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OBJETIVO

Con el proposito de facilitar a las Facultades y unidades de la Universidad la realizacién de
convenios, se han elaborado un conjunto de pasos a seguir para la obtencion de un proceso claro e
informado previo a la firma correspondiente y que aporte a las necesidades de vinculacion con el
medio que cada Facultad puedan tener.

Lo anterior, permite seguir con los lineamientos que la Universidad Bernardo O Higgins brinda a la
vinculacién con el medio y apuntando a alguna de sus politicas y estrategias de proyeccion al medio
social, como por ejemplo, la implementacibn de convenios con instituciones educacionales
internacionales, permitiendo a profesores y estudiantes ampliar sus posibilidades de
perfeccionamiento y aprendizaje; generar alianzas con empresas y organizaciones tanto con fines
docentes y/o de investigacién, para evaluar la pertinencia de la formaciéon, como con la
implementacion de programas de extension hacia la comunidad.

La consolidacién de la informacion de todos los convenios y acuerdos gestionados por las distintas
unidades académicas corresponde a la Vicerrectoria de Desarrollo, unidad responsable de
formalizar el vinculo de la Universidad con la comunidad, en funcion de la politica de vinculacion con
el medio definida institucionalmente.

La aprobacién de todos los convenios y acuerdos concluidos por las distintas unidades académicas
corresponde a la Vicerrectoria Académica.

La aprobacion de todos los convenios y/o acuerdos que comprometan el patrimonio de la
Universidad, como asimismo los que digan relacién con las dependencias administrativas, requerira
adicionalmente visto bueno de la Vicerrectoria de Administracion y Finanzas.

Los convenios y/o acuerdos suscritos por la Universidad procuraran el cumplimiento de los objetivos
planteados en el Plan Estratégico en funcion de las politicas institucionalmente definidas.

Todos los convenios y/o acuerdos enmarcados en la Politica de Vinculacion con el Medio o la Politica
de Extension deben ser informados a la Direccion de Programas de Extension y Relaciones
Interinstitucionales, unidad que revisard, visara y registrara la informacion.
Los convenios y/o contratos relativos a prestacion de servicios, arriendo de instalaciones u otros
administrativos seran revisados, aprobados y registrados por las unidades correspondientes de la
Vicerrectoria de Administracion y Finanzas.

AMBITO DE APLICACION

El procedimiento de convenios se implementara para todas las Facultades y areas de apoyos de la
Universidad con el fin de formalizar y estandarizar dicho proceso.

RESPONSABILIDADES INVOLUCRADAS

Rector : quien en su funcién delegada de Representante Legal de la Casa de Estudios Superiores,
autoriza, mediante su firma, los convenios y/o acuerdos de la Universidad.

Secretaria General : de acuerdo a lo sefialado en los estatutos de la universidad (articulo 15).
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Vicerrector Académico : visar convenios con implicancias académicas.

Vicerrector de Administracion y Finanzas : revisa y autoriza los convenios y/o acuerdos que
impliquen compromisos relativos a recursos econdmicos de la Universidad.

Vicerrector de Desarrollo : visar todos los convenios después de la revision por parte del asesor
juridico de la Universidad.

Direccion de Programas de Vinculacion con el Medio  : Analisis y evaluacion de los convenios
suscritos por partes de las Facultades en relacién con proyectos de Vinculacién con el Medio.

Direccion de Programas de Extension y Relaciones In  terinstitucionales : promocién,
seguimiento y evaluacién de los convenios suscritos por la Universidad.

Director de Investigacién : andlisis y revisién de convenios de su competencia.

Decanos : visto bueno para el inicio de las gestiones destinadas a concretar un convenio, solicitan
la redaccién de éste y designan a los responsables operativos. Ademas asisten a las ceremonias
protocolares de firma y son los responsables de la ejecucién de los convenios con implicancias
académicas.

Director de Escuela o de Apoyo : responsable operativo del proceso de creacién y gestion del
convenio.

Asesor Juridico : analiza y da el visto bueno a todos los convenios y/o acuerdos de la Universidad,
verificando que se dé cumplimiento a todas las normas legales y que la Fundaciéon no vea
comprometido su patrimonio.

DIRECCION DE PROGRAMAS DE EXTENSION Y RELACIONES IN TERINSTITUCIONALES

La Direccion de Programas de Extensién y Relaciones Interinstitucionales, tendra las siguientes
misiones en cuanto a la suscripcion de convenios:

— Llevara el control de los avances en la gestién de los convenios, como también una base de
datos actualizada de estos, considerando su estatus y acciones futuras.

— Entregaran formulario de “convenios tipo”, provistos por el asesor juridico, como referencia al
“responsable del convenio” en caso que lo requiera.

— Prestara apoyo y asesoria durante todo el proceso.

ASESOR JURIDICO

El Asesor Juridico de la Universidad, dependiente de la Secretaria General, tendra las siguientes
misiones:

— Preparara y mantendrd actualizados los convenios tipo que corresponda.
— Se encargara de revisar el convenio y aprobar con timbre y visto bueno correspondiente.
— Entregara normas que deben cumplir los documentos a firmar por las partes.
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DOCUMENTOS RELACIONADOS

Politica de Vinculacién con el Medio

Politica de Extension y Relaciones Interinstitucionales

Modelo de convenios con instituciones nacionales.

Modelo de convenios con instituciones internacionales.

Modelo de convenios de practicas profesionales.

Modelo de convenios de convalidacion de estudios.

Modelo de convenios marcos y especificos

Modelo de convenios para becas y descuentos arancelarios de educacién superior

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CONVENIOS

Lineamientos Generales

Los convenios y/o contratos deberdn considerar los siguientes lineamientos generales:

Todo convenio o contrato debera incluir el nombre y cargo de un coordinador que represente a
cada institucion, para efectos de garantizar una comunicacion directa entre las partes
involucradas.

El contenido de todo convenio o contrato debe establecer con claridad sus términos, plazo, la
correcta identificacién de los firmantes y la acreditacién de su calidad de representante o
apoderado, si corresponde.

Todo convenio o contrato deberd incluir una clausula de desahucio favorable a la Universidad.
La redaccion de todo convenio o contrato debera velar por la proteccion de la imagen
institucional.

La firma de los convenios y contratos que obliguen a la Universidad corresponde al Rector, sin
perjuicio de la facultad que tiene para delegar en otras autoridades esta funcion, segun los
poderes establecidos por la Junta Directiva y de las atribuciones que, al efecto, tienen el
Vicerrector Académico y el Vicerrector de Administracion y Finanzas.

Los convenios o contratos seran firmados por el Rector una vez que hayan sido suscritos por la
parte interesada.

Ningun convenio podra establecer como aval a la Universidad, asi como tampoco podra poner
en riesgo el patrimonio institucional de la Fundaciéon. Este sera un requisito esencial para la
suscripcién de cualquier tipo de convenio.

OBJETIVO Y EVALUACION DEL CONVENIO

Las facultades, escuelas y direcciones de la Universidad, deben evaluar, por si mismas, la
pertinencia y conveniencia de firmar convenios con entidades externas, de acuerdo a sus propios
objetivos y necesidades.

Esta evaluacion debe considerar:

Necesidades en relacibn a campos clinicos, practicas, investigacion, asesoria, extension,
intercambio docente y/o de alumnos.

Priorizar aquellos acuerdos que permitan una adecuada vinculaciéon con el medio, donde
prevalezca la reciprocidad, la bidireccionalidad y en el cual los beneficios para la Universidad
sean evidentes.
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— Otros temas que cada facultad, escuela o unidad de la Universidad considere necesario evaluar.
ELABORACION DEL CONVENIO

— El documento base debe ser elaborado por el interesado.

— Para tener un formato de referencia del convenio puede solicitarlo a la Direcciéon de Programas
de Extensién y Relaciones Interinstitucionales quien ademas prestara apoyo y asesoria durante
todo el proceso.

— El convenio debe contar con los logos a color de las instituciones involucradas.

— El responsable también debera llenar un formulario que contextualice el convenio, sefialando
entre otros puntos: objetivos, responsable y fechas, como minimo. Esta ficha la debe solicitar
directamente a la Direccion de Programas de Extensidn y Relaciones Interinstitucionales.

— El convenio debe considerar las normas legales vigentes definidas por el Asesor Juridico.

APROBACION DEL CONVENIO

Una vez concluida la etapa de la evaluacion de la pertinencia de dicho convenio, la propuesta debe
ser sometida a la aprobacién de las siguientes personas:

— Decano respectivo, en los casos de las facultades y/o escuelas y coordinador de practicas
profesionales o proyectos.

— Contraparte.

— Asesoria Juridica de la Universidad (considerando el timbre y visto bueno).

— Vicerrector correspondiente, segun objeto del convenio.

Una vez que el convenio cuente con el timbre y visto bueno de la asesoria juridica y del vicerrector
correspondiente, el responsable debe entregarlo a la Direccion de Programas de Extensiéon y
Relaciones interinstitucionales. En aquellos casos en que la Direccidon de Programas de Extension
y Relaciones Interinstitucionales estime pertinente la organizacién de una ceremonia de firma con la
presencia del Rector de la Universidad y las autoridades de la contraparte, el responsable del
convenio debe hacer entrega del documento con, al menos, dos semanas de anticipacién de la firma
del convenio con los vistos buenos correspondientes.

RESPONSABLE DEL CONVENIO
Cada convenio debe contar con un responsable operativo que se encargara de:

— Gestionar las acciones y actividades convenidas en dicho documento.

— Es el jefe de proyecto e interesado de la firma del convenio correspondiente.

— Su mision es recomendar y coordinar todo el proceso previo a la firma y posterior ejecucion del
mismo, contando con el apoyo y asesoria de la Direccién de Vinculacién con el Medio.

- Mantener contacto permanente y constante con la contraparte para aprobaciones conjuntas.

— Establecer un plan y cronograma de trabajo para cumplir dichos objetivos.

— Mantener informada a la Direccién de Programas de Extension y Relaciones Interinstitucionales,
al menos mensualmente, quien llevara el control de los avances en la gestion de los convenios

— Entregar el convenio listo a la Direccion de Programas de Extension y Relaciones
Interinstitucionales para la firma del Rector con los vistos buenos correspondientes.
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CEREMONIA DE FIRMA DEL CONVENIO

En caso que se realice en las dependencias de la universidad y que cuente con la presencia del

Rector, sera organizado por

la Direccion de Programas de Extensién y Relaciones

Interinstitucionales, quien seguira el protocolo establecido para dichos eventos.

FIRMAS DE CONVENIOS

Los convenios deberan ser confeccionados en cuatro copias originales, considerando la siguiente

distribucién una vez firmado:

- Institucion con la cual se firma el convenio.
- Secretaria General de la Universidad

— Direccién de Programas de Extension y Relaciones Interinstitucionales.
— Facultad o unidad que corresponda.




