RESOLUCION EXENTA N° 1 O 9 0]2017
MAT.: Aprueba Procedimiento para la

tramitacion de contratos de prestacién de
servicios.

FECHA: )G ABR 77

VISTOS:

La ley N® 17.995 que cred la Corporacion de Asistencia Judicial Region Metropolitana;
las facultades que me confiere el Decreto con Fuerza de Ley N° 995, de 1981, del
Ministerio de Justicia, que aprobd los estatutos de la Corporacién de Asistencia Judicial;
la ley N° 20.882 sobre Presupuesto para el Sector Publico del afioc 2016; lo dispuesto
en el Acta de Sesidn Extraordinaria del Consejo Directivo de 03 de diciembre de 2015,
que aprobd el nombramiento del Director General, reducida a escritura publica con
fecha 11 de enero de 2016, ante el Notario Pablico de Santiago, dona Claudia Gémez
Lucares; la ley N® 18.575, Qrganica Constitucional de Bases Generales de la
Administracidon del Estado; y en la Resolucion N° 1600 de 2008 de la Contraloria

General de la Republica que Fija normas sobre Exencién del tramite de Toma de
Razon:

CONSIDERANDO:

1° Que, la Corporacion de Asistencia Judicial R.M. es un servicio publico
descentralizado vy sin fines de lucro, cuya misién es proporcionar orientacién y asesoria
juridica a todas las personas que asi lo requieran y patrocinar judicialmente de manera
profesional y gratuita a quienes no cuenten con los recursos econémicos para hacerlo.
Asimismo se proporcionan los medios para que los egresados vy licenciados en Ciencias
Juridicas y Sociales puedan realizar su practica profesional, para optar al titulo de
Abogado.

2° Que, la Corporacidén requiere en determinadas ocasiones contratar a honorarios a
profesionales que presten servicios especificos y sin vinculo de subordinacidén vy
dependencia. ‘

3° Que, resulta del todo conveniente que exista un procedimiento para la tramitacion
de esos contratos de prestacién de servicios, el cual debe ser aprobado por Resolucién.

RESUELVO:

1.- APRUEBASE el Procedimiento para la tramitacidn de contratos de prestaciéon de
servicios de la Corporacién de Asistencia Judicial de la Regién Metropolitana, y cuyo
texto es el siguiente:

I. INTRODUCCION

La Corporacién de Asistencia Judicial de la Regién Metropolitana, es un érgano publico
descentralizado creado por ley, encargado de satisfacer, de manera regular y continua,
el mandato constitucional de prestar asesoria y defensa juridica a quienes no pueden
procurarselos por si mismos. Para estos efectos, la Corporacion suministra fos medios
necesarios para que los egresados o licenciados de alguna Escuela de Derecho,
postulen al titulo de abogado realizando su practica profesional en alguno de los Centro
de Atencién Juridico y Social de la Corporacién. Por ello, y atendida la importancia que
presenta para nuestra institucién la tramitacién de Contrato de Prestacion de Servicios,
acorde a la legislacidén vigente y su correspondiente control y pago de honorarios, es
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necesario la elaboracion de un procedimiento por el cual se gestionen los contratos de
esta naturaleza.

II. OBIETIVOS
2.1 Objetivo General

Establecer un procedimiento que regule la generacidn, tramitacién y pago de contratos
de prestacion de servicios a honorarios.

2.2 Objetivos Especificos

. Establecer requisitos minimos para la generacion de contrato de prestacion de
servicios.

+ Establecer los requisitos minimos y documentacion a presentar para la
celebracién de un contrato de prestacion de servicios.

+ Establecer formas y requisitos para solicitar y ejecutar el pago de honorarios.

- Establecer procedimiento para el término de contrato de prestacidn de servicios,
ya sea por término de plazo o término anticipado.

III. APLICACION

El presente procedimiento sera de cumplimiento obligatorio para los funcionarios de la
Corporacion de Asistencia Judicial que tengan participacién en la generacién de un
contrato de prestacion de servicios a honorarios.

IV. ALCANCE

El presente procedimiento surtird sus efectos desde el momento de su total
publicacién.

V. MARCO NORMATIVO

» Ley N°19.263 que fija normas aplicables al personal de las corperaciones de
asistencia judicial.

« Ley N°18.575 de Bases Generales de la Administracidn del Estado.

. DFL N°1/2000 que fija texto refundido, coordinado y sistematizado del codigo
Civil; de la ley n°4.808, sobre registro civil, de la ley N°17.344, que autoriza
cambic de nombres y apellidos, de la Ley n? 16.618, ley de menores, de la
ley n® 14,908, sobre Abandono de familia y pago de pensiones alimenticias,
y de La ley n916.271, de impuesto a las herencias, asignaciones y
donaciones.

+ Ley N°19.896 que introduce modificaciones al DFL N® 1.263 de 1975, orgdnico
de administracién financiera del estado y establece otras normas sobre
administracién presupuestaria y de personal.

VI. GLOSARIO

1. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Documento de caracter
obligatorio emitido por el Depto. de Finanzas a través del cual se certifica la
existencia de la disponibilidad presupuestaria para el financiamiento del
contrato de prestacién de servicio y que debe contener la imputacion
presupuestaria respectiva.

Asistencia Juridica Profesional Gratuita

@@@ 4’1,{@.@ 2@@@ o desde celulares 2.—. 23@282@@ \WWJWJ.EUS@%C@&?@&EM@BC




2. Certificado del Depto. de Administracién: Documento de cardcter obligatorio
emitido por el Depto. de Administracion a través del cual se certifica que no
existe disponibilidad de servicio a través de convenio marco o bien, que no
estan dadas las condiciones para iniciar un proceso licitatorio.

3. Contraparte Técnica: Funcionario de la Corporacién de Asistencia Judicial
que tendra a cargo la supervisidn y control del desarrdllo del servicio
contratado, velando por el estricto cumplimento de los objetivos y plazos
acordados para la entrega de todos éstos.

4. Contrato de Prestacion de Servicios: Convencidn de cardcter excepcional
contemplado exclusivamente para la provisién de servicios especificos, por
un tiempo determinado, los cuales no forman parte de las labores habituales
del servicio. Este contrato no puede tener una duracién superior al necesario
para desarrollar la labor especifica para la que se celebrd ni superar la
vigencia del ejercicio presupuestaric que se trate. Cabe recordar que este
tipo de prestaciones se rige por las reglas relativas al arrendamiento de
servicios inmateriales, contemplado en el articulo 2006 y siguientes del
Cadigo Civil.

5. Prestador: Persona natural que presta el servicio.

6. Propuesta o Cotizacién: Documento emitido por el prestador que detalla el
servicio que ofrece y su precio.

7. Unidad Solicitante: Corresponde al Departamento, Direccion Regional o
unidades dependientes de Direccidon General que solicita la contratacion de
servicios. Su jefatura sera la responsable de verificar la existencia de toda
la documentacion y requisitos necesarios para la realizacion de! contrato
establecidos en el presente procedimiento.

VIL. FICHA DE REQUERIMIENTO DE CONTRATC DE PRESTACION DE SERVICIOS
7.1 0rigen de la Necesidad

En el caso que alguna Unidad de la Corporacién requiera satisfacer necesidades
esporadicas especificas, en que no sea necesaria la subordinaciéon ni dependencia por
tratarse de servicios técnicos especializados, se podra recurrir a la contratacidén de
servicios a honorarios el cual deberd estar debidamente fundamentado, respaldado
tanto juridica como presupuestariamente y con la previa autorizacién del Director
General.

Para ello, la Unidad Solicitante debera recopilar antecedentes necesarios para elaborar
propuesta de contratacién a honorarios, materializado en la presentacion de Anexo
denominado “Ficha de Requerimiento de Contrato de Prestacion de Servicio” (FRCPS)
la que deberd presentar al Depto. de Recursos Humanos con una antelacion minima de
30 dias hébiles a la fecha prevista como inicio de contrato.

La Unidad Solicitante deberd verificar que el contrato de prestacién de servicios se
encuentra totalmente tramitado, debidamente firmado e ingresado a la contraloria
general de la replblica antes de iniciar los trabajos requeridos. En suma, ningdn
prestador de servicios podrd iniciar sus funciones sin la debida notificacidon emanada
desde el Depto. de Recursos Humanos para su inicio.

Salvo situaciones de excepcion, debidamente fundadas y autorizadas por el Director
General en que exista un caso fortuito o de fuerza mayor, se podra iniciar funciones
anticipadamente a la firma de contrato respectivo.

7.2 Datos del Solicitante

En la “Ficha de Requerimiento de Contrato de Prestacion de Servicio” en su punto N°1
se deberd identificar el sclicitante del contrato. En ese sentido, es el solicitante el
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responsable de la gestidén del contrato y quien debe velar por su correcta tramitacion
en cumplimiento estricto al presente instructivo.

7.3 Antecedentes de la Solicitud

En primer término, para dar inicio a un proceso de contrato de prestacion de servicios
a honorarios, se deberd contar con la autorizacién del Director General. Con ello, se
debe presentar la “Ficha de Requerimiento de Contrato de Prestacion de Servicio” en
su punto N°2 se deberd identificar la descripcién de los servicios profesionales a
contratar. Dicha informacién deberd contener como minimo una descripcidon detallada
del trabajo o actividad a realizar y la fecha de inicic y términc de ejecucion. Del
mismo modo, se debe especificar los conocimiento técnicos que requiere el prestador.

a) Descripcidon de los servicios a contratar

La Unidad solicitante deberd detallar el servicio a realizar, el que deberd estar
respaldado en una cotizacién o propuesta de trabajo entregada por parte del prestador
que estard a cargo de ejecutar el proyecto especifico. Dicha propuesta debera contener
como minimo las especificaciones técnicas del servicio a desarrollar y duracién (fecha
de inicio y término).

b) Conocimientos Técnicos

La Unidad solicitante deberd indicar los conocimientos técnicos requeridos para la
ejecucién del servicio. Es necesaria su especificacion, pues ello determinara la
necesidad real de ejecutar el servicio.

7.4 Contraparte Técnica

En la “Ficha de Requerimiento de Contratc de Prestacion de Servicio” en su punto N°3
se debera identificar en primer término la descripcidn de los servicios profesionales a
contratar. La Unidad solicitante debera identificar el funcionario de la Corporacion de
Asistencia Judicial que ejercerd como contraparte técnica del contrato.

Las funciones generales del funcionario que ejerza como contraparte técnica de un
contrato de prestacion de servicio seran:

a) Supervisar y controlar el desarrollo del servicio, velando por el estricto
cumplimento de los objetivos contratados bajo modalidad de prestacion de
servicios a honorarios vy de los plazos acordados para su entrega.

b) Analizar y aprobar todos los informes comprometidos en el contrato, planteando
a su jefatura directa las observaciones y/o comentarios que se estimen
convenientes a fin de gestionar 10s pagos programados seglin se haya acordado
en el Contrato de Prestacidn de Servicios. '

c) Gestionar las autorizaciones respectivas en casc de adecuaciones surgidas
durante la ejecucion del servicio, velando por el cumplimiento de los requisitos
legales y presupuestarios en caso de ampliacion de plazos, variacién en el
monto contratado u otros.

d) Determinar y proponer la aplicacion de las sanciones que se estipulen en el
Contrato, segin corresponda.

Ademds de identificar al funcionario que ejercerd como contraparte ‘técnica, debera
indicar la descripcién de la supervisién, sefialando la periodicidad de revision, la
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emision de informes, las visitas en terreno que sean necesarias realizar o cualquier
otra informacion relevante para ejercer la funcién de contraparte.

7.5 Identificacién del Prestador

En la “Ficha de Requerimiento de Contrato de Prestacién de Servicio” en su punto N°4
se deberd identificar el prestador propuesto para la realizacién del trabajo, sefialando
RUT, Nombre vy la profesion u oficio.

7.6 Costo Servicios Contratados

£n la “Ficha de Requerimiento de Contrato de Prestacidn de Servicio” en su punto N°5
se debera indicar claramente el costo de los servicios contratados lo que incluye:

a) Honorario Liquido: Entendiéndose como el honorario bruto menos el 10% de
retencion.

b) Honorario Bruto: Entendiéndose como el honorario sin afectar en 10% de
retencion.

c) Plazo de contrato: Periodo que durara el contrato de prestacion de servicios.
d) Costo Total: Considera el Honorario Bruto por el total de meses de duracion
de contrato. _

g) Periodicidad de Pago: Debe sefialarse si el pago es mensual, bimensual, por
trabajo terminado, etc.

No obstante lo anterior, es responsabilidad de la Corporacién efectuar la retencion del
10% de impuesto y enterarlo en el Servicio de Impuestos Internos con la declaracion
mensual.

7.7 Documentos a acompahar para solicitar contrato de prestacion de servicios
a) Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Certificado emitido por el Depto. de Finanzas que deberd contener la validacién de
monto bruto total de contrato de prestacion de servicio e imputacion presupuestaria.

b) Certificado del Depto. Administracién

Certificado emitido por el Depto. de Administracion que debera indicar que el servicio a
contratar no es posible obtener a través de licitacion publica o convenio marco.

c) Propuesta o Cotizacion

La Unidad solicitante debera presentar una resefia de las funcicnes a realizar,
plasmado en una cotizacién o propuesta de servicio entregada por parte del prestador
que estara a cargo de ejecutar el proyecto especifico. Dicha propuesta debera contener
como minimo:

- Especificaciones técnicas del servicio a desarroliar.

- Monto del honorario, tanto en valor bruto como liquido; valor total del contrato
y por parcialidad conforme periodicidad de pago.

- Periodicidad de pago. ’

- Duracién (Inicio y Termino)

- Firma del prestador

d) Documentos para la tramitacién de contrato ante la Contraloria General de la
Replblica
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La Unidad solicitante debera tramitar con el prestador de servicio los siguientes
documentos que seran enviados a la Contraloria General de la Reptiblica para la toma
de razon del contrato respectivo:

- Curriculum Vitae

- Certificado de Nacimiento

- Declaracién Jurada para CGR N°1

- Declaracidon Jurada para CGR N°2

- Autorizacidon simple para tramitar certificado especial para ingreso a la
Administracidon del Estado. '

- Fotocopia simple por ambos lados de CNI:

- Copia de certificado de titulo, acreditaciones, licenciaturas u otros validados
ante Notario.

Lo anterior, sin perjuicio de los demas requisitos que pueda solicitar [a Contraloria
General de la Republica los que se entenderan incorporados al presente instructivo
desde el momento de su requerimiento.

VIII. ELABORACION DE CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y RESOLUCION
8.1 Elaboracion contrato de prestacién de servicios

Ingresado la “Ficha de Requerimiento de Contrato de Prestacidon de Servicio” el
Departamento de Recursos Humanos procederd a verificar que los antecedentes
cumplan con lo establecido en el titulo VII del presente instructivo. De existir
cumplimiento se elaborara contrato de prestacion de servicios el que deberd incluir,
como iniciales de responsabilidad, las siguientes:

a) Ejecutor de Contrato: Iniciales de responsabilidad de técnico a cargo de la
elaboracion de contrato de prestacién de servicios.

b) Depto. RRHH: Iniciales responsabilidad del Jefe de Depto de Recursos
Humanos cuya firma implica la verificacion de los requisitos establecides en
el punto VII del presente instructivo.

c) Depto. Juridico: Iniciales responsabilidad del Jefe de Depto. Juridico cuya
firma certifica la legalidad de la contratacion.

d) Depto. Finanzas: Iniciales responsabilidad del Jefe de Depto. Finanzas cuya
firma certifica la disponibilidad presupuestaria de la contratacion.

8.2 Elaboracidon resolucién exenta

Conjuntamente con el contrato de prestacion de servicios, se elaborara resolucién
exenta la que indicard la funcién a contratar, individualizacion del prestador, montos a
pagar vy la imputacidn presupuestaria respectiva. Dicha resolucién llevara las mismas
firmas de iniciales de responsabilidad indicadas para el contrato de prestacion de
servicios.

IX. INGRESO SISTEMA SIAPER CGR

Una vez firmado el contrato de prestacién de servicios y resolucion exenta, el Depto.
de Recursos Humanos procederd a ingresar la informacién en el “Sistema de
Informaciéon y Control del Personal de la Administracién del Estado (SIAPER)”
correspondiente a la plataforma web de la Contraloria General de la Repiblica (CGR)
que concentra la informacion relacionada con el personal de la Administracién del
Estado.
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Una vez ingresado al sistema, el Depto. de Recursos Humanos notificara a la unidad
solicitante y contraparte técnica que estdn dadas las condiciones para que el prestador
inicie sus servicios.

X. PAGO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

El Departamento de Recursos Humanos enviard fisicamente copia de resolucién vy
contrato de prestacion de servicios y documentos de respaldo al Depto. de Finanzas

para la supervisién y pago respectivo de los honorarios conforme se estipule en dicho
contrato.

Para que el Depto. de Finanzas genere el pago de honorarios por prestacién de
servicios debera acompafiarse como minimo, por parte de la Unidad Solicitante, lo
siguiente:

a) Boleta de prestacidén de servicios.

b} Copia contrato de prestacién de servicios.

c) Informe contraparte técnica indicando la procedencia de realizar pago.

d) Informe del prestador que da cuenta de los servicios realizados.

e) Memorandum del Director General que aprueba el pago de honorarios
respective.

XI. TABLA DESCRIPTIVAS Y FLUJOGRAMAS

11.1 Tramitacion Contrato de Prestacion de Servicios

TRAMITACION CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

No ACTIVIDAD . - RESPONSABLE __ PLAZO
30 dias habiles a la fecha
estimada de Inicio de
contrato de prestacidon de
servicios. Debera

1 Presentacion FRCPS Unidad Solicitante presentarse con
documentacion completa
indicada en el Capitulo VII
del Procedimiento para la
contratacion a honorarios
48 horas de recibida la
FRCPS, dentro de dicho
plazo, se debera corroborar

Elaboracidn  contrato la existencia Y
2 de prestacion de Depto. RRHH cumplimiento de lo
servicios establecide en el Capitulo
VII del Procedimiento para
la contratacion a
~honorarios.

VeB® contrato desde el
punto de vista de
cumplimiento
normativa vigente
VOB contrato desde el
4 punto de vista Depto. Finanzas
Presupuestario

48 horas de recibido
carpeta con-antecedentes

W

Depto. Juridico

48  horas de recibido
carpeta con antecedentes

48 horas de recibido

5 Firma contrato | | Director General carpeta con antecedentes
48 horas de recibida
6 Tramitacion CGR Depto. RRHH carpeta con contrato

firmado
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Initio
p——

Presentacion
soficitud
contratacicn
servicio hangranios

™,

Elaboracon
FRCPS i Contratoy > B! Contrato V'8® Contrato Firma Cantrats

i

Resolucidn

Tramitacion |
CGR

11.2 Pago contrato Prestacién de Servicios

TRAMITACION CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
NO ACTIVIDAD - RESPONSABLE PLAZO
48 horas de recibido V°B°
de Director General (debera
1 Solicitud pago Unidad Solicitante incluir  los documentos
indicados en punto X del
presente procedimiento)
48 horas de recibida la
boleta de honorarios (Tanto

2 Tramitacion de pago Depto. Finanzas para inicio proceso como
rechazo)
5 dias habiles desde la
3 Pago Depto. Finanzas recepcion  conforme  de

solicitud de pago.
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inicio

N

Solicitud de
Pago

Proceso Pago

l

Pago

Téraino
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XII. ANEXOS

12.1
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Ficha Requerimiento de Contrato de Prestacién de Servicio (FRCPS)
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6. DOCUMENTOS QUESE ACOMPASLAI

Ayrorizacién Dircctar Genaral pars inids trimits comraiin

Lortificads Disponibifidad Presupusstaria

Cenfizads Depe, Adminmracian

Prapussta Profosis nal con denipcion de somidss s prasear

Curfizulum Wioe

Terificads 4o Matimicmc

Declaratiin Jursda para SGRA KL

Dzciaraaisn Jursds para CGR N2

Autarizacian simpis pars tramitar o cticsda espacial pars ingrewe a3 la

Administracian del Estada

Fatacapia simple poramese ladssdoEN!

Copiads certdimde do tind, streditosion =s, frendatums v otras validadzs

ant= Haroris,
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12.2 Documentos para la realizacidn de contrato de prestacion de servicios

1. Certificadode Macimiento

2

. Declaracién jurada (Seadjunta formatao]

. Copiadz Certificadode Titulo Notarial

DOCUMENTACION PARA REALIZAR CONTRATO HONORARIOS

Declaracién Jurada N°2 (Se adjunta formato)
Autorizacidn para tramitarcertificado especial paraingreso a la Administracién del
Estado (5e adjunta formato|

Fotocopia por ambos lados de cédula dz identidad
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DECLARACION JURADA

OMBRE COMPLETD - - -« o o ] A TR

DECLARQ:

1. Mo haber cesado en un cargo pdblico como consecuencia de haber nbtenido una
calificacidn deficiente, o por medida disciplinaria, en los Oitimos cinco afios.

2. Mo estarinhabilitado para el gjercicio de funcicnes o cargos plblicos.

No hallarme condenado por crimen a simple gelito.

4. Mo estar afecto alasinhabilidadese incompatibilidades administrativas sefisladas en los
grticulos 54 v56 de laLeynN®18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado.

[

NOMERE
CNL
FIRMA

En Santiagoa  __ de de 2017
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AUTORIZACION

YO

- RUT HOMERE COMPLETD . -~

: - DONMICHANDD BN

AUTORIZO:

Ala Corporscdnde Asistencialudicial de la Regidn Metropolitana para solicitar al Servicio de
Registro Civil & identificacion el Certificado de Antecedentes en cumplimiznto de o dispuesto en
la ley 18.575 aplicable a la incorporacién dz funcionarios a la Administracién Plblica.

FIRMA

En Santiagoa  __ de de 2017
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DECLARACION JURADAN 2 2

HOMBRES

APELLIDOS

CEDULA DE {DENTIDAD

ESTADD.CIVIL

PROFESION U OFICID

Para losefectos delarticulo 5 de la Ley N2 18 896 del Ministerio de Haciends, declaro que

presto sarvicios en lassiguientes reparticiones piblicas:

Nombre defa ¢ cabdad uridica Remanersgon
Reparticion _ {planta 7 contrata/ {indicar gradoo
Publica honorarios) remuneracion bruta)

Labores

Contratadas -

Duradidne

Asimismo, declaro que tengo contratos vigentes con proveedores o cantratistas y/o can
instifucionas privadas que tienan convanios para ejecucién de proyectos o se les hayan

otorgado transferencias por esta reparticion pablica.

tndividualizacion del contrato

Objeto dal contrato

DurALn

Por otra parte, dedsroqueno me encuentro afecto a ninguna de lasinhabilidades establecidas
enelarticulo 54 delaley N2 18,575 sobre Bases Generales de I3 Administracian del Estads,

que a continuacidén pasan a expresarse:;

a. Tenervigente o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendentes 2
doscientas unidades tributarias mensuales o mds, con esta reparticion pablica.
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Tener litigios pendientes con zsta institucidn @ menos que se refieran al gjercicio de
derechos propios, de su cémyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de sfinidad inclusive.

Igual prohibicién regird respecto de las directores, administrativas, representantes y
sociostitulares de diez porciento o més de losderschos de cualguiarclase de sociedad,
cuando statenga contratos o caucdiones vigentes ascendentes o doscientas unidades
tributarias mensusles o mids litigios pendientes, can ese organismo publico,

b. Tener czlidad de cdnyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad v segunde de afinidad inclusive respecto de las autoridades v de los
funcionzrios directives, hasta ef nivel de jefe de departamento o su gquivalente,

inclusive de este organismo pdblice.

¢. Estar condenado por crimen o simple delite.

Finalmente, declaro bajo juramento que estos antecedentes corresponden a la realidad.

FIRMA DECLARANTE

En Santizgo a ___de de 2017

2°- DEROGASE, toda norma interna contraria a lo establecido en el Instructivo que se
viene aprobando. '

3°- COMUNiQUESE, a los Directores Regionales y lJefes de Departamento de esta
Corporacién lo dispuesto por este acto administrativo.

EJANDRO JIMENEZ MARDONES
DIRECTOR GENERAL '
9 RPORACIO f" DE ASISTENCIA JUDICIAL R.M.
( ETF RO i
-Distribdcidn: "
Jefe de Gabinete.
Direcciones Regionales.
Jefes de Departamento.
D] 58-2017

{
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Departamento de Recursos Humanos P-DRH-02-01

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITACION DE CONTRATOS DE

PRESTACION DE SERVICIOS A HONORARIOS

I. INTRODUCCION

La Corporacion de Asistencia Judicial de la Region Metropolitana, es un drgano publico
descentralizado creado por ley, encargado de satisfacer, de manera regular y continua, el mandato
constitucional de prestar asesoria y defensa juridica a quienes no pueden procurdrselos por si
mismos. Para estos efectos, la Corporacidon suministra los medios necesarios para gque los .
egresados o licenciados de alguna Escuela de Derecho, postulen al titulo de abogado realizando su
practica profesional en alguno de los Centro de Atencién Juridico y Social de la Corporacién. Por
ello, y atendida la importancia que presenta para nuestra institucion la tramitacion de Contrato de
Prestacion de Servicios, acorde a la legislacidon vigente vy su correspondiente control y pago de
honorarios, es necesario la elaboracion de un procedimiento por el cual se gestionen los contratos
de esta naturaleza. ' -

il. OBJETIVOS
2.1 Objetivo General

Establecer un procedimiento que regule la generacidn, tramitacién y pago de contratos de
prestacion de servicios a honorarios.

2.2 Objetivos Especificos

* Establecer requisitos minimos para la generacion de contrato de prestacion de
servicios. | ‘

* Establecer los requisitos minimos y documentacidn a presentar para la celebracién de
un contrato de prestacién de servicios.

» Establecer formas y requisitos para solicitar y ejecutar el pago de honorarios.

» Establecer procedimiento para el término de contrato de prestaciéon de servicios, ya sea
por término de plazo o término anticipado.

Ill. APLICACION

El presente procedimiento serd de cumplimiento obligatorio para los funcionarios de la
Corporacion de Asistencia Judicial que tengan participacion en la generacién de un contrato de
prestacién de servicios a honorarios.

Corporacién de Asistencia Judicial RM
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Departamento de Recursos Humanos P-DRH-02-01

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITACION DE CONTRATOQS DE

PRESTACION DE SERVICIOS A HONORARIOS

V. ALCANCE

El presente procedimiento surtira sus efectos desde el momento de su total publicacién.

V. MARCO NORMATIVO

Ley N°19.263 que fija normas aplicables al personal de las corporaciones de asistencia

judicial.
. Ley N°18.575 de Bases Generales de la Administracion del Estado.
° DFL N°1/2000 que fija texto refundido, coordinado vy sistematizado del cédigo Civil; de

la ley n24.808, sobre registro civil, de la ley N217.344, que autoriza cambio de nombres
y apellidos, de la Ley n? 16.618, ley de menores, de la ley n2 14,908, sobre Abandono
de familia y pago de pensiones alimenticias, y de La ley n216.271, de impuesto a las
herencias, asignaciones y donaciones. .

. Ley N°19.896 que introduce modificaciones al DFL N°® 1.263 de 1975, orgénico de
administracion financiera del estado vy establece otras normas sobre administracién
presupuestaria y de personal.

V1. GLOSARIO

1. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Documento de caricter obligatorio
emitido por el Depto. de Finanzas a través del cual se certifica la existencia de la
disponibilidad presupuestaria para el financiamiento del contrato de prestacién de servicio y
que debe contener [a imputacidon presupuestaria respectiva.

2. Certificado del Depto. de Administracion: Documento de caracter obligatorio emitido por el
Depto. de Administracion a través del cual se certifica que no existe disponibilidad de
servicio a través de convenio marco o bien, que no estan dadas las condiciones para iniciar
un proceso licitaterio.

3. Contraparte Técnica: Funcionario de la Corporacién de Asistencia Judicial gue tendra a cargo
la supervision y control del desarrollo del servicio contratado, velando por el estricto
cumplimento de los objetivos y plazos acordados para la entrega de todos éstos.

4, Contrato de Prestacion de Servicios: Convencién de caracter excepcional contemplado
exclusivamente para la provision de servicios especificos, por un tiempo determinado, los
cuales no forman parte de las labores habituales del servicio. Este contrato no puede tener
una duracién superior al necesario para desarrollar la labor especifica para la que se celebrod
ni superar la vigencia del ejercicio presupuestario que se trate. Cabe recordar que este tipo
de prestaciones se rige por las reglas relativas al arrendamiento de servicios inmateriales,
contemplado en el articulo 2006 y siguientes del Cédigo Civil.
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITACION DE CONTRATOS DE

PRESTACION DE SERVICIOS A HONORARIOS

5. Prestador: Persona natural que presta el servicio.

6. Propuesta o Cotizacién: Documento emitido por el prestador que detalla el servicio que
ofrece y su precio. .

7. Unidad Solicitante: Corresponde al Departamento, Direccidon Regional o unidades -
dependientes de Direccion General que solicita la contratacion de servicios. Su jefatura serd
la responsable de verificar la existencia de toda la documentacién y requisitos necesarios
para la realizacion del contrato establecidos en el presente procedimiento.

VII.FICHA DE REQUERIMIENTO DE CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
7.1 Origen de ia Necesidad

En el caso que alguna Unidad de la Corporacidn requiera satisfacer necesidades esporadicas
especificas, en que no sea necesaria la subordinacidon ni dependencia por tratarse de servicios
técnicos especializados, se podra recurrir a la contratacion de servicios a honorarios el cual debera
estar debidamente fundamentado, respaldado tanto juridica como presupuestariamente y con la
previa autorizacion del Director General.

Para ello, la Unidad Solicitante debera recopilar antecedentes necesarios para elaborar
propuesta de contratacion a honorarios, materializado en la presentacion de Anexo denominado
“Ficha de Requerimiento de Contrato de Prestacién de Servicio” (FRCPS) la que deberd presentar
al Depto. de Recursos Humanos con una antelacién minima de 30 dias habiles a la fecha prevista
como inicio de contrato.

La Unidad Solicitante deberd verificar que el contrato de prestacion de servicios se encuentra
totalmente tramitado, debidamente firmado e ingresado a la contraloria general de la repdblica
antes de iniciar los trabajos requeridos. En suma, ningln prestador de servicios podra iniciar sus
funciones sin la_debida notificacién emanada desde el Depto. de Recursos Humanos para su
inicio.

Salvo situaciones de excepcidn, debidamente fundadas y autorizadas por el Director General
en que exista un caso fortuito o de fuerza mayor, se podra iniciar funciones anticipadamente a la
firma de contrato respectivo.

7.2 Datos del Solicitante

En la “Ficha de Requerimiento de Contrato de Prestacion de Servicio” en su punto N°1 se
debera identificar el solicitante del contrato. En ese sentido, es el solicitante el responsable de la
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITACION DE CONTRATOS DE

PRESTACION DE SERVICIOS A HONORARIOS

gestién del contrato y quien debe velar por su correcta tramitacion en cumplimiento estricto al
presente instructivo.

7.3 Antecedentes de la Solicitud

En primer término, para dar inicio a un proceso de contrato de prestacién de servicios a
honorarios, se debera contar con la autorizacion del Director General. Con ello, se debe presentar
la “Ficha de Requerimiento de Contrato de Prestacién de Servicio” en su punto N°2 se deberd
identificar la descripcién de los servicios profesionales a contratar. Dicha informacion debera
contener como minimo una descripcion detallada del trabajo o actividad a realizar y la fecha de
inicio y término de ejecucién. Del mismo modo, se debe especificar !os conocimiento técnicos que
requiere el prestador.

a} Descripcion de los servicios a contratar

La Unidad solicitante debera detallar el servicio a realizar, el que deberd estar respaldado en
una cotizacién o propuesta de trabajo entregada por parte del prestédor que estard a cargo de
gjecutar el proyecto especifico. Dicha propuesta deberd contener como minimo las
especificaciones técnicas del servicio a desarrollar y duracién (fecha de inicio y término).

b} Conocimientos Técnicos

La Unidad solicitante deberd indicar los conocimientos técnicos requeridos para la ejecucidn
del servicio. Es necesaria su especificacion, pues ello determinard la necesidad real de ejecutar el
servicio.

7.4 Contraparte Técnica

En la “Ficha de Requerimiento de Contrato de Prestacion de Servicio” en su punto N°3 se
deberd identificar en primer término la descripcidén de los servicios profesionales a contratar. La
Unidad solicitante debera identificar el funcionario de Ia Corporacién de Asistencia Judicial que -
ejercerd como contraparte técnica del contrato.

Las funciones generales del funcionario que ejerza como contraparte técnica de un contrato
de prestacion de servicio seran:

a} Supervisar y controlar el desarrollo del servicio, velando por el estricto cumplimento de los
objetivos contratados bajo modalidad de prestacion de servicios a honorarios vy de los
plazos acordados para su entrega.
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITACION DE CONTRATOS DE

PRESTACION DE SERVICIOS A HONORARIOS

b) Analizar y aprobar todos los informes comprometidos en el contrato, planteando a su
jefatura directa las observaciones y/o comentarios que se estimen convenientes a fin de
gestionar los pagos programados segin se haya acordado en el Contrato de Prestacion de
Servicios. .

c) Gestionar las autorizaciones respectivas en caso de adecuaciones surgidas durante la
ejecucion del servicio, velando por el cumplimiento de los requisitos legales y
presupuestarios en caso de ampliacién de plazos, variacion en el monte contratado u
otros.

d) Determinar y proponer la aplicacién de las sanciones que se estipulen en el Contrato,
segun corresponda. '

Ademas de identificar al funcionario que ejercerd como contraparte técnica, deberd indicar la
descripcién de la supervisidn, sefialando la periodicidad de revision, la emisién de informes, las
visitas en terreno que sean necesarias realizar o cualquier otra informacién relevante para ejercer
la funcion de contraparte,

7.5 ldentificacién del Prestador

En la “Ficha de Requerimiento de Contrato de Prestacidn de Servicio” en su punto N°4 se
debera identificar el prestador propuesto para la realizacidn del trabajo, sefialando RUT, Nombre y
la profesién u oficio. )

7.6 Costo Servicios Contratados
En la “Ficha de Requerimiento de Contrato de Prestacion de Servicio” en su punto N°5 se
debera indicar claramente el costo de los servicios contratados lo gue incluye:

a) Honorario Liquido: Entendiéndose como el honorario bruto menos el 10% de retencién.

b} Honorario Bruto: Entendiéndose como el honorario sin afectar en 10% de retencion.

¢) Plazo de contrato: Periodo que durard el contrato de prestacion de servicios.

d) Costo Total: Considera el Honorario Bruto por el total de meses de duracién de contrato.

e) Periodicidad de Pago: Debe sefialarse si el pago es mensual, bimensual, por trabajo
terminado, etc.

No obstante lo anterior, es responsabilidad de la Corporacion efectuar la retencién del 10% de
impuesto y enterarlo en el Servicio de Impuestos Internos con la declaracion mensual.
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7.7 Documentos a acompaiiar para solicitar contrato de prestacion de servicios
a) Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Certificado emitido por el Depto. de Finanzas que debera contener la validacién de monto
bruto total de contrato de prestacion de servicio e imputacién presupuestaria.

b} Certificade del Depto. Administracion

Certificado emitido por el Depto. de Administracién que deberd indicar que el servicio a
contratar no es posible obtener a través de licitacion publica o convenio marco.

¢) Propuesta o Cotizacién

La Unidad solicitante deberd presentar una resefia de las funciones a realizar, plasmado en
una cotizaciéon o propuesta de servicio entregada por parte del prestador que estard a cargo de
ejecutar el proyecto especifico. Dicha propuesta debera contener como minimo:

- Especificaciones técnicas del servicio a desarrollar.

- Monto del honorario, tanto en valor bruto como liquido; valor total del contrato y por
parcialidad conforme periodicidad de pago.

- Periodicidad de pago.

- Duracidn {Inicio y Termino)

- Firma del prestador

d) Documentos para la tramitacién de contrato ante la Contraloria General de la Republica

La Unidad solicitante debera tramitar con el prestador de servicio los siguientes documentos
que seran enviados a la Contraloria General de la Republica para la toma de razén del contrato
respectivo:

-~ Curriculum Vitae -
- Certificado de Nacimiento

- Declaraciéon Jurada para CGR N°1

- Declaracién Jurada para CGR N°2
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- Autorizacidn simple para tramitar certificado especial para ingreso a la Administracién ‘
del Estado.

- Fotocopia simple por ambos lados de CNL.

- Copia de certificado de titulo, acreditaciones, licenciaturas u otros validados ante
Notario.

Lo anterior, sin perjuicio de los demas requisitos que pueda solicitar la Contraloria General de
la Republica los que se entenderan incorporados al presente instructivo desde el momento de su
requerimiento.

VIIi. ELABORACION DE CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y RESOLUCION
8.1 Elaboracién contrato de prestacién de servicios

Ingresado la “Ficha de Requerimiento de Contrato de Prestacién de Servicio” el Departamento
de Recursos Humanos procedera a verificar que los antecedentes cumplan con lo establecido en el
titulo VII del presente instructivo. De existir cumplimiento se elaborard contrato de prestacion de
servicios el que debera incluir, como iniciales de responsabilidad, las siguientes:

a) Ejecutor de Contrato: Iniciales de responsabilidad de técnico a cargo de la elaboracion de
contrato de prestacién de servicios.

b) Depto. RRHH: Iniciales responsabilidad del Jefe de Depto. de Recursos Humanos cuya firma
implica la verificacion de los requisitos establecidos en el punto Vil del presente instructivo.

¢) Depto. Juridico: Iniciales responsabilidad del Jefe de Depto. Juridico cuya firma certifica la
legalidad de la contratacion. -

d) Depto. Finanzas: Iniciales responsabilidad del Jefe de Depto. Finanzas cuya firma certifica la
disponibilidad presupuestaria de la contratacién.

8.2 Elaboracién resolucion exenta

Conjuntamente con el contrato de prestacion de servicios, se elaborara resolucion exenta la
que indicard la funcién a contratar, individualizacion del prestador, montos a pagar y la
imputacién presupuestaria respectiva. Dicha resolucion llevard las mismas firmas de iniciales de
responsabilidad indicadas para el contrato de prestacion de servicios.

IX. INGRESO SISTEMA SIAPER CGR

Una vez firmado el contrato de prestacion de servicios y resolucion exenta, el Depto. de
Recursos Humanos procederd a ingresar la informacion en el “Sistema de Informacion y Control
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del Personal de la Administracion del Estado (SIAPER)” correspondiente a la plataforma web de fa
Contraloria General de la Repuablica (CGR) que concentra fa informacion relacionada con el
personal de la Administracion del Estado.

Una vez ingresado al sistema, el Depto. de Recursos Humanos notificara a la unidad solicitante
y contraparte técnica gue estan dadas las condiciones para que el prestador inicie sus servicios.

X. PAGO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

El Departamento de Recursos Humanos enviara fisicamente copia de resolucion y contrato de
prestacion de servicios y documentos de respaldo al Depto. de Finanzas para la supervision y pago
respectivo de los honorarios conforme se estipule en dicho contrato.

Para que el Depto. de Finanzas genere el pago de honorarios por prestacién de servicios
debera acompafarse como minimo, por parte de la Unidad Solicitante, lo siguiente: ~

a) Boleta de prestacion de servicios.

b) Copia contrato de prestacion de servicios.

¢} Informe contraparte técnica indicando la procedencia de realizar pago.

d} Informe del prestador que da cuenta de los servicios realizados.

e) Memorandum del Director General que aprueba el pago de honorarios respectivo.
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Procedimiento para la Tramitacién de Contrato de Prestacion de Servicios a Honorarios

N° Revision: 02

Fecha elaboracién: 27/03/2017 Codigo P-DRH-02-02
Pagina 10 de 20




Departamento de Recursos Humanos P-DRH-02-01

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITACION DE CONTRATOS DE

PRESTACION DE SERVICIOS A HONORARIOS

XI. TABLA DESCRIPTIVAS Y FLUJOGRAMAS

11.1 Tramitacién Contrato de Prestacion de Servicios

TRAMITACION CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
NE . ACTIVIDAD i RESPONSABLE PLAZO
! 30 dias habiles a la fecha
‘ estimada de inicio de
contrato de prestacién de
servicios. Debera
1 - Presentacion FRCPS Unidad Solicitante presentarse con
documentacion completa
indicada en el Capitulo VII
del Procedimiento para la
_ contratacién a honorarios
48 horas de recibida la
FRCPS, dentro de dicho
plazo, se debera corroborar
la existencia y cumplimiento .
de lo establecido en el
Capitulo VIl del
Procedimiento p‘ara la
contratacion a honorarios.

Elaboracion contrato
2 . de prestacion de ‘ Depto. RRHH
servicios

- V°B® contrato desde el

punto de vista de

cumplimiento

normativa vigente

. V°B® contrato desde el

4 | punto de vista Depto. Finanzas
Presupuestario 1

48 horas de recibido carpeta

Depto. Juridico
P con antecedentes

48 horas de recibido carpeta °
con antecedentes

48 horas de recibido carbé{é
con antecedentes

. " - 48h de recibida carpeta
- 6 | Tramitacién CGR Depto. RRHH ; 8 horas de reci ! P _
| | con contrato firmado |

5 | Firma contrato _ Director General
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Departamento de Recursos Humanos P-DRH-02-01 1

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITACION DE CONTRATOS DE

PRESTACION DE SERVICIOS A HONCRARIOS

Presentacitn
solititud
contrataciéa
SErVicio h!onofarios

i
'

Eizboracon
FRCPS ! = CDHI.’SKD‘ Yy
Resolugign

ViB® Contrato 2 Firma Contrato

i
H
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Departamento de Recursos Humanos P-DRH-02-01

PROCEDIMIENTC PARA TRAMITACION DE CONTRATOS DE

PRESTACION DE SERVICIOS A HONORARIOS

11.2 Pago contrato Prestacion de Servicios

TRAMITACION CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO
' 48 horas de recibido V°B° de
Director General (deberd
1 | Solicitud pago Unidad Solicitante incluir los documentos
' indicados en punto X del
. presente procedimiento) |
48 horas de recibida la
boleta de honorarios (Tanto

2 Tramitacién de pago Depto. Finanzas .
_ para inicio proceso como
; rechazo)
5 dias habiles desde la
3 Pago Depto. Finanzas recepcién conforme de

solicitud de page.

Solichiud de
Pagn

L

E |

E Selicitud [ x
¢ Paps
! !
N

Pago

{ ‘érmine

Precese Page
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Departamento de Recursos Humanos

P-DRH-02-01

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITACION DE CONTRATOQS DE

PRESTACION DE SERVICIOS A HONORARIOS

XIll. ANEXOS

12.1 Ficha Requerimiento de Contrato de Prestacién de Servicio (FRCPS)

FICHA DE REQUERIMIENTO DE
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIC

1. DATOSSOLICITAMTE

S WAL

BT

3. RERON AL S D,

PN

2. ANTECEDEMTES DELA SOUICITUD

LONTRATD 3¢ FRitACON De SoOmtOy

TOMOCAENT0S lwills aai sead

3. INDIVIDUAUZAQON CONTRAPARTE TECNICA

N OMBRE

-+

[l e e Ty

ANDOAT FINANDLAD, EASORALEN it Wiinas o Teneead ety

4. JDENTIFICACION PRESTADOR

ALaipne

FROFDLON B ORCO

5. COSTOSERVICIOS CONTRATADOS

mONERALE LU

ONSAAGC ST

Chnmmars

COPT TOTRL
MmO A

PR A ::'rm__ -
TN AL KNTLAL, PO CRAA ]
s TEXRMLMADAL
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Departamento de Recursos Humanos P-DRH-02-01

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITACION DE CONTRATOS DE

PRESTACION DE SERVICIOS A HONORARIOS

6. DOCUMENTOS QUE SEACOMPAILAN

Lo
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Departamento de Recursos Humanos P-DRH-02-01

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITACION DE CONTRATOS DE

PRESTACION DE SERVICIOS A HONORARIOS

12.2 Documentos para ia realizacion de contrato de prestacion de servicios

DOCUMENTACION PARA REALIZAR CONTRATO HONORARIOS

1. Certificadode Nacimignto

[ 28]

. Declaracién Jurada (Seadjunta formato)

[S33

. Declaracion Jurada N°2 {Se agdjuntaformato)

i

Estado (Se adjunta formato)

5. Fotocopiaporambosiados de cédula de identidad

[

Copis de Certificadode Titulo Notarial .

. Autorizscidn para tramitarcertificado especial paraingreso a la Administracién det
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Departamento de Recursos Humanos P-DRH-02-01

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITACION DE CONTRATOS DE

PRESTACION DE SERVICIOS A HONORARIOS -

DECLARACION JURADA

NMBRE LOMWPLETO RUT .

DECLARO:

=

Mo haber cesado &n un cargo plblico Ccomo consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, =n los Ultimos cinco afios.

2. No estar inhabilitade para el efercicio de funciones o cargos publicos.

3. No hallarme condenado por crimen o simple delito. .

4, Noestarafectoalasinhabilidades & incompatibilidades administrativas sefaladas en los
articulos 54 v 55 de fa LeyN*18.575, Organica Constitucionsl de Bases Genersles df: la
Administracion dzl Estade.

NOMBRE
CNI
FIRMA
Zn Santiago a ___de de 2017

Corporacién de Asistencia Judicial RM

Procedimiento para la Tramitacion de Contrato de Prestacion de Servicios a Honorarios

N° Revision: 02

Fecha elaboracion: 27/03/2017 Codigo P-DRH-02-02
Pagina 17 de 20



Departamento de Recursos Humanos P-DRH-02-01

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITACION DE CONTRATOS DE

PRESTACION DE SERVICIOS A HONORARIOS

AUTORIZACION

R{*H

RUT HOMBRE COVPLETO

DOMAGUADD EN

AUTORIZO:

Ala Corporacionde Asistencia judicial de [z Regidn Metronpolitana para solicitar al Servicio de
Registro Civil & Identificacidnel Certificado de Antecedentes en cumplimiento de lo dispuesto &n
laley 18,575 aplicable a la incorporacion de funcionarios a la Administracién Pablica.

FIRMA

En Santiago a ___Ge de 2017
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Departamento de Recursos Humanos P-DRH-02-01

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITACION DE CONTRATOS DE

PRESTACION DE SERVICIOS A HONORARIOS

DECLARACION JURADAN 22

NOKBRES APELLIDODS

CEQULA DE 1DENTIDAD ESTADO CryiL PROFESION U QFLCIO

Paralos efectos delarticulo S delaleyM 2 19.856 deiMinistariode Haciends, declaro que
presto servicios en las siguientes reparticionss pablicas:

Nombre de Calidad suridica Remuneracion Labores
Repartiion (planta / contrats/ {indicar grado o Duragion
. . o Contratadas
Publica honorarios} fEMuseration brnal

Asirnismo, declaro que tengo contratos vigentes con proveedores o contratistas yv/o con
instituciones privadas que tienen convenios para sjecucion de proyectos o se les hayan
otorgado transferencias por esta reparticidn pablica.

Individualizacion del contrato Obieto del contrato Luracion

Porotra parte, declaroqueno me encuentro sfecto a ninguna de lasinhabilidades establecidas
en elarticulo 54 delaley N2 18,5735 sobre Bases Generzles de la Administracién del Estado,
que 2 Continuacion pasan & expresarsa;
a. Tenervigente o suscribir, por si ¢ por terceros, CONtratos o cauciones ascendentesa
dostientas unidades tributarias mensuales 0 mds, con esta reparticién publica.
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Departamento de Recursos Humanos P-DRH-(2-01

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITACION DE CONTRATOS DE

PRESTACION DE SERVICIOS A HONORARIOS

Tener litigios pendientes con esta institucidn @ menos que s refieran al ejercicio de
derechos propios, de su conyuze, hijos, sdoptados 6 parientes hasta el tercer grado da
consanguinidad v sepundo de afinidad inclusive.

lgual prohibicidnregird respecto de ios diractores, administrativos, representantesy
socios titulares de diez porciento o mas de [os derechos de cualquierclase de sociedad,
cuendo ésta tenga CONratos o caudionss vigentes ascendentes o doscientas unidades
tributarias mensuales o mas litigios pendientes, con esg organismo pablico.

b. Tener calidad de conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad v segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los
funcicnarios directivos, hasta el nivel de jefe de departamento 0 su equivalents,

inclusive de este organismo publico,

¢. Estar condenado por crimen o sireple delito.

Finalmente, declaro bajo juramento que €5%05 antecedentes corresponden a la realidad,

FIRMA DECLARANTE

En Santiago de de 2017
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