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ACTUALIZA PROCEDIMIENTOS PARA
GENERACION DE CONVENIOS A HONORARIOS.

PUNTA ARENAS, 3 de enero de 2025.

RESOLUCION EXENTA N°26

VISTOS:

El D.F.L. N° 35 de 03 de octubre de 1981, el D.F.L. N°27
publicado el 12 de agosto de 2024, el Decreto Supremo N° 138 de 05 de agosto de 2022 de la Subsecretaria de Educacion
Superior, el Decreto TRA N°74 de 29 de noviembre de 2022 de la Universidad de Magallanes.

CONSIDERANDO:

1. Ley N°21094 articulo 48 sobre las contrataciones en base de
honorarios para las universidades del Estado. En el que se establece que solo se podran contratar labores accidentales y
no habituales.

2. Oficio N°53326/2014 de la Contraloria General de la
Republica, sobre contrataciones a honorarios de personal de planta y a contrata, que observa la realizaciéon de las
actividades dentro de las horas de la jornada laboral y de naturales de estas corresponden a las realizadas durante la
jornada por la cual fueron contratados.

3. Dictamenes E173171N22 y E261744N22 de la Contraloria
General de la Republica, sobre universidades, personal contratado a honorario, aplicacién nuevo criterio, requisitos,
académicos carga acotada, por horas, por semestre, responsabilidad civil.

4. Dictamen N°058634N14 de la Contraloria General de la
Republica, que indica el requerimiento de reconocimiento, revalidacién y convalidacidn de titulo profesional o técnico
otorgado en el extranjero ante la Universidad de Chile.

5. Resolucion Exenta N°1643 de 04 de octubre de 2023, que
actualiza procedimientos de honorarios.

6. Que, los convenios a honorarios carecen de responsabilidad
administrativa.

7. La autorizacién del Vicerrector de Administracion vy
Finanzas.

RESUELVO:

ACTUALICESE Procedimientos para Generacién de Convenios
a Honorarios en la Universidad de Magallanes.

TITULO 1. GENERALIDADES.
1. Procederad la contratacidn via convenio a honorarios de acuerdo a los siguientes requisitos.

1. Sélo a personas naturales.

2. Sodlo a personas que no mantengan deudas morosas con la Universidad de Magallanes. El hecho de mantener
deudas morosas con la institucién es motivo de bloqueo en los sistemas para generar convenios a honorarios
con esta casa de estudios.

3.  Excepcionalmente, las personas contratadas a contrata o en planta en la Universidad de Magallanes podran
celebrar convenios de honorarios, siempre que las actividades a realizar bajo dicho convenio no correspondan
a la naturaleza de sus funciones contractuales. Ademas, debera acreditarse que dichas actividades se llevan a
cabo fuera de la jornada laboral y que su ejecucién es factible tanto fisica como materialmente
(Oficio N°53326/2014).

4. De las funciones auxiliares y administrativas, cuando deban realizar labores accidentales y que no sean
habituales, solo para cumplir con reemplazos o por proyectos especificos.

5. De Técnicos, Profesionales y Licenciaturas Terminales y Expertos (debidamente acreditado) para labores no
académicas accidentales y que no sean habituales.
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6. De Técnicos, Profesionales y Licenciaturas Terminales cuando deban realizar labores académicas especificas.
Esto podrd ser para impartir hasta 12 horas semanales o cuatro asignaturas o bien realicen clases por un solo
semestre académico.

7. De prestadores de servicios extranjeros, quienes pueden ser académicos, investigadores, profesionales,
conferencistas o expertos extranjeros, estos ultimos debera ser fundado mediante certificados de participacién
en cursos o de especializacion en la materia requerida (Ver formato en sia.umag.cl/ documentos).

8. Cuando sea estrictamente necesario, de funcionarios académicos y no académicos en calidad juridica de planta
o contrata, jornada completa, para el ejercicio de labores especificas, con un maximo de 12 horas semanales.

TITULO Il. TRAMITACION.
La tramitacion de los convenios a honorarios docentes y genéricos, se contemplan los siguientes pasos:

Del ingreso de un nuevo prestador de servicios.

1. Corroborar que el nuevo prestador de servicio no tenga deuda en el Registro Nacional de Deudores de Pensiones
de Alimentos: La unidad que contrata debe enviar RUT y nombre a seccion honorarios, quienes verificaran, en el
Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos, si mantienen deuda alimenticia. De ser asi esta
seccién enviara declaracion jurada para el descuento de esta, de acuerdo a la ley N°14.908.

2. Ingresar en el Sistema de Informacién Administrativo, sia.umag.cl, en adelante SIA, la informacién personal en la
base de datos, la responsabilidad recae en la Unidad que realizara la contratacion y debera solicitar, los siguientes
antecedentes:

- Copia cédula de identidad vigente.

- Copia del titulo profesional o técnico visado por Secretaria General de la Universidad, por Unica vez.

- Copia de certificado de estudios, o cursos que acrediten conocimientos, en caso de no contar con
titulo profesional o técnico, para adjuntarlo al certificado de experto.

- Solicitar certificado de antecedentes para ingreso a la administracion publica.

- Solicitar certificado de inhabilidades para trabajar con menores de edad, en caso de que la funcién
a realizar tenga relacién directo con ellos.

- Declaracion articulo 36, Ley N°14.908 sobre Abandono de Familia y Pago de Pensiones Alimenticias
el cual es solicitado por la Unidad de Honorarios, cuando corresponda.

Nota: En el SIA, se encontraran bloqueados las personas que mantengan deudas morosas con la institucién ya
sea con la Unidad de Tesoreria o deudas del Fondo Solidario, por lo que no se podra continuar con el proceso
hasta que sean regularizadas en la unidad correspondiente.

3. Solicitar a la Unidad de Honorarios que realice el registro del antecedente académico o certificado de experto en
sistema sia.umag.cl mediante copia del titulo visado por secretaria de la Universidad.

4. Solicitar a la Unidad de Honorarios que realice el registro de nivel de convenios a honorarios docentes en el SIA,
otorgado por la VRAC o solicitado a la Direccidén de Gestion y Desarrollo de Personas en el caso del nivel 3.

5. Enelcasodelos niveles 5, se debe presentar la fundamentacidn y justificacion para otorgar este nivel, que debe
ser aprobado en primera instancia por la VRAC y finalmente sera autorizado por VRAF, el cual es utilizado solo
para esa asignatura. Nivel 5 corresponde a dictacién de asignaturas (cursos) docentes y/o programas especiales
de docencia, que sean de interés institucional y que por el grado de complejidad de las catedras requieren
profesionales idéneos a nivel regional y nacional, en carreras de pregrado, diplomados, magister, postitulos,
doctorados, planes especiales y otros (Resolucién N°1200-2022).
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Del ingreso del convenio a honorarios docente.

0w e N

7.
8.
9.

10.
11.

Ingresar carga académica docente al Sistema de Carga Docente, la responsabilidad recae en la Direccién de cada
unidad, considerando la Resolucién N°01/VRAC/2021.

Se podran contratar a honorarios, a académicos que impartan hasta 12 horas semanales o cuatro asignaturas o
bien realicen clases por un solo semestre académico.

La Direccidn de Gestion Docente revisard la carga académica ingresada y solicitard los recursos a Direccion
Financiera.

Realizadas las aprobaciones correspondientes, se deberd confeccionar e imprimir el convenio a honorarios para
que lo firme el prestador de servicios.

Enviar el convenio a honorarios firmado junto con la declaracién jurada, informe de convenios vigente, informe
de atraso u otros antecedentes adicionales en caso que lo amerite a la Unidad de Honorarios.

Revisidn del convenio en Contraloria Universitaria.

Firma del convenio Vice Rectoria Académica.

Ingreso del convenio a la plataforma SIAPER TRA.

Revisién del Ministro de Fe en SIAPER TRA.

Firma del Vicerrector Académico en SIAPER TRA y envio en linea a Contraloria General.

Del ingreso del convenio a honorarios genéricos.

Los convenios de honorarios deberdn estar limitados exclusivamente a la contratacién de servicios o labores
accidentales y no habituales, que impliquen tareas puntuales y objetivos especificos. Se excluyen expresamente
aquellos convenios relacionados con labores administrativas o de apoyo continuo, con excepcién de reemplazos
o proyectos especificos.

Ingresar el convenio a honorarios genérico en plataforma sia.umag.cl antes de que la persona comience a prestar
el servicio y sera de exclusiva responsabilidad de la Direccién, Unidad o Coordinadores de Proyectos. En el caso
de no dar cumplimiento a lo anterior, debera adjuntar al convenio a honorarios un informe de atraso, en el cual
deberd indicar las razones del caso e identificar al responsable que produjo la demora.

La definicion del objetivo del convenio, debe ser una descripcién clara y detallada definiendo la meta que se
espera alcanzar con el servicio contratado, ejemplo: redaccién de un informe especializado, servicios de
cobranzas en un periodo especifico.

Cada Direccién, Unidad o Coordinadores de Proyectos, debe solicitar los recursos financieros a la Direccién de
Gestion Financiera, valores que estan regulados en resolucién que aprueba los valores de honorarios del afio en
curso.

Realizadas las aprobaciones correspondientes, se deberd imprimir el convenio a honorarios para que lo firme el
prestador de servicios.

Enviar el convenio a honorarios firmado junto con la declaracién jurada, informe de convenios vigentes, informe
de atraso u otros antecedentes adicionales si la prestacion lo requiere a la Unidad de Honorarios.

Revision del convenio en Contraloria Universitaria.

Firma del convenio por Vicerrector de Administracion y Finanzas.

Ingreso del convenio a la plataforma SIAPER TRA.

El ministro de Fe revisa el convenio en SIAPER TRA.

Firma del Vicerrector de Administracion y Finanzas en SIAPER TRA y envio en linea a Contraloria General.

TITULO IV. INFORMES DE CUMPLIMIENTO Y MODALIDAD DE PRESTACION DE SERVICIO.

Para el caso de los servicios docentes, la secretaria de la carrera de la Unidad Contratante debera resguardar el
Informe de Cumplimiento de Actividades Docentes (sia.umag.cl opcion documentos), cada vez que se visen pagos
en el sistema Carga Docente, de tal forma de respaldar la procedencia de estos.

Para los servicios genéricos se debera emitir un Informe de Cumplimiento Convenio Genérico (sia.umag.cl opcion
documentos), el cual debera adjuntar como medio probatorio de que los servicios han sido logrados al momento
de visar el pago.

En el caso de los funcionarios de la Universidad de Magallanes, y que ademas tengan un convenio a honorario,
deberan cumplir los servicios contratados fuera de la jornada laboral.

En el caso de prestadores de servicio que tengan contrato en otros servicios publicos, y que ademas tengan un
convenio a honorario, deberdan cumplir los servicios contratados fuera de la jornada laboral.
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Para los convenios docentes, existe la opcion de realizar clases en Modalidad Intensiva, la cual aplica a quienes
desempefien funciones en planes especiales impartidos o en aquellas carreras que lo requieran para cumplir con
las asignaturas y horas establecidas en la malla curricular.

Todo prestador de servicios tendra la obligacion de presentar un Informe de convenios vigentes disponible en
sia.umag.cl. opcién documentos.

TITULO V. RENTAS BRUTAS.

1.

Las rentas brutas establecidas en los convenios a honorarios se deberan regir por los montos indicados en la
resolucion que actualiza montos brutos de niveles de honorarios por docencia y genéricos del afio en curso.

TITULO VI. CONTRATACION DE EXTRANJEROS.

Para la contratacion de extranjeros se deberan considerar los siguientes requisitos:

1.

Extranjeros con estadia menor o igual a 30 dias:
Los académicos, investigadores profesionales, conferencistas o expertos extranjeros, y que tengan residencia o

domicilio permanente fuera del territorio nacional, estaran exentos de solicitar la autorizacién para desarrollar
actividades remuneradas.

En el caso de expertos correspondera a los Vicerrectores, Decanos o Encargados de Proyectos, acreditar la
experticia en la materia a dictar por el prestador extranjero.

Corresponderad a la Unidad de Honorarios ingresar la certificacién al mantenedor. Serd necesario la presentacién
de fotocopia de pasaporte y pdliza de seguro, si la actividad a realizar lo requiere

Extranjeros con estadia mayor a 30 dias:
Permiso de trabajo vigente para los no residentes en el territorio nacional.

Extranjeros con residencia temporaria o indefinida en Chile
Cédula de Identidad vigente.

Para convenios docente y convenios genéricos

Debera contar con titulo profesional apostillado, revalidado y reconocido por la Universidad de Chile o por el
Ministerio de Relaciones Exteriores, relacionado con la naturaleza de los servicios que prestara y validado ante
el Ministro de Fe, que sera la Secretaria(o) General de la Universidad de Magallanes.

Una vez validado los certificados de estudios, correspondera a la Unidad de Honorarios ingresarlos al
mantenedor. Sera necesario la presentacion de fotocopia de pasaporte y pdliza de seguro, si la actividad a
realizar lo requiere.

TITULO VII. BENEFICIOS.

Se podran considerar los siguientes beneficios en un convenio a honorarios, solo a criterio de la Direccidn, Unidad o
Coordinadores de Proyectos responsable.

Viaticos nacionales (alimentacion y alojamiento), internacionales y de terreno segun lo oficializado en el decreto
vigente que regula dichos valores. Esto aplicard Unicamente cuando el convenio especifique que las actividades
a realizar requieren viajes o salidas a terreno.

Dias administrativos: solo procedera para convenios a honorarios genéricos, correspondiendo un beneficio de
medio dia por mes, con tope de 6 dias al afio y proporcional segun la vigencia del convenio.

Inscripciones en cursos y similares: procedera solo en aquellas circunstancias en que el prestador de servicios
participe como expositor o bien su participacidén sea relevante para la institucién. Siempre y cuando, el convenio
indique que durante su vigencia va a participar de estas actividades.

Pasajes nacionales e internacionales, cuando el convenio indique que esta asociado a actividades que requeriran
este beneficio.
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Los recesos universitarios de verano, invierno y Fiestas Patrias, conforme al calendario académico vigente, se
otorgaran Unicamente si la duracion total del convenio o convenios supera un afo y cuentan con la autorizacion
del supervisor directo.

Traslados cuando corresponda.

TITULO VII. VISACION DE PAGOS.

La responsabilidad de visar los pagos mensuales corresponde al Director de Departamento, Escuela o Centros
Universitarios, Coordinadores de proyectos que estén a cargo del programa presupuestario.

1.

Convenios Docentes:

Ingresar al Sistema de Carga Docente en la opcion: “Convenio e Ingreso de Pago”
Mddulo “Visaciones Pagos”.

Resguardar Informe de Cumplimiento de Convenio Docente.

Convenios Genéricos:

Ingresar en sia.umag.cl, opcidn: Convenios Genéricos.
Adjuntar Informe de Cumplimiento.

Visacion Pagos

Cuando el prestador de servicio presente una licencia médica, estos dias deberdn ser descontados del pago mensual de
su honorario, enviando copia de la licencia médica a la Unidad de Honorarios para que adjunte el documento de respaldo
en el sistema.

TITULO VIIl.  ACTOS ADMINISTRATIVOS.

a)

b)

Todo acto administrativo que implique ampliaciones, modificaciones, anulaciones, pone término, renuncias, deja
sin efecto, deberd ser solicitado por el responsable del contrato, ya sea Director(a) o Coordinador(a) del
Proyecto, mediante un documento a la Direccidn de Gestidn y Desarrollo de Personas.

Este memorandum debe ir dirigido a quien corresponda, ya sea Vicerrector(a) de Administracién y Finanzas o
Vicerrector(a) Académico.

En el caso de las renuncias voluntarias, se debera realizar mediante una carta emitida por el prestador de
servicios con firma original dirigida en el caso de convenios Docentes a Vicerrectoria Académica, en el caso de
convenios Genéricos a Vicerrectoria de Administracién y Finanzas, con fecha anterior a la renuncia y enviar
documento a la Direccion de Gestidn y Desarrollo de Personas.

El presente Convenio de Honorarios debera ser ingresado y tramitado dentro de los plazos establecidos por la
institucidn. En caso de detectarse la presentacion o tramitacién extempordnea del convenio, un afio de desfases,
se procedera a realizar una investigacion administrativa para determinar las responsabilidades correspondientes,
de conformidad con la normativa internay las disposiciones legales vigentes.

DEJESE SIN EFECTO la Resolucién Exenta N2 1643 del 04 de octubre de 2023.
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