
SECRETARIA GENERAL 	 UNIVERSIDAD DE LA FRONTERA
DECRETACION	 Aprueba manual de procedimiento ContrataciOn
SBE/PDG/LMZ/ycf	 de Prestacion de Servicios a honorarios personal

academic° y no academico ResoluciOn Exenta
N° 1650 de 2010

TEMUCO, 18 ENE. 2011

RESOLUCION EXENTA 0422
VISTOS: Los DFL N's 17 y 156 de 1981, D.S. N° 295

de 2010, todos del Ministerio de Educacion y D.U. N° 314 de 2010.

CONSIDERANDO

Por ResoluciOn Exenta 1650 de 2010, el Rector de la
Universidad delegO en el Vicerrector Academic°, Vicerrector de InvestigaciOn y Postgrado,
Vicerrector de Administracion y Finanzas, Decanos de Facultad, Directores de Sedes,
Directores de Institutos Independientes, Director de Extension y Formacion Continua y
Director de Recursos Humanos, la facultad para suscribir y confeccionar contratos a
honorarios con personas naturales para la realizacion de diversas actividades acadernicas y no
academicas, asi como la confecciOn de la respectiva resoluciOn exenta, segim el monto de la
contrataciOn.

En virtud de lo anterior y con el objeto de facilitar
la aplicacion de esta normativa es necesario aprobar este Manual de Procedimiento Sobre
ContrataciOn a Honorarios para Personal Academico y no Academico, conforme a la delegaciOn
de atribuciones contenida en la resolucion senalada precedentemente, que establece:

Los requisitos necesarios para suscribir el respectivo
convenio a honorarios por servicios docentes y no docentes que particulares presten a la
Universidad de La Frontera.

Los convenios a honorarios por servicios que se
presten para cada unidad seran suscritos y aprobados por resolucion exenta o interna, cuando
corresponda, y sera firmada por la autoridad respectiva de acuerdo a la delegacion de
facultades.

RESUELVO

APRUEBASE el siguiente Manual de Procedimiento
para Contratacion de Prestacion de Servicios a Honorarios para personal academic° y no
academic() segUn ResoluciOn Exenta N° 1650 de 2010:

PROCEDIMIENTO:
TITULO I

1.- Correspondera al Vicerrector Academico, Vicerrector de InvestigaciOn y Postgrado,
Vicerrector de AdministraciOn y Finanzas, Decanos de Facultad, Directores de Sedes,
Directores de Institutos Independientes, Director de Extension y Formacion Continua y
Director de Recursos Humanos, a traves de las unidades que estas autoridades designen,
administrar el proceso de contrataciOn bajo la figura a honorarios, correspondiendo un rol
primordial en el cumplimiento de los requisitos al Jefe o Director.

A las unidades ya sefialadas, les correspondera ingresar al sistema de contrataciones
workflow, la solicitud de contrato y las condiciones de contratacion, tales como
individualizaciOn del contratado, cometido, montos, horarios, responsable, duraciOn etc.

Este procedimiento se aplicara cuando las prestaciones contratadas mediante la figura a
honorarios, se paguen por mensualidades y estas lo sean hasta por un monto bruto
mensual equivalente a 75 UTM o se paguen de 1 sola vez, en cuyo caso el monto bruto
total no debe exceder de 150 UTM. Se reitera la importancia que tiene la distinciOn antes
referida, dado que, con un buen manejo de esta delegaciOn de funciones se agilizaran los
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La Ley 18834, (Estatuto Administrativo) es el marco normativo que faculta a las instituciones
como la Universidad de La Frontera, regidas por el este Estatuto, a utilizar la modalidad de la
contrataciOn de personal sobre la base de honorarios.

Solo podra contratar en base a honorarios a personas naturales, en ningUn caso se podra
contratar bajo esta modalidad a personas juridicas, y sera en los siguientes casos:

a) Profesionales y tecnicos de educaciOn superior o expertos en determinadas materias, cuando
deban realizar labores academicas o no academicas especificas, requeridas por la
Universidad.

b) Extranjeros que posean titulo correspondiente a la especialidad que se requiera.

c) PrestaciOn de servicios para cometidos especificos de actividades universitarias propias y de
prestaci6n de servicios a terceros.

d) Se podra contratar cuando sea necesario, asimismo, en base a honorarios a funcionarios
acadernicos y no academicos con nombramiento en la planta o en la contrata de la
Universidad, para el ejercicio de labores especificas que efectUen ello de conformidad a las
leyes y a la reglamentaciOn vigente.

e) Bajo la modalidad de contrato a honorarios no se podran desarrollar tareas que
correspondan a cargos de jefaturas, ni coordinaciones generales, dada la transitoriedad de
sus empleos, que se contrapone con la permanencia y habitualidad que caracteriza a las
labores directivas, sumado a que no poseen la calidad de funcionarios publicos y, por ende,
carecen de responsabilidad administrativa.La contrataciOn en base a honorarios se efectuard
a traves de convenios indicandose en ellos , a lo menos la individualizacion de las partes,
cometido especifico y unidad en que se desarrollard, asi como la forma, etapas y plazos en
que se dard cumplimiento a aquel, monto del honorario pactado, tipo de moneda y fomas y
periodo de pago y toda otra clausula que las partes acuerde.

Todo convenio a honorarios debera contener la individualizacion de la persona encargada de
supervisor el cumplimiento de las labores convenidas, quien debera tambien autorizar el
pago, previa recepcion conforme de su parte del cometido. Las personas contratadas a
honorarios se rigen exclusivamente por las disposiciones que se establecen en el respectivo
contrato, no teniendo cabida otras obligaciones y/o beneficios que en el no se sefiale
expresamente. No se les aplican las normas del Estatuto Administrativo.

TITULO II

Contratacion de extranjeros

1. Conforme al inciso primero del articulo 11 0 de la Ley 18.834 (Estatuto Administrativo)
establece que se podra contratar sobre la base de honorarios, a "extranjeros que posean
titulo correspondiente a la especialidad que se requiera".

Lo anterior conlleva los siguientes requisitos:

a) Debe tratarse de labores accidentales y no habituales de la instituciOn o de cometidos
especificos.

b) Debe contar con titulo profesional relacionado con la naturaleza de los servicios que
prestaran: El titulo que posea un extranjero debe ser reconocido, revalidado o
convalidado por la Universidad de Chile, en virtud de lo que previene el articulo 3 0 del
DFL. N° 153, de 1981, del Ministerio de EducaciOn, sin perjuicio, por cierto, de lo que
puedan disponer sobre el particular determinados tratados internacionales. (Dictamen
18.347 de 14-IV-2004).

c) El extranjero debe estar autorizado para prestar servicios remunerados en chile

d) No es posible contratar a extranjeros que no cuenten con titulo profesional, la
modalidad "experto" no es aplicable.

e) A los extranjeros, que efectUan una visita, estadia o pasantia no superior a 6 meses
respect° de los cuales se ha determinado Unicamente conceder financiamiento, se
utilizard la figura de la TRANSFERENCIA, para costear gastos de alojamiento, de viaje,
y manutenciOn.
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2. La Universidad es la encargada de efectuar la retenciOn del 10% de impuesto Unica, por lo

que los montos senalados deberan siempre ser expresados coma "monto bruto total".

TITULO III

ETAPAS CONTRATACION A HONORARIOS:

1. La solicitud de convenio a honorarios sera responsabilidad del supervisor (responsable del
centro de costos) de la actividad o servicio a contratar, y debera estar en concordancia con
el presupuesto que lo financia y, en el caso de los contratos par actividades academicas,
estas deberan estar incluidas en la planificaciOn acadernica del alio en curso, velando por el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en el reglamento sobre delegaciOn de
facultades, contenido en resoluciOn exenta N° 1650/2010.

2. El supervisor debera tener claridad acerca de los siguientes datos esenciales del contrato:
nombre completo, nacionalidad, cedula nacional de identidad, profesiOn, grado academico u
experticia, cometido especifico, descripciOn de la actividad; lugar, horario, duraciOn, monto
total del convenio, modalidad de pago y Centro de Costa al cual se imputard el gasto, asi
coma los gastos adicionales que sea necesario asumir a reembolsar.

3. La informaci6n sefialada en el punto anterior, debe ser registrada en un formulario tipo y
entregada al personal administrativo o jefe de la oficina administrativa correspondiente,
para que se ingrese la solicitud al sistema workflow.

4. Una vez ingresada la solicitud de contrato, esta pasa por diversas visaciones electrOnicas y
en cada instancia puede ser "aceptada", "devuelta para modificaciOn" o "rechazada", segUn
el siguiente orden:

(J) Jefe Direct°

Corresponde a los Jefes de las Unidades o Departamento al cual esta adscrito el
responsable o supervisor del contrato.

- El sentido de este V°B° es efectuar control y tomar conocimiento de actividades que
estan siendo desarrolladas dentro de su Departamento o Unidad y por personas de su
dependencia y,

- Decidir su autorizaciOn.

(A) Decano para Facultades / Director de RR HI-I para otras unidades (este ultimo caso
sOlo procede por estructura de la aplicaciOn, al no existir un simil al Decano en
Unidades que no pertenecen a Facultades)

- El sentido de este V° B° es tomar conocimiento de actividades que estan siendo
desarrolladas dentro de su Facultad.

- Verificar la pertinencia de la contrataciOn, los montos, las condiciones y centro de
costos y,

- Decidir su autoriza.ciOn.

(P) Director de Recursos Humanos

Validar la forma, fondo y pertinencia de los contratos de conformidad a los criterios y
acuerdos tomados con los responsables de las distintas estructuras de la Universidad;
a nivel de Rectoria, Vicerrectorias, Facultades y Direcciones, alineados con las politicas
Universitarias de contrataciOn y el marco presupuestario.

Control administrativo de la contrataciOn, la concordancia del nUmero de horas
semanales con el horario, Topes de horario.

- AutorizaciOn presupuestaria para los contratos financiados con centros de costos
presupuestarios.
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- Legalidad del contrato, velando que se respete las normas de delegaciOn de facultades,
que se cumplan con las exigencias reglamentarias y legales como ser: incompatibilidad
de horarios, verificaciOn de inhabilidad establecida en los articulos 54 y 55 ley 18.575.

- Decidir su autorizaciOn.

(V) Vicerrector (Academic°, de lnvestigaciOn y Postgrado o de AdministraciOn y Finanzas,
segUn corresponda)

- Para tomar conocimiento de actividades que estan siendo desarrolladas dentro de su
Vicerrectoria.

- Autorizar la pertinencia de la contrataciOn, la modalidad de contrato.

- Decidir su autorizaciOn.

5. Una vez que el Vicerrector correspondiente (V) visa la solicitud, se despliega en formato
PDF, la Solicitud de contrato, Ficha de Datos Personales, Contrato a Honorarios y
ResoluciOn Exenta, quedando disponible para que la Unidad contratante imprima la
documentaciOn. La persona encargada de ingresar los datos requeridos debe hacerlo con la
mayor precisiOn evitando errores ortograficos, aritmeticos etc.

6. Los contratos a honorarios seran firmados por el prestador del servicio, el supervisor o
responsable direct() de la activiclad y por una de las Autoridades siguientes: Vicerrector
Academico, Vicerrector de InvestigaciOn y Postgrado, Vicerrector de AdministraciOn y
Finanzas, Decanos de Facultad, Directores de Sedes, Directores de Institutos
Independientes, Director de Extension Y Formacion Continua.

7. La ResoluciOn Exenta aprobatoria del contrato, que tambien es confeccionada en la unidad
generadora del convenio , sera firmada por el Secretario General en conjunto con alguna
de las siguientes autoridades: Vicerrector Academic°, Vicerrector de InvestigaciOn y
Postgrado, Vicerrector de Administracion y Finanzas, Decanos de Facultad, Directores
de Sedes, Directores de Institutos Independientes, Director de Extension y Formacion
Continua, segrin corresponda.

8. La Unidad contratante debera imprimir la siguiente documentaciOn en hoja tamario Oficio,
(no se aceptaret otro formato): 

4 ejemplares en original de Resolucion Exenta

2 ejemplares en original de Contrato Honorarios

1 ejemplar de solicitud de contratacion

1 ejemplar de ficha de datos personales

9. La Unidad contratante es la encargada de solicitar las firmas del prestador de servicios y
del responsable de la actividad contratada, ademas de reunir la documentaciOn necesaria
para la tramitaciOn de la ResoluciOn Exenta, esto es:

• Certificado de titulo profesional o tecnico en original, si es egresado de otra
Universidad. Si es egresado de la Universidad de La Frontera fotocopia simple

• Curriculum Vitae

• Fotocopia cedula de identidad

• Solicitud de certificado de antecedentes. No se requiere Si es una renovaciOn salvo
cuando se contrate a alguien que se reincorpora despues de 6 6 mas meses de
desvinculaciOn contractual con la Universidad.

1 ejemplar de DeclaraciOn Jurada Simple del prestador de servicios, debidamente
firmada, y debe contener los datos personales e incluir cualquier contrato paralelo
que mantenga con la Universidad o con cualquier otra reparticiOn pUblica, de
acuerdo a formato tipo.
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Cuando se contrate a un "experto", el certificado de titulo se reemplaza por certificado de
experto, emitido por la Vicerrectoria que corresponda, para lo cual la unidad contratante
deberd remitir toda la documentaciOn, depencliendo de la actividad que se esta contratando
la que se le esta contratando).

La autoridad responsable de la contrataciOn debera senalar cual es la experticia que se
contrata.

En el contrato de honorarios en el objetivo deberd senalar cual es la expertica que se
contrata, independiente a la profesiOn o titulo tecnico que posea.

En el caso de las Facultades, Sedes, Institutos y DirecciOn de ExtensiOn y Formacion
Continua, los Jefes de la Oficina Administrativa o quienes hagan sus veces y para
facilitar el trabajo de las Autoridades firmantes deberan revisar la documentaciOn y dar
visto bueno de todos los contratos que se envien a tramite a la Oficina de DecretaciOn,
preyio a la firma de dicha Autoridad.

NOTA: Para los primeros 4 documentos setialados precedentemente, si se esta
contratando a alguien que cuente con contrato en otra reparticiOn pUblica, bastard con
adjuntar la ResoluciOn de contrataciOn en dicha reparticiOn o un certificado de la Unidad
de Recursos Humanos, donde acredite la relaciOn contractual.

UNA VEZ FIRMADOS EL CONTRATO Y LA RESOLUCION EXENTA CON TODA LA
DOCUMENTACION ANTES SENALADA:

Situacion 1: Para Resoluciones Exentas con firma de Vicerrector Academic°,
Vicerrector de AdministraciOn y Finanzas o Vicerrector de In yestigaciOn y
Postgrado:

a) Toda la documentaciOn, se remitird a la Oficina de DecretaciOn y sera
esta quien se encargard de enviar a la vicerrectoria que corresponda, la
Resolucion Exenta y el Contrato para firmas.

b) Si se requiere Certificado de Expert°, sera la Oficina de DecretaciOn
quien remitird el requerimiento a la Vicerrectoria correspondiente.

Situacion 2: Para Resoluciones Exentas con firma de Decanos, Directores de Instituto,
Directores de Sede, Director de ExtensiOn y FormaciOn Continua:

a) La documentaciOn se remitird a la Oficina de DecretaciOn una yez
firmada la ResoluciOn y el Contrato por los Decanos, Directores de
Institut°, Directores de Sede o el Director de Extension, segUn
corresponda.

lo) Si se requiere Certificado de Expert°, sera la unidad contratante quien
remitird el requerimiento a la Vicerrectoria correspondiente y luego
deberd enviar toda la documentaciOn a firmas.

10. Es la Oficina de DecretaciOn la encargada de asignar Numero y Fecha a todas las
Resoluciones Exentas y sera esta oficina la que enviard a firma de Secretario General y
posteriormente a Toma de Razor). a La Contraloria Universitaria para su posterior enyio a
registro a Contraloria Regional.

11. Una vez tramitada totalmente la Resolucion Exenta, se subiran al sistema electrOnico de
Archivo Universitario para que este disponible para todas las unidades.

RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad de los Directores de Departamento, Jefes de Unidad, Encargados de
Proyectos o quien sea supervisor de la contrataciOn, entregar en forma oportuna la
informacion al personal administrativo que deberd ingresar la solicitud en el sistema workflow
de contrataciones.

La entrega de la informaci6n no podra ser posterior a la fecha de inicio de la prestacion.
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La informaciOn que los responsables deben entregar al personal administrativo encargado de la
tramitaci6n del contrato y la ResoluciOn son:

) Datos personales del prestador de servicios

) Cometido detallado y completo de la actividad a desarrollar

) Monto total y plazos del contrato

) Horario a desempenar

) Centro de Costo

) Responsable de la prestacion de servicios

) Informar la relacion contractual exigida por la ley de probidad (todos los contratos
vigentes en la Administracion Pubilea)

Las Jefaturas de las Oficinas Administrativas de las 4 Facultades y quienes hagan sus veces en
los distintos Institutos Independientes, Sedes y DirecciOn de Extension y Formacion Continua,
tienen la responsabilidad de revisar la documentaciOn y dar visto bueno de todos los contratos
que emanen de su Facultad, Instituto, Sede o DirecciOn y que seran enviados a tramite a la
Oficina de DecretaciOn.

Al personal administrativo le corresponde la responsabilidad de ingresar las solicitudes al
sistema de contrataciones en forma oportuna, de verificar la autoridad a la que le corresponde
firmar y de revisar detalladamente cada palabra que se escribe para evitar devoluciOn por faltas
de ortografia o palabras mal escritas.

El personal administrativo es responsable de remitir oportunamente a tramite las Resoluciones
Exentas, para lo cual debe imprimir oportunamente la documentaciOn, solicitar las firmas del
prestador de servicios y del responsable de la actividad contratada, ademds de reunir la
documentaciOn necesaria.

RESOLUCION EXENTA N° 1650/2010

DELEGACION DE FACULTADES PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS A
HONORARIOS Y EMISION DE RESOLUCIONES

Tipo Convenio Honorario Firmas del
Contrato

Autoridades
que firman la
Resolucion

Cuotas Tope Tipo
Resoluc.

VICERRECTOR ACADEMICO (VRAC)

Docencia	 de	 pregrado,
labores de la VRAC

Prestador/
Responsable/
VRAC

Secretario
General/
VRAC

1 6 mas 75
UTM
cada
cuota

EXENTA

Docencia	 de	 pregrado,
labores de la VRAC

Prestador/
Responsable/
VRAC

Secretario
General/
VRAC

Una 150
UTM

EXENTA

VICERRECTOR DE INVESTIGACION Y POSTGRADO (VRIP)

Actividades	 academicas	 de
postgrado,	 Investigacion,
InnovaciOn y Transferencia
Tecnologica	 y	 labores
propias de la VRIP

Prestador/
Responsable/
VRIP

Secretario
General/VRIP

1 6 mds 75
UTM
cada
cuota

EXENTA

Actividades	 academicas	 de
postgrado,	 InvestigaciOn,
InnovaciOn y Transferencia
TecnolOgica	 y	 labores
propias de la VRIP

Prestador/
Responsable/
VRIP

Secretario
General/VI-ZIP

Una 150
UTM

EXENTA

VICERRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (VRAF)
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Profesionales,	 tecmcos	 o
expertos

Prestador/
Responsable /
VRAF

Secretario
General/ VRAF

1 6 mas 75
UTM
cada
cuota

EXENTA

DIRECTORES DE SEDES PUCON Y MALLECO

Actividades	 derivadas	 de
Proyectos

Prestador/
Respon sable
y/o Director

Secretario
General/
DIRECTOR

1 6 mas 75
UTM
cada
cuota

EXENTA

Actividades	 derivadas	 de
Proyectos

Prestador/
Respon sable
y/o Director

Secretario
General/
DIRECTOR

Una 150
UTM

EXENTA

DECANOS DE FACULTAD

Actividades de Proyectos de
Facultades,	 excepto
docencia de pregrado.

Prestador/
Responsable/
Decano

Secretario
General/
DECANO

1 6 mds 75
UTM
cada
cuota

EXENTA

Actividades de Proyectos de
Facultades,	 excepto
docencia de pregrado.

Prestador/
Responsable/
Decano

Secretario
General/
DECANO

Una 150
UTM

EXENTA

Actividades	 academicas,
excepto	 docencia	 de
pregrado.

Prestador/
Responsable/
Decano

Secretario
General/
DECANO

Una 100
UTM

EXENTA

DIRECTOR DE EXTENSION Y FORMACION CONTINUA

Actividades	 derivadas	 de
Proyectos

Prestador/
Responsable
y/o Director

Secretario
General/
DIRECTOR

1 6 mds 75
UTM
cada
cuota

EXENTA

Actividades	 derivadas	 de
Proyectos

Prestador/
Respon sable
y/o Director

Secretario
General/
DIRECTOR

Una 150
UTM

EXENTA

Actividades	 Academicas,
excepto pregrado

Prestador/
Responsable
y/o Director

Secretario
General/
DIRECTOR

Una 100
UTM

EXENTA

DIRECTORES DE INSTITUTOS INDEPENDIENTES

Actividades	 derivadas	 de
Proyectos

Prestador/
Responsable
y/o Director

Secretano
General/
DIRECTOR

1 6 aids 75
UTM
cada
cuota

EXENTA

Actividades	 derivadas	 de
Proyectos

Prestador/
Responsable
y/o Director

Secretario
General/
DIRECTOR

Una 150
urm

EXENTA

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Personal No academico.
Profesionales,
Administrativos, Expertos

Prestador/
Responsable
y/o Director

Director Una,
max. 30
dias

20
UTM

INTERNA
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Centro de Costos %

JORNADA EN HORAS SEMANALES:
	 hrs.

HORARIO:

VIGENCIA:	 DESDE
	

HASTA

MONTO TOTAL A PAGAR: $ 
N° DE CUOTAS: 
SUPERVISOR RESPONSABLE:
RUT SUPERVISOR

COMETIDO DEL CONTRATO (especificar detalladamente las labores contratadas, nombre del
proyecto o programa  (si corresponde), nombre de la unidad 

Universidad de la Frontera
Contraloria Universitaria .......

Toma de

FeLila

0 4 '2 2

ANEXO: FICHA CONTRATACION

UNIVERSIDAD DE LA FRONTERA
VICERRECTORIA DE ADM. Y FINANZAS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Temuco,

INFORMACION PARA CONTRATO A HONORARIOS

DATOS PERSONALES
NOMBRE COMPLETO:
RUT:
FECHA DE NACIMIENTO:
LUGAR DE NACIMIENTO:
DOMICILIO:
CIUDAD:
E-mail.
ESTADO CIVIL:
TITULO PROFESIONAL:
INSTITUCION:
GRADO ACAD8MICO:
INSTITUCION:

PARA EXTRANJEROS (este documento con toda la informacion, debe ser remitido a la DirecciOn
Juridica para que sea evaluada la modalidad de contrato o pago a realizar) 
TITULO PROFESIONAL 0 T8CNIC0 RECONOCIDO EN CHILE:

AUTORIZACION PAPA TRABAJAR EN CHILE
	

SI
	

NO

Si trabaja en otro Servicio Public°, incluida la UFRO, indique lugar, jornada, horario, tipo de
contrato o ley que lo 

DATOS DEL CONTRATO
Centro de Costos
Centro de Costos
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SESALAR SI CONTRATO CONTEMPLA:
Viaticos

Devolucion pasajes y o combustible

Ayuda Economica

Inscripcion Talleres,	 Seminarios,	 Cursos CapacitaciOn u
otros equivalentes
Vacaciones

Agumaldos

FIRMA SUPERVISOR RESPONSABLE

• Rectoria
• Vicerrectoria Academica
• Vicerrectoria Investig y Postgrado
• Vicerrectoria de Adm. y Fzas.
• Secretaria General
• Contraloria Universitaria
• Decanos de Facultad
• Vicedecanos de Facultad
• Secretarios de Facultad
• Directores de Institut°
• Directores de Sede
• Directores Administrativos
• Directores de Departamento
• Dircctores de Carrera
• Directores de Centros
• Jefe de SecciOn
• Jefes de Division
• Jefes de Oficina
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