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PROTOCOLO TRAMITACION CONVENIOS
NACIONALES E INTERNACIONALES

1-. DEFINICION:

Se entiende por convenio todo acto de celebracidn de un acuerdo de cooperacién,
suscrito en instrumento formal y de modo institucional, en el que figura la Universidad
como parte interesada y una contraparte signataria; y que, en el tenor, se manifiesta
la voluntad y el compromiso por desarrollar actividades de interés comun acorde con
la misidn, visién y principios institucionales. Todo convenio representa la expresion de
confianza, buena fe y reciprocidad entre las instituciones para implementar un trabajo
coordinado.

2-. TIPOS DE CONVENIOS y CONSIDERACIONES GENERALES

Los convenios que suscriba la Universidad seran algunos de los siguientes tipos:

Convenio Marco: Son convenios cuyo objeto cuyo objetivo se relaciona con la
intencién de establecer un vinculo institucional con otra institucidon que apunte
a la colaboracién y asistencia en temas de interés comin, como son el
desarrollo de programas de formacidn profesional y de capacitaciéon laboral o
proyectos relativos a actividades de docencia, investigacién, extensidn,
creacion artistica y otras materias vinculadas que las partes acuerden. Un
convenio marco abarca a toda la universidad y sus unidades académicas y
administrativas.

Convenio Especifico: Son convenios cuyo objeto consiste en establecer
actividades especificas de un area académica y/o administrativa en particular,
restringiendo de este modo la utilizacién de esta herramienta de cooperacion
institucional a los sectores especificos intervinientes y facilitando la ejecucion
del convenio por los lineamientos y acciones pactadas para su implementacién
conforme a un cronograma definido entre las partes.

Convenio de Descuento: Mediante este tipo de convenio, se ofrecen
descuentos en programas académicos de la UAHC para funcionarios/as,
familiares directos y/o conyuges y conviviente de la contraparte.

Convenio de Beneficios: En estos convenios, se ofrecen descuentos para la
comunidad universitaria (estudiantes, docentes, funcionarios/as/es vy
titulados/as/es) en productos o servicios que la contraparte ofrezca.
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Todos los convenios anteriormente descritos tienen un formato tipo previamente
definido y aprobado por Secretaria General.

Los convenios que contemplen alguna cldusula o acuerdo econémico deberan ser
visados primeramente por la Vicerrectoria de Administracion y Finanzas (VRAF). En
estos casos, respecto a su vigencia, ésta no podra tener caracter autorrenovable, por
lo que su continuidad estard dada por la revisidon de los antecedentes y aprobacion de
Vicerrectoria de Administracion y Finanzas.

3-. PROCEDIMIENTO

a) Para la suscripcion de un Convenio, se debera coordinar con una contraparte desde
las unidades académicas y/o de gestidon de la Universidad (Facultad, Escuela,
Carrera, Rectoria, Vicerrectorias, Direcciones de Gestion); con una contraparte de
la institucidon con que se quiere firmar convenio. La contraparte institucional de la
UAHC deberd velar por la pertinencia técnica y calidad de los contenidos del
convenio propuesto.

A mayor abundamiento, este analisis, debera generarse, en primera instancia,
desde la unidad académica/gestion de origen.

b) Los formatos podran solicitarse en formato Word al siguiente correo:
secretariageneral@academia.cl

Los formatos que estan disponibles son los siguientes:

- Convenio Marco.

- Convenio Especifico (practicas u otros).

- Convenio de Beneficio.

- Convenio de Descuento.

- Convenio de Atencién CAPS (Uso exclusivo para CAPS).
- Convenio de Cooperacion Internacional

c) Luego ambas instituciones interesadas deben acordar los detalles del futuro
convenio, definiendo objetivos, viabilidad del convenio, vigencia, el interés de la
contraparte, entre otros. Para esto, se utilizaran formatos predefinidos para
facilitar el proceso de suscripcion.

Ante lo anteriormente sefalado, cabe la posibilidad de que la contraparte utilice
otro modelo de convenios. En ese caso, es preferible adaptar el convenio a aquel
formato que utilice la contraparte, sobre todo en los convenios internacionales,
instituciones del Estado y otras universidades, los cuales deben ser aprobados
previamente por la Secretaria General de la UAHC.
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d) Los contenidos formales minimos para que proceda su tramitacion implica el

registro de nombre, RUT, logo de la contraparte, compromisos, acuerdos
econdmicos (en el caso que corresponda y visados por VRAF), vigencia,
personalidad de juridica del representante legal que suscribe el convenio, junto con
la documentacidn legal correspondiente.

Respecto de la documentacion legal, la Secretaria General, solicitara:

- Documento vigente de representacion legal de la institucidon: Este
documento acredita que la persona que firmaria el convenio tiene
facultades legales para representar a la institucién, el cual debe sefialar
expresamente la facultad actual de éste para representar legalmente a la
institucion (acta de sesion, escritura publica, constitucién de sociedad,
registro Sll, etc.)

- Copia simple digitalizada de documento de identidad del o los
representantes legales de institucion.

e) Cuando la Carrera, Escuela, Facultad, Direccion de Gestién, Vicerrectorias o

Rectoria tengan la informacidn registrada en el formato de convenio, junto con la
documentacion legal sefialada en el punto anterior, deberan enviar por correo
electrénico a secretaria general (secretariageneral@academia.cl) para revisién

legal.

Una vez que los documentos son revisados y autorizados por Secretaria General,
se informara a la contraparte interna del convenio, para que gestione la firmay
timbre del Rector. Para esto, quien este gestionando el convenio, debe enviar a
Rectoria (rectoria@academia.cl) el documento para que sea firmado (entendiendo

que si es firma fisica deben ser entregadas con las 4 copias necesarias en la oficina
de Rectoria).

g) Por ultimo, se firman 4 copias del convenio por ambas partes, una copia debe ser

entregada para archivo de secretaria general, dos copias para la institucidn
contraparte. Y otra quedard en la Unidad Académica/Gestidn, que es contraparte
del convenio y gestiona sus firmas.

Los documentos tramitados no podran registrar las firmas y/o timbres de quienes
suscriben, sin previa revision institucional ante cualquier modificaciéon del mismo,
por parte de Secretaria General.
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i) Para el caso de copias fisicas de convenios nacionales o internacionales, se debe
considerar contar con los siguientes datos, para el envio de las copias a la
contraparte:

Nombre:
Rut/DNI:
Direccién/Comuna/cuidad/Cédigo Postal/pais:

Posteriormente, la contraparte técnica, debe gestionar con Administracién Central
el despacho de las copias del convenio, con los datos mencionados para que
realicen el envio por carta certificada.

4.- FLUJO DE GESTION DE PARA LA TRAMITACION DE LOS CONVENIOS

1. Unidad académica/Unidad de gestion (Facultad, Escuela, Carrera, Rectoria,
Vicerrectorias, Direcciones de Gestién) envian documentacion (Formulario de
Convenio completado junto con Documentacidon Legal) con la validacién
académica y/o técnica del Convenio a Secretaria General para revision de
antecedentes y evaluar pertinencia legal.

2. Secretaria General entrega a la Unidad de origen Visto Bueno al convenio,
para que gestione la firma por parte de la Contraparte institucional (si
requiere de correcciones solicitadas por Secretaria General, la Unidad debe
incorporarlas y reenviar convenio para visacién legal).

3. LaUnidad de origen luego de la tramitacién de la firma del Convenio por parte
de la Contraparte, envia a Rectoria para la firma y timbre respectiva.

4. Una vez firmado el Convenio por Rectoria, una copia original del convenio se
envia a Secretaria General, para su registro.

5-. Difusion

Desde la Carrera, Escuela, Facultad, Direccion de gestion, Vicerrectorias, Rectoria se podra
solicitar a la Direccion de Comunicacién, Promocidn y Extension, la difusiéon del convenio
suscrito, previa evaluacion del alcance institucional que adquiere el correspondiente
acuerdo.
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En el caso de los Convenios de Descuentos y/o Beneficios, estos seran informados a través

de la Direcciéon de Recursos Humanos, Direccién de Asuntos Estudiantiles y Direccidn de
Postgrados.

)

Man'a% Villagran Paredes, Secretaria General y ministra
de fe de la Universidad Academia de Humanismo Cristiano,
certifica que el presente protocolo ha sido aprobado
mediante Decreto de Rectoria N°329 de fecha 28 de octubre
de 2024.



