitud y visa la
autorizacion de la contratacion

y la disponibilidad
presupuestaria, certificando
que existen los recursos

presupuestarios.

Si se aprueba se envia a
visacién de la jefe DAG (avanza
a etapa 7)

Si  detecta inconsistencias,
rechaza y vuelve a revision del
Analista UGP con
observaciones para correccion
(devuelve a etapa 3).

1)  Disponibilidad
Presupuestaria
visada por jefe DAF.

2) Autorizacion de
contratacién  visada
por jefe DAF.

Tiempo
maximo
revision por
etapa (*)

Visacion jefe DAG.

Jefe DAG.

Se verifica que los documentos
vy los datos contractuales se
encuentren correctos %
validados
presupuestariamente.

Si se aprueba, visa solicitud y se
envia a la autorizacion del jefe
de servicio {avanza a etapa 8).

Si  detecta inconsistencias,
rechaza y vuelve a revisién
Analista UGP con
observaciones para correccion
(devuelve a etapa 3).

1) Disponibilidad
Presupuestaria visada
por jefe DAG.

2) Autorizacién de
Contratacion  visada
por jefe DAG.

1 dia habil.

Jefe de Servicio
firma vy autoriza
contratacion.

Subsecretario.

Se revisan datos contractuales
del candidato y visto bueno
realizados por las distintas
jefes que componen la DAG.

En caso de aprobar, se firma y
autoriza la contratacion,
aprobando que continde su
curso.

Si se aprueba pasa a firma de
declaracidn jurada por parte de
la persona contratada (avanza
a etapa 9).

Autorizacion de
contratacion firmada.

2 dias
habiles.
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Responsable,

actores,
unidades

Actividades

Si  detecta inconsistencias,
rechaza y vuelve a Revisidn
Analista UGP con
ohservaciones para correccion
(devuelve a etapa 3).

Documentos
generados

Tiempo
maximo
revision por
etapa (*)

Formulario datos
bancarios y otros.

Contratado.

Sistema

emite notificacién vy

contratado ingresa al Sistema SDE
mediante Clave Unica:

Rellena el formulario de cuenta
bancaria y responde preguntas
necesarias ingreso al servicio
publico.

Finalmente, con esta firma
culmina el proceso de
autorizacién y comienza el
proceso de tramitacién de
resolucidn (avanza a etapa 10).

Formulario con datos

bancarios
pago.

para

el

2 dias
habiles.

10

Redaccidn
considerandos
creacion

de

Y
de

resolucidn/decreto

en SIAPER.

Analista de
contrataciones
UGP.

Se crea un documento en la
plataforma SIAPER.

Se
para
contratacion,
caso.

redactan considerandos
fundamentar la
segun sea el

Se completan los formularios
con los datos de la persona
contratada.

Se adjuntan los documentos de
contratacion que solicita la
plataforma SIAPER y seglin sea
el caso.

Se envia al perfil ministro de fe
para revision (avanza a etapa
11).

Borrador
resolucion
aprueba
nombramiento
designacién
contrata.

de
que

2 dias
habiles.

11

Ministro de fe

SIAPER, designado
para estos efectos.

Ministro de fe
SIAPER,
designado
para estos
efectos.

El ministro de fe revisa los
formularios y documentos
adjuntos.

En caso de estar correctos los
antecedentes envia al Perfil
Firmante (avanza a etapa 12).

En caso de que los datos
presenten errores, se entregan
observaciones y se devuelve al
perfil creador para correccion
(devuelve a etapa 10).

3 dia habiles.

12

Firma Ministro en

SIAPER.

Ministro
Secretario
General de la
Presidencia.

Decreto o resolucién es
firmado/a y enviado/a a CGR
(avanza a etapa 13).

En caso de que los datos

Resolucion
aprueba
nombramiento

que

Depende de
la

de

11
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Responsable,

Tiempo

e Documentos maximo |
actores, Actividades s |
R generados revision por |
| etapa (*)
presenten errores, entregan | designacion a | autoridad
observaciones y se devuelve al | contrata firmado. firmante.
perfil creador para correccion
(devuelve a etapa 10).
- En caso de registro de Ia
contratacion, el  proceso
culmina con dicha accion
{(avanza a etapa 16).
- En caso de que la contratacion
se encuentre afecta a toma de
razdén, el ente de control recibe
el acto administrativo dejando y
o el documento en “estudio”, | Resolucion que
Efvio a CGR Mmlstro' para realizar el control |@Prueba _
13 | (registro o toma Secretario preventivo de legalidad. non:nbrarwento .
iy Gen?raldfe la . designacion a Depende de
Presidencia. Si el documento es tomado de | conirata tomado de )
razon, el proceso culmina con | r3;6n o registrado. !05 tiempos
dicha accién {avanza a etapa internos de
16). CGR.
- Si se detectan inconsistencias
en el acto administrativo, este
se representa por la CGR, en
cuyo caso se debe tramitar
nuevamente para subsanar la
observacion.
CGR envia informe CGR envia un informe
14 | €ON razones por CGR. especificando las razones para|informe con razones
las que el acto fue representar el acto (avanza a etapa | para representacion.
representado. 15).
- Elanalista revisa el informe con
o las razones para representar el Borradc.)[‘ de Depenfie de
!Rewswn de AiiaTists de acto. resolucion que !os tiempos
15 !nforme” © contrataciones Int | i RPRLEIR . Internos ;
integracion de| [op - ntegra - las  COITECCIONES | nombramiento o|DGDP segln
correcciones. ' RECESATIRS para subir | designacién a | dificultad de
nuevamente el  convenio | .ontrata. la correccion.
{(vuelve a etapa 10).
Depende de
la
Descarga del e - Se de.?carga decreto tomado periodicidad
archivo del decreto . de razon. de archivos
16 : contrataciones
a archivos  del UGP - Se archiva en carpeta personal de
personal. ’ del contratado. documentos
internos
DGDP.

(*) Los plazos establecidos en este documento son orientativos para cumplir eficientemente el proceso,
pero su aplicacion estara sujeta a las eventualidades que puedan surgir en el transcurso la tramitacion y
que afecten directamente el habitual funcionamiento el proceso.
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Ill. Contratacion de personal en modalidad honorarios a suma alzada
1. Aspectos generales del proceso

La celebracion de convenios a honorarios se ajustara a las normas del Titulo il sobre Probidad
Administrativa de! decreto con fuerza de ley N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.575, Orgdnica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; el decreto con fuerza de ley N° 29, de
2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de fa ley N°
18.834, sobre Estatuto Administrativo, el oficio circular N° 78, de 2002, del Ministerio de Hacienda, que
establece modalidades a que deberan ajustarse las contrataciones a honorarios y demas normas aplicables
en la materia.

Todas las contrataciones a honorarios que se realicen por el Ministerio o en el marco de programas
presupuestarios se regiran, con cardcter general, por lo dispuesto en el presente procedimiento. De
manera excepcional, si la normativa que crea el respectivo programa contempla disposiciones no previstas
o distintas a las reguladas en este procedimiento, dichas condiciones deberan formalizarse mediante una
resolucién de caracter general, de conformidad con lo dispuesto en el numeral 10 del oficio circular N° 78,
de 2002, del Ministerio de Hacienda.

2. Sobre condiciones y modalidad de contratacion de honorarios a suma alzada

Los programas que contemplen contrataciones a honorarios, de acuerdo con las condiciones que se
requieren para la prestacién de servicios de dichos programas, podran contratar bajo las siguientes
modalidades y condiciones:

i.  Modalidad de tipos de convenio a HSA:

a) Convenio a honorarios con sujecion horaria: consiste en la asesoria especializada con
jornada laboral de 44, 33 o0 22 horas semanales, con derecho a viaticos y beneficios segin
lo autorizado por el jefe de servicio (podra contener beneficios como: derecho a feriados,
permisos, licencia médica, trabajos extraordinarios, docencia, vestuario, entre otros;
siempre y cuando no exceda los beneficios de funcionarios publicos).

b) Convenio a honorarios con sujecién horaria, en modalidad remota o hibrida (solo casos
autorizados): consiste en asesoria especializada con jornada laboral de 44, 33 o0 22 horas
semanales, con modalidad de trabajo remoto o hibrida, segin se requiera. Este tipo de
convenio podra contemplar derecho a viaticos y otros beneficios, segtn lo autorizado por
el jefe de servicio {por ejemplo, podrd contener beneficios como: derecho a feriados,
permisos, licencia médica, trabajos extraordinarios, docencia, vestuario, entre otros;
siempre y cuando no exceda los beneficios de funcionarios publicos).

c) Convenio a honorarios sin sujecidn horaria: asesoria especializada sin control de
asistencia, sin beneficios, sélo derecho a vidticos.

d) Convenio a honorarios por producto o hitos: asesoria especializada de acuerdo con la
entrega de informe(s) o hito(s), sin contro! de asistencia, sin beneficios y sin viticos.

ii.  Sujecion horaria:
a) Jornada completa de 44 horas semanales dentro del horario establecido por el Ministerio.

b) Jornada parcial de 22 0 33 horas semanales (el supervisor de las funciones debera informar
mediante memorandum a la DGDP el horario a cumplir por el asesor segun su jornada
parcial)

c) Sin sujecion horaria (sin control de jornada laboral).
d) Podra establecerse trabajo remoto, solo si lo contempla el convenio a honorarios.

iii. Las condiciones de especializacién o profesionalizacion de las contrataciones estan sujetas a los .-
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requirente deberé enviar sus contrataciones ajustados a los requisitos del programa, y en caso de
ser necesario, la UGP solicitara mas antecedentes para revisar que las condiciones de
especializacién se ajusten a lo requerido. No se permitira la contratacion de personas gue no
cumplan con las disposiciones de contratacién en cuanto a la experticia o profesion de cada
programa. Dicha revisién serd respaldada mediante ficha de verificacién a suscribir por analista
UGP y jefe DGDP (Anexo N°1).

3. Instrucciones para la redaccién de las funciones del personal contratado a honorarios

De conformidad a lo establecido en el articulo 11 del decreto con fuerza de ley N° 29, de 2004, del
Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.834, sobre
Estatuto Administrativo vy lo contenido en el decreto N° 98, de 1991, del Ministerio de Hacienda, que
establece modalidad a la que deben ajustarse la celebracion de convenios que involucren la prestacion de
servicios personales, las contrataciones a honorarios son una modalidad de contratacion de caracter
ocasional, especifico, puntual y no habitual, debiendo utilizarse cuando:

a) Deben realizarse labores accidentales y que no sean las habituales de la institucion publica.

b) Se trate de prestacién de servicios para cometidos especificos en caso de labores habituales, sin
embargo, deben ser tareas acotadas y no permanentes.

Para la correcta redaccién de las funciones, la dependencia requirente deberd considerar una serie de
criterios. Adicionalmente, las funciones seran revisadas por UGP de DGDP en cuanto al cumplimiento de
dichos criterios mediante la ficha de verificacion (Anexo N°1) y posteriormente por UFIl. En caso de no
corresponder, se solicitard a la dependencia ajustarse a ellos.

Los criterios que deben ser considerados son los siguientes:

1. Deben describir las actividades especificas a realizar y no de forma genérica, agregando contenido
especifico de la materia en que se prestara la asesoria, asi como también referencias a planes,
objetivos y otras variables que permitan reconocer la especificidad de la asesoria. El contenido
debe incluir al menos tres descripciones detalladas de las tareas a realizar.

2. El contenido no debe incluir ninguna referencia a la supervision de personal, limitandose
Unicamente a la coordinacién de labores y/o actividades para apoyar a la jefatura o al objetivo de
la dependencia.

3. Claridad y especificidad: redactar funciones concretas y evitar términos vagos o ambiguos.
(ejemplo: si va a realizar minutas debe precisar la materia).

4. Accidn y resultado: utilizar verbos en infinitivo al inicio de cada funcién, especificando el resultado
esperado (analizar, disefiar, implementar, gestionar, crear, participar, desarrollar, etc.).

5. Contexto y alcance: incluir el contexto en el que se desarrollara la funcion y delimitar su alcance.
(ejemplo: si va a realizar minutas, “realizar minutas de las reuniones del equipo de trabajo y/o en
las salas de discusiones legislativas”).

6. Relevancia: asegurarse de que las funciones estén alineadas con el propésito del programa, las
necesidades de la institucion y objetivos de su dependencia.

7. Orden ldgico: presentar las funciones en un orden secuencial que facilite su comprension y
ejecucién.
8. Lenguaje técnico adecuado: emplear términos y un lenguaje acorde al drea, materia y/o disciplina

relacionada a las labores que realizard el asesor, garantizando precision y claridad.

9. No debe existir duplicidad de funciones en relacién con las tareas o actividades que sean
ejecutadas por otro servicio. La redaccién de las funciones solo debe obedecer a las labores
propias en gque tendrd injerencia este Ministerio.
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4. Documentos necesarios para iniciar el proceso de contratacién del personal a honorarios a suma
alzada
N° Documento Observaciones del doc. Medio de entrega
. Se debe adjuntar al
. . La copia debe estar en buenas . .
Copia cédula de o formulario de solicitud de
) . condiciones, con todos los datos del -, .
1 | identidad. . . contratacién por medio del
documento claramente visibles. .
sistema SDE.
Debe indicar como elementos
minimos, teléfono de contacto, Se debe adjuntar al
, . correo electrdnico, direcciéon | formulario de solicitud de
Curriculum actualizado. . 5 L i :
2 particular y sefialar la experiencia contratacién por medio del
laboral con los meses y aifios | sistema SDE.
desempefiados en cada empleo.
Existen dos formatos de certificados o
titulos, y dependiendo de su version la
entrega del documento es distinta. "
& En caso de ser digital, se debe
L - - adjuntar al formulario de
- Versién digital: se distingue por J ‘s :
it . contratacion  por medio
, i contener un cédigo QR, link y -
Titulo o certificado de . L sistema SDE.
. . codigo de verificacion. El cual
original de estudios . i - i
. . permite certificar su originalidad. s
(licencia de En caso de ser una version
ensefianza bdsica o . en papel (sin validacion
: , - Versién en papel: no cuenta con .. .
media, titulo R e digital), debe adjuntar una
. . validacién digital, y solo se puede . 5 .
profesional, titulo Nl copia del titulo al formulario
o comprobar su originalidad con el Ny ;
3 técnico). ;e de contratacién por medio
documento fisico. . :
sistema SDE y enviar
. fisicamente el titulo original
Dependiendo del formato del -
i s , a DGDP.
certificado, sera su forma de envio a
DGDP.
Deberdn acompafiarse cuando sean
necesarios para acreditar el tope
maximo de su renta de honorarios, o
validar la especialidad y/o experticia
que requiere la contratacién en la
materia de la asesoria
encomendada.
Se debe adjuntar al
Otros certificados de | En caso de programas presupuestarios formulario de solicitud de
4 estudio (diplomados, | que cuenten con un perfil de contratacién por medio del
magister, posgrados). | especializacién  definido  para la| sistema SDE (seccion otros
contratacién del personal a honorarios,| certificados).
la documentacién de estudios y/o
especializacion presentada debera ser
acorde a dichos perfiles. Dichos
antecedentes se examinaran y la
revision se respaldard mediante ficha
de verificacién visada por Analista UGP
y suscrita por jefe DGDP (Anexo N°1).
En caso de que la persona solo cuente
con licencia de ensefianza basica o
- media, certificado de egreso
Certificado de experto | . . . i
licenciatura no terminal, entre otros,
(solo en casos que la i . s
que no permitan acreditar condicion . ;
5 | personano cuente con : i Se debe adjuntar al formulario
, . profesional o técnica. 2 L
titulo profesional o de solicitud de contratacion por
técnico). ’ - . medio sistema SDE (seccion
) Se debera enviar un certificado que - (
i otros certificados).
acredite que la persona cuenta con la
experiencia necesaria para
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Observaciones del doc.
desempeiiar las labores
encomendadas.

Documento

Medio de entrega

Se debe completar y firmar la
declaracién jurada de ingreso, donde
debe declarar si presenta 0 no
incompatibilidades y/o se desempeifia
en alguna reparticién pablica distinta
al Ministerio Secretaria General de la
Presidencia o bien, presenta
convenios con instituciones privadas
que presten servicios a este
Ministerio.

De no existir conflicto de intereses y la
persona tenga mas de un contrato a
honorarios con entidades publicas, el Se debe adjuntar al formulario
decreto o resolucién que disponga la |de solicitud de contratacion por|
contratacién requerira ser visado por jmedio sistema SDE.
el Ministro.

Declaracidon jurada de
ingreso.

Asimismo, se requerira igual visacién
cuando la persona tenga contratos
con proveedores, contratistas o con
instituciones privadas que ejecuten
proyectos 0 tengan transferencias
relacionadas con el Ministerio
Secretaria General de la Presidencia.
No se requerira dicha visacién cuando
se trate de labores de docencia
ejercidas en instituciones  de
educacion superior.

El Analista de UGP verificard en los
Constancia de revisién | antecedentes presentados  (tales
de antecedentes | como CV, declaracién jurada u otro),
7 | laboralesy consulta de | por posibles vinculos laborales que
SIAPER. puedan constituir conflictos de
intereses, en cumplimiento a la ley N°
18.575.

Se debe adjuntar ficha de
verificacion, visada por analista
UGP y firmada por jefe DGDP|
(Anexo N°1

5. Actividades del proceso de contratacién a honorarios suma alzada

El proceso se inicia con la necesidad de incorporar personal, donde cada jefe de Divisién o Unidad, seglin
corresponda, conforme a las necesidades de su area, realizara un proceso de evaluacidn y seleccion para dotar
el cargo requerido. Correspondera fundamentar que dicha contratacion a honorarios se debe a una
imposibilidad de ejecucion directa de la prestacion por parte del Servicio, de tal forma que con recursos
humanos propios no tenga la capacidad técnica o la disponibilidad temporal para ejecutar eficiente y
oportunamente los trabajos encomendados.

Posteriormente, con la definicion del candidato se iniciara el procedimiento de contratacion a través del
sistema digital, de acuerdo con las siguientes etapas:

Ingreso de la solicitud de contratacién, adjuntando los documentos y completando e! formulario con los
antecedentes de la persona a contratar, la fundamentacion de necesidad de contratacién, y los requerimientos
de competencia que debera cumplir la persona a contratar, para luego pasar por el proceso de visaciones por
parte de los jefes correspondientes y finalmente por la autorizacion del Subsecretario.
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Con dicha autorizacién se inicia el proceso de visaciones del convenio y firmas de las respectivas partes a través
de las firmas electrénicas, finalizando de esta manera el proceso en el sistema web de contratacién.

Finalmente, con el convenio firmado en el sistema, se descargan los documentos y comienza el trdmite de
toma de razén del decreto que aprueba el convenio en la plataforma SIAPER de la Contraloria General de la
Republica.

Centro de costo
realiza solicitud de
contratacion.

Responsable, actores,

unidades

Administrativo/Analista
del centro de costo.

Actividades

- Ingresa la solicitud a SDE
con los datos del candidato.

-Adjunta antecedentes para
realizar la contratacién vy
envia a jefe para firma (CV,
Cl, declaracién jurada de
ingreso, certificados de
estudios) (avanza a etapa 2).

Visacion jefe del
centro de costo
respectivo.

Jefe centro de costo
gque solicita la
contratacion.

- Jefe centro de costo revisa
los datos personales vy
contractuales del candidato.

- Aprueba y firma la solicitud
para ser remitida a DGDP
(avanza a etapa 3).

- En caso de error devuelve
solicitud a usuario del centro
de costo con observaciones
para correccidon (devuelve a
etapa 1).

Documentos
generados

Formularios
electrénicos
solicitud
contratacién.

de
de

Tiempo
maximo
revision por
etapa (*)

7 dias
habiles
antes
inicio
funciones
del
contratado.

del
de

Revision de
antecedentes v
elaboracion de
documentacion en
DGDP.

Analista de

contrataciones UGP.

- Revisa que los datos
ingresados en los formularios
estén en concordancia con
los documentos y
antecedentes de
contratacidén adjuntos.

- Verifica que la contratacion
cumpla con los requisitos de
ingreso establecidos en las
normativas y disposiciones
aplicables al caso, asi como
también la afectacién a las
incompatibilidades
(contenido de la declaracién
segln el apartado IV de este
procedimiento).

Incluye la revision de las
condiciones de
especializacién o}
profesionalizacién de las
contrataciones segln la
normativa que rija para cada
centro de responsabilidad o
programa. En caso de ser
insuficientes para validar la

1) Convenio
honorarios suma
alzada.

2) Disponibilidad
presupuestaria.

3) Autorizacién
de contratacién.

4) Ficha de
verificacidn de
criterios de
solicitud de
contratacion
(Anexo N°1).

3 dias
habiles.
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Tiempo
Responsable, actores, | Documentos maximo

% Actividades S
unidades generados revision por

etapa (*)

especializacion, se requeriran
mas antecedentes. De dicha
revisidn se dejard constancia
mediante ficha de
verificacién (Anexo N°1).

- Revisa que la redaccion de
funciones a  honorarios
contemple una correcta
descripcién de la asesoria
segin  los lineamientos
contenidos en el apartado Il
punto 4 de este
procedimiento.

- Revisa que la formacion
académica y los afios de
experiencia laboral se
ajusten a los topes que
establezca la circular de
austeridad  vigente.  Se
constatara mediante ficha de
verificacion como respaldo
de la revisién y luego sera
anexada a los antecedentes
de contratacidn. (Anexo N°
1).

En caso de exceder el monto
establecido por tope,
verificar si se requiere
avanzar con solicitud de
autorizacién a la Direccién de
Presupuestos (DIPRES) o
ajustarlo segtin normativa.

- Ingresa registro de nueva
contratacion a planilla de
control de dotacion.

- Envia el formulario revisado
a jefe DGDP (avanza a etapa
4).

- En caso de errores o
documentos incorrectos se
devuelve el formulario a
centro de costo para
correcciones (devuelve a
etapa 1).

O
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Visacion jefe
DGDP.

Responsable, actores,

unidades

Jefe DGDP.

Actividades

- Revisa los documentos de
contratacion para verificar
gue se encuentren correctos
y en concordancia con los
datos de los antecedentes del
contratado.

- Si se aprueba, avanza hacia
el Analista de UPC (avanza a
etapa 5).

- Si se rechaza, vuelve a
revision del Analista de UGP
(devuelve a etapa 3).

Documentos
generados

1)Convenio
honorarios suma
alzada.

2)Disponibilidad
presupuestaria.

3)Autorizacién
de la
contratacion.

Tiempo
maximo
revision por
etapa (*)

1 dia habil.

Revisidn Analista
UPC.

Analista de UPC.

- Revisa la solicitud de
contratacién, verificando que
existan los recursos
disponibles para la
contratacién y  correcta
imputacién presupuestaria.

- Registra contratacién en
medio de control interno de
UPC.

- Si se aprueba pasa a jefe
DAF (avanza a etapa 6).

- Si se rechaza, se entregan
correcciones y vuelve a
revision de Analista UGP
(devuelve a etapa 3).

Visacion jefe DAF.

Jefe DAF.

- Revisa solicitud y en virtud
de la validacién del
Analista, visa la
autorizacion de la
contratacién y la
disponibilidad
presupuestaria,
certificando que existen
los recursos
presupuestarios, en
observancia de los puntos
7 v 9 del oficio circular N°
78, de 2002, del Ministerio
de Hacienda.

- Si se aprueba pasa a
visacién jefe DAG (avanzaa
etapa 7).

- Si se detectan
inconsistencias, rechaza y
vuelve a revision Analista
UGP con observaciones

1) Disponibilidad
presupuestaria
visada por jefe
DAF.

2) Autorizacién
de contratacion
visada por Jefe

DAF.

2 dias
habiles.
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Responsable, actores,

unidades

Actividades

para correccion (devuelve
a etapa 3).

Documentos
generados

Tiempo
maximo
revision por
etapa (*)

Visacidn jefe
Division de
Administracién
General.

Jefe DAG.

- Verifica que los documentos
y los datos contractuales se
encuentren  correctos y
validados
presupuestariamente.

- Si se aprueba visa solicitud y
se envia a autorizacion
Subsecretario (avanza a
etapa 8).

- Si detectan inconsistencias,
rechaza y vuelve a revision
Analista UGP con
observaciones para
correccién (devuelve a etapa
3).

1)
lidad
presupuestaria
visada por Jefe
DAG.

Disponibi

2) Autorizacion
de contratacién
visada por jefe
DAG.

1 dia habil.

contratacion.

Jefe de Servicio
firma vy autoriza

Subsecretario.

- Revisa datos contractuales
del candidato y visto bueno
realizados por los jefes que
componen DAG.

- Firma vy autoriza la
contratacion, aprobando
continuar con el curso de la
contratacion.

- Si se aprueba pasa a
validacion convenio DGDP
(avanza a etapa 9).

- Si detecta inconsistencias,
rechaza y vuelve a revision
del Analista UGP con
observaciones para
correccion {devuelve a etapa
3).

1) Autorizacion
de contratacion
firmada.

2) Disponibilidad
presupuestaria
visada por jefe
DAG.

Depende de
la
disponibilid
ad de la
autoridad
firmante.

Revision
convenio DGDP.

de

Analista de

Contrataciones UGP.

- Analista UGP revisa los
documentos visados por los
jefes correspondientes y que
las firmas se  estén
desplegando correctamente.

- Se revisa que el convenio se
encuentre correctamente

1 dia habil.
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Tiempo
Responsable, actores, Documentos maximo

: Actividades A
unidades generados revision por

etapa (*})

emitido y bien redactado, de

acuerdo con los
antecedentes de
contratacién  previamente
validados.

- Si se aprueba avanza a UFI
(avanza a etapa 10).

- Revisa que el convenio se
encuentre  correctamenie
emitido, bien redactado, de
acuerdo con los
antecedentes de
contratacion  previamente
validados, que las funciones
respeten los criterios
establecidos en el punto 4 del
presente procedimiento Yy
que estas observen los
lineamientos propios del

Validacion de . . :
Ministerio.

10 | convenio por parte | Abogado de UFI.

de UFL. - Si se aprueba e informa

mediante correo electronico
y/o memorandum hacia
DGDP, avanza a firma de la
persona contratada (avanza a
etapa 11).

- Si se detectan
inconsistencias, estas se
deben corregir para luego
avanzar a firma de la persona
contratada (devuelve a etapa
9).

La persona contratada recibe
una notificaciéon por correo
de que su convenio esta
disponible para firma.
Debera ingresar al link
disponible y realizar lo
siguiente:

1) Convenio
honorarios suma
alzada firmado
por la persona
. . contratada. ,
Firma del -Completar ficha de cuenta 2 dias
11 Contratado. ; -
contratado. bancaria. habiles.
2) Formulario
con datos

bancarios para
pago.

-Firmar convenio a
honorarios.

Si firma el convenio pasa a
firma del Subsecretario
(avanza a etapa 12).
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Responsable, actores,

unidades

Actividades

- Si rechaza debe indicar
razones y devolver a Analista
UGP para integrar
correcciones o  resolver
comentarios del contratado
respecto al contenido del
convenio (devuelve a etapa
9).

Documentos
generados

Tiempo
maximo
revisidn por
etapa (*)

12

Jefe de Servicio
firma vy autoriza
contratacién.

Subsecretario.

- El Subsecretaric firma el
convenio a través de Ila
plataforma SDE mediante
firma electrénica avanzada.

finaliza |la

interna  del
convenio y pasa a la
framitacion en  SIAPER
(avanza a etapa 13).

- Si  firma,
tramitacion

- Si rechaza debe indicar
razones y deveolver a Analista
UGP para integrar
correcciones o  resolver
comentarios respecto al
contenido del convenio
{(devuelve a etapa 9).

1) Convenio
honorarios suma
alzada firmada
por el
Subsecretario.

2) Disponibilidad
presupuestaria
firmada por
Subsecretario

Depende de
la
disponibilid
ad de Ia
autoridad
firmante.

13

Creacidn de
resolucién/decreto
en SIAPER y
redaccion de
considerandos.

Analista de

Contrataciones UGP.

- Se crea un documento en la
plataforma SIAPER.

- Se redactan considerandos
para fundamentar la
contratacion segin sea el
caso.

- Se completan los
formularios con los datos del
contratado.

- Se adjuntan los documentos
de contratacién que solicita
la plataforma SIAPER y segln
sea el caso.

- Se envia al perfil Ministro de
fe para revisién (avanza a
etapa 14).

Borrador de
decreto convenio
a HSA.

2 dias
habiles.

14

Ministro de fe
SIAPER, designado
para estos efectos.

Ministro de fe SIAPER,
designado para estos
efectos.

- El Ministro de fe revisa los
formularios y documentos
adjuntos.

3 dias
habiles.
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Responsable, actores,

unidades

Actividades

- En caso de estar correctos
los envia al Perfil Firmante
(avanza a etapa 15).

- En caso de que los datos
presenten errores, se
entregan observaciones y se
devuelve al perfil creador
para correccién (devuelve a
etapa 13).

Documentos
generados

Tiempo
maximo
revision por
etapa (*})

- Decreto es firmado vy
enviado a CGR (avanza a

etapa 16). Depende de
la
. _ Ministro Secretario Decreto de . s
Firma Ministro en - En caso de que los datos . disponibilid
SIAPER. Gem_era! . de lal presenten  errores,  se| Cconvenio HSA 2d de 3
Presidencia. entregan observaciones y se firmado sutoiritad
15 devuelve al perfil creador firmante.
para correccion (devuelve a
etapa 13).
- Registro automatico del
acto administrativo.
- Se recibe convenio y
Envio  a  CGR realiza control preventivo | Decreto de
; i convenio HSA
16 | (registro o toma de CGR. de legalidad. ) >
" - Toma de razdon del|tomado de razén|Depende de
documento o se envia a| o registrado. los tiempos
estudios. internos de
- Si hay errores puede CGR.
representar (avanza a
etapa 17).
i - - CGR envia un informe
CGR envia informe e Informe con
especificando las razones
17| con razones de la CGR. razones para
g para representar el acto o
representacion. representacion.
(avanza a etapa 18).
- El analista revisa el informe Depende de
con las razones para los tiempos
; representar el cto. internos
Revisa Informe e . P . Borrador de ' ;
. Analista de .| DGDP segun
18 | integra . . decreto convenio | ...
. Contrataciones UGP. - Integra las correcciones dificultad de
correcciones. ) . |a HSA.
necesarias para subir la
nuevamente el convenio correccién.
(avanza a etapa 19).
Depende de
- Se descarga decreto la
Descarga de tomado de razén. periodicidad
19 archivo del Analista de de archivos
decreto a archivos | Contrataciones UGP. - Se archiva en carpeta de
del personal. personal de la persona documentos
contratada. internos
DGDP.

(*) Los plazos establecidos son orientativos para cumplir eficientemente el proceso, pero su aplicacién

estard sujeta a las eventualidades que puedan surgir en el trascurso la

directamente el habitual funcionamiento el proceso.
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6. Entrega de boletas e informes de actividades

para la correcta entrega de los antecedentes de pago de los honorarios mensuales, a continuacion, se
establecen las condiciones de entregay criterios para la validacion de la realizacion de la asesoria por parte
del contratado y jefatura supervisora de sus funciones.

En términos generales, los asesores deberan enviar su boleta e informes de actividades por medios
digitales que se encuentren disponibles y se definan para estos efectos de acuerdo con los plazos y
orientaciones establecidos por la UDR de DGDP. Solo en casos excepcionales de indisponibilidad del
sistema digital o por motivos de fuerza mayor, se permitird el envio de los documentos por un medio
distinto al medio digital oficial.

Respecto a cada documento, estos deberdn cumplir con las siguientes condiciones:
a) Boleta de honorarios

» Debera ser emitida mensualmente una vez sea solicitada por la UDR de DGDP, lo cual estd sujeto a la
firma previa del convenio a honorarios a suma alzada por ambas partes. El monto ingresado en la
boleta debe corresponder a lo informado por la UDR de acuerdo con las disposiciones de cada
convenio a honorarios.

« La fecha de su boleta a honorarios debe estar emitida dentro del mes en que se solicite la boleta, en
caso distinto, la UDR estd facultada para solicitar la correccién de la boleta. En caso de anulacion de
boletas, el asesor debe realizar la gestion que corresponda para anularla correctamente en los sitios
del Servicio de Impuestos Internos.

. Enlaboleta, en la descripcion de la asesoria, debe indicar el mes en que esta fue prestaday por el cual
se paga su renta a honorarios. (ejemplo: “asesoria SEPGRES mes de enero 2026").

b) Informe de actividades

e Para validar la entrega de los servicios, el asesor deberd completar un informe mensual de
actividades y/o segtin entrega de productos, en los formatos establecidos por el Ministerio.

e Cada informe debera contener la identificacién de funciones, de conformidad a aquellas
establecidas en su convenio a honorarios.

e Cada informe debera contener una descripcion de las actividades realizadas en el mes:

— Las que corresponden a las acciones especificas o tareas que se realizan como parte de las
funciones establecidas en el convenio. Las actividades corresponden a acciones concretas que se
llevan a cabo para lograr la asesoria encomendada.

— Dichas actividades deben demostrar una evolucién de la asesoria solicitada, identificando los
avances mensuales de las actividades, y, en caso de ser acciones repetitivas, deben contener una
descripcién que permita diferenciarlas de lo realizado en el mes anterior.

—  En la descripcion de las actividades se deben utilizar en verbos infinitivo (ej. realizar, ejemplificar,
gestionar, procesar, analizar, etc.).

— La descripcion de las funciones deberd ser semanal y contener una redaccion especifica de lo
realizado acorde a las funciones encomendadas en el convenio a honorarios. Podra disponerse de
una version de redaccién de actividades en formato mensual, en caso de que Ia asesoria lo
requieray sea aprobado por el supervisor de las funciones en el convenio a honorarios.

—  Enel caso de las personas con sujecion horaria, cuando se encuentren con feriado legal, permisos
o licencias médicas deberan indicarlo en el informe de actividades.

e E! supervisor de las funciones estipulado en el convenio a honorarios debera: 1) validar el
cumplimiento de las funciones del convenio; 2) verificar que la descripcién de las actividades
dispuestas en los informes cumpla con la redaccién y forma de descripcion de acuerdo con los
puntos anteriores; 3) certificar que tuvo a la vista todos los respaldos que acrediten la realizacion ~gcrDE g;
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efectiva de las actividades informadas; 4) verificar que las actividades informadas no se dupliquen
respecto a meses anteriores. Dicha conformidad por parte de la jefatura se dispondra en la
plataforma establecida para este propdsito, en la instancia de revision y aprobacion de informes
y boletas de honorarios.

Ademds, cada jefe podra definir un visador intermedio para apoyar la revision de dichos informes,
sin perjuicio de que la autorizacion final del informe la debe dar el supervisor de las funciones
estipulado.

En el caso de los convenios a honorarios por hito o producto, se implementarad un repositorio
digital en virtud del cual se dejara registro de los productos o informes comprometidos por el
respectivo asesor.

La UGP de DGDP podré disponer de instructivos, infografias o guias restiimenes para orientar las
instrucciones al personal a honorarios para la correcta entrega de boletas e informes.
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Anexo 1: Ficha de verificacién de antecedentes de contratacion

Ficha de verificacion - Contratacién personal a honorarios

Ficha de verificacién de antecedentes y cumplimiento de criterios en solicitud de
contratacion a honorarios.

1. Perfil de contratacion y honorarios

Criterios Verificacion

1. Se cumple el perfil académico, especialidad v/o
experticia que requiere la contratacion en la materia
de la asesoria encomendada.

2. Se cumple con el monto a honorarios de acuerdo al
tope establecido por circular de austeridad vigente en
base a ta formacién académica y los afos de
experiencia laboral; o con autorizacion DIPRES.

Aplica | Verificacion

3. Se cumple con el perfil académico, especialidad yfo
experticia, de acuerdo a lo exigido por el programa
presupuestario a contratar.

2. Funciones

Criterios Verificacion

1. Describir las actividades especificas a realizar y no de forma
genérica, agregando contenido especifico de la materia en que
se prestara la asesoria, asi como también referencias a planes,
objetivos y otras variables que permitan reconocer la
especificidad de la asesoria. El contenido debe incluir almenos
tres descripciones detalladas de las tareas a realizar.

2. No incluir ninguna referencia a la supervision de personal,
limitandose Unicamente a la coordinacién de labores y/o
actividades para apoyar a la jefatura o al objetivo de la
dependencia.

3. Redactar funciones concretas y evitar términos vagos ©
ambiguos. {ejemplo: si va a realizar minutas debe precisar la
materia)
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Criterios Verificacion

4. Utilizar verbos en infinitivo al inicio de cada funcion,
especificando el resultado esperado (analizar, disenar,
implementar, gestionar, crear, participar, desarrollar, etc.).

5. |ncluir el contexto en el que se desarrollara la funciény delimitar
su alcance. (ejemplo: si va a realizar minutas, “realizar minutas
de las reuniones del equipo de trabajo y/o en las salas de
discusiones legislativas”)

6. Asegurar de que las funciones estén alineadas con el proposito
del programa, las necesidades de la institucién y objetivos de su
dependencia.

7. Describir las funciones en un orden secuencial que facilite su
comprensién y ejecucion.

8. Emplear términos y un lenguaje acorde al area, materia y/o
disciplina relacionada a las labores que realizara el/la asesor/a,
garantizando precision y claridad.

9. Corroborar de que exista duplicidad de funciones en relacion
con las tareas o actividades que sean ejecutadas por otro
servicio. La redaccion de las funcicnes solo debe obedeceralas
labores propias en que tendrd injerencia este Ministerio.

Revision declaracion jurada de ingreso

Criterios Verificacion*
1. Cumplimiento de lo informado en declaracién jurada de ingreso
respecto a incompatibilidades y/o desempefio en reparticion
publica distinta al Ministerio Secretaria General de la

Presidencia
Analista / Encargada Jefatura
Unidad de Gestion de Personas Departamento de Gestion y Desarrollo

de Personas
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Anexo 2: Ficha tnica de contratacidn

Hamibre: RUT:

Diwisidin o Unidisd: Farplia de sudicitud:

Cafidud Juridice

Reemplics a fuolo ui corresgande)

Periodo de

- Deyde:
Contratycion

Jornuda Labaoral

Moty Hruta mensual

tunto bruto totak

Cirger

Funcidn
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Fuchis Wucimienta
Estado Civil
Diraccidn

Telefonn purtic lsr

Timail persenal

Nl Cducacianal
Ho semastrey

Prafecidn
cursatas

hmervarivnes

FIRM.A JEFE () DIVISION/PROGRAMA AUTORIZACION SUBSSECRETARIO (2]

~

O
)
05
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Anexo 3: Modelo de curriculum vitae
CURRICULUM VITAE RESUMIDO

1. DATOS PERSONALES

Nambre completo
Cédula de identidad
Nacionalidad
Telétono :
Direccion particutar

Correo electronico

2. PERFIL LABORAL (brove resedn)

3. ANTECEDENTES EDUCACIONALES

Titulo obtenido
institucicn/Universidad
Cudad - Pais

Fecha de ﬁ'ltularié)ﬁ 7

N" de semestres cursados

Ensefianza Media:
Institucion/
Ciudad - Pais

Fecha de egreso

Ensefianza Basica:
Instiiucian/Universidad
Ciudad - Pais

Fecha de egreso
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4. PDSTGRADOS - POSTITULOS {MARCQUE CON UNA X}

Docterado . Magister  Postitulo  Diplomado _ Owo
Moamigre 7

"Ir;L.':i,r.-u-:;‘tvr‘a‘run.i'»‘;aidgu' N
IT'ilJ‘:jBﬁ’F'a!f.r 7

Curacicon en horas

Fecha de titulacién

Doctorade Mé-gfsifﬁr( ~ Postitulo R Diplomado Otro
Mamhrs :

institucion/Unwersidad

Ciuglad - Pals

Duracicin on horas

Fecha de realizacicn

Doctorade Magister £ Postitula | _Diplomado  oto

Mornhbire

daeersidad

Inatitueity

Ciudad - Pags

Durscian en horas

Fecha de realizzcion

5. CURSOS DE CAPACITACION ¥ PERFECCIOMAMIENTO
ieglstrar sélo aguellas actividades de capacitacian gue tengan directa relacion con el cargo &l que posiula W QUE ric sp
frayan sefalado en el punto anteriar,

£ % Bl Fecha d e
Nembre actividad Crganismo/Iinstitucian Et, ; .e e
realizacian horas
EXPERIENCIA LABORAL
5.4.- CARGO ACTUAL

Nombre del carigra
Dugansma N
F[‘l’;ih-!.;h-‘. n!’su;w‘rcidn (s y afin]
Calidad Jﬁridirs

Principales funciones:
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5.6.- CanGos AMTERIORES

Nombre del cargo ?
OrpanismodErmarosy 2
Pariode (mes y afio de inide- mes v -
200 de térming|

Prircipsles funcianes:

Nombrs dal cargo
Crpanisma/Fmpress

Periada (mes v afo de imicia- es y
aito de heming)

Frincipales funciones:

Nambre del cargo
Crganismo/tmpresa

Ferioda (mes y aiio de inicia- mes ¥
4no de Larmino)

Brincipales funciones:

Nombre del cargo
Organisma/Empresa

Feriado (mes y afio de inicio- mes ¢
ano de terming)

Frinezpales funciones:

Nombre del carpo

S Empresg
indo [mes y 3o de inicio- mes y
d8fin de térming}

Principaes tunciones

6. INFORMACION ADICIONAL:
it aqui otros antecedertes, habilidages ¥/0 CONDIMIENte que cansidere relevante

S pecfuecio de compictar of presente Jormuwlanio, el postatante puege adiuntar gderngs, su Curriculum Vitae exlendico.
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2° DEJASE SIN EFECTO la resolucién exenta N° 968, de
2022, de esta Secretaria de Estado.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

///

1 ACUSE VASQUEZ
Subsecreta 0 Ge eral de la Presidencia

QZSC S/NRV/%/ }‘"

Distribucién:
1.MINSEGPRES (Gabinete Subsecretario:
-Unidad de Fiscalia Interna)
2.MINSEGPRES (Divisién de Administracién General:
-Departamento de Gestién y Desarrollo de las Personas)
3. MINSEGPRES (Oficina de Partes)
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