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1 CONTROL DE CAMBIOS 

 
VERSIÓN FECHA OBSERVACIONES 

00 13-09-2024 Creación de manual por Profesional Gestión de la Calidad y Procesos DIRINF. 

 
2 INTRODUCCIÓN 

El Sistema de Contrataciones ha sido diseñado con el propósito principal de simplificar y mejorar el proceso de 

gestión de contrataciones dentro del contexto específico de la Universidad Católica de Temuco (UCT). Su 

funcionalidad central reside en la capacidad de gestionar y optimizar todo el ciclo de contratación, abarcando 

áreas clave como la "Creación de solicitud de contratos", “Modificación de contratos”, “Revisión de estados de 

contratos” y “Aprobación de contratos”. 

Este proceso integral permite obtener un control exhaustivo y asegurar la transparencia en cada etapa del 

proceso de contratación, con el fin de fomentar la eficiencia y la adherencia a las políticas institucionales. Este 

manual de usuario detalla el flujo general del Sistema de Contrataciones, brindando una guía clara y completa 

para su implementación eficaz. 

En este caso el perfil a describir corresponde a “Director”, quien tiene la responsabilidad de autorizar o 

rechazar las contrataciones ingresadas en el sistema. 

 
3 OBJETIVO Y ALCANCE 

Objetivo principal 

✓ Gestionar y automatizar el proceso de Ingreso de nuevos contratos, Modificación y Aprobación de 

contratos, para el personal de la Universidad Católica de Temuco. 

 
Objetivos complementarios 

✓ Implementar un sistema integrado. 

✓ Automatizar y mantener control de los nuevos contratos y de los ya existentes. 

✓ Mejorar la gestión y el flujo del proceso de los contratos. 
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Alcance 

✓ Para todos los funcionarios de la Universidad Católica de Temuco pertenecientes a la planta 

administrativa que estén involucrados o sujetos al proceso de contrataciones. 

 
4 REFERENCIAS NORMATIVAS U OTROS DOCUMENTOS 

 
No aplica. 

 
5 DEFINICIONES 

 
No aplica. 
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6 MANUAL DE USUARIO 
 

6.1 ACCESO AL SISTEMA 

Para ingresar al sistema el funcionario debe seguir las siguientes indicaciones: 

✓ En el navegador de Mozilla debe ingresar la siguiente dirección https://contratos.uct.cl. 

✓ Debe ingresar el usuario de correo y la contraseña. 

✓ Una vez que se autentifique como usuario autorizado, con el respectivo usuario de correo y contraseña, 

entonces podrá ingresar a la plataforma, presionando el botón Ingresar. 

   

https://contratos.uct.cl/
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6.2 FORMULARIO SOLICITUD DE CONTRATOS DE TRABAJO (EX 4.8) 

✓ Al ingresar al Sistema de Solicitud de Contratos, se muestra un menú de opciones en la barra lateral 

izquierda. 

✓ Por el lado superior derecho, se observa el usuario y el email del usuario ingresado, cabe destacar 

que, en este sistema los roles son asignados previamente a través de INKATUN por la Dirección de 

Desarrollo de Personas (DDPER), por lo que al acceder se dispone únicamente las funciones que son 

requeridas para el usuario.  

✓ En el centro de la página se muestra un mensaje de bienvenida. 

✓ En la parte superior derecha observamos el siguiente icono  , con el cual se puede salir del sistema.  

 

6.3 ASPECTOS CLAVES A CONSIDERAR: 

✓ El sistema debe ser utilizado en el navegador Mozilla Firefox. Para el caso de uso en notebook, 

configurar Escala - Tamaño al 100%. 
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1. Aprobar Contratos (Perfil: Director) 

✓ Para aprobar un contrato, el usuario debe ingresar al menú “Aprobar Contratos”. 

 

✓ Tras esto, se abrirá la ventana “Contratos por autorizar”, en donde se pueden buscar las solicitudes de 

contratos pendientes de aprobación, para así, revisar la solicitud con el formulario completado por el 

digitador y los documentos requeridos para proceder con la aprobación o el rechazo de la solicitud. 

 

✓ Lo primero que se debe realizar es ingresar el “Centro y SubCentro de Costos” asociados al usuario (1) y 

presionar buscar (2). De Igual forma, de manera automática el sistema carga las solicitudes realizadas y 

que estén disponibles para aprobar. Para poder revisar la información de la solicitud se debe marcar el 

check asociado (3), con lo cual el sistema permite realizar tres acciones previas a la aprobación o al 

rechazo de la solicitud, “Imprimir formulario” (4), “Ver documentos” (5) y “Ver” el detalle presionando la 

lupa (6) o realizando dos clics sobre la solicitud. 
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✓ En la ventana “Modificar contrato” se encuentra el detalle de la solicitud de contrato en las diferentes 

categorías respectivas (1), dichos datos pueden ser modificados según corresponda (2), posteriormente 

presionar “Grabar” (3). Tras esto, se puede “Rechazar”. Para aquellas solicitudes de la Vicerrectoría 

Académica, cuando el contrato es administrativo y de un Centro de Costro y SubCentro de Costo 

relacionado a Pregrado o Carrera, se puede “Derivar a Personal” (4), lo cual autoriza el formulario y lo 

deriva a la Dirección de Desarrollo de Personas. 
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✓ El flujo de aprobación se puede gestionar de manera directa en “Contratos por autorizar”, realizando clic 

sobre la solicitud (1), para así “Aprobar” o “Rechazar” (2). 
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✓ Al rechazar una solicitud, se debe ingresar de manera obligatoria una observación (1), sobre el motivo y 

el argumento asociado, para así “Guardar observación y Rechazar” (2). 

 

 

✓ Para aprobar una solicitud, se debe realizar clic sobre la solicitud (1) y presionar “Aprobar” (2). 
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2. Ver estados contratos (Perfil: Director) 

✓ Otra funcionalidad que ofrece el sistema, está asociada a la revisión del estado del Contrato, es decir, al 

paso en el que se encuentra en el flujo del proceso, para esto se debe presionar “Ver estados contratos” 

e ingresar los datos de búsqueda del campo (1). Las funcionalidades que ofrece el menú son las 

presentes en el campo (2), en donde se puede “Imprimir Formulario”, revisar los procesos ejecutados 

sobre el proceso de contrato en “Log Formulario”, visualizar el estado de aprobación en “Flujo”, 

“Exportar resumen” de las solicitudes de contratos y “Ver documentos” asociados al formulario. En la 

tabla (3) se pueden ver las solicitudes de acuerdo a la búsqueda realizada. 

 

✓ La búsqueda de la solicitud de contrato se realiza ingresando la información respectiva en el campo (1), 

de igual manera el sistema carga automáticamente las solicitudes asociadas al Director, para poder 

ejecutar las diferentes funcionalidades descritas anteriormente, se debe presionar el check de la 

solicitud (2) para así poder: “Imprimir formulario” (3), ver las acciones realizadas en “Log formulario” (4) 

y ver el proceso de aprobación en “Flujo” (5), así como también, “Exportar Resumen” y “Ver 

documentos”. 
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✓ A medida que el flujo va avanzando, se pueden ver los cambios de estado tanto en “Estado” (1) de la 

tabla ubicada en el sector inferior, como también en “Log Formulario” y “Flujo”. 
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7 ANEXOS 

 
No aplica. 

 
 


