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DECRETO EXENTO N° /

VALPARAISO, 09 de enero de 2018.
VISTOS:

Lo dispuesto en el inciso 2° articulo 1° de la Ley
18.434, articulo 34 letra c) del D.F.L. N°2 de 1986 y Decreto Supremo N° 385 de
2014, ambos del Ministerio de Educacion.

DECRETO:

APRUEBASE el Procedimiento General para
Honorarios Académicos y de Proyectos y fija valores de los mismos, cuyo texto se
transcribe a continuacion:

I.- PROCEDIMIENTO GENERAL PARA HONORARIOS

1.- Para la contratacién a honorarios, la unidad solicitante deberd, antes de ingresar el
honorario al sistema MMM, presentar la “Ficha de Solicitud Unica de Contratacién a
Honorarios” (SUCH) indicada en Anexo N° 1, a la Vicerrectoria de Desarrollo,
Vicerrectoria Académica o a la Vicerrectoria de Investigacion, Postgrado e
Innovacién, segun corresponda, de acuerdo a la naturaleza del servicio. La
Vicerrectoria respectiva analizard y resolvera sobre la conveniencia, pertinencia y
oportunidad de la contratacién, pudiendo autorizar o rechazar la misma.

2.- La Ficha SUCH deberd ser completada por la unidad solicitante y debe llevar
adjuntos los siguientes antecedentes:
a) Copia simple carnet de identidad o pasaporte.
b) Copia legalizada ante notario publico del titulo profesional o técnico, y/o el
certificado de experticia, segln sea el caso.
c) Curriculum Vitae
d) En caso de honorarios para labores docentes: carga académica del semestre
correspondiente, del departamento en el que se prestard el servicio. Se deja
constancia que el horario en que el prestador ejecutara su labor sera determinada
por el Decano o Jefe de la Unidad respectiva, quien velard por su cumplimiento.

3.- Conténdose con la aprobacidn de la Vicerrectoria correspondiente y/o la Comisién
de Andlisis de Honorarios, segin sea el caso, la Unidad solicitante del servicio
procederd a su ingreso en sistema MMM, dandose inicio a la tramitacién del
decreto respectivo.

4.- Se hace presente que la Direccidon de Administracién de Recursos Humanos solo
tramitard aquellos contratos que cuenten con la Ficha SUCH debidamente
autorizada.

5.- El jefe de la unidad solicitante de la contratacién es responsable de llevar el
registro del cumplimiento de las labores que fueron contratadas y el horario de
ejecucidon de las mismas.
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El prestador del servicio a honorarios debe concurrir a la firma de su contrato
dentro del plazo de 48 horas desde que el mismo es ingresado al sistema MMM, lo
que sera debida y oportunamente informado por la unidad solicitante al prestador.

Todo prestador de servicio a honorarios deberd emitir una boleta con los
antecedentes de la Universidad, indicando en forma precisa en la glosa de la
boleta, el nimero y afio de decreto de contrato, labor realizada, el producto de la
misma y la cuota que se esta pagando, la que debera entregar en la unidad que lo
contratd. Sdélo en aquellos casos en que el prestador del servicio no tenga
iniciacion de actividades ante el Servicio de Impuestos Internos, como
contribuyente de segunda categoria, el Departamento de Contabilidad de la
Universidad, emitird una boleta de Honorarios a terceros, por un plazo maximo de
tres meses, mientras el prestador del servicio efectle la regularizacion
correspondiente ante el Servicio de Impuestos Internos.

8.- Para el pago, la jefatura respectiva debera enviar al Departamento de Contabilidad,

a mas tardar el dia 10 del mes correspondiente a efectuarse el pago de la cuota, la
boleta sefialada en el numeral anterior junto con un informe de cumplimiento de
cometido donde sefiale el niumero y afo de decreto que aprueba el contrato,
certificando el cumplimiento efectivo del trabajo realizado y encomendado por el
jefe directo. Ademds en caso de honorarios académicos la jefatura deberd
certificar el cierre de la cartola electrénica.

9.- Cuando la labor contratada se ejecute en un plazo igual o superior a dos meses, se

10.

generard un solo contrato que abarque todo el periodo de contrataciéon. Asimismo,
en un mismo convenio podrd pactarse la realizacion de dos o mas funciones a
desempefiar Unicamente si corresponden a un mismo centro de responsabilidad.

- El ingreso de los contratos en sistema MMM debera ser realizado antes del inicio

de las labores del prestador. La Direccién de Administracion de Recursos Humanos
rechazara los ingresos que no cumplan esta condicién y el prestador no podra ser

contratado.

11.- Para la contratacién por via de honorarios de personas extranjeras, debera

tenerse presente lo siguiente:

a) Los tramites correspondientes para la obtencién de la visa o permiso de trabajo
deberdn realizarse por parte de la Direccion de Administracion de Recursos
Humanos. Se hace presente que ningun extranjero podra iniciar sus labores sin
contar con la visa de trabajo o permiso correspondiente.

b) Que solo podrd comenzar el ejercicio de sus funciones una vez que obtenga la
visa o la autorizacién para trabajar correspondiente.

c) Deberan presentar su titulo legalizado y/o apostillado y debidamente traducido.
d) Del monto bruto a pagar se descontard el 20% por concepto de impuestos.

e) Si el pago se requiere por transferencia electrénica internacional, se deberan
consignar en el contrato todos los datos necesarios para efectuar la misma, tales
como numero de cuenta corriente, banco de destino, cédigo swift, entre otros. Los
costos econdémicos que dicha transferencia pueda implicar serdn descontados del

honorario a pagar.

12.- Se hace presente que cualquier situacién no contemplada en el presente

13,

procedimiento, o las dudas o dificultades que importe su aplicacion y/o
interpretacion seran resueltas por el Rector.

- Con el solo objeto de salvaguardar los posibles inconvenientes que pueda causar

la entrada en vigencia inmediata del presente procedimiento, en relacién a la
exigencia de que los contratos deben ser ingresados al sistema MMM, con
antelacién al inicio de las labores, se permitirda que las contrataciones, cuyo inicio
de labores sea en el mes de marzo del afio 2018, sean ingresadas al sistema MMM,

durante ese mismo mes.
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II.- ESPECIFICACIONES PARA CONTRATACION A HONORARIOS ASOCIADOS A

PROYECTOS U OTRAS LABORES ADMINISTRATIVAS Y/O DE GESTION

1.~

La contrataciéon a honorarios estara destinada para trabajos especificos, realizados
en forma esporadica y por tiempo limitado, para realizar labores accidentales y
que no sean las habituales de la Universidad. Y, ademas, para el caso especifico de
los honorarios de proyectos, la contratacién estard destinada a ejecutar todas
aquellas labores que importen la realizacién y ejecucion del proyecto que lo
motiva.

En general, no podrdn prestar servicios a honorarios los funcionarios
administrativos que trabajen 44 horas en la Universidad, sin perjuicio de los casos
debidamente justificados conforme a las bases y lineamientos del proyecto
respectivo, lo que en todo caso debe fundamentarse por escrito y ser autorizado
en dichos términos por la Vicerrectoria de Desarrollo y/o la Vicerrectoria de
Investigacion, Postgrado e Innovacion, segin sea el caso.

Para la contratacién de estudiantes se priorizard a aquellos que se encuentren
inscritos en la bolsa de trabajo UPLA.

El tarifado mensual que se debe pagar por la prestacion de servicios a honorarios
asociados a proyectos y en general de todos aquellos honorarios administrativos
y/o de gestidn, se regira por tabla indicada en Anexo N° 2.

Para el caso de honorarios de proyectos, se podran considerar fechas especiales de
pago, conforme a los compromisos y necesidades del proyecto que motiva la
contratacién, las que, en todo caso, serdn coordinadas previamente con la
Direccion General de Finanzas.

6.- Todo proyecto que importe y/o comprometa contrataciones, previo a ser postulado,

debe contar con la aprobacién de la Vicerrectoria de Administracién y Finanzas, y
de la Vicerrectoria correspondiente de acuerdo a la naturaleza del Convenio,
quienes velardn porque los montos se enmarquen en la tabla de valores indicada
en el Anexo N° 2, en la medida que el proyecto conforme a sus bases lo permita.

7.- Aquellos casos que por la naturaleza del servicio requerido o que por otra razén no

puedan ser encasillados en la tabla de valores indicada en Anexo N° 2, seran
resueltos por una “Comisién de Analisis de Honorarios”, quien decidira la
oportunidad, conveniencia y pertinencia de la contratacion y el monto de la misma.
Esta Comisidon estard integrada por: La Direccién de Administracién de Recursos
Humanos, quien la presidira, la Direcciéon General de Finanzas, y la Vicerrectoria de
Desarrollo y/o la Vicerrectoria de Investigacién, Postgrado e Innovacién, segin
corresponda. La Comisién deberd reunirse a mas tardar dentro del tercer dia,
contados desde la solicitud de contratacion por excepcionalidad.

La Vicerrectoria respectiva, previo requerimiento de la Unidad solicitante, debera
elevar peticién fundada de la contratacidn por excepcionalidad a la Direcciéon de
Administracién de Recursos Humanos, quien citard a la comision para resolver
sobre la contratacién y el monto a pagar. La decisién adoptada serd comunicada a
la Unidad para que inicie la tramitacién del contrato respectivo en los términos
autorizados. La Direccidén de Administracion de Recursos Humanos Unicamente
tramitard aquellos convenios que cuenten con esta autorizacidon especial de pago.
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III.- ESPECIFICACIONES PARA CONTRATACION A HONORARIOS PARA
LABORES DOCENTES

1.- Los honorarios para labores docentes estardn destinados para la contratacion de
labores de docencia que deba realizar la Universidad, y que no puedan ser cubiertas
por la carga académica de los docentes planta y/o contrata de la Universidad, lo que
sera verificado por la Vicerrectoria Académica.

2.- Los valores a pagar a los prestadores de servicios a honorarios académicos, son los
siguientes:
a) PREGRADO: Decreto Exento N© 1382/2010
b) POSTGRADO: Decreto Exento N°© 1919/2012 y N© 4218/2014 para profesores
UPLA y Decreto Exento N© 355/2016 para profesores sin vinculo contractual con la

Universidad.
c) Instituto Tecnoldgico Universidad de Playa Ancha Ignacio Domeyko: Decreto

Exento N°© 0725/2013 y N° 5850/2015
d) EDUCACION VIRTUAL: Decreto Exento N° 066/2013 y N° 0891/2014

3.- El jefe de la unidad solicitante sera responsable de llevar un libro de registro de
asistencia de las labores docentes.

4.- La Vicerrectoria Académica deberd verificar y supervisar que la asignatura para la
cual el prestador fue contratado se mantenga con estudiantes, no haya sido
refundida con otra seccién o paralelo, u otra situacién que haga necesario
modificar o poner término al contrato a honorario.
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¢ FICHA SOLICITUD UNICA DE CONTRATACION (SUCH) - HONORARIOS

FECHA SOLICITUD:
CORRELATIVO (uso interno de RRHH):

2 " IDENTIFICACION DE LA UNIDAD DEMANDANTE

3 |NOMBRE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

| 4 |NOMBRE JEFE UNIDAD SOLICITANTE

S [N° CENTRO DE RESPONSABILIDAD

NOMRE DEL CARGO, TAREAS O
FUNCIONES

Efectuar una descripcion clora y precisa
de lc o las laberes que se van a realizar,
i en términos de contenidos evitondo
términos genéricos.

i

s TR " IDENTIFICACION DE TAREAS A'CONTRATAR . -
| ,

|

8 |FECHA DE INICIO (dia-mes-afio) 1 FECHA DE TERMINO (dfa-mes-afio)

HORARIO EN QUE CUMPLIRA LA LABOR
I(dlas y horas)

MOTIVO DE LA CONTRATACION (marcar con X):

10 . .
PROYECTO: ___ LICENCIA MEDICA: ___ PERMISO SIN GOCE: RENUNCIA: ___ OTRO:

TIPO DE LABOR (marcar con X):

11| acapemico: __ NOACADEMICO: ___  PROYECTO:___ W&

Adjuntar CV para toda contratacidn y en el caso de tipo académico adjuntar carga académica del semestre respectivo

JORNADA LABORAL SEMANAL (marcar con X):
12
! COMPLETA 44 HRS.: ___ MEDIA (22 HRS.):___ HORAS (INDICAR N° HORAS):___
13 {MONTO BRUTO TOTAL ($):

14 . DATOSPERSONALES PRESTADOR DE SERVICIOS. *

15

Apellido Materno Apellido Materno ) Nombres

! 15 RUT
O PASAPORTE (CASO EXTRANJERO)

17 |TELEFONO DE CONTACTO

18 |E-MAIL DE CONTACTO

“ESTUDIOS /. FORMACION ACADEMICAS

I 19 :
| NIVEL DE ESTUDIOS (marcar con X)
i

i 20
| BASICA: ___ MEDIA: TECNICO NIVEL SUPERIOR:___ UNIVERSITARIA (COMPLETA:___ INCOMPLETA: }

i TITULO (S) , INDICAR ANO DE
OBTENCION E INSTITUCION

21 |Adjuntar fotocopia legalizada del titulo o
certificado de experiencia segun
corresponda.

GRADO (S) ACADEMICO (S), INDICAR
ARNO DE OBTENCION E INSTITUCION
Adjuntar fotocopic legalizada del

certificado correspondiente :
23 - APROBACIONES : -

22

1.- NOMBRE, RUT, FIRMA Y TIMBRE RESPONSABLE |

4
z UNIDAD SOLICITANTE

{2.- NOMBRE, RUT, FIRMA Y TIMBRE VICERRECTORIA O

2 . -
5 RECTORIA, SEGUN CORRESPONDA

26 RECEPCION FICHA:SUCH-EN-RRHH .

27 |TIMBRE Y FECHA DE RECEPCION
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TOTAL BRUTO
HORAS
ESTUDIOS SEMANALES MENSUAL
(valores en $)
Titulados sin grado 44 940.000
(carreras de 4 0 mas afios)
Titulados con grado 44 1.150.000
(carreras de 4 o més afios)
2. TECNICOS
TOTAL BRUTO
HORAS
ESTUDIOS SEMANALES MENSUAL
(valores en §)
NIVEL SUPERIOR
(de instituto o entidad de nivel superior 44 630.000
equivalente hasta carreras de 3 afios)
3. ADMINISTRATIVOS
TOTAL BRUTO
HORAS
ESTUDIOS SEMANALES MENSUAL
(valor en UF)
4° MEDIO - CON CURSOS O 44 420.000
CAPACITACIONES AFINES A LA LABOR
ADMINISTRATIVA QUE SE CONTRATA
1. AUXILIARES
) HORAS TOTAL BRUTO
ESTUDIOS / CAPACITACION MENSUAL
SEMANALES
(valor en UF)
4 ° MEDIO - CON CURSOS O
CAPACITACIONES AFINES A LA LABOR
AUXILIAR QUE SE CONTRATA 44 400.000

NOTA: EL CALCULO DE CONTRATACION POR MENOS HORAS SEMANALES DEBERA SER

REALIZADO PROPORCIONALMENTE

REGISTRESE POR CONTRALORI‘A IN?ERNA Y COMUNIQUESE.
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