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Capitulo 1: Objetivo

El presente procedimiento tiene por objetivo regular los pagos de las prestaciones de
servicio de personas naturales o juridicas, que se efectlen a través de boletas de
honorarios o boletas de prestacion de servicios a terceros.

Capitulo 2: Alcance

Este procedimiento es aplicable a todo Organismo de la Universidad de Concepcién, que
deba pagar las prestaciones de servicios, intelectuales o materiales, realizadas por una
persona natural o juridica, sin vinculo de subordinacién o dependencia.

Capitulo 3: Normas Generales

El Organismo que solicite el pago de los servicios declara conocer el presente
procedimiento.

Los pagos de honorarios que requieren formalizacion a través de contratos de
prestaciones de servicios, son aquellos de caracter permanente.

Se entiende por prestacion de servicios de caracter permanente aquella que supere dos
meses consecutivos de duracién y por Boleta de Honorarios al documento tributario
emitido para respaldar el pago de las prestaciones de servicios.

Se clasifican como Boleta de Honorarios:

1. Boleta de Honorarios Electrénica, aquella extendida a través de la Web del
Servicios de Impuestos Internos,

2. Boleta de Prestacidon de Servicios a Terceros, emitida por la Universidad por
servicios eventuales efectuados por prestadores en calidad de servicios, y que no
han efectuado iniciacion de actividades.

Asi, los servicios requeriran respaldarse con contrato cuando cumplan con alguno de los
siguientes criterios:

1. Toda prestacion de servicios cuyo honorario bruto mensual supere los 90 UF..
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2. Toda prestacién de servicios asociada a actividades de docencia directa (dictacién
de asignaturas).

3. Toda prestacién de servicios asociada a actividades de alto riesgo (por ejemplo:
labores que impliquen trabajo en altura, salida a terreno, labores en espacios
confinados, manejo de sustancias peligrosas, etc.) .

4. Toda prestacién de servicios cuya fuente de financiamiento (pudiera ser
FONDECYT, FONDEF u OTRAS) exija contratacion a honorarios para rendir.

5. Toda prestacion de servicios a honorarios de personas extranjeras.

El/la Jefe/a del organismo serda responsable de velar por que se cumpla con la
formalizacion a través de contratos de prestaciones de servicios cuando corresponda.

El Organismo que requiera contratar los servicios debera contar con la disponibilidad
presupuestaria y autorizaciéon del Jefe/a del Organismo.

La Administracion del Organismo pagard una Boleta de Honorarios, solo cuando ésta se
encuentre registrada en SAP, esté respaldada con un Pedido de Compra y con la copia
firmada del contrato por parte del Prestador, cuando corresponda.

La administraciéon de los Organismos, no podran cancelar Boletas de Honorarios a través
de Fondos por Rendir, Caja Chica o Devolucién de Gastos.

Todo contrato de prestacion de servicios, debe incluir la cladusula del Modelo de
Prevencion del Delito, que se indica:

“La Prestadora de Servicios declara conocer y aceptar que la Corporaciéon Universidad de
Concepcién ha implementado un “Modelo de Prevencién de Delitos” (MPD), segun lo
dispone la ley N°20.393 que establece la responsabilidad penal de las personas juridicas
con el objeto de prevenir, evitar y detectar la comisién de los delitos de Receptacion,
Cohecho —Soborno, Corrupcién entre particulares, Lavado de Activos, Financiamiento del
Terrorismo y Asociacion llicita, Apropiacion Indebida, Negociacién Incompatible,
Administracién Desleal, Contaminacién de Aguas, Veda de Productos, Pesca llegal de
Recursos del Fondo Marino y Procesamiento, Almacenamiento de Productos Escasos,
como también en relacion a aquellos delitos que se incorporen en lo sucesivo en la Ley
N220.393.”

Una copia del Modelo de Prevencion de Delitos vigente se encuentra disponible en la
pagina web https://prevenciondeldelito.udec.cl/, aceptando que el MPD pueda
modificarse en el futuro, lo que serd debidamente publicado en el sitio web indicado.
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La Prestadora de Servicios se obliga a denunciar, a través de los canales establecidos en el
Modelo de Prevencién de Delito (lineadenuncia.udec.cl), cualquier situacién o hecho que
pudiere constituir delito de acuerdo a lo estipulado en la Ley N°20.393, asi como colaborar
en el marco de alguna investigacién que la Corporacion Universidad de Concepcion lleve
adelante, de acuerdo al Modelo de Prevencién de Delito, sin perjuicio de tomar todas las
medidas necesarias para evitar, hacer cesar o mitigar sus efectos.

El incumplimiento de las obligaciones establecidas en el Modelo de Prevencion de Delito
por parte de la Prestadora de Servicios traerd como consecuencia el término del contrato,
sin perjuicio de las acciones penales y civiles que ejerza la Corporacién Universidad de
Concepcién en contra de la Prestadora de Servicios, las cuales podrd ejercer incluso
después de la terminacion del contrato”.

Capitulo 4: Responsables

Jefe/a de Organismo: Maxima autoridad de la Facultad, Direccién, Instituto, Centroy otros.
Jefe/a Administrativo/a: Responsable de funciones administrativas del Organismo.
DIRPER: Direccion de Personal, responsable de la administracion de los recursos humanos
de la UdeC.

Direccion de Finanzas: Responsable de la administracion de los recursos financieros de la
UdeC.

Capitulo 5: Referencias

Pagina Web: Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Administrativos
Pagina Web: Contraloria

Pagina Web: Modelo de Prevencion de Delitos

Software: ERP SAP
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Capitulo 6: Procedimiento
Etapa Actividades Responsable Documentos
y/o registros
a)Contratar la La administracion, segun | Jefe/a del
Prestacidon de instruccién del lefe/a del | Organismo
Servicios organismo, debera: Jefe/a
Administrativo/a
1. Crear un Pedido de Compra en Pedido de
SAP, para formalizar el pedido del Compra
Servicio al Prestador.
2. Si el servicio cumple con uno de IPC

b) Recepcién
del Servicio
Comprado

los criterios establecidos en las
Normas Generales, se debe
formalizar una  solicitud de
contrato a la DIRPER mediante el
ingreso del IPC en SISPER y el envio
de copia de la Orden de Compra
que respaldara dicho contrato.
Posteriormente DIRPER crea
Contrato de Prestacion de Servicio
y notifica al Prestador para su
firma. Una vez firmado, la DIRPER
notifica a través de correo

electrénico al organismo
solicitante.
La administracion deberd

actualizar el Pedido de Compra,
registrando el nUmero de Contrato
de Prestacion de Servicios.

La administracion o jefatura
directa recibe del prestador el
Servicio comprado, revisa el
cumplimiento de los servicios
prestados 'y, en caso de
conformidad, le solicita al

Contrato de
Prestacion de
Servicios

Boleta de
Honorarios
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c)Pago Boleta
Honorarios

prestador la emisiéon de la Boleta
de Honorarios, indicandole los
detalles de la informacién que
debe contener la boleta de
honorarios en su glosa.

La Administracién recibe la Boleta
de Honorarios del prestador vy
realiza la recepcion del Servicio en
SAP  (HES), luego registra
contablemente la Boleta de
Honorarios en SAP, quedando
disponible para pago.

La Tesoreria/Administracion
(segun tipo de Organismo), valida
en SAP que la Boleta de Honorarios
esté contabilizada (copia adjunta
en Pedido de Compra) y procede al
pago de la Boleta en la fecha
preestablecida en el contrato.

Transferencia
Bancaria, vale
vista o cheque
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Capitulo 7: Glosario

Jefe/a de Organismo: Maxima autoridad de la Facultad, Direccién, Instituto, Centro
y otros.

Jefe/a Administrativo/a: Responsable de funciones administrativas del Organismo.
Organismo: Facultad, Direccidn, Instituto, Centro y otros.

Administracién: Unidad inserta en las Facultades, Direccién y Central.

DIRPER: Direccién de Personal, responsable de la administracion de los recursos
humanos de la UdeC.

Direccion de Finanzas: Responsable de la administracién de los recursos
financieros de la UdeC.

Prestador: Persona natural o juridica que presta servicios al Organismo.

Pedido de Compra (PC): Pedido de Compra creada en SAP, para formalizar la
peticién de servicio.

IPC: Informe de Proposiciéon de Contratos.

Contrato de Prestacidon de Servicios: Contrato en virtud del cual un profesional se
obliga a efectuar un servicio a cambio de una remuneracion.

Boleta de Honorarios: Documento tributario emitido para respaldar el pago de
las prestaciones de servicios profesionales.




