EXENTO

REPUBLICA DE CHILE
UNIVERSIDAD DE SANTIAGO DE
CHILE

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION JURIDICA

APRUEBA REGLAMENTO DE
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
(PPE) E INTANGIBLES DE LA
UNIVERSIDAD DE SANTIAGO DE
CHILE.

SANTIAGO, 05/07/2022 - 5894

VISTOS: EI DFL N° 149 de 1981, del
Ministerio de Educacién; la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales
dela Administracion del Estado; la Ley N°19.880, establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado y las
Resoluciones N° 7 de 2019 y N° 16 de 2020, de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

a) Que, la Direccion de Administracion y
Finanzas, a través de su Seccion Propiedad, Planta y Equipo (PPE), dependiente del Area
de Contabilidad del Departamento de Finanzas y Tesoreria, ha elaborado el presente
instrumento.

b) Que, el objetivo del Reglamento es dara
conocer las pautas y directrices que debe seguir el proceso de Propiedad, Planta y Equipos
(PPE) labor que comprende desde la recepcion, revision, gestion, contabilizacion, toma

deinventario, analisis, y aprobacion de todos los bienes sean Inmuebles o Muebles e



Intangibles que la Universidad adquiere, sean estos cedidos, donados y/u otra via.

c) Que, en el cumplimiento del objetivo

precedente se derogaran en el presente acto toda norma interna relativa a la materia.

d) Que, de acuerdo a lo expresado en los
considerandos anteriores, resulta necesario dictar un acto administrativo aprobatorio del

instrumento ya nombrado.

RESUELVO:

1.- APRUEBASE el Reglamento de
Propiedad, Planta y Equipo (PPE) e Intangibles de la Universidad de Santiago de Chile,

cuyo texto se transcribe a continuacion:

1. OBJETIVOY ALCANCE

El objetivo de este Reglamento es dar a conocer las pautas y directrices que debe seguir el
proceso de Propiedad, Planta y Equipos (PPE), a cargo de la seccion de PPE, dependiente
del Area de Contabilidad del Departamento de Finanzas y Tesoreria (DFT), de la
Direccién de Administracion yFinanzas (DAF) de la Universidad de Santiago de Chile.

Esta labor comprende desde la recepcion, revision, gestion, contabilizacion, toma de
inventario, analisis, y aprobacion de todos los bienes sean Inmuebles o Muebles e
Intangibles que la Universidad adquiere, se cedan, donen y/u otra via, con el fin de
mantener el control permanentey su debida depreciacion por el uso o desgaste de los
bienes en el tiempo, con una vigencia retroactiva excepcional a partir del 01 de enero de
2022, considerando que esta excepcion permite partir con una regularidad en todo lo que
sefiala este reglamento desde principio del afio 2022, siendo favorable para los intereses
y controles de la Universidad en materia de bienes inmuebles, muebles e intangibles sin

gue se produzca algin menoscabo o se perjudiquen los derechos de terceros.



2. REGLAMENTO

TITULO I DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°: Las disposiciones de este Reglamento se aplicaran a las materias relacionadas
con los bienes muebles e inmuebles que la Universidad posee o administre. Asi también

respecto de aquellos bienes intangibles expresamente sefialados en su texto.

Articulo 2°: En casos no previstos por este reglamento, se aplicard lo que determine el
Directorde Administracion y Finanzas, quien adoptara las medidas pertinentes a fin de dar
solucién a ciertas situaciones, debidamente fundadas y con evidencia, por las Unidades

respectivas.

Articulo 3°: El presente Reglamento se complementard con el Procedimiento e
instructivos donde se especifique en detalle el proceso de Propiedad, Planta y Equipos
tales como: las altas de bienes muebles, inmuebles e intangibles, bajas de bienes,
inventarios fisicos, arrendamientos y comodatos, entre otros y que se dicten a través de
actos administrativos que los autorice y que tengan directa relacion conesta materia en un
plazo que no supere el afio, desde la formalizacion del presente reglamento, pudiendo
exceder de este plazo con la debida justificacién que asi lo amerite, y que deben ser
concordante con lo dispuesto en la Norma Internacional de Contabilidad NIC 16 de
Propiedades, Planta y Equipos, NIC 38 de Activos Intangibles con sus respectivas

actualizaciones, y aquellascomplementarias por organismos nacionales.

TITULO Il ORGANIZACION Y FUNCIONES

Articulo 4°: Las actividades de registro y control de los bienes de PPE, estaran a cargo de
la Seccion de Propiedad, Planta y Equipos o aquella que se designe para tal efecto,

dependiente del Area de Contabilidad del Depto. de Finanzas y Tesoreria de la DAF.



La Seccion de PPE seré la encargada y responsable directa de:

a) Realizar el registro oportuno, completo y sistematico de los hechos que

afectan la cantidad, valor y ubicacion de los bienes inventariables.

b) Gestionar el debido Control y Verificacion de la existencia fisica de los

bienes muebles,inmuebles y de los Intangibles.

c) Entregar la informacién exacta y oportuna relativa a bienes requerida

desde distintos niveles de la Institucion.

d) Registrar y mantener actualizado el inventario fisico de los bienes,

llevando el registro en forma centralizada.

e) Gestionar y hacer entrega segun requerimiento interno de certificados a
entidades externas a la Universidad relativas a rendiciones de proyectos.

f)  Efectuar sistematicamente controles selectivos a los Centros de Costos,
con el objetode verificar el cumplimiento de las disposiciones vigentes, en
especial las relacionadas con la custodia y con la comunicacion de las altas,

bajas, traslados y transformacionesde bienes inventariables.

g) Determinar, en caso de incertidumbre, la condicion de inventariable o
controlable delos bienes de PPE de la Corporacién en concordancia con la

reglamentacion vigente.

h) Identificar si el bien adquirido es considerado como Propiedad, Planta
y Equipo o como Gasto y debera informarlo a Contabilidad para su

aprobacién y posterior registro.

i) Verificar la conformidad de los respectivos inventarios del
funcionario/a que entregara el cargo y en concordancia con los dispuesto en

la Resolucion N°4654 del afio 2021 que establece el nuevo Reglamento



sobre Entrega de Cargos.

j)  Aplicar Normas y procedimientos que rigen las altas, bajas, traslados y
demas operaciones que afectan a los bienes inventariables de acuerdo a las

instrucciones del presente reglamento.

k) Reasignar bienes de quipos usados al que lo requiera previa aprobacion

del Jefe de la Unidad o responsable del Centro de Costo.

I) Coordinar y participar en el inventario de Propiedad, Planta y Equipo,
emitir informe de resultado de inventarios, identificar diferencias y proponer

mejoras.

m) Realizar toda otra actividad que le asigne el presente Reglamento u

otras disposiciones que, en relacién con estas materias, se dicten.

TITULO 111 SOBRE EL REGISTRO, ALTAS, CONTROL,
INVENTARIO, BAJAS DE BIENES MUEBLES

Articulo 5°: Para efectos del control de PPE de la Universidad, éstos se clasificaran en

bienesinventariables y no inventariables.

Seran Bienes Inventariables; los Bienes muebles e inmuebles “No Fungibles”, los que se
espera utilizar durante méas de un periodo (anual) y tener un costo de PPEtotal de compra
superior a Tres (3) Unidades Tributaria Mensuales (3 UTM).

Seran bienes No Inventariables los Bienes muebles e inmuebles “Fungibles”, los que se
espera utilizar solo por un periodo de corto plazo y tener un valor de compra bruto mayor

auna (1) UTM y menor a Tres (3) Unidades Tributaria Mensual.

Cuando sea necesario y considerando algunas complejidades en el reconocimiento para
poder clasificar algin bien de PPE, se podra recurrir al académico, investigador o
especialista que posea conocimientos tecnicos que confirmen la naturaleza y

caracteristicas del bien y a lo que sefiale la normativa vigente al respecto.



Articulo 6°: Se deberan realizar en forma periddica tomas de inventario fisico de forma

totalo parcial de acuerdo al cronograma estipulado por el Area de Contabilidad.

Ahora bien, en casos excepcionales, de estados de emergencia del Pais, Pandemias
u otros que no permitan el desarrollo de actividades en forma presencial, se optara
por la toma de inventario a través del soporte Fotografico del bien, marca y serie y
del formulario de Alta respectivo, que debe hacer llegar el Usuario responsable del
bien de PPE.

Articulo 7°: Los bienes de PPE permaneceran en forma habitual en el recinto
universitario. Para aquellos casos en donde se requiera disponer de ellos, es decir, por
traslados internos o externos, los usuarios deberan completar el formulario dispuesto
paratal evento con los datos del bien; todo ello debidamente autorizado por el Jefe dela

Unidad y/o responsable del Centro de Costo.

Los usuarios de esos bienes seran responsables de todo deterioro, pérdida parcialo total,
determinada en la correspondiente investigacién, salvo en caso fortuito ofuerza mayor

debidamente acreditada en la misma investigacion.

Las situaciones no previstas seran resueltas por el Director de Administracion y Finanzas
con la debida documentacion que acredite los hechos y sean el soporte para la toma de

decision.

Articulo 8°: En toda dependencia universitaria como sala, taller, laboratorio, oficina u
otra, deberd mantenerse permanentemente actualizado y en lugar visible un “Inventario
Mural”, que contendra una relacion de todos los bienes inventariables de PPE existentes,
con el nimero de inventario y sus caracteristicas principales, como también debera llevar
el nombre del Usuario y firma del Jefe y/o responsable de la Unidad o centro de costo

respectivo.

En laboratorios, talleres y/u otras dependencias de la Universidad, donde el nimero de



bienes de PPE sea muy alto, el detalle (inventario) de bienes podra mantenerse en libros
o archivos ubicados dentro del recinto correspondiente, como también en medios digitales
que hagan de facil acceso la toma de inventario.

Para los efectos de la responsabilidad en el control y cuidado de los bienes seran los
Usuarios de estos los responsables.

Articulo 9°: Para una mejor identificacion, procesamiento y andlisis de los bienes
inventariables, se clasificardn en grupos, subgrupos atendiendo a sus caracteristicas
técnicas, fisicas y demas factores que se estime procedente. Dichaagrupacion debera
tener una relacion directa con el Plan y Manual de Cuentas dela Contabilidad Patrimonial
de la Universidad y en concordancia con las disposiciones de las Normas de Contabilidad

a las que la Universidad se encuentra adscrita.

Articulo 10° Los bienes registrados en cada dependencia deberan ser marcados
mediante un sistema que garantice su permanencia, visibilidad y autenticidad. Una vez
que el bien es incorporado al sistema de Propiedad, Planta y Equipo se procedera al
etiquetado del bien, el cual consiste en la incorporacion de un codigo de barra adhesivo
en el mismo bien o de otro mecanismo de similares caracteristicas que permita su clara
identificacion. Dicha identificacion es un registro Gnico que individualiza el bien a lo
largo de su vida util. EI mecanismo de Etiquetado sera deresponsabilidad de la seccion
de PPE, siendo necesario su colocacién en un lugar que permita su facil ubicacion y que
no se encuentre expuesta a dafio en el respectivo bien, en forma excepcional esta labor
podra ser realizada por la unidad, centro de costo y/o funcionario/a responsable del
custodio del bien, quienes realizaran el proceso de Etiquetado e informaran a la seccion
de PPE de tal situacién a través del formulario de Alta e imagenes de tal evento, cuando
no existan las condiciones dptimas o requeridas en el momento de efectuar esta labor,
considerando locaciones de dificil acceso o ubicacion remota o de aquellas que

mantengan restricciones de acceso por casos excepcionales.

Cada unidad o centro de costo debera velar por el correcto etiquetado y mantenimiento

de éste en el tiempo. Las Unidades seran responsables de informar a la Seccién de PPE



cuando el etiquetado haya sufrido algun tipo de deterioro que no permita su debido
control de inventario, el que evidenciard a través de fotografias de éstos e indicara

cualquier situacion andmala respecto deletiquetado.

Ahora bien, en casos excepcionales, de estados de emergencia del Pais, Pandemias u
otros que no permitan el desarrollo de actividades en forma presencial, bastara con
el Altay las debidas iméagenes (fotografia, video y otrotipo de medio audiovisual) de
los bienes que hagan llegar los usuarios responsables de la tenencia de éstos y su
centro de costo, y una vez de vueltaa la normalidad, se procedera a generar la
incorporacién del Etiquetado a los bienes que fueron adquiridos en el periodo

excepcional.

Articulo 11°: Los libros y revistas que formen parte de bibliotecas y/o colecciones seran
registrados y controlados internamente, por la Unidad de Biblioteca Central de la

Universidad y no formaran parte de PPE.

Articulo 12°: Los bienes controlables que se caracterizan por ser bienes muebles no
inventariables, no fungibles cuya durabilidad y/o valor es inferior al de los bienes
inventariables, pero por su utilidad, uso y en algunos casos por el gran nimero debienes,
serd conveniente llevar un control extracontable. Dentro de estos bienes se pueden
mencionar: accesorios computacionales (Impresoras, discos duros, memorias, teléfonos
entre otros), muebles y Utiles, vajillas, electrodomésticos, herramientas e instrumentos
nuevos de uso comun en laboratorios, talleres y similares, entre otros. Este tipo de bienes

considerara ciertas caracteristicas:

a) Durabilidad y Uso Menor a dos (2) afios.

b) Valor de compra bruto mayor a una como cinco Unidad Tributaria Mensual
(1,5 UTM)y menor a tres Unidades Tributarias Mensuales (3 UTM).

Seran registrarlos en el formulario de Bienes No Inventariables y seran
mantenidos y actualizados en forma permanente junto a los inventarios murales,

y deberan llevar el Nombre de Usuario y Firma del Jefe de la Unidad y/o



responsable del Centro de Costo.

El Jefe de la Unidad y/o responsable del Centro de Costo sera el que indique
y responsable de informar de aquellos bienes que ya no prestan servicios,
debido a deterioro, pérdida debidamente justificada u obsolescencia del
mismo, para lo cual se procederd a generar en forma trimestral una baja de
bienes no inventariables y se eliminaran del Formulario para tal efecto. Una
vez determinada la baja correspondiente, se podran destruir, donar, o

reasignar.

En caso de Sustraccién y/o Robo se procedera segun lo que indique la

Direccion Juridica y la respectiva investigacion sumaria de corresponder.

Articulo 13°: Se entendera por Alta de Bienes, el proceso mediante el cual un bien
inventariablesregistrado en el Sistema de Control de Bienes y en el respectivo sistema

ERP, yse incorpora como tal en el patrimonio de la Universidad.

Las altas o incorporaciones de bienes se producen a raiz de una compra, donacion,
transferencia, permuta, cesion, fabricacién, construccion o cualquiera otra formaque se

diere para este tipo de bienes.

En el caso de las donaciones o permutas la Seccion de PPE, solicitara los documentos
respectivos legales y/o de otra indole que avalen todas las caracteristicas y condiciones
que permitan una plena clasificacién del bien y su estado, como asi también su condicion

de origen.

Articulo 14°: Se entendera por Traslado de un bien, al cambio de ubicacion fisica
definitivo de un bien inventariado dentro de un Centro de Costo, cuando dicho cambio
afecta a los respectivos inventarios murales.

Todos los traslados deberan comunicarse de inmediato a la Seccion de PPE a través del
formulario habilitado para tal efecto. El traslado fisico de los bienes debera realizarse por
personal calificado para asegurar su integridad.



Articulo 15° Se entenderd por Reasignacion de un bien, al cambio de usuario o
responsable que experimenta un bien inventariado cuando pasa de un Centro de Costo a
otro udesde la Bodega de bienes Excluidos a un Centro de Costo. Las Reasignaciones
entre Centros de Costos seran autorizadas por el Jefe de la Unidad o responsabledel
Centro de Costo, y serd notificado a la Seccion de PPE para las actualizaciones

respectivas, segun el formulario habilitado para tal efecto.

Articulo 16°: Se entenderd por transformacion de bienes a un cambio en sus
caracteristicas fisicas o en la funcién que cumple y que implica modificar su descripcién

y/o valorizacion.

Toda transformacion de bienes menor a treinta 30 Unidades Tributarias Mensuales (30
UTM) sera autorizado por el Jefe de la Unidad y/o responsable delCentro de Costo, y de
presentar un valor superior sera autorizado por el Decano oDirector de la facultad cuando
estos pertenezcan a unidades académicas y por el Director de Administraciéon y Finanzas
cuando sean unidades que estén bajo su estructura a peticion del Jefe de Centro de Costo

al que pertenece el bien.

Articulo 17°: Las Bajas de Bienes Muebles y/o Exclusiones es el proceso mediante el
cual un bien inventariado de un Centro de Costo se encuentre en desuso, deteriorado y
este no generara un beneficio a la Unidad, procediendo con su exclusion, cuandoel bien
esté fuera de uso por deterioro, destruccion, obsolescencia u otra causa de similares

caracteristicas.

Correspondera a la Seccion de PPE recibir las Exclusiones y/o gestionar reasignaciones
a otras unidades o realizar de inmediato la propuesta de baja de estos bienes.

Se considerarad como baja total, el proceso mediante el cual el bien deja de estar registrado

como tal en el sistema ERP de control de bienes inventariables.

Articulo 18°: La Baja de Bienes muebles sera realizada y propuesta por la Seccion de
PPE, presentandose al Comité de Baja designado para tal labor.

Articulo 19°: EI Comité de Bajas sera el encargado de estudiar toda solicitud de baja de



Bienes muebles y, de acuerdo con los antecedentes reunidos aprobar, modificar o

rechazar las propuestas hechas por la Seccion de PPE.

La facultad del Comité de Baja de bienes muebles inventariados regira hasta el limite de
cien unidades tributarias mensuales (100 UTM) de acuerdo a la Delegacién financiera.
Este comité debera responder por lo actuado en todas y cada una de las etapas del proceso

de baja de bienes hasta su total finiquito.

Articulo 20°: EI Comité de Bajas estara integrado por:

a) EIl Director de Administracion y Finanzas o quién lo subrogue, quién

actuara como Presidente del Comité.

b) Jefatura del Departamento de Finanzas y Tesoreria o quién lo subrogue.
c) LaJefatura de la Unidad de Contabilidad o quién lo subrogue.

d) Un Funcionario/a dependiente de Secretaria General, quién tendra la
tarea delevantar acta correspondiente a este proceso.

e) Un Abogado dependiente de la Direccién Juridica.

Se podréa contar en caracter de asesor, de la participacion de un funcionario/a que tenga
competencia respecto de los bienes a dar de baja. Su inclusion se hara a solicitud del
Presidente del Comité, cuando éste lo considere necesario para el cumplimiento de su

cometido.

Este Comité se reunira en forma mensual o cuando sea requerido y existan proposiciones

de baja de bienes, levantando un Acta con los antecedentes y decisiones adoptadas.

Articulo 21°: ElI Comité de Bajas debera considerar la formula estimada mas

conveniente para los intereses de la Universidad respecto a los bienes que ya fueron dados



de baja, pudiendo adoptar alguna de las siguientes resoluciones:
a) Enajenacion mediante venta directa o subasta publica
b) Destruccion de los bienes
c) Proponer Donacion

d) Utilizacion por Parte de la Universidad de las piezas o elementos
componentes de maquinas, equipos o instrumentos para fines de ensefianza y para

repuestos de otrosbienes en uso.

e) Entrega a compafias aseguradoras de los bienes siniestrados, cuando sea

debidamente indemnizados.
f)  Subir los bienes al Catalogo de traslados internos.

g) Entregar Bienes excluidos y destruidos a empresas de reciclaje o de similares

caracteristicas.

Articulo 22°: La Enajenacién de bienes dados de baja, sea a través de venta directa o
subasta publica se materializara sobre la base de un precio minimo autorizado por el

Comité de Bajas.

Las especies dadas de baja solo podran ser donadas a Instituciones de servicio publico o
sin fines de lucro, tales como Escuelas, Hospitales, organizaciones sociales, bomberos,
u otros similares, sin perjuicio de lo anterior serd posible hacer entrega de bienes en
desuso a empresas de reciclaje previa autorizacion deComité de Baja. (Segun delegacion

financiera)

La destruccion de Bienes dados de baja se decidira previo informe de la Seccién de PPE.
La Utilizacién en la Universidad de las piezas o elementos correspondientes de
maquinas, equipos e instrumentos para la ensefianza y para proveer de repuestoa otros
bienes en uso, debera ser informada favorablemente por las dependenciaso comisiones

técnicas especializadas que existan en la corporacion al momento en que se proponga la



baja correspondiente.

La entrega por parte de la Universidad a las compafiias de seguros de bienes siniestrados
procedera cuando estos sean declarados pérdida total de acuerdo a la legislacion vigente

y hayan sido debidamente indemnizados por los aseguradores.

Articulo 23°:  La Enajenacion de aquellos bienes adquiridos en virtud de convenios que
prohiban o condicione tal proceso solo podran realizarse con el Certificado emitido por

la Institucidn Patrocinadora que corresponda (CORFO, CONICYT, entre otros).

Articulo 24°: La Seccién de PPE contara con un recinto cerrado (bodega y/u oficina)
mantendrabajo su cuidado, responsabilidad y almacenados todos los bienes que se
encuentren fuera de uso, mientras se genera el procedimiento de baja o su reasignacion

o traslado interno.

No podran permanecer en este recinto, en calidad de custodia, bienes pertenecientes a

alguna dependencia universitaria que no tengan la caracteristica de bienes fuera de uso.

Ningun bien dado de baja podra permanecer por mas de seis meses en este recinto, a

menos que al expirar este plazo dichos bienes se encuentren en proceso de enajenacion.

El ingreso y salida de bienes de esta Bodega se registrara.

Articulo 25°: Al constatarse la pérdida o destruccidon no justificada de un bien, el Jefe del
Centrode Costo respectivo, una vez agotadas las diligencias tendientes a recuperar el
bien, solicitard de inmediato la instruccién de investigacién sumaria a la Direcciénde
Asistencia Juridica (DAJ). A su vez, comunicara esta situacion al Jefe superior directo y
a la Seccidn de PPE, lo que sélo servird a este ultimo caso comoantecedente hasta el

término de dicha diligencia.

Cuando la cuantia o importancia de la pérdida lo aconseje, el Jefe superior directo

comunicar este hecho al Director de Administracion y Finanzas.



En los casos de pérdida o extravio de bienes en que pueda presumirse que se produjeron
por hurto o robo, el Jefe del Centro de Costo, por si, 0 encargandole aotro/a funcionario/a,
estara obligado a practicar de inmediato la pertinente denuncia a los Tribunales de
Justicia o a sus agentes. El incumplimiento de esta obligacion podra acarrear

responsabilidades administrativas para el infractor.

Ante la pérdida de bienes avaluados en menos de 10 UTM (siniestro), estos serandados
de baja una vez que el Jefe/a Administrativo/a de la Unidad en que ocurridla pérdida
proceda a realizar el procedimiento establecido para tal evento que consistird en
completar un formulario con la identificacion del bien y los antecedentes de lo sucedido
y procedera a enviar la informacion a DAJ para el analisis de la situacion comunicada y

de la cual se evaluara si corresponde realizaruna investigacion sumaria.

Ahora bien, si de la lectura de los antecedentes se desprende que el Jefe/a
Administrativo/a o quién sea el responsable o custodio del bien, incurrié en una omision
en la custodia del bien siniestrado, se solicitara la aplicacion de una anotacién de
Demerito a su respecto o de corresponder por parte de la Jefatura del centro de costo
solicitar la respectiva investigacion sumaria que compruebe loacontecido y determinar
eventuales responsabilidades administrativas, una vez concluido el proceso, se debera

proceder a la dictacion de una Resolucion que ordena dar de baja el bien siniestrado.

Para efectos de determinar la aplicacion de tan solo una Anotacion de Demeérito, la DAJ,
luego de escuchar en un plazo de cinco dias habiles lo que pueda manifestar el o la Jefe/a
Administrativo/a o quién sea el responsable o custodio del bien afectado informara
pormenorizadamente al superior jerarquico, quien, con el mérito de ese informe dentro

de tres dias habiles podra disponer la anotacion.

Articulo 26°: La responsabilidad que afecte a uno o mas funcionarios por la pérdida o
destruccion no justificada de bienes, serd establecida por el respectivo sumario
administrativo o investigacion sumaria, segun corresponda, de acuerdo a lo establecido
al respecto por la normativa vigente.

La DAJ, remitira a la Seccion de PPE una copia de la resolucion que ponga término al



sumario administrativo respectivo, a fin que se proceda a la baja del bien.

Articulo 27°:  Para los efectos del presente reglamento, se entendera por eliminacion
de un bien, el reconocimiento documentado del retiro de éste desde el registro de bienes
dado de baja. Estas eliminaciones las llevara a cabo la Seccion de PPE, unavez que reciba

la documentacidn que acredite la materializacion de alguna de lassiguientes opciones:

a) Venta del bien

b) Donacién

c) Destruccion del bien

d) Resolucion del sumario que determiné una pérdida total

e) Resolucion por Siniestros.

f) Informe de reutilizacion de bienes de piezas o elementos como

instrumentosde ensefianza o repuestos.

g) Informe de Bienes Siniestrados.

TITULO IV SOBRE LOS BIENES INMUEBLES

Articulo 28°: Correspondera a la Seccién de Propiedad Planta y Equipo mantener los
registros actualizados de los bienes inmuebles de la Universidad, toda adquisicion debera
ser informada oportunamente por el Departamento de Gestion de Infraestructuray de su

Unidad de Construcciones.

Articulo 29°: Para los efectos de registro, cada terreno se individualizara asociando un
numero de inventario a su rol de avalto, mientras que los cierros, edificios e instalaciones

seran individualizados con el Nombre del edificio y uso de este.



Articulo 30°: Correspondera a la Unidad de Construcciones responsable de ejecutar y/o
supervisar las obras comunicar a la Seccion de PPE todos los antecedentes relacionados
con aquellos trabajos que afecten la naturaleza, caracteristicas fisicas, el valor o la vida
atil de los bienes inmuebles, tales como, construcciones, mejoras, remodelaciones

mayores, ampliaciones y demoliciones.

Articulo 31°: La baja de bienes inmuebles sera propuesta por el Comité de Baja de bienes
Inmuebles al Jefe del Servicio (Rector), quien determinaré el destino que se quieradar a
dichos bienes. Los inmuebles dados de baja podran ser enajenados odemolidos, debiendo
adoptarse en cada caso la alternativa considerada mas favorable a los intereses de la

Universidad.

Articulo 32°: EI Comité de Bajas de bienes Inmuebles estara integrado por:

a) EIl Prorrector o quién lo subrogue, quién actuard como Presidente

del Comité.

b) Jefatura del Departamento de Gestion de Infraestructura o quien la

subrogue.
c) Jefatura de la Unidad de Construcciones o quien la subrogue,
d) Director de Administraciony Finanzas o quien lo subrogue.

e) Un Funcionario/a dependiente de Secretaria General, quién tendra la

tarea de levantar acta correspondiente a este proceso.

f)  Un abogado dependiente de la Direccion Juridica.

Se podra contar en caracter de asesor, de la participacion de un funcionario/a quetenga
competencia respecto de los bienes inmuebles a dar de baja. Su inclusion se hara a

solicitud del Presidente del Comité, cuando éste lo considere necesario para el



cumplimiento de su cometido.

Este Comité se reunira cuando sea requerido y existan proposiciones de baja de bienes
inmuebles por parte de la Unidad de Construcciones, levantando un Acta con los

antecedentes y decisiones adoptadas.

Articulo 33°: La enajenacion de los bienes inmuebles s6lo podré ser dispuesta por el
Rector, previo acuerdo de la Junta Directiva de la Universidad, en atencion a las normas
vigentes. En caso de enajenacion por venta se materializard mediante licitacion publica,
a menos que el Rector y con la autorizacién previa de la Junta Directiva, disponga otra
modalidad.

Las enajenaciones por venta sera propuesta al Rector por la Comision de baja de bienes
Inmuebles, designada para tal efecto, la que se regiré por los procedimientos que sefiale

la respectiva resolucion.

Cualquiera sea la forma y condiciones en que se realice la enajenacién, la Seccidnde
PPE, debera proporcionar los antecedentes que sean requeridos y una vez efectuada
ésta, debera recibir, registrar y archivar las copias de los contratos de compraventa,

donacion o transferencia y las correspondientes resoluciones.

Las bajas por enajenacion de inmuebles se registraran una vez que se suscriba la
respectiva escritura de transferencia de dominio. Dicho documento daré lugar a que se
dicte una Resolucion, una de cuyas copias serd enviada a la Seccion de PPE. De esta forma
se produce el cambio de propietarios y el bien inmueble puede salirdel inventario contable

de la Institucion.
TITULO V SOBRE LOS INTANGIBLES
Articulo 34°: Corresponderda a la Unidad de Gestion del Campus la tramitacion,

contratacion y registro de las pélizas de seguros que cubren los diversos tipos de riesgos

que afectan a los bienes muebles e inmuebles de la Corporacion. La custodia de estas



polizas correspondera a la misma Unidad de la Universidad.

La documentacién en que consten los derechos que tiene la Corporacion sobre bienes
intangibles tales como patentes de invencion, derechos de autor, derechosde marca y
otros, deberan registrarse y mantenerse en custodia en las mismas unidades que la

generan.

TITULO VI DE LOS ARRENDAMIENTOS Y
COMODATOS DE BIENES

Articulo 35° Cuando la Universidad reciba o entregue bienes en comodato o en
arrendamiento, le correspondera a la DAJ enviar los documentos que contengan los
antecedentes pertinentes a la Seccion de PPE, a objeto de que éste efectle suregistro y
los mantenga en custodia durante el tiempo de vigencia de los contratos respectivos.

Correspondera a la Unidad de Gestion del Campus velar por el buen uso que se haga de
los bienes inmuebles entregados en arrendamiento o comodato. Cuandose trate de bienes
muebles recibidos en comodato, esa obligacion corresponderaal Centro de Costo al cual

esté asignado el bien.

A la Seccién de PPE le correspondera en particular recuperar y evaluar el estado de los

bienes muebles entregados en arrendamiento o comodato, al vencimiento del contrato.

TITULO VII DE LOS CENTROS DE COSTOS Y/O
UNIDADES UNIVERSITARIA

Articulo 36°: Los jefes de Centros de Costos y/o Unidades de la Universidad seran
responsablesde los bienes que la Universidad ha puesto bajo su administracion y cuidado,
asistiéndoles las siguientes obligaciones:
a) Velar porque dentro de su dependencia se dé estricto cumplimiento a las
normas contenidas en este Reglamento, en los manuales de procedimientos y

en las instrucciones que sobre el particular se dicte.

b) Velar que se mantenga en cada recinto de su dependencia el Inventario Mural



a quese refieren al articulo 8° y 12° de este Reglamento.

c) Adoptar las medidas apropiadas con el objeto de preservar la integridad y

existenciade los bienes puestos bajo su custodia.

d) Recibir y entregar bajo Acta los bienes inventariables existentes en las

dependenciasde su Centro de Costo, al asumir o dejar su cargo.

e) Dar el visto bueno a los formularios que contengan la némina de bienes
registrados durante las tomas de inventarios que se realicen en su Centro de

Costo.

f) Designar a uno o mas funcionarios de su dependencia para que se
desempefie(n) como Encargado(s) del Inventario, y supervisar su cometido o
realicen dicha tarea dentro de las funciones que sean de otra indole.

g) Informar a la Seccion de PPE acerca de los traslados, exclusiones
reasignaciones y transformaciones de bienes de su Centro de Costo. Considerar

lo expuesto Art. 16°

h) Prestar colaboracion a los funcionarios que deban realizar inspecciones,
tomas de inventario sean fisicas o se requiera de medios digitales como
fotografias, videos de tales bienes u otras actividades relacionadas con el
registro de los bienes bajo su custodia.

Articulo 37°: En cada Centro de Costo y/o Unidad se designara uno o mas funcionarios
que ademas de sus actividades normales, tendran a su cargo las labores que a
continuacion se enumeran en relacion con los bienes muebles de su unidad.
a) Mantener actualizado el Inventario Mural de cada uno de los recintos con
que cuentael Centro de Costo; lo mismo respecto de las néminas de bienes

controlables a que se refiere el articulo 12°.

b) Preparar la informacion relativa a la letra (g) del articulo anterior, a



requerimiento delJefe del Centro de Costo.

c) Participar en las tomas de inventarios que se realicen en su unidad, dando

suconformidad a la informacion que se obtenga.

d) Colaborar con el inventario fisico directo en tiempos excepcionales como
lo es una Pandemia, haciendo llegar la Acta de Alta con la informacion requerida
y adjuntandofotografias, videos o similares que muestren el bien adquirido o de
traslado bajo su responsabilidad.

TITULO VIII TOMA DE INVENTARIO FiSICO

Articulo 38°: Latoma de Inventario Fisico que realice la Seccion de PPE, en los Centros
de Costos, con el objeto de cumplir lo sefialado en el articulo 4° letra (d) de este

Reglamento, se regiran por las siguientes disposiciones:

a) Podrén ser programadas o imprevistas, abarcar el total de bienes o una
muestra de ellos, de propia iniciativa o a requerimiento de la autoridad

competente.

b) El o la funcionario/a encargado/a de la inspeccion se presentara al Jefe del
Centro deCosto, 0 en su ausencia al Encargado/a del Inventario y solicitara la

colaboracion parallevar a cabo su cometido.

c) Efectuada la inspeccion, se emitira un informe escrito copia del cual le sera

enviado al Jefe del Centro de Costo en un plazo no superior a cinco dias habiles.

d) Cualquierairregularidad detectada en estas inspecciones, en relacién con la
pérdida, deterioro anormal, no comunicaciones de transformaciones o
reasignaciones de bienes u otros similares, debera ser comunicado de inmediato
a la Jefatura del Departamento de Finanzas y Tesoreria quién informaréa al Jefe
de Centro de Costos del resultado de las inspecciones y las irregularidades

detectadas, tales como perdidas de bienes, deterioro anormal, entre otros, ahora



bien, de no obtenerse respuesta enun plazo no mayor a 10 dias habiles,
procedera a enviar los antecedentes al Director de la DAF para que los derive a
la DAJ con copia al Centro de Costo afectado, solicitando la respectiva
investigacion sumaria para determinar eventuales responsabilidades
administrativas, y de corresponder segin lo concluido de la investigacion
efectuar la denuncia a los Tribunales de Justicia 0 a sus agentes, cada vez que
pueda presumirse la ocurrencia de un hecho que revista carécter de delito.

Articulo 39° El Jefe de Centro de Costo o el Encargado del Inventario podran acordar
con la Seccién de PPE la postergacion de una inspeccién programada, cuando su
realizacion significare trastornos importantes para el buen funcionamiento de la unidad
inspeccionada, lo que no podrd de ninguna forma privar una toma de inventario

sorpresiva y/o imprevista.

2.- DEROGANSE la Resolucion N° 1.183
del10.12.1986, que aprueba el "Reglamento sobre registro y control de bienes de la
Universidad de Santiago de Chile"; la Resolucion N°1601 del 31.12.1987, que "Modifica
articulos 23, 24 y 30 del Reglamento sobre registro y control de bienes de la Universidad,;
la Resolucion N° 1.156 del 11.04.2005, que modifica y/o complementa varios articulos
delReglamento sobre registro y control de bienes de la Universidad; la Resolucién N°
210 del 03.03.2016, que modifica el articulo 26 sobre la conformacion del Comité de
Baja de bienes; y la Resolucion N° 1103 del 24 de enero de 2022 que establece
Reglamento Especial para la Baja de Bienes Muebles no Tecnologicos.



ANOTESE Y COMUNIQUESE.

DR. JUAN MANUEL ZOLEZZI CID, RECTOR.

JMZC/AIT/IPI
Distribucion

1.- Secretaria General
1.- Direccién Juridica
1.- Direcc. de Adm. Y
Finanzas

1.- Archivo Central
1.- Oficina de Partes

Lo que transcribo a usted, para su conocimiento.

Saluda a usted,

/ S
;f”f 5
,f’"
ANGEL JARA TOBAR
SECRETARIO GEN@i{\L




