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ANTECEDENTES

Los convenios a honorarios constituyen una modalidad excepcional de contratacion en la
Administracion del Estado, por lo que su procedencia debe encontrarse expresamente habilitada
por la normativa vigente.

Su utilizacion no responde a necesidades permanentes del servicio, sino a funciones especificas o
determinadas.

La Contraloria General de la Republica ha senalado que los convenios a honorarios constituyen un
mecanismo de prestacion de servicios que permite contar con la asesoria de especialistas en
determinadas materias, donde se requiera ejecutar labores propias de la entidad, ocasionales,
especificas, puntuales y no habituales (Dictamen N°7266/2005 CGR).

La contratacion a honorarios requiere habilitacion legal expresa.

En el caso de las universidades estatales, dicha habilitacion se encuentra principalmente en:

Articulo 11 de la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo.

Articulo 48 de la Ley N°21.094, sobre Universidades Estatales.



ANTECEDENTES

Estas normas permiten la contratacion a honorarios para el desarrollo de:

«Labores accidentales y no habituales;

-Cometidos especificos;

«Servicios especializados;

«Ejecucion de proyectos o actividades determinadas;

-Funciones asociadas a docencia, investigacion o extension, segun corresponda.

La correcta tramitacion de convenios a honorarios requiere verificar no solo la existencia de la
habilitacion legal, sino también que las funciones encomendadas se ajusten efectivamente a su
caracter excepcional y a los criterios definidos por la Contraloria General de |la Republica.




FECHAS DE LOS CONVENIOS
DE HONORARIOS

Regla
general

NO puede ser en un feriado de caracter

' La fecha de suscripcion del convenio
irrenunciable.

Excepcion

Se cursara con alcance, en virtud del principio de
continuidad del servicio establecido en el articulo 3°
de la Ley N°18.575 de |la Organica Constitucional de
Bases de la Administracion del Estado, teniendo en
cuenta que los servicios comenzaran a prestarse al
dia habil siguiente.

La fecha de suscripcion no puede ser en
una fecha futura.

Ejemplo: si en el mes de mayo de 2026 se envia a
Contraloria Universitaria un convenio cuya fecha
de suscripcion es junio de 2026, dicha fecha no
sera valida por corresponder a una fecha futura.

Convenios
futuros




Naturaleza de las Funciones

La naturaleza de las funciones debe coincidir con las

labores que efectivamente realizara el/la prestador/a
en virtud del convenio de honorarios; en merito a lo
dispuesto en Dictamen N°E173171/2022 y sus
reconsideraciones de Contraloria General de la
Republica.




Funcion

Situaciones permitidas

Descripcion

Asesores/as externos

Asesores/as externos que desarrollan sus labores mayoritariamente fuera de las dependencias
institucionales, ejemplo: servicios juridicos.

Expertos/as para informes o estudios

Expertos/as que se contratan para la elaboracion de informes o estudios en materias
especificas en que la experticia requerida no este presente en los funcionarios/as del servicio.

Personal con tareas de duracion acotadas

Las personas que, cada cierto tiempo, deben incorporarse a tareas acotadas en su duracion. Se
trata mas bien de colaboradores independientes que prestan servicios de apoyo a la funcion
publica con ocasion de una situacion acotada en el tiempo.

Personal de gabinetes

Personal que trabaja en los gabinetes de autoridades, la aplicacion del regimen de honorarios se
justifica en la naturaleza especial y flexible de la relacion, fundada en un marcado grado de
confianzay, por tanto, de discrecionalidad de |la autoridad respectiva.

Profesores/as por hora en universidades
o CFT del Estado

Los/as profesores/as por hora en universidades o centros de formacion técnica del Estado.

Personal de organos especializados que
percibe honorarios por disposicion legal

Se requiere indicar norma que autoriza la contratacion.

Personal con regulacion especial de
honorario que impide que sean
contratas

El personal en que la especial regulacion legal de su contratacion a honorarios impide que
puedan ser designados a contrata, como sucede en el caso de los inspectores técnicos de obras
(ITO).




HONORARIOS EXENTOS

Considerando el elevado volumen de actos administrativos emitidos
por la Universidad, se dicto la resolucion exenta N°5721 del ano 2024
de Contraloria Universitaria, la cual establece la exclusion de los
siguientes casos en convenios a honorarios:

 Contratacion de profesores(as) correctores(as), guia
de tesis o miembros de comision.
 Contratacion de profesores(as) por hora de clases.

Posteriormente se complementa la exclusion anterior
mediante la resolucion exenta N°9455 del ano 2024, que
incorporo:

 Contratacion de personal para labores de docencia,
coordinacion y jefaturas de programas en campos
clinicos de especialidades médicas.



CONVENIOS A HONORARIO
PARA FUNCIONARIOS/AS

Aplicacion: Excepcionalmente si se requiere contratar a funcionarios/as administrativo/profesional
tiempo completo (44 horas)/jornada parcial, por medio de convenio a honorarios, el cual procedera solo
si las labores descritas corresponden a funciones no habituales del cargo y no presenta tope de horario.

Adjuntar:

(i)perfil de cargo institucional (autorizado por Desarrollo de Personas),
(ii) carta suscrita por la autoridad que enumere y detalle, por un lado, las funciones que le corresponden
como administrativo/profesional y, por otro, las labores que desempenara en virtud del convenio de
honorarios, y

(iii) otros antecedentes que se estimen pertinentes y que puedan acreditar lo indicado en la carta.



CLAUSULA DE GENERO

De acuerdo a la resolucion exenta N°9.011 del ano 2023 gue establece la Politica
Integral para el abordaje de la Violencia de Género en la Universidad y al articulo N°9
de la Ley N°21.369, que dispone que : “La normativa interna en materia de acoso
sexual, violencia y discriminacion de Género en el ambito academico debe ser
incorporada expresamente en los contratos de trabajo y de prestacion de servicios
educacionales...”.

Los convenios a honorarios deben incluir la siguiente clausula:

Ley 21.369: El/la prestador/a adscribe ala Ley 21.369 y Res. 9011 de 2023, sobre
acoso sexual, violencia y discriminacion de genero en la Universidad.



CONVENIOS DE EXTRANJEROS/AS

Se debe adjuntar copia vigente y actual del carnet de identidad/pasaporte en que
se acredite que al momento en que prestaron las funciones, el prestador/a cuenta
con permanencia definitiva, visa temporaria, visa sujeta a contrato u otra situacion
migratoria que lo/la autorice a realizar labores remuneradas en Chile y éstas se
encuentren vigentes; o Permanencia transitoria, Residencia Temporal, Residencia
Definitiva, en virtud de la Ley N°21.325 Ley de Migracion y Extranjeria, su reglamento
y el Decreto N°296.

NOTA: Aun cuando la persona ya cuente con un vinculo con la Universidad, para
la tramitacion de cada convenio se debe acompanar la informacion pertinente.




VISA DE ESTUDIANTE

En virtud de articulo 10 letra c y 23 letra b del decreto N°177, que establece las
subcategorias migratorias de residencia temporal, se requiere indicar en el
contrato la cantidad de horas que se desempenara el/la prestador/a, en virtud a
gue estas no podran exceder de 30 horas semanales.



DECLARACION JURADA
LEY N°19.842

DECLARACION JURADA SIMPLE

Seﬁalar Si presta serViCios en En virtud Jcll '..'1.:::: cuarto del articulo 13 de la Ley N'19.842, para las personas contratadas a

otra reparticién pl'j blica, honorarios en la Universidad de Santiago.
° ° ° ° Yo » ROT: declaro bajo juramento
dlStlnta de Ia UnlverSIdad de que 31_ NO X presto servicios en otra reparticion piblica.

Santiago de Chile.

Q Completar todos los campos

En caso de indicar Sl, se debe
completar el recuadro en
todos los items indicados.

Nombre de la Reparticién:

Calidad Juridica:

Monto Emolumentos:

Tareas Contratadas:

Duracién o periodo de la prestacion:

requeridos.




DOCUMENTACION ESENCIAL

1. Convenio de honorarios. 1. Convenio de honorarios.
2.Titulo profesional o 2.Constancia de
técnico. experticia.
3.Declaracion Jurada de 3.Declaracion Jurada de
Probidad Administrativa. Probidad Administrativa.
4.Declaracion Jurada Ley 4.Declaracion Jurada Ley
N°19.842. N°19.842.
5.Certificado de 5.Certificado de
antecedentes para fines antecedentes para fines

especiales. especiales.

En caso de la contratacion de una persona extranjera se debe acompanar ademas la
documentacion pertinente para acreditar su situacion migratoria, entre otros.

Autorizacion de retencion de pension de alimentos, para la contratacion de prestadores/as
qgue registren deuda de alimentos en RNDPA.



ASPECTOS FORMALES QUE NO
SE DEBEN OLVIDAR

.La prestacion de los servicios debe comenzar de forma coetanea o posterior a la fecha de
suscripcion del convenio.

«En la glosa del convenio sobre el trabajo que realizara se debe indicar con el mayor detalle y
precision posible, las funciones que desempenara el/la prestador/a de servicios.

«En caso de convenios de profesionales / técnicos, si el titulo se encuentra registrado en SIAPER no es
necesario acompanarlo en STD.



CONSTANCIA DE EXPERTICIA

>
>

La fecha de la constancia de experticia debe ser
coetanea o anterior a la fecha de suscripcion del
convenio.

Las funciones indicadas en la constancia de experticia
deben coincidir con aquellas senaladas en la glosa del
convenio, asi como también, el codigo o nombre del
proyecto.




a)Deben estar integramente completadas.

b)La fecha de suscripcion de la declaracion debe
D EC LA RACI O N ES ser coetanea o anterior a la fecha de suscripcion
J U RA DAS del convenio.

c)El periodo debe coincidir con el establecido en el
convenio.

CERTIFICADO DE
ANTECEDENTES PARA FINES
ESPECIALES

Acompanar documento del/la prestador/a de i e e
servicios, con una antigliedad maxima de 60 dias.

s P




CONSIDERAR

« Se deben subir los documentos por separado y con el nombre del archivo en
formato PDF (convenio, declaracion jurada, declaracion probidad
administrativa, constancia, titulo, certificado de antecedentes, etc.)

« El convenio debe presentar los dos codigos de barra que aparecen siempre en
la parte superior derecha del contrato. El codigo de gasto debe coincidir con el
indicado en STD.



DOCUMENTACION
INCOMPLETA Y SIN FIRMAR

El convenio a honorarios y las declaraciones juradas
deben estar firmadas por parte del/la prestador/a de
servicios.

El certificado de experticia debe ser suscrito por la
autoridad respectiva.

Recordar: Considerando que la autoridad suscribira el convenio mediante firma electronica

avanzada, el documento debe remitirse con la firma del/la prestador/a de servicio.



DOCUMENTACION PARA
CASOS ESPECIALES

Para ciertas labores, en atencion a la naturaleza o normativa aplicable, ademas
de los documentos obligatorios, se requerira adjuntar la siguiente
documentacion adicional:

Certificado OS 10 vigente, para la contratacion de labores de
Seguridad.

para trabajar con menores de edad, para la contratacion de

Q Certificado de Maltrato relevante y Certificado de habilidad
prestadores/as en Jardin Infantil, Sala Cuna y Summer School.

Autorizacion de retencion de pension de alimentos, para la
contratacion de deudores/as que registren deuda de alimentos
en RNDPA.




Tramitacion de Honorarios
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