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.. DOGCUMENTOS BASICOS

1.- Tienen por ‘Qb}eio' ordénar el marco global del proceso a.dministrati\)o, .

2- Eg@iénﬁbnstiti-iiac}s po'r:.-_‘

‘léA Presupuesto ‘

b lmputamones dnanas

, c Balance presupuestar.to mensual

| d. Registro de mventanos actuahzado '
e Planta d-e Persone__a\

3.- Estos documentos deben mostrar, en todo momento, el estado de ‘situacién en sus

‘aspectos especificos..
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. ADQUISICIONES DE BIENES -

Todas las compras realizadas por la CorporaClon deben efectuarse de acuerdo a las normas
" contemdas en la Ley N° 19 886 de Bases sobre Contratos Admm:stratnvos de Summlstro y

‘ Prestamon de Ser\ncnos su Regiamento y las modlf cacu)nes que afectan a ambos

Los pro'cedirriientos de Contratacic’m de bieﬁ'es y. ser\)iciés éontemplados ‘en esta 15yl y su
v. _reglaménto son: | N | |

. Convenlos Marco (compra contra cataloéo v-'ele:ctr(')-nico ,0’bligatorié para AObrgan'isﬁmos

Pubhcos salvo que s& encuentren condiclones mas venta;osas)
K Licitacion Publica coma regla gef}eral y obhgatona para las adquisiciones 1guaies o]
| ,mayores a 1.006 UTM

° LlcltaC!On Privada (previa resoiuclon fundada excepcsones establecidas);

- e Tratoo Contratacaon Dtrecta (carac’(er excepmonal)

" Todos los cuales deben realizarsve‘a fravés del portal www www.chilecompras.C



Universidad de Chile
. Departamento de Inspeccion y Auditoria -

il. ADQUISICIONES DE BIENES
1. Deben pedirse tres cotizaciones, sobre adqgisiciones,superiores a 20 UTM.
2. Se ekceptaan de este requ-tsito_:
& Proveedor L'IvniCO. "
. b. Equipo matenaies 0 productos de fabncac:on exclusivé.'
' c Articulos que se tmporten por mtermedio de representantes de fabnca
d. - Obras de Arte, coteccrones de i!bTOS y rev;stas

e. Las que correspondan a repuestos oa ia mantencxon de equos exnstentes,

siem'pre' que sean exclusivos.

. 3. En estos casos, S requ_ieré certificaciéon del Jefe. de Sérv'icio,_acreditando‘ a

excepcion.
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lfi. CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS

A

Servicio, en forma genérica, es una convencion en la cual una parte se obliga con otra, .
a traves de un contrato, a realizar una determinada accion o labor, por ia cual recibird”
un pago, prima, comision, o cualquiera otra forma de rem_uneracién. .

‘.Se le denomina Prestador a quien otorga él_servic;io,y Prestataria, a la parte que recipe
el servicio. o s S N .

3

Tanto el prestador, como &l Prestatario, pueden ser personas naturales o juridicas.

Aun cuando, los Convenios @ Honorarios estan concebidos como una prestacion de
servicios, se ha astimado conveniente tratarlos en torma independiente en este Manual
Operativo, principaimente debido a la calidad de los prestadores dée estos servicios,
quienes " al margen de ser personas naturales,. segin lo estipula. el Estatuto
Administrativo, deben ser profesionales y técnicos de educacion superior o‘expertos de -
alta especiaiizacién en- determinadas materias, estas (itimas, que sin ser definidas
-expresamente por la ley, es razonable estimar que deber comprender el ambito de las
anteriores. : S . : -

Los contratos de prestaciones de servicios para la ejecucion de acciones relacionadas

con los fines del Servicio 0 de acciones de apoyo, segun sean las personas (juridicas O

‘naturales) con quienes la Corporacion los celebray siempre que el pago sé estipule en

~ forma global y total por una suma unica determinada (no por mensualidades), estan

afectos a diferentes- disposiciones legales Y reglamentarias, segun sean las personas -

“prestadoras de los servicios y los montos totales de estos contratos: -

a . Siel prestador es una entidad privada (persona juridica) y el monto total del

contrato no excede las 5000 unidades tributarias mensuales, queda sdlo afecto
al Control de Legalidad de la Contraloria universitaria, quedando ‘exento, por

parte de la Contraloria General de la Republica, @ la Toma de Razon o a’los
controles de reemplazos (registros); . . e , :

b, lgual tratamiento que el anterior, tienen 10s ‘contratos de pfesiacién de sew,icioé

celebrados con personas naturales y cuyo monto total no excede de 1.000
unidades tributarias mensuaies. L S

c. Cuando las sumas excedan los montos sefialados en las letras a) vy, b), los ‘

- respectives contratos, ademéas del Control de Legalidad de la Contraloria

universitaria, quedan afectos a Toma de Razén por parte de la Contraloria
"General de la Republica. : ' »
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4.-

d.  Las unidades tributarias mensuales que deben considerarse para estos efectos,
- seran las correspondientes. a los meses de enero y julic de cada afio. De este
- modo, las sumas equivalentes a las unidades tributarias de enero permaneceran
- inalterables hasta junio inclusive y las de julio hasta diciembre del ano respectivo.

e.  Los cor;venios de encomendamiento de funciones entre servicios publicos, cuyo
" monto total exceda de 5.000 U.T.M., estén afectos a Toma de Razon. o

‘Las atribuciones de dictar las resoluciones aprobatorias de prestacion de servicios y
~ honorarios, sea con personas naturales o juridicas y en Jas -cuales el organismo

universitario. actie como prestador o prestatario de os respectivos Servicios, estan

- delegadas en las siguientes autoridades:

Prorrector, Vicerrectores, Decanos de ‘Facultades, Directores de Institutos
Interdisciplinarios, Director Especial de Administracion y Fin'anzas,dek‘ Hospital Clinico

- José Joaquin Aguirre, Director Juridico, Director de Relaciones Universitarias y Director

del Programa de Bachillerato.

Cuando jos’ contratos en que \a Universidad actie como prestataria excedan del
equivalerite de 500 U.F., se requerira para supeiebracién la visacion conforme de la
Vicerrectoria Econdmica y Administrativa, requisito, este’ ultimo, que no afectarfa @

Director Especial de Administracion Y Finan'zas-dei Hospital Clinico José Joaquin
Aguirre. ' : ’ ' -

Las atribuciones de dictar 10s decretos que aprueban 108 convenios de colaboracion, -

~ cooperacion e intercambio de materias académicas, de i.nvestigacién_y de docencia, de
- campo . para el desarrollo de ‘aotividades cientificas -con instituciones, nacionales,

internacionales 0 extranjeras, esta delegada en las siguientes autoridades
universitarias: Decanos _de Facultad, Directores de \nstitutos _ Interdisciplinarios,

~ Vicerrector de Economia y Administracion, Vicerrestor de Asuntos Académicos Y

Director del Programa Académico de Bachillerato.
1 as autoridades distintas del Vicerrector de Economiay Administracion, deberan remitir
el texto del convenio respectivo al citado Viceggector, a fin de que se pronuncie sobre
los aspectos economicos y presupuestarios involticrados en el mismo, oMo asimismo, .
cuando estos convenios se encuentren suscritos por todas las partes, deberan remitir

una copia’integra y fisl de los mismos, a la Secretaria General de 1a Universidad, la
que mantendra un registro de - ellos; ademas cuando las autoridades ‘delegadas

distintas del Vicerrector Académico y Estudiantil ejerciten la atribucion de la celebracion |

~de estos. convenios, - deberan ponerio en conocimiento de dicho Vicerrector, -
. proporcionandole la-debida informacion. : :

Cuando en estos convenios 'sefestable'zcan.cupos y accesos . @ programas. de.
pregrado, postgrado Y postitulo; las autoridades universitarias, deberan cefiirse a las
disposiciones del D.U. N°005603 de 1996. ' _ ' : )
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6- Se exceptian de lo anteraormente expuesto, cierta que, atend:da su esencia,
podran efectuarse sin fa formalidad de yn-contralo- "D_d,e servmos y que se
!es denomman traba}os menores, como ser: 3 . S

a. 'Trabajos de Gasﬁter;a Electricidad, oerrajena
. Jos cuales bastaria_ el pago por simple bolefa.g yrestador carece de boleta, |
~excepcionalmente y pot Unica vez, la Universiaa = Chile podra otorgar una
Boleta de. Prestacion de Servicios de Teroeros,_ssempre que co_ncurran ios
sgunentes reqwsatos S ” ,

eria y ofros s;milares para

i) Persona natural que trabaje en forma mdepéndiente, y
| ii) Que pri'me la habthdad esencsalmente manuai

Para estos'efecto senan trabajos menores aque\ios que Nno conststuyen‘obr,as
' compiejas o remodelaciones fundamentaies cuyo costo y comp!ejtdad permite
vprescmdtr de un contrato escrito de pres’tacson de serwcqos Ng éXiste una nofma

: ineguivoca para, determlnar ia cahdad de trabajo menor, . pero 1a

e g e R R AT

'utorudad debe atender a su valor y simpliidad,

Cuando las prestac1ones excedan de 20 unidades tributarias mensuales, deben
contratarse con la existencia de a \o menos tres cotlzaCiones ¥

No obstanie lo antenor cuando las labores oorrespondan a traba;os menores en
la planta-fisica, ya sean ampliaciones © remodelaciones, “cualesquiera sea Su
naturaleza, es obligatorio por parte de 108 organismos universitarios, recurrir al
Registro oficial de Contratistas inscritos en la- Corporacion, en ef cual nO pueden
participar perscnas naturales que sean funcionarios a jornada completa de la
Universidad de Chile, ni tampoco aquellas personas jundtcas cuyos $OCios 0
~ directores tengan dicha cahdad

Sera obligai:ic’m de a persona qué presta algunos de estos semc;os entregar su '
correspondiente ! boie_ta timbrada por el Servicio de lmpuestos lntemos :

b. También se. exceptuan las tareas relacionadas con la Prueba de Aptltud
Académica, estando facultada la Corporacion, por el Servicio de lmpuestos‘
‘ !ntemos para extender boletas medtante un proceso computac:ona\

7.- Las personas natura\es que presten directamente servncsos a esta Corporac*on, quedan
afectas 5 una retencion del 10% do as sumas pagadas.

8. Las personas “naturales © jurldncas qué ‘éétﬁah. como Empresa, estan sujetas al’
lmouesto al Vaior A.gregado ' - ‘



Universidad de Chile
Departamento de inspeccion y Auditoria

: 10

Asimismo, puede ‘acordarse, si asf queda estipulado en el respectivo contrato, €l

.%.a prestac_ién' de servicios debera ser pactada en contratos suscritos por los
interesados y por las autoridades universitarias que correspondan, y solo procederd su
pago, de acuerdo alo estnctamente establecido en el respectivo contrato. ‘

Cuando se contrata con una persona juridica, debe acreditarse la existencia ¥ vigencia

de lamisma, y la personeria de quien gctia como representante legal de la misma.

__ot.orgamiento de alguna suma como anticipo.” En este ¢aso, el Servicio deberéa obtener .
del prestador, una garantia adecuada que resguarde los.intereses de la Corporacion.

La ‘preétacién de Servicios Docentes  por parte de las Facuitades © Institutos
* Interdisciplinarios: ' S :

a En situaoipnes,_excepcionaie,'s‘ y -debidamente calificadas por " el respectivo -

' Consejo de Facultad © Instituto Irterdisciplinario, podréan prestarse servicios

docentes en forma institucional a otras entidades de educacion superior. -

b, La calificacién de la conveniencia o beneficio que importe esta prestacion de .
servicios docentes para la Universidad corresponderé al Decano de la Facultad 0
* Director del Instituto Interdisciplinario, previo informe fundado de 1as respectivas

Escuelas de Pregrado o de Postgrado. e

c. La prestacion de servicios docentes a otras instituciones de Educacién Superior
no debera interferir con.las obligaciones gue jos Departamentos y Unidades
Académicas de la Facultad o Instituto Interdisciplinario tengan para con 10s
alumnos. de la Universidad de Chile y debera ser compatible con las funciones

" que cumplan sus-académicos. R o I =

Asimismo, esta prestacion de servicios docentes debera considerarse Y

aprobarse antes del inicio del periodo académico correspondiente, de manera
. que se programe dentro del presupuesto de la respectiva Unidad. ‘

d. La pféstaoién de servicios ’dooehte’_s debera formaliiatée mediante convenios -
suscritos por el Decano de la Facultad o Director del Instituto Interdiscipliniario, en

~los que deberan determinarée claramente las caracteristicas de la p_restacién,‘
- duracion, objetivoy\a'contraprestaoién econbmica gue se cobrara. T

" Elprecio se fijara considerando 0s costos reales para la Universidad, incluyendo
" las remuneraciones de los acadéemicos ¥ funcionarios involucrados, el yalor de la

transferencia de conocimientos de propiedad de 1a Universidad y la entrega de un
- porcentaje determinado, el que deperéa ingresar directamente a la Facultad o -
nstituto Interdisciplinario, quedando.enfsu beneficio. i '

. e Las autorizaciones que otorguen el Rector, los Decanos o los Directores de

institutos Interdisciplinarios en vitud de las facultades que. les otorga el

-

t
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‘Reglamento sobre Arrendamiento de Bienes Universitarios Yy Prestacion de

Servicios. a otras instituciones . de Educacién Superior (D.U. N°004070/91),
debéran tutelar debidamente los intereses de la Universidad en el sentido de -

 mantener el adecuado nivel de la docencia y de Ia investigacion gue le son "
propias. . ~

'NOTA: Los Contratos a Honorarios estan desarrollados en el Capitulo 1X de este
 Manual. - : o S ,
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REPUBLICA DE CHILE

MINISTERIO DE HACIENDA.

Define localidades para efcc{os del pago dL
- vidlicos. .

_ SAI\’I f‘\( 0, 1] de le)lcro du 1992,
1\9.115

VIS'TO lo dmpu ssto en Li /\mculo '%" dcl D'“cruo de’ }hf:lcndn N¢ ”6" de

4 de abril dc 1977, o

DECR'FT O:

Arnculo 1%.- Consmumm una misma locs alidad, para 105 cfectos del pagode

~ vidlicos, los siguicntcs connlomc ados urbznos Y 5um*r anos mmcdmtancnw :
: adyacwtcs

AL EN LA~IV RECION:

Las comunas-dc La Sercna, Coqu‘ nbo a cxcepcx(m de las 10cahd¢1c cs de

Tongoy y Guan: \qucms gde la comuna de ( ot;utmbo

B. I:\t LAY REGIO\I

Las comunas de VMI_)dn fso, Vifa de Mar, Quilpué y Villa Alemana.

. N LA REGION METROPOL UTANAL o

fLas comunas dc Santiago, San Migucl, San quu(n Sm‘R’L'm'(m La Cister-

na, San Bernardo, Pucnte Alto,.La Granja, La Pintana, La Florida, Peilalolén,
Macut, Nufioa, La Reina, Las Condcs, Providencia, Conchalf, Quilicura, Renca,

" Lo Prado, Cerre Navia, Quinta Normal, Pudahucl, Estacién Centritl, Maipd, .

Cerrillos, B Bosque, Recoleta, Vitacura, Lo b2 spejo, Independenciy, Pedro Aguirce
Cerda, Hucchuraba y Lo Bamcchea, cxceptuando la localidad de Fa rclloncs

D. EN LA VI REGlON
Las comums de Conx,cpmén Pcnco y ’I‘alcuhuano

Az muio 28 Dﬂro;z anse 1os D\,crcws de Ihcmnda”\f" 1. 192 de 1990 y N° 643
de 1991,

' TOMFSE Rr\ZO\ CO’\AUI\IQULSE Y PULLIQUESE
" POR OI\DL..\ D‘L-L PRESIDEN’T’E DE LA RFPUBLIC‘A

I’.[ZLIS..-\_RIO \"ELASCO I‘,AI\;\O;\/\ ) ‘ JOSE PABLO AI\L LM’\O \T:\RT\

Ministro del Tnierior ) Ministro de Hacienda
Subrogante - . - Subreganic’

127
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VIATICOS Y PASAJES

EN PESOS

Los trabajadores del sector publico que, en su caracter de tales y. por razones de

servicio, deban ausentarse del lugar de su desempefio habitual, dentro del territorio”
de la Republica, tendran derecho a percibir un subsidio, que se denominarad viatico,

para los gastos de alojam‘lento.y’é}imehtac’tén_ en que incurrieren, el que Nno sera

_considerado sueldo para ningun efecto legal.”

_En el caso que el funcionario recibiere alojamiento Y alimentacion por cuenta del -
_servici_oopor otras instituciones, NoO tendra derecho a recibir este peneﬁcio. T

Sé_ e‘nten'défé, para todos 108 efectos del pago de viaticos, por lugar de dese’mpe’ﬁo
habitual del trabajador, 1a localidad en que s€ encuentran ubicadas las oficinas de la .
entidad en que preste su servicio, atendida su destinacion. . ' '

Constituiran una misma localidad, para estos efectas, en el caso de co_nglomeraciones :
urbanos o suburbanos inmediatamente adyacentes que cuenten con sistema de
movilizacion colectiva que los intercomuniquen o sirvan en conjunto, jas distintas
comunas que los integren. ‘ .

* EJ vidtico se éa!pularé sobre la base del sueldo asignado al grado que corresponda,
aun cuando el interesado NoO cumpia jornada completa.

Como el vidtico es un subsidio para los gastos de alimentacion y alojamiento, los

pasaje's, en que deba incurrir el funcic}na‘rio para trastadarse al lugar de su destino,
deben ser pagados en forma independiente del viatico. ' S

Asimismo, y siempre gue la labor que desempefiara ol funcionaric asi lo requiera y
fuera necesario para su quehacer, €S procedente el pago de. horas extraordinarias,

como a su vez, el pago de los gasios de movilizacion © transporte de efectos de

trabajo.

E£n el caso que se autorice, por el respectivo Jefe de-Servicio, que el funcionario utitice
su propio vehiculo para trasladarse al lugat de su comision de servicio © cometido

funcionario, se podréa reembolsar los gastos de combustibles Y jubricantes, siempre-

“que se acredite fehacientemente 10s gastos incurridos. En este caso Nno procede €l

pago de pasajes.

En ningdn caso procede disponer el arrendamiento del vehiculo al Servicio para el uso

- del mismo funcionario que es su propietario.

'Se anticipan con Fondos a Rendir Cuéntas'(Gifos Globales).
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St la. comision © g;ometidq:no se cumple dentro del plézo d"e’ 10 dias, deberé
r?mtegrarse la cantidad recibida, dentro de los 5 dias siguientes al término de dicho

Se i)"i'nde cuenta con documentacion ﬁdedigna' (Recibo de viaticos, facturas, pésajes,
etc.). ' S o : : ' o

!.os_ fur}cionarios publicos podréri ser dfa._signa,dcs por-el jefe superior de la respectiva
institucion, en comision de servicio para el desempeio de funciones ajenas al cargo,

- _en el mismo 6rgano o seérvicio pablico o en otro distinto, tanto en el territorio nacional

como en el extranjero. -

En virtud de lo anteriormente expuesto, la caracteristica substancial de las comisiones

de servicios, que las distingue de medidas como la destinacion y. .1os~cometidos

funcionarios, es que por su intermedio se ordena a'un funcionario el desempefio de

funciones ajenas al cargo, en el mismo érgano o servicio publico o en otro distinto,
tanto en el territorio nacional como en el extranjero. Encaso alguno, estas comisiones

‘podran significar, el desempefno de funciones de inferior jerarquia a las del cargo O
ajenas a l0s que con que éste requiere @ la institucion. R

En las resoluciones exentas que emitan 1as autoridades facultadas para disponer las

. comisiones de servicios y los cometidos funcionarios con derecho al pago de viaticos,

10.-

" se debe dejar constancia de las fechas de iniciacion y de término de la comision O

cometido, indicandose ‘al mismo tiempo la localidad en que habra de wmpiirse y la
imputacion presupuestaria del gasto respectivo. SR ' b

"En los casos de cometidos funcionarios, cuando no implican gastps,'. como por gjempi'o,
‘pago de pasajes Y viaticos, no debe dictarse. resolucion,: siendo suficiente una

at torizacion interna del Jefe de Servicio réspectivo.

La escala de viaticos se determinaré de acuerdo con jos siguientes antecedentes:

. Se adj’unté calculo ac:tuaiiza‘do.,

1.

12.-

El viatico se calcularé sobre 1a pase del sueldoasignad_o' al grade que coresponda de
1a E.U.S., aun cuando el interesado NO cumpla jornada completa. ‘ '

Corresponderén los siguientes porcentajes diarios del vidtico, segun las circunstancias

- que se senalan:

a- 100% del viatico completo por los 10 dias del mes (se.guidos_‘o alternados).’

b.- 50% del viatico completo, por el exceso sobre 10 dias.

c- Entodoel aﬁo, sGlo podran recibir 90 dias al ﬂQO%. Los diés en exceso sobre 90 '
dias. solo daran derecho al 50%. ) -

10
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d- En caso excepcional, por una vez al afo, se podra otbrgar el 100%}hasta 301 dias,
prorrogables hasta 15 dias mas. - | o | |

e Se pagaré el 20% del viatico completo, cuando corres'ponda 4 'viatico de faena“',-

es decir, cuando diariamente 'ei»funcior‘iario; para realizar sus labores habituales,
tenga que trastadarse a lugares alejados de centros urbanos. o :

§. Se pagaré el 40% del viatico completo, si el trabajador no tuviere que permnoctar

fuera del lugar de su desempefo habitual o recibiere alojamiento por cuenta del
se»rvic_io’o permoctare en trenes, bugues 0 aeronaves. -

No procede el 40%, en el caso que el ‘funcionario viéjé en bus,
independientemente si se da o no alimentacion incluida en el pasaje, por lo tanto
hay que pagar el 100%. : ‘ - '

‘g~ Se otorgara el 30% del vidtico compléto cuando se trate de widtico de

13-

14.-

 corresponde €

" campamento”, O séa, cuando €l funcionario deba vivir en- campamentos fijos,
alejados de las ciudades. - ' - '

h- Es responsabilidad de los orgahismos‘ universitarios llevar un control individual

"adecuado, p@ra'establecer'los;dereohos a vidticos que Acorrespondan' a los
funcionarios. - : : IR ‘

Este control debe contener ol maximo de detalles necesarios, como ser . Nombre

de! funcionario, fecha y numero de la resolucion, lugar de destino, fechas de los - -

plazos de las comisiones o cormetidos, valor pagado, namero de dias en el afio,
etc.” : h : ' : .

El trabajador que percibiere Jiaticos indebidamente, estara _obi':gédo a reintegrar de
inmediato las sumas -percibidas, siendo solidariamente V‘respc)nsabie, del reintegro la

" autoridad que dispuso 1a comiisién, ademas, debers establecerse la responsabilidad

administrativa, tanto del funcionario, como de la autoridad respectiva. =

Los funéionarios afectos a la Ley N°15.076, ¢ualquiera sea la Qategoria o grado, ie :
| equivalente al grado 21°EUS. (1 6% sobre el grado 14° E.U.S.).
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B.-

1.-

V. VIATICOS Y PASAJES

VIATICOS EN DOLARES.

- Cuando la comision de servicio, deba efectuarse en el extranjero, el decreto que asi
{o disponga debera ser fundado, determinando 1a naturaleza de ésta y las razones de

interés publico que la justifican, a menos. de tratarse de. misiones de “caracter
reservado, en que sera suficiente establecer que el funcionario se designa en mision |

de confianza. En todo ¢aso, el decreto especificara si el funcionario seguira ganando
jas remuneraciones asignadas a su cargo u otras adicionales, en moneda nacional 0

. extranjera, debiendo indicarse la fuente legal a que deba imputarse el gasto y el plazo

de duracion de la comision.

* Ei vitico podra pagarse en dolares o su equivalente en otras monedas extranjerés.

Cuando éiAlAu'gar'd'e destino del funcionario comisionado se encuentre a menos de
500 kilémetros de la frontera chilena o en cualquier pgnto de la Republica Argentina,
con ‘excepcion de las ciudades de Buenos Aires, Bahia Blanca y- Comodoro

*_Rivadavia, el vidtico diario correspondiente se reducira en un 50%.

CEnlos dec'retlos,queb autoricen las comisiones de servicio en-el extranjero, deberan
_ establecerse si los funcionarios tienen derecho a pasajes Y/o viaticos, los montos de
estos Ultimos e imputacion que tendré el gasto que demanden ambos beneficios.

El Decreto, para los casos de los funcionarios no aoadémicos,. Hevaré ja firma del . '
Ministro de Relaciones Exterioresy |a firma del Ministro de Educacion.

Enrazén delo Anteriormente expuesto, 1as comisiones de servicio en el extranjero de

los funcionarios no aCadémiobs, regidos “por el Estatuto Administrativo,  deben
disponerse, a través de un Decreto Suprem@s B :
Para los funcionarios a_bédémiéos y para los aoogidbs ala Ley‘N°15.0?6,Cuando las -

- comisiones de servicios, deban cumplirse en el extranjero, deberan dictarse decretos

3

- 0 resoluciones afectas. (Toma de Razon por la Contraloria General de la Republica).

Los Decanos de Facultades, los Directores de Institutos interdisciplinarios y €l |

personal no académico, - requieren,. para estos efectos la dictaciéon- de Decretos

- Supremos.

En conformidad al Dictamen N°028875/98 de la Contraloria General de la Repéblica," :
las comisiones de servicio que los Rectores de las universidades ostatales cumplan
fuera del pais, no requieren ser autorizadas a través de Decreto Supremo.
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7.- Las ;‘aqtrsbudorjes de dictar los decretos o resoluciones aprobatorias de eétas
cormisiones, de su personal, estan delegadas en las siguientes autoridades: ‘

P;orrezctgr, Vicerrector de Economia Yy " Administracion, Vicerrector de Asuntos
Académicos, Director Juridico, Director de Relaciones Universitarias, Decanos de
Facultades, Directores de Institutos  Interdisciplinarios, Director ‘Especial de
‘ Admimstracién y Finanzas del Hospital Clinico José Joaquin Aguirre y Director del
Programa de Bachillerato. : - ‘ | o o

8- los montos de los. vidticos que correspondan a‘los’-fuhcionari‘os del sector'pﬁbiioo
regidos por el articulo 1° del Decreto Ley N°249, de 1974, que viajen al extranjero,
son los siguientes: - ' ‘ S B

a.- Grédos AaC . ' US$ 100 diarios

b.- . Grados 1Aa1C ~ US$ 70 diarios

‘c- Grados2al 5 Us$ 60 diarios

d- Grados6al15 Us$ 50-diarios

e~ Gradosi16al23 US$ 40 diarios
f- Grados 24 al 31 . US$ 35 diarios .-

g- El monto del viafico diario que corresponda a 1os funcionarios del sector pablico,
cuyos trabajadores no estén encasillados en la escala del articulo 1° del Decreto Ley
N°249, de 1974 (Es el caso de la Universidad de Chile), sera el si’g_uien"ce: ’

a- Loscinco primerds niveles jerarquicos, el de la letra c) del N°8 anterior;
‘b~ Los diez niveles jerarquicos siguientes, el dela letrad) del N°8;
c- Los12niveles jerérquicos siguientes, el de la letra e) del N°8,y.

d.- Losniveles jerarquicos restantes, ol de la letra f) del N°8..

10.- Ef monto del vidtico para el be'rsonak_ afecto a la ley N°15.076, cuaiquieré'sea el
namero de horas de su nombramiento, sera el siguiente: a -

a- Categoria . © Us$ 60 diarios
b- Grados1®al3® US$ 50 diarios

c- Grados4°al5®. " US$ 40 diarios.

Estos montos No seran aplicables al personal que deba vigjar al extranjero en
comisiones de estudio. L o IR S

44.- Los montos indicados precedenteme‘nte, se incrementaran en el porcentaje de
asignacién de costo de vida que corresponda, segun sea el pais en que deba
cumplirse la comision de servicio. ' | , :

Los montos de asignacion de costo de vida, sefalados en el Decreto Supremo
N°4.912, de 1996 del Ministerio de Relaciones Exteriores, pub!icado en el diario
. oficial. con fecha 31 de enero de 1997, se calcularéan mediante la operacion qu
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resulte de multiplicar fa constante 335,43 por los factores correspondientes a cada

pais.

' ‘Ejempto: Comision de servicio en Alemania, por cuatro dfas, a Us$ 60 diarios. -

Cons‘tante: 335,43 (para todos ios'paises)

Pais; Eactor

Aemania - 1.14516940
“Caloulo: |

235,43 x 114516940 = 384124172 400 = 3.841242

3,841242x 60 = 230,474520 :
Mas: 60 : -

uss - 590,474520

12.-

Total a pagar: 29Q,47 x4 = US$1.161,88 .

En los casos de comisiones  de estudios y comisiones :a(':adémicas, (sblo para -
funcionarios _ac;adémicos) la Universidad podra en casos calificados, proporcionar

una ayuda de viaje;. como asimismo, excepcionalmente, cuando las comisiones de

servicios  © cometidos funcionarios impliquen la- representacic’)n’ oficial de la

“Universidad, el Rector,podré' autorizar un monto para gastos extraordinarios,

adicionales al viatico, de los cuales se rendiré cuenta.
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 VIATICOS VIGENTES EN LA UNIVERSIDAD DE CHILE

A CONTAR DEL 1° DE DICIEMBRE DE 1998

A. TABLA PARA CALCULO DE VIATICOS

. E.U.S. : A
1 \ 1-5 12%8[(31’.1—A ] 294223 | 35307| 17.654 14123 7.

TRAMO GRADO PORGENTAJE / SUELDOS | 100% 50% | 40% 1 20%

76 41 |10%Sery SEiz | 28281| 11641) 9312 4656

1573 (6% Sler A4 | 118.089 | 1889 5447 7558| 8779 |
713575 |26% S/en. 257 | 54051 L14.o53 ~7oz7| 5621|2811

Decreto Supremo N°1.363 del 30/12/91 modifica el Art. 4° del D.F.L. Ne262 de 1977 del
Ministerio de Hacienda. (D.O. del 20/01/92), y Ley 19.633 (D.0. DEL 29/11/97).

B.- QQMPENSACiON DE GASTOS EXTRAORDINARIOS DE. ALIMENTAC@_N
A contar del 01 de diciembre de 1998 el valor es de $1.373 E
(3,5% del Grado 310 £.U.S.= $39.233X 3,5%) Ley N°19.533).

Béée legal: A o : - S
 Art4° del D.U. Ne4 727170, modificado por D.U. N°45.852/76, D.U. nog53/78, D.U.
N°5.597/78 Y D.U.N°18.046/79. — A :

“C.- VIATICOS bE LOS FUNCIONAR!OSAFECTOS A LA LEY N°1 5,.076L L A
"Cualquiera sea 18 categoria o grado, le corresponde el equivalente al grado 21° E.US. (16%
sobre el grado 14° EU.S.), ascendente & $ 1.8.894 (Tramo 3 de la letra A). ' :

D.- ESTUDIANTES -

-‘Para los gastos de hospedaje y' Aa!i.mentaciéﬂ se considerara el monto del viatico
correspondiente a 10s grados 6° al 21° de la E.U.S. (16% del sueldo base mensual del grado
. 44° £.U.S)), equivalente 2 $18.894 (Tramo 3 de la letra A). ’

(D.U. N°004564/84)
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peracaon para determmar %os porcenta;es d
llos vsétacos en dolares.

e incfementos de los montos-bésicoside

Se debe multiplicar la co
el pais en que s€ debe cumphrse la

. Pais
Afganistan
Albania -

- Alemania

~ Angola .

Antigua 'y Barbuda
Arabia Saudita
Argelia ‘

. Argentina

Armenia
Australia
Austria
- Azerbaijan
. Bahamas
Bahrain
Bangladesh
Belaraus
Barbados
Be!gsca

Belize
- Benin
- Bermuda
Bhutan

Bolivia -
Bosnia-Hercegovina

Rotswana
" Brasil

Brunel
Bulgaria
Burkina Fasso
Burundi - '
‘Cabo.Verde
Camboya
Camerun

. Factor

0.53881500

0.92312410 /

1.14516940
1.00000000"
1.05976730

0.79502110.
0.87188290

1.05976730 .

075232010
0.91458390 -
1.42808900
0.95728490

109392820 '

0.77794070

' 0.78648090

0.82064170

©0.95728490°

1.07684770
0.92312410
0:84626230

- 0.78648090:
0,76940050
0.74377990
0.88896330
0.64129740
1.16224980
0.70861910
0.76940050
Q.74377990
0.76086030"
0.80356130
10.76940050 .
0.82918190

Chipre
Colombia
Comoros R
Corea del Norte
Corea del Sur
Costa del Marfil

- CostaRica -

Croacia -

- Cuba

Dinamarca
Dijibuti
Dominica
Fcuador
EEUU

EEU.U NewYork
Egipto

El Libano

El Salvador
~ Emiratos Arabes U.

Eritrea
Eslovaquia -

‘Eslovenia

Espafa

Estonia

Etiopia

Federacion Rusa
Fidji '

. Filipinas

Finlandia

] Francia

nstante. que es:. 335,43 por el factor que correspo‘nda,, segun sea -
comision de servicio o

Factor
0.76940050
0.99144570
0.99998590
- 0.75232010
~1.01706630
0.94874470
' 0.92312410
1.21349100
0.82918190
. 0.76940050
. 0.88896330
. 071815930 -
| 1.04268690
©1.05122710
4,00000000
076086030
- 0.81210150

. 4.00000000

0.94874470
1.06830750
0.76940050
0.90604370

0.82084170
0.87188290
0.86334270-
0.05728490
0.76086030
091458390
1.03414670

~ 0.83772210
4.00852610

0.04874470

143662920 ~
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435013420

- Samoa

Pais - Factor Pais Factor =
Gabon 0.93166430 Lituania 0.90604370
Gambia 0.78502110 L uxemburgo 1.10246840
Geéorgia- 0.82064170° Macao 0.83772210
Ghana _ 0.84626230 Madagascar 0.86334270
Grecia 0.82918190 Malasia 0.87188290
Grenada 0.99144570 Malawi 0.92312410
Guatemala 0.74377990 Mali - 0.83772210
Guinea 10.90604370 Malta - 0.81210150
Guinea Bissau - 0.82064170 - Marruecos 0.85480250
Guinea Ecuatonal' 0.94020450 - Mauritania - 4.02560650
Guyana 0.76940050 " Mecedonia 0.80356130
Haiti 10.84626230 México - . 0.72492030
Honduras 0.67545820 Moldovia © 0.81210150
" Hong Kong 205043080 © Moénaco 1.13662920 -
Hungria - 0.82064170 Mongolia ' 0.83772210
india 0.82918190 ~ Monserrat 0.88042310
_indonesia 0.89750350 . . Mozambique 10,80356130
frak ' 1.10246840 “Myanmar 1.11954880
Iran 1.03414670  Namibia 0.70107890
rlanda 0.97436530 “Nauru 1.23911160
Islandia 1.07684770 Nepal - 071815930
Islas Caiman - 0.88896330 ~ Nicaragua 079502110
Isias Cook - - 0.97436530 Niger 0.84626230
islas de la Micronesia 1.00000000" Nigeria 0.82918190
{slas Malvidas - - 0.86334270 ~ Niue 0.77794070
\slas Marshall 0.94874470" - Noruega 1.35867440
islas Mauricio 0.70961810 - Nueva Caledonia 1 29889300
~ {slas Salomon 0.89750350 Nueva Zetandia ) 0.70107890
|slas Seychelles . ' 4.06830750 Oman . 0.83772210
islas Turcos!Calcos 11.03414670 Paises Bajos 4.02560650
israel 0.86334270 Pakistan o 0.66691800 *
ltatia 0.04874470 pPanama : 083772210
Jamaica 1.00000000 - papua Nueva Gumea ~4.00000000
Japon 1.60634030 . Paraguay 0.76940050
Jordania 0.75232010 Peri - 0.92312410
© Kazakhskan 0.83772210 ‘Polonia - 0.88896330
Kenya . 0.73523970 Portugal 0.91458320
Kiripati 0.97436530 Qatar 0.76086030
Kuwait 0.98290550 Reino Unido 141954880
Kyrgystan ©0.78502110 Rep. Centroafricana 0.96582510
Laos 0.82918190 Republica Checa - 0.87188290
Lesotho . 0.70107820 ' Republica Domimca 0.93166430
[etonia - 1.04268690 ~ Ruanda 0.88042310
Liberia 0.86334270 ' Rumania A 0.80356130
Libia- 0.87188290
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. Tanzania

Pais Factor S Pais ‘ Factor
San Kttts/News 0.70961910 \ Togo - ' 0.82064170
SanTomé/Principe 0.88896330 Tonga 0.85480250
San Vicente y Gred. 0.96582510 . - Trinidad y Tobago '0.80356130
Santa Lucia 0.83772210 Tanez - 0.85480250
Senegal 0.85480250 Turkmenistan 0.59859640
Sierra Leona 0.94020450 Turquia 0.83772210
‘Singapur - © 1.00852610 . Tuvalu 0.70107890
. Sirila- 1.07684770 Ucrania - 0.82918190
~ Somalfa 3.86949380 - Uganda 0.93166430
Sri Lanka 0.79502110 Uruguay o 1.13662920
. Suazilandia - - 0.58151600 . Uzbekistan - © 0,72669950
Sudafrica 0.75232010 Vanuatu 0.85480250
Sudan 0.79502110 . Venezuela 0.83772210
Suecia - 1.02560850 - ~ Vietnam- 0.82918190
Suiza ~1.23911160 Yemen 0.86334270
~ Suriname- T 0.77794070 .Y‘ugoeslavia ‘ 0.79502110
“Tailandia 0.85480250 o Zaire 10.75232010
Tajikistan 0.58151600 , . Zambia 0.81210150
" 0.92312410 ) Zimbabwe 0.69253870
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- TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

Tienen por objeto, retribuir el trabajo realizado fuera del horario normal de cuarenta y

- cuatro horas semanales por el personal No académico, cuando no €3 posible dar un

descanso similar incrementado_en un 25% en los casos de trabajos extraordinarios

- diurnos y en un 50% en los casos de trabajos extraordinarios nocturnos o en dias

sabados, domingos y festivos.

Los trabajos extraordinarios pueden sef diumos, nocturmos o en dias ‘sébados,
domingos Yy festives. ' ’ ’ T A - ‘

a- Trabajo extraordinario diumo es aquel gue se realiza mas alla de la jomada diaria

. obligatoria de trabajo y hasta las 21 horas.

p.- Trabajo extraordinarionoc,tumo es aquel que se realiza entre las 21 hrs. y hésta‘ las

7 hrs. por personal cuyas funciones ordinarias no sean nocturmas.

Para efectos de calcular el 'yabr de la hora extraordinaria, sé procederé de la siguiente
forma: N ‘ ' : a

a- Se abonaré alos funcionarios el valor de la hora diaria de trabajo, mas un recargo
de un 25%, en los casos de trabajos extraOrdinarios diurnos, '

b. Se abonaré el valor de 1a hora diaria de trabajo, Mas un 50% de recargo, para los
- casos de trabajos extraordinarios ‘noctumos © en dias sabados, domingos Y
- festivos; : o '

c.; E| valor de la hora ordinaria de trabajo ;%eré el cuociehte que se obténga de dividir

por ciento noventa la suma del sueldo base Y la asignacion profesionai, cuando
corresponda. ~ o ' : ‘ - : :

.- Las jomadas de 44 horas semanales establecidas por los Servicios U Organismos

Universitarios en horarios distintos de los habituales, comprendidas entre las 07,00
horas y las 21,00 horas, No constituyen trabajos extraordinarios ni daré derecho a
‘ }a-compen,sacién a que se refieren las letras @) ¥ b) de este numero. - '
‘Deben ser autorizadas, mediante unév‘aprobacién interna del Jefe del Servicio,
(actualmente N0 requieren de Resolucion) con 1a condicion ‘que ellas  sean:

programadas y aprobadas antes de su ejecucion. -

| as horas autorizadas constituyen el limite méximo en el mes.
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6.- Lgs‘ activi'dades ordinarias de 44 horas que se desarrollan-en jorhadés nocturnas o en
‘d;as_festt_vos, se retribuyen con las remuneraciones normales correspondientes al
funcionario, méas el recargo del 50%. o :

7.~ Procede que @ los - funcionarios gue. habitualmente Y permanenteme‘nte se
desempefien en tumos nocturnos, en sabados, domingos vy festivos, se le debe 'pagar
con el recargo del 50% durante los periodos que ‘corresponden al goce de feriado
legal, licencias médicas, 0 de permisos administrativos con goce de remuneraciones.

-Esta asignacion no tiene el caracter de imponible.

- Corresponde un recargo de un 50% sobfe el sueldo basé (44 horas), ademas, debe
obligatoriamente otorgarse un descanéo'semanal. o ‘

8. Solo se pagan las efeétivamente’traiba}adas,f las cuales deben estar respaldadas por
\as tarjetas de asistencia. : _ = o .

" g- - No procede, en ningt}h caso, com,_pe'r_]’sar las horas extr'aordinarias, con los tiempos NO -
trabajados por inasistencias o atrasos. L ' : :

10.- El computo de las horas extraordinarias pagadas, debe corresponder a horas
completas. Para determinar la jomada_‘eﬁraordinaria,v se debe acumular el tiempo
correspondiente a los trabajos que diariamente haya realizado el funcionario en estas
condiciones durante el mes.  No procede considerar jas fracciones de hora que
resulten después de efectuada dicha acumulacién. S

11 Es facultativo de la autoridad del servicio resolver €l namero de horas extraordinarias

S que compensara con descanso complementario Y cuantas horas mensuales _pagaré
con el recargo legal. I , . :

42~ Los funcionarios de jornada parcial, No podran desempefiar trabajos extraordinarios.

13- No procede el pago de horas extraordinarias durante los feriados, licencias © permisos,

“sin embargo, seguin dictamen N°11.458/92 de la Contraloria General de la Republica,

se establece que 108 empleados de Lina reparticién, que por la naturaleza de las tareas

‘ ‘propias de ésta, desarroltan- en forma permanente. horas extraordinarias, tienen
derecho al pago de las mismas cuando hacen uso de feriados, permisos con goce de -

remuneraciones o licencias, teniendo en cuenta que la ley garantiza a los e_mpieados

durante el tiempo que hacen uso de los beneficios estatutarios, antes men_cic}nados, el

pago de sus remuneraciones. - - - : -

En este Gltimo caso, los funcionarios sefalados tienen este derecho, sin gque efectien
fisicamente iabores extraordinarias en estos periodos. ' -

414 - E} méximo de horas extraordinarias diurnas, ‘cuyo pago podra autorizarse, serd de 40
- hrs. por funcionarios al mes (Ley 19.104, art g°). ‘ o
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V.-

1-

FONDOS PROPIOS

Son los que perciben 1os organismos univeréitarios como consecuencia de sus
actividades especificas, Yy estan Qontempiados en este caracter en los

‘correspondientes presupuestos.

Se deben acreditar mediante comprobantes de ventas 0. facturas, y en caso

especiales con &l Cqmprobante de Recaudacion Interna. ..~

Las sumas percibidas s& deben depositar el mismo dia, 0 @ mas tardar el dia habil
siguiente a su percepcion, en las respectivas cuentas bancarias. ' A

Se debe proceder a su registro-y contabilizacion.

Cuaﬁdo no se perciba el pagd en forma inmediata, s deberan exigir letras de

_cambio, pagarés, efc., los - cuales deberan contabilizarse de acuerdo cON las

disposiciones internas.

- Cuando los deudores no bunﬂblanlos p%azbs establecidos para el pago de estas

sumas, se debe proceder en conformidad @ lo dispuesto en el Capitulo XX

- “Documentos pPor cobrar”.

21



Universidad de Chile -
Departamento de Inspeccion y Auditoria .

VIl.- ADMINISTRACION DE VEHICULOS

1.~ Lacompra, nermuta,’ recepcion en pago y, €n general, la adquisicion de vehiculos
motorizados.a cualguier titulo oneroso debera ser aprobada por Resolucion del Jefe
del respectivo organismo, entendiénd’ose por tales los Decanos de Facultades,
Directores de instifutos interdisciplinarios y Director General del Hospitél Clinico’

José Joagquin Aguirre. T . ' ' ‘ L

Respecto de los Servicios Centrales, tal ‘aprobacion debera emanar del Rector. .

- También Ies.correspohderé la aceptacion o rechazo de las donaciones o legados de .

vehiculos motorizados que s€ hagan a la Universidad de Chile para los ‘organismos
respectivos. L ' T B

7.- Debera ll{évarse un registro actualizado de todosjlos‘ veh'iculo's (ANEXO' 1).
3. Debera llevarse u‘ng bitacora al dia, a cargo de cada conductof (ANEXO 2)..

4. Mensualmente, el funcionario encargado del control de vehiculos, elaborard un ‘
resumen analitico con la informacion incluida en la bitdcora. o

5- Para mantencion y reparacion, se requieren tres .co,tizaciones‘

6.- En sustitucion, se puede licitar al comienzo de cada ejercicio financiero, @ lo menos -
en tres garajes, todas las posibies mantenciones Y reparaciones previstas de los
N vehiculos, desglosando {as partidas correspondienfes a repuestos y la mano de obra .

y su proyeccion de alza durante el afo. ' : ‘

7.- Enelcaso anterior, adjudicéda pof resolucion la propuesta mas Vve‘ntajo’sa, oa'da vez
que sea necesario efectuar una mantencién,o reparacion de los vehiculos, éstos
seran enviados al garaje se!eocionado_. ' ‘ ' ‘ :

8. posteriormente, 1as facturas de pagos deberan citar 1a resolucion. que aprobd la
qot'xzacién. - : ’ : - : 4

9. Debe iaxfs_ﬁr un libro de control de combustible, el que debe incluir ‘un resumen
~mensual y anual, con el consumo de combpustible de cada vehicuio (ANEXO 3).

10. Ademas, se recomienda la adquisicion de 'cupbnes a las firmas distribuidoras, para |
facilitar dicho control. a S :

41.- La venta de vehiculos motorizados de propiedad de 1a Universidad de Chile, se
autorizaré por Resolucion del Jefe de Servicio en el cual se encuentra destinado el -

vehiculo cuya-enajenacion se autoriza, entendiéndose por taies el Rector, Prorrector
y Vicerrectores, Decanos, Directores de institutos interdisciplinarios y el Director
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General del Hospital Clinico de la Universidad de Chile. La venta se hara en remate
publico o venta directa, por un precio minimo establecido por el Jefe del Servicio, ¥
por el Vicerrector de Economia-y Administracion, solo respecto de 108 Organismos
Centrales. B o " o | :

Los remates podran efectuarse directamente por la Universidad de Chile o por
intermedio‘de alguna empresa especializada, designada mediante licitacion.

Cuando la enajenacion se haga por venta directa, los Jefes de Sérvicios antes
“sefialados suscrib"trén los respectivos contratos, previo informe f_avqrable de la
Direccion Juridica, S . ,
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4 -

2.-

7.-

8.-

© Universidad de Chile
Departamento de inspeccion ¥ Auditoria -

‘Deben ma_ntenerse" registros de bienes, ordenados  por lugares fisicos de
‘permanencia, estab‘lepiendo la responsabilidad de su custodia (ANEXO 4).

-_ngds los bienes i‘nveniar%ables ‘cuyos valores excedan de 2 UTM de diciembre del .
_ano_ proxumg_ anterior, deben inventariarse, extendiéﬂdoseles fa correspondiente alta
de inventario, la que debe adjuntarse al respectivo comprobante de egreso. -

Los bienes de valor inferior al monto senalado, no requieren alta, y sblo se anotan en

el registro” de bienes inventariables, asignandoles el correspondiente  NUMero
correlativo. ‘ ' "

‘Los Bienes Inventariables se dan de baja mediante Resoluciones dictadas por. las
siguientes autoridades universitarias, segun sean. los Servicios: . Decanos de
Facultades, Directores de institutos interdisciplinarios, Vicerrector devEcon_omi'a y
- Administracion, respecto de 108 Organismos Centrales y por el Director General del
Hospital José Joaquin. Aguirre, respecto a \os bienes de ese establecimiento
hospitalario. - o L S " -

La enajenacion de los bienes dados de baja, sera dispuesta por las mismas

" autoridades senaladas en el parrafo precedente, las que podrén efectuarse mediante

publica subasta, propuesta privada 0 venta directa. Podran, asimismo, sef donados,
‘siempre que S€ hagan en favor de instituciones, entidades O personas que aseguren

suficientemente su destinac'\énv'a un fin de utilidad social o publica.

Los traspasos de bienes a otros recintos _uni\_/ersitarios, deberan dvisponer'se por .
resoluciones internas, tanto del organismo queé los entrega como del que los recibe.

T oda transforma,cic’)n de un bien in\)entariabie,' como asimismo su.produccién directa,
debe registrarse mediante baja ¥ alta, en el primer ¢aso, Y sélo por alta en el
segundo. ' o S - ' . ,

Deberan infofmarse al nivel central las altas, bajas, traspasos ¥y transformaciones’
parala actualizacién de los registros generales. : -
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IX.

1.-

CONTRATOS A HONORARIOS

El contrato a honorarios €s un mecanismo de prestaoién de servicios que tiene por

objeto  permitir @ las autoridades -contar con la asesoria de especialistas en
determinadas materias, sobre labores ocasionales y que No sean las habituales del
respectivo Servicio; asimismo, el inciso 2° del articulo 107, de la ley 18.834, permite
contratar sobre la base de honorarios \a - prestacion de servicios para cometidos -
especificos. o N ‘ '

Conforme @ este .precepto, el contrato puede recaer en labores permanentes Yy
habituales del organismo, en 1a medida que se trate de realizar tareas concretas Y
puntuales que deben individualizarse en forma precisa y determinada, no ajustandose
a derecho la contratacion a honorarios de una persona para que desempefie lapores

genéricas.

Proceden tanto _respecio de particulares como de funcionarios:

' En este Ultimo caso, las labores estipuladas deben ser dgistintas de las que

corresponden al cargo y deben cumplirse fuera de ia jornada normal.

Los honorarios deberan ser pactados en contratos suscritos por los interesados y POF

las autoridades universitarias que__oorresponda; y solo procedera su pado, a lo

estrictamente establecido en el respectivo‘ convenio; razon por la cual, en el caso que
se deban pagal gastos.de movilizacion, pasajes, aiimentacién y alojamiento, en que
deban incurrirse por los servicios contratados, estos deben estipularse en el respectivo
convenio, queé es el texto que regula los derechos Y deberes de la persona contratada.

En conformidad @ lo dispuesto por la Contra!orié General de la Republica, en los casos
de los convenios gque necesariamente deben ser tomado razoén por este .organismo
contralor, no pueden efectuarse pagos con anterioridad a la total tramitacion del

~ decreto que formaliza el-convenio 2 honarario.

. Podran celebrarse contratos a honorarios en dolares, solo con personas que tengan

residencia o domicilio permanente fuera del territorio }naoion_fdl, previa auforizacion por
el Rector, a‘pet'ioic'}n del Jefe de Servicio. ' ‘

. Deben dictarse decretos sujetos a control de legalidad por la Contraloria universitaria y

2l tramite de toma de razon o registro por ja Contraloria General de la Republica,

~ cuando procedan.

7. Enelcasode contratos a honorarios” en los: cuales se establezcan, que éstos seran

pagados por mensualidades (mas de un pago) por un monto mensual igual o inferior @
40 unidades tributarias mensuales, 108 decretos 0 resoluciones, estan afectos a registro
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en é;)Contraloria'General se Ia Reptblica (Resolucion N°65 de fecha 24 de enero de

En este caso, 108 decretos ¥ resoluciones -exentos, al margen de la obligatoriedéd del
‘cqntro! de legaiidad por 12 Contraloria universitaria, deben enviarse en original, a la
~ Contraloria General, para su registro y control posterior por parte de ese 6rgano
 contralor, dentro del plazo de 15.dias contados desde la fecha de su ermision, sin
- perjuicio de ejecutarse de inmediato y proceder a su respectivo'pago. ‘ :

En el texto del decreto .0 resojucion se incluiria la siguiente formula v otra similar:

"Anbtese, cOMUNIQUESE remitase este decreto (0 resolucion) con 10s antecedentes
gue correspondan, a la Contratoria General para su registro y control posterior.” ’

Las unidades tributarias & que se refiere la resolucion N°55, seran las correspondientes
~alos meses de eneroy julio de cada afio. De este modo, tas sumas equivalentes a las
~ unidades tributarias de enero permanecerén inalterables hasta junio inclusive ¥ las de

' julio hasta diciembre del afio r_espectivo. :
8. En el caso que se celebren .contratos @ honorarios con entidades privadas © con
personas _naturales, - cuyo monto total - exceda de 5000 o 1000 UT.M,

' respectivamente,_estén afectos a ‘contr'ol’e_s de reemplazo por la Contraloria Generalde
ja Republica. S - ‘ ,

g- Para poner término anticipado y en forma unilateral a un convenio a nonorarios, debe
“dictarse un decreto poniendo término a la contratacion a honorarics, que estara afecto,

ademas del Control de | egalidad de la Contraloria universitaria, @ torma de razon o
registro de la Contraloria General de 1a Rep&}blioa, segun sea el caso. »

" Este decreto no puede tener efecto retroactivo, debiendo ademés, notificarse en forma,
previa al afectado. : o o ' »

Nota: La prestacion de Servicioé para cometidos ?Speciﬁms esta desarron@ |
- los exiranjeros, lois primero's seis mesé’s, deben pagér un 'afdicional del _20%
sobre sus honorarios,‘Aﬁ. 80°, INCisO segundo del D.L.N°824 (Ley de la .Renta)
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~ Reciben el nombre ,gr(%gRANTS",

CONVENIOS DE INVESTIGACION

Qon_s’ss’gen, en .donaciones o aportes de recursos  econdmicos realizados por
mstltuc;ones‘naononales, internacionales - 0 extranjeras, destinados a financiar

proyectos de investigacion, que efectuaré la Universidad en colaboracién con la
eentidad donante. : ‘

- Deben ‘ser. aprobados por el Rector, sobre la base de informes  técnicos

proporc:ionados, tanto por el organismo solicitante como por 108 organismos-de nivel

| central que proceda.

Deberén constar con un contrato, convenio. o carta aviso que establezcan las

- condiciones y des,ignen_al‘vinvestig‘ador responsable.

~ Los bienes inventariables y equipos adquiridos por los investigadores.con cargo &

estos fondos, formaran parte integrante del patrimonio de la Corporacion, salvo 1o
que dispongan los respectivos convenjos. ‘ ' PR .

Los inv‘estigadqres responsables, tanto en la parte técnica como financiera, deberan

rendir fianza de fidelidad funcionaria, durante el plazo por la cual se extienda la
administracion de recursos del proyecto. - - : R

La administracién de estos fondos se rige por ias normas generales y debe rendirse
cuenta periddicamente. Co o ‘

'LOs recursos asignados seran puestos 2 disposicion del investigador responsable,

por la Vicerrectorid de Economia Y Administracion, en confqrmidad al programa de

“cajacalo estipulado en el convenio.
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XI. CONSTRUCCION, REPARACION Y MANTENCION DE mMUEBL_ES

.- Construccmnes
a.- ‘Obras que excedan de 1 500 U.T. M

- HI Prorrector a proposmon det V!oerrector de Economla y. Adm:mstracaon :
encomendara al Departamento de Planta Fisica, la preparac;on de los
antecedentes neoesar;os para la hcntac;on

- Podran adjudlcarse por propuesta pubhca propuesta privada o trato directo.

- Podrén e;ecutarse por suma aizada por admams‘{rac&on deiegada o} por otra
modahdad que se determme

: -  El contrato debera extenderse por esontura pubhoa o} por mstruniento
- privado, de acuerdo a ias dlsposmones vugentes en ia Corporacuon

' Se aprueban por rosolucuon de’ Rectorla su;eta a toma de razon, si el monto
xcedea4000UTM L :
b.-. Obras que no excedan de 1.500 UTM;
. Se ordenara y aprobara por el Vacerrector de Economia y Adm\mstracic’m
mediante la sola resolucion interna de éste, en la que s espeolf;cara SUS
modahdades y caractenstlcas
2.- Mantencmny Reparac;on _
a- Si exceden las 1.500 UTM

- iguél tra_tamiento que para construcciones que sobrepasan €s€ valor.

' b.-— 81 no exceden ias 1.500 UTM

_ Se ordenardn y aprobaran por los Decanos, Directores de lnstltutos
mterdlscxplmanos y por el Director Especial de. Administracion-y Finanzas
del Hospital Clinico Dr: José Joaquin Aguirte, mediante resolucion interna
de éste, enla que se especmcarén sus modalidades'y caracteristicas. '
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3.~

Operacion Administrativa -

a-

En las obras que excedan de 1,500 U.T.M, en la resolucion oorrespondiente

- debera oons&gnarse si el contrato se ceiebra por escritura publica o instrumento

pnvado

En las obras que no excedan de 1 500 U.T.M. , debera quedar estampada enla
correspondtente resolucion, la aceptaaon del contratlsta mediante su firma.

La mputacnon del gasto debera quedar establecsda en el decreto o resoluCion

Deben contemplarse controles para condic1onar los pagos, los que podran ser-
totales parciales, por estados de avance, etc.

Deben fijarse plazos y sanc:ones en caso de mcumplimi‘ento

La recep’cién tanto provxsona como . deﬁnltlva debe ser controlada por un

_funcionario designado para este efecto.

Deben exugtrse garantlas por parte del contratista, "ta'r)to para la ejecucion de la
obra, COMO si se otcrgan anttclpos : ' : -

NOTA: Ver Capitulo 111, punto 7, letra i), tercer parrafo.
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Xil. FONDOS PARA GASTOS MENORES

1.- San recursos epi,regados a un funcionario para ser utilizados en forma rotatoria, con -
- elfinde solventar los gastos habituales de funcionamiento, de escaso monto.

. 2.- No pueden cancel'ars’e con estos fondos, honorarios, jornales, compras de stock,; etc..
i 3- Los fondos asignados son determinados por la autoridad del respectivo organism‘o,é '
., de acuerdo con 1as necesidades del Servicio, y no podran exceder de 10 U.T.M; %5
‘\\; para sumas mayores se requerira autorizacion expresa.. . S M”/
4.- Serinde cuenta.al Jefe Administrativo del organismo a medida de que se gastan, ¥
' se reponen sobre la base de la cuenta rendida. - oo

5- -Se deben registrar' y contabilizar el dtdrgamiento_de'es'tos fondos, manteniendo un
control individual de los cuentadantes: ‘ ' ‘
© . 6.- Las rendicidnes de cuentas deben estar reépé!dadas por' documeﬁtécién’ fi_dédigna:

4. Cuando se utilicen vales de maguinas registradoras como . documentos
sustentantes  de los gastos, deben necesariamente identificarse las
mercaderias adquiridas en una hoja anexa. ' o ‘

b.- Las"_boietvas de . compraventa recibidas Yy otros documentos deben sefalar
~ claramente el bien o servicio adquirido, o estos deben detallarse en ‘hoja anexa.

c- - Sise trata de gastos de movilizacion, en el recibo del funcionario o la planilia de
: recipos, debera consignarse 12 autoridad que ordeno el viaje, el objeto, el_
nombre del funcionario y eiv'destino' (ANEXO 5) A

- 7.- Deben inutilizarse-(con un timbre) 1a documentacion rendida.' -
-~ 8- Los funcionaribs que administren'fc}ndos para gastos m'eno_res, no tendrén derecho a

recibir asigpacion por pérdida de caja, salvo que dicha administracion constituya la
_funcién principal de.su €argo, en todo caso deben rendir fianza. ',
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Xill. GIROS GLOBALES

1.-

Son fondos que, ocasionalmente, se entregan a un funcionario para un objetivo

deierm‘inado,' tanto en moneda nacional como en moneda extranjera.

La rendicion de cuentas en moneda nacional debe efectuarse:

a- A los cinco dias habiles contados desde el dia siguiente de la pefcepbién del
- dinero, si el gasto es realizado en la ciudad.” B : -

b.- Si.o'orresp'onde a gastos efectuad’os fuera de ta“ciud:ad_, el plazo es de diez dias
. hébiles contados desde la fecha en que el cuentadante haya terminado el
cometido, materia del giro. E

 a- La Rendicién de cuentas en moneda extranjera tiene un plazo de 90 dias, -

contados desde la fecha de la contabilizacion del giro correspondiente:

b.- En casos justificados. 'y" previa autorizacién del - Directdr Econémico y
Administrativo del organismo respectivo, s€ podra conceder una prérroga de 60
dias por unica vez. ' . B -
C.- ALavp\etilcié_n de prorroga debera ser presentada por el'cuentadante, antes del
- vencimiento de los 90 dias originales. '

La rendicion de 'c':uentas, con docurnentos reglamentar‘ios y Iégales,‘ ere' hacerse
especificamente sobre los gastos establecidos en el otorgamiento del giro. _

En caso de -importacion’ directa, no s€ -exige informe de importacién, ni visacion -
. previa por parte dél Banco Central, cuando no exceda de US$3.000. Lo

En caso de importaciones - mayores, es sconsejable proceder a traves de! nivel
central. : i e '

En’las rendiciones de cuentas en moneda extranjera deben cons‘i'c_ie,r'arse las
diferentes legislaciones concurrentes en el ambito intemacional, y aportar el maximo

~ de-informacion para respaldar el gasto, tales’ como certificados de recepcion de los

bienes-por las autoridades, altas de inventarios o registros especiales, fotocopias de

 los cheques en dolares cobrados por los prov'eedores exiranjeros, facturas prqforma,

etc.

8. Todo funcionario que adminiétre giros gtoba!e's debe rendir flanza de fidelidad

funcionaria.
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9-

10.-

.Seu c_ieben registrar y cohtébiiizar. los giros globales, --manteniéndo un control
individual de los cuentadantes y de los plazos de rendicion de cuentas. S

Tratandose de giros a rendir cuenta en que existan causales 0 cifcunstancias ajenas

a la Corporacion, gue impidan cumplir con los plazos sefialados en el N°2, ios
Servicios podran’ mantener giros pendientes por plazos superiores a las

“establecidas.

En este cés‘o, el Jefe del Organismo © Servicio al que pertene'zca el cuentadante, -

_debera informar, por escrito cada treinta dias, contados desde la fecha del respectivo

giro, & ta'Contraloria universitaria, con copia a la Vicerrectoria de Ec‘qnomia Yy
Administracién, sobre los problemas que impidan dicha rendicién, indicando la fecha
aproximada en que se efectuaré. : : S '

(Resb&ucién de Rectorfa N°00071/7 95
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1

XIV. RENDICION DE CUENTAS

b.- Documentacion reglamentaria:

Todo funcionario y, en general, toda persona que reciba, custodie, administre ©

pague fondos entregados por la Universidad o que se encuentren bajo la tuicién de ~

ésta, deberéa rendir cuenta documentada de su gasto 0 inversion.
Esta rendicion de cuentas esta sujeta a las siguientes modalidades:

a- Toda operacion debe contar con la documentaoién'regiamenta’ria Y legal
sustentante, de acuerdo a la normativa vigente. a : '

b.- Las op'eracionés deben estar ordenadas en un estado que refleje. el toial de
ingresos Yy egresos del periodo, l1a disponibilidad presupuestaria y la distribucion
~interna de ella, ya'sea en Caja o Banco. s

Las rendiciones de cuentas deben efectuarse mensualmente.

, Dooumentacié_n.de respaldo:

a- Documentacion l’egalz

_  Facturas de ventas, boletas de honorarios, boletasAde serviclos, boletas de
compraventa, facturas de compra, etc.

- La "factura de compra" procede cuando se trata de ventas realizadas por .
comerciantes no. habituales y de dificil fiscalizacion, de ventas de articulos
usados de escaso valor unitario, de ventas realizadas por agricultores,
artesanos, pescadores artesanales, cazadores, efc. o

- Paratales efectos, la Universidad debe extender la correspondiente factura
de compra, reteniendo al pagar al interesado, el impuesto al valor agregado
para enterario posteriormente en arcas fiscales, salvo que se trate de -
bienes usados. ’ ' ‘ o

- Comprdbantes de recaudacion interna, 6rdenes de Viaticos, recibos de
movilizacion, érdenes de compra, convenios, contratos, ‘érdenes para

importacion, etc.
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Observaciones de Auditoria:

‘a.-

'Las observaciones de auditoria qué formule la Contraloria, seran remitidas al

Jefe del Servicio por-el Departamento de inspeccion y Auditoria, sefialando el
plazo para responderlas. C ' ‘ o

Si 1are‘spuest'a fuese satisfactoria, se ‘acompanaran los documentos omitidos o
se subsanaran los defectos u omisiones, se dara por superada la observacion. -

~ En caso contrario, se formularan, los correspondientes reparos y se instruira

sumario administrativo o se formalizara denuncia o 'qUereHa, segun proceda.
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XV.-CONTROL HORARIO

N -Todbs,ios funcionarios universitarios deben desempenar su Cargo durante la
- qumada de trabajo que tengan asignada. ' S

2.- lgfzshfgncimarios de jornada completa deberan cumplir un horario semanal de
oras. o ' S

3. -Los funcionarios académicos deben firmar un libro 0 planilia _de co_ntrc')l' de

asistencia, el cual ‘permanecera en cada departamento U otro lugar que

, establﬂezca- la autoridad competente, segun lo disponga la jefatura del Servicio

4.- Los funcionarios No at:‘adémicos’ deben fimbrar una tarjéta de control de
asistencia, y en el caso de no existir reloj control, deben firmar un libro ©
planilla. ' : ‘ ‘ :

5- Sise emplea--él libro de control de asis{en‘cja; deb‘eré abrirsé uno Adist‘in_to' para
el 'personal de jornada completa, otro para el de media jornada’y un tercero
para el de horas de clases. En igual forma se procedera, si se Usa planilia para
tal fin. ' ' -

.6.- Tanto los libros © planillas de asistencia como |as tarjetas de control de
asistencia, deberan ser retirados por el Jefe de Servicio o €l funcionario que.
éste designe, una vez transcurrido 10 minutos contados desde la hora oficial de

llegada, ¥ restituidos, 10 minutos antes de la hora oficial de salida. '

7.- Los funcionarios que Neguen atrasados deberan firmar estos controles ante el
Jefe de Servicio 0 la autoridad que este designe. la falta de timbraje en la
tarjeta de control de asistencia s presumira como. ausencia del fpncionario a

“su jornada. ' .

- Quienes se retiren antes de 1a hora de salida, deberan firmar en la oficina del
Jefe del Servicio o de la autoridad que éste sefnale, exhibiendo el permiso
correspondiente. S - : A .

9. Debe descontarse mensualmente el tiempo No trabajado, aun en los casos gque

los atrasos © inasistencias sean debidamente justificados ante el Jefe del

Servicio, ya que esta autorizacion solo tiene efectos para no aplicar ia sancion
administrativa y no para condonar ol descuento correspondiente. S

10.- Para esté efecto, el dié, el medio dfa y la hora se calcularan, respeo‘civamente,

divi_diendo la remuvne,raciér_\' mensual por 30, 60y 180.
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~ 11.- Los atrasos y salidas anticipadas, siempre que ambas sean reiteradas, y la
- ausencia injustificada por 3 dias, deben ser sancionada por el Jefe del Servicio -
con destitucion; previa.investigacion sumaria. ‘

42.- No procede que Jos alrasos © inasistencias sean compens‘ados' por -el

funcionario, trabajando fuera de la jornada habitual.
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XVI. ENTREGA Y RECEPCION DE CARGOS

1.--

-de Fe el Contralor. -

Cada vez que se produzca la entrega o recepcién de un cargo de caracter directivo,

_deberé informarse a la Contraloria para su intervencion.

En la entrega y recepcion de los cargos directivos superiores, actuaréd como ministro

En !os-'.correspond-ientes,a los directivos, tanto de los org‘anis'mos como de Ios
Servicios _Centrales‘, participara como tal el Jefe del Departamento ‘de [nspeccion y

~ Auditoria.

En los restantes cargos con administracion de bienes o de fondos, debera intervenir
ol Director Administrativo de cada organismo. o : ' .

En el acta de‘-'ent_rega y recepcion debera dejarse constancia de los fondos,

inventarios, bienes, cuentas corrientes, saldos de caja y ofros aspectos relativos a la
administracion.. ‘ o ' . -
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XVIL- VESTUARIO Y EQUIPO

1.-

El s_uminiAstro de vestuario y equipo, destinados al uso de los funcionarios, se
regira, mientras no se dicte un reglamento interno, por las normas que sobre
esta materia rigen para los funcionarios de los servicios fiscales y semifiscales

dela Admif\istracién' Civil del Estado (D.S. de Hacienda N°58/79).

Tienen derecho a uniforme solo el personal de maydrdomos,‘ choferes vy

auxiliares.

Le corresponde una tenida y un par de zapatos al afio y un abrigo, chaqueton o '
parka cada dos anos. o - - .

- Ademas, se€ pueden . proporcionar guardapolvos, overoles Yy delantales
_uniformes. . - s : - '

Los equipos de seguridad, yestuario especial de trabajo Y ‘slementos de

. proteccion que se requieran para sctividades determinadas,. deben pertenecer

al organismo O servicio y ser'proporcioriados_ para el uso del personal, pero sin
su entrega permanente a. éste. . C ,

~En los: casos que por. razones especiales se ‘deban adquirir uniformes
" adecuados para’ actuaciones. publicas oficiales, por parte de determinado

personal (reoepcioni.stas, secretarias, intérpretes, efc.), estas adquisiciones
tendrén el caracter de compra de bienes muebles y no podran ser entregados
en propiedad a los funcionarios. I : '

Estas adquisiciones deberan regirSé por las normas de control aplicables a los

bienes muebles de esta Corporacion. (Ej.. altas, raspasos y ba}as).

igual tratamiento tendran las adquisiciones de vestuarios para los integrantes

" de conjuntos artisticos de |a Universidad (Teatro, Ballet, Orquesta, etc.)
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' Las cantidades.que no se paguen oporiunamente se r_eaj}f sfarén en el mismo porcentaje
en que hubjere variado el Indice de Precios al Consumi'dé;r'({iét’e rinado por el Instituto
Nacional de Bstadisticas, entre el mes anterior a aque} exl qiie debid efectuarse el pago
y el_precédentc a aquel en que efectivamente se realice yncl E

, : deyengardn interés corriente”,
(Articulo 12, ley N° 18.196). - - . : ‘ .

' Concqrdani:ias:}- - Lo
&) Tacisos cuiarioy quinto agregadds al artioulo 12:d¢ Taley N° 18.196 por el articulo 5°de - -
1a ley 18.899, con vigencia a contar del 1° de marzoldq 1990.. L

“b) “El derecho a licencia p'df'éﬁférﬁfédad; descanso de n%at%nﬁdad o enfermedad grave - .
del hijo menor de un afio del personal afecto al decreto gon fuerza de ley N° 338, de

1960, se regird por 1o establecido en dicho cuerpo Ieg’_élf‘Estos- trabajadores tendrén
derecho, durante el goce de licencia, a 1a mantencion delt otal de sus femuneraciones

y.sii-pagq torresporiderd al servicio o institucion éxﬁphlleadora, sin perjuicio de 1o
 dispuesto en el articulo 12 de laley N° 18,196, | ¥ I '

. . . I .
La parte de sus remuneraciones sobre la que no han efectuado cOHZACIONES para los

efectos de esta ley, serd c'_le__cafgc‘) exclusivo del servi;l ué ) iﬂsﬁ@}qién emplgadora?_’
- (Art: 22, ley N° 18.469); -. T i : i o

¢) Para los efectos del articulo 12 dela ley N 18.19f§'§y,§2"2 deld ley N° 18.649, 1a
~ referencia al D.EL: N*338, de 1960, de‘be"ehtenéerse efectuada a las normas
pertinentes de la ley N” 18.834. - T L

| SUMINISTRG DE UNIFORMES ¥ ELEMENTOS
" DEPROTECCION PARA EL VESTUARIO

|-

DIFL. (Hacienda) N° 58, de 1979.

GRaats mzai

= |

Articalo 1°.~ El sumninistro de uniformes y elementos fleiproteccion para e] vestuario
destinados al uso del personal de todos los servicios fiscalesre instituciones semifiscales
" de 1a administracién civil del Estado, se regird por las digpdsiciopes de este decreto®™. .
) Aljtiéulo 2°.- §61o se podra proporcionar uniformes g e_rsqnal de los escalafones
de mayordomos, choferes y auxiliares. - i f S
" Los uniformes consistirdn en una tenida compuesta dé, ‘}f‘istén y pahtaléﬁ o chaqueta
y falda o similares; en, un abrigo o chaqneton o parkay én:zapatos de vestir.. -

Articulo 3°.- Solamente s¢ podrd proporcionar al personal sefialado en el
. artfculo anterior una tenida y ur, par.de Zapatos al afioy urabrigo 0 an chaquet6n o parka
cada dos afios. No obstante, al personal referido quie preste-servicios en el Ministerio
de Relaciones Exteriores podrs suministrarsele hastados tenidas al'affo,

MR-
PR

©  Las normas sobre suministro de uniformes y elementos de protecci6n p{a:a?l vestuario establecidas en el decreto
con fuerza de ley N° 58, de 1979, del Ministerio de Hacienda, regixdn tambiés para el personal contratado asimilddo
aun grado de los escalafones a que se refiere dicho texto 1égal y cuyas fd c’ﬁpnas correspondan & {as qué complen
o empleados de planta de eso§ escalafones (Art. 49,ley N°18.382).. 1’ ; I : g
s ) 7 . A PRI
271
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Articulo 4°.- Los servicios ﬁsCales_%iéstit-uciOnes semifiscales podréf proporcionar,
2demés, elementos de proteccién para el véstuario, consistente Hiicamente en
suardapolvos u overoles ¥ delantales yniformes al personal de’ cldldiiera de sus-
>scalafones, de acuerdo a la naﬁzralezf_x.d;e las funciones que les estén encomendadas
7 las necesidades del servicio, como aéixﬁi'sﬁiéﬁ‘if\zesi}laﬁo‘uniformét"a”lofs';fuﬁcidﬂa;rfo‘s' '
Jue cumplan labores administrativas ¥ de secretarfa administrativa, siempre que las
Jisponibilidades presupuestarias 10 pefmitan.” . % " Cee TR

Articulo 5°.- Las entidades a que se’fefiere este decreto podran adquirs directament:é |
Wios uniformes y elementos de p‘rotecci%n!‘del ‘westuario femenino a que se refieren los
articulos 2° v 4° de este texto. ! * ' C

AL

-
it

‘Articulo 6°.- El personal que redgbi% uniformes y elementos de proteccién del
vestuario estard obligado a usarlo en el cﬁ_l iplimiento delas labores que le'corfesponden..”
Los Jefes directos deberdn exigir el culnplimiento de esta norma. e

© Articulo 7°.- Los servicios e instifuciones a que se refiere gste decreto deberdn

contar, ademés, con los equipos de seguridad, vestuario adecuado y-demds _e;lem'eq{os .

indispensables parala debida protecciéniie;sus personales, a fimde ponefios a disposicién

de ellos para el cumplimiento de las taii;eé’ézque_ilos' hagan necesariosi - - S
. - - . B I .o L ) R

p Articulo 8°.- Las dﬁdas,sobrc la ap%idaciéﬁfriél p‘riééénte decreto las e

Consejo de la Direccion de.Aprovisionarhiento de] Estado. - ‘

[

s’oiirérz’xfﬁél‘Hj
i

- Articulo 9°,-Las disposiciones deéisifié: texio no serén aplicables a las empresas del
Estado ni al personal de la Planta de Vigilandia y Tratamiento Penitenciario de Gendarmeria
de Chile. Asimismo, no se aplicarén a la %:ontraloria General de la Reptiblica. C

a

APORTE ARTICULO 23 BL; N° 249, DE 1974, A OFICINAS
S 0 SERVICIQS|DE BIENESTAR L

T

RS
e LA

LeyN°20313:

C

: _ aﬁ:fcuibz_zi’i
. del decreto ley N° 249, de 1974, tendrauh monto de $80.158. - Tl
. Bl aporte extraordinario a que se irefiere el articulo 13 de jaley N°'19:553, 8¢
calcularé sobre dicho monto. g R : e N

Articulo 16 .- Durante el afio 2009,%91}%poﬁe m;’iizimoa que se .refﬁ-'et‘e: el

BEES s

S
‘_

Ley N° 19.553¢ “
Arﬁfcﬁle' 13°.- "Otérgase; a contar dé} afio 1998, un éporte eﬁtraordin_ario a lqs. _
- servicios a que se aplica el articulo 23° del decreto ley 249, de 1974, que se encuentren
mencionados en los incisos primer y segundo del articulo 2° de esta ley, y:del Servicio
- Nacional de Aduanas, que ascenderd a én_*;m% sobre el valor del aporte mdximo a que

AT

-

S
.h'
R

[ L S o g% L . ) o
®"  Este beneficio se extendi6 a la Contralorfa Genesal de la Repiiblica, mediante articulo 5° de laley N 19.66?. .

e s
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OFICIO N°173, de.7 de julio de 2004.

J -

VESTUARIO: ia Universié:i_aél no esta obligada de proporcionar uniformes.

En respuesta a su consulta irelacionada con una eventual obligacion de Ia Universidad
de proporcionar uniforme & su persgnal, esta Contraloria cumple con informar a usted, que no
existen normas universitarias vigent%s sobre la materia. v : - '

» ‘ A E - . ) . - ;’ 1;." .
El Manual Operativo elaborado por el Departamento de Inspeccion y Auditoria de esia

Universidad, contiene en su pagina 38 una resena del Decreto Supremo del Ministerio de
Hacienda N° 58, de 1979, decrefo gue solo es aplicable a los servicios fiscales; caracter que no
tiene.la Universidad de Chile, qug es una Corporacion auténorma con personalidad juridica de
derecho publico y con patrimonio.propio. LN . :

N - aoe T t C.
_ E£n la Universidad de Chile, ho se han dictado normas én materia de vestuario y en la
- practica, en la medida que los diferenté’s;zop’_ganism_os dispongan de recursos para ello, se ha
. otorgado uniforme al personal auxiliar, choferes v a las secretarias, come asimismo a aquelios
administrativos que estan per‘rhanén‘tem’ente dedicados a fa atericion.de publico.’ )

En conclusion: 1a ‘Uvrii.\/er"s__'iﬁdafd no-esté obligada a proporcionér uniforme a su personal
_ya gque las normas el D.S. N° 58, del Ministerio de Hacienda, del afio 1979, no son obligator@as
para la Gorporacién. - B s/ . C.



OFICIO N°360, de 29 de septiembre del 2000.
VESTUARIO: uso obligatorio de uniformes.

~ Sobre la posibilidad de establecer la obligatoriedad def uso del uniforme al personal
universitario al que se otorga este beneficio, ello es factible en la medida que se disponga a -
través de una normativa universitaria, especialmente dictada al efecto, jo que hoy dia no.existe,
‘ya que por D.U. N° 7131, de 1981, se derogé la normativa universitaria existente en la materia
(DU N° 9140 de 1980). B S : :
Las disposiciones contenidas en el D.S. N° 58 de 1979, del Ministerio de Hacienda, que
reglamenta el otorgamiento de uniformes y vestuario de proteccion para los servicios fiscales y
semifiscales de la administracion del Estado, no nos resufta aplicable, por ser la Universidad
. una entidad auténoma y con patrimonio propio. ' " o ‘

. Sin perjuicio dé lo anterior, es légico asumir que aquellos elementos adquiridos para la
- proteccion del funcionario en el desempefio 'de sus labores, son por su naturaleza de uso
obligatorio. : L :

. De acuerdo a lo exprésado’, esta Contraloria es de opinion de gue se solicite al Rector
la pronta dictacion de ‘un texto reglamentario sobre la adquisicién de uniformes Y. la
obligatoriedad de su uso. . ' -



DICTAMEN N° 8.865 de 11 de marzo de 1998,

' \(ESTUARIO: Servicio ptblico descentralizado - no aplicacién del DF.L N ;58 de -
Hacienda, de 1979, que reguta et suministro de uniformes al personal de los senvicios fiscales
de la Administracion def Estado. - : '

‘ El artfculo 1° del decreto con fuerza de ley N° 58, de 1979, del Ministerio de Hat;:ienda, ‘
previene que “El suministro de uniformes y elementos destinados al uso personal de todos los

servicios fiscales e instituciones semifiscales de la Administracion Civil del Estado, se regiré por:
 las disposiciones de este decreto”. - L

~ La jurisprudencia de Contraloria General ha precisado que la expresion “servicios
fiscales” que emplea el precepto transcrito, se refiere a jos- servicios centralizados: de fa
Administracién Civil dei Estado, caracter que no reviste una corporacién- auténoma con ’
personalidad juridica"de derecho publico, motivo por el cual no le son aplicables los preceptos
restrictivos que el citado texto legal contiene. ' o

: De este modo, es posible concluir que no existen inconvenientes de que un servicio
ptbfico descentralizado adquiera, en la medida que sus recursos financieros se lo permitan,
vestuario y uniformes de uso obligatorio para su personal de secretaria. '

] Fina]inente. es del caso reiterar quel el otorgamiento de vestuario no puede significar en
caso alguno, un beneficio de caracter patrimonial para’ los empleados que estan en fa
obligacion de usarlos. o -



| OFICO N°82, de 18 de maiyo de 2009. ~ (oW ThALORIH vmﬂ/%s% R

JORNADA DE TRABAJO: laborares ejecutadas en dfa sébado - alternativas de
desempefio de las jornadas ordinarjas y extraordinarias - turnos - procedencia' de trébajos
extraordinarios - colacién a funcionarios con jornada extraordinaria - horas exttraordimria$l para
personal administrativo. : - ' O

VESTUARIO: entréga_ de uniformes al personal.

1.- Las labores ejecutadas en dfa sdbado, con cargo 2 hotas de la jornada ordinagtia de
trabajo, tiene el caraoter de horas extraordinarias por el solo hecho de ejecutarse en dia sabado. Lo
“anterior ha sido sefialado reiteradamente por Contralorfa General de la Repiblica en dictarnenes
- N°31.857 de 2007 y 24.770 de 1995, entre otros. a ' ' L

Las labores ejecutadas en dia sdbado, domingo o festivo o en’j ornada nocturna, ejecttadas
en cumplimiento de la jornada ordinaria de trabajo, deben compensarse en descanso O en dinero y-
solo comprende el aumento del 50%, ya que €] valor de la hora de trabajo esta considerado en la
remuneracién asignada al cargo.” L . E .o

_ 7. Existen distintas alternativas de desempefio de las jornadas ordinarias y extraordiﬁlalias
de trabajo, las que pueden realizarse a través de un sistema de turno y efectuarse en dias hébiles e
inhabiles, en horas diurnas o nocturnas, entendiéndose que para ¢l sistema de turmnos tod_os'lo% dias
del afio son hébiles. Si el desempefio nocturmno queda enmarcado dentro del cumplimiento ide fa
jornada ordinaria de trabajo la compensacion solo comprende el aumento del 50% por ciento,
porqué ¢l valor de 1a hora de desempefio estd comprendido dentro del sueldo mensual, igual que la

situacién analizada en el punto anterior.

3. La jornada ordinaria de trabajo por expreso mandato del articulo 65 del Estatato

- ‘AdministraﬁVo os el de 44 horas semanales, »distribmdas de Lunes a Viernes. No obsta lo anterior, el
articulo 70 del mismo cuerpo Jegal reconoce al jefe de servicio competencia para ordenar los turnos

. pertinentes entre su personal. - : o .;

Al respecto Contraloria General de la Repiiblica en dictamen N°50.853 del 2005 ha
‘sefialado que el sistema de turnos reconocido en el articulo 70 de la ley N°18.834 se refiere a una
- particular manera de distribucién de la jornada diaria de trabajo, conforme a lo cual, los emipleados

" afectos a tal sistema deben desarrollar, en forma personal y contmua, en. un horario especial, las
labores que le impone su empleo. o ‘ !

4. Los trabajos extraordinarios requieren para su procedencia que hayan de cumplirse
_lahores impostergables, que el Jefe de Servicio las ordene y-que dichos trabajos sean a Qontinu':acién :
. de la jornada ordinaria, de noche o en dias sdbados, domingos 0 festivos. o : h
Reuniéndose los requisitos antes sefialados, el funcionario tiene la obligacion de
desempefiarios. . ' ' - i
5 _No existe disposicién legal que aptorice gastos por refrigerio o alimentacion & favpr de
funcionarios que deserpefien trabajos ‘extraordinarios. : s

6.- La universidad carece de normas sobre entrega de uniformes al personal. En todo:caso '
“en 1a medida que el servicio disponga de recursos se aplican las normas del decreto de hacienda
N°58 de 1979, que permite OtOrgar uniforme al personal auxiliat, chéferes, secretarias y aquellos -
administrativos que estan permanentemente dedicados a la atencién 2 publico. -



7. El personal adminiétrat_ivo, :'exceptua.ndo las. jefaturas, pueden  percibir horas
extraordinarias en la medida que se den los supuestos indicados en el punto 4. '



Universidad de Chile
Departamento de Inspeccion y Auditoria

XVill. GASTOS DE REPRESENTAGION

i-

 huéspedes ilustres y otros analogos, en gue.por

" representacion que invistan,:
presente Reglamento.  *

Es de la esencia del gasto de representacion  exteriorizar la presencia de. la

‘Universidad "ante terceros,: para ~el mejor cumplimiento  de . sus funciones;

po;respondiendo 4 causas netamente institucionales y, en ningln caso, pueden |
incidir en beneficio del'personal de la Corporacion. - ' o
Se gntenderén por gastos de repres_entaoién‘ aquellos que se verifiquen con motivo .
de inauguraciones, aniversarios, presentes_ recordatorios, premios para. eventos
deportivesiestudiantiles © de. funcipnarios;; stencidn a autoridades, cile]~eg,ag§,g;r;1@§,,
andlogos, en gue sopjezaBAecia vl 0o 8 SaICRS

deban carmt 1as autoridades menciohadas . en el

Estaran - facultadas para efectuar gastos de representacion  las siguientes

. autoridades universitarias: Rector, Prorrector, Contralor,’ Vicerrectores, Decanos,

Directores de Institutos Interdisciplinarios, Director General del Hospital Clinico Jose
Joagquin  Aguirre, Director Juridico, Director de Planificacion, Director de

C'qmu‘nioacione's', Director Ejecutivo del Centro de Extension Artistico y Cultural y
Jefes de Depar_tamento’s de Nivel Central. o -

La autoridad que incurra. en gastos de represeﬁtéci~c’>n, deberé rendir cuenta de los
mismos, mediante el original de factura o boleta, ind_iqanfdrg’@_rﬁotivo del gasto y la_

_investidura de las autoridades que asistieron. .

Los gastos de repr,e_séntacién se imputaran al Titulo A, ’Subtitulo.' 2.6 del pfesupuesto

" universitario.

"En el caso de celebraciones, como. por ejemplo: ‘inauguraciones,, fiestas de.
- aniversarios, etc., incluidos 1os presentes recordatorios que se otorguen en dichas -
“oportunidades, 'solo podran realizarse siempre -que guarden. relacion con las

funciones del Servicio respectivo, razon por la cual no es posible realizar con estos
recursos gastos ocasionados para celebraciones de festividades - tales COMO

Navidad, - Fiestas Patrias, Dia de . la Secretaria, atenoiones a- personal -de. la_

respec:tiva entidad y, en general, todas aquellas reuniones gue no correspondan a

causas netamente institucionales, aun cuando asistan autor:dades en _calldad de

invitadas.
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XIX. DONACIONES

1.-

Donaciones articulo 47, letr'a’b), D.L. N°3063/79. Renté_zs Municipales - |

D.F.L. N°1 del Ministerio de Hacienda; Circular del SLi. N°22 del 15.04.81 y N°46. del

13/08/86.

a- "Deben. otorgarse en, dinero en efectivo y provenir de contribuyentes de 1°
‘ Qategor_la que declaren sus rentas mediante un balance general.- '

b.- Se deducen como gastos por el contribuyente (donante) hasta un 10% de la renta
liquida imponible. . L — '

c- No pueden utilizarse ‘e'n bﬂehe‘ﬂ‘cio de la propia empresa’ donante, como la
adquisicion de bienes 0 servicios que ésta ofrezca. - '

d.- Solo pueden destinarse a gastos de -operacion y a efectuar ampliaciones ©
mejoras de edificios 0 instalaciones de los establecimientos educacionales.

e~ Para acreditar la donacion, debe ‘extenderse por. el donatario, un formulario -
. timbrado por el Servicio de Impuestos intermos y firmado por el Rector, como - -
representante legal de la Corporacion, salvo que delegue esta facultad (ANEXO .

f- Los formularios “seran proporcionados  por la ‘Vicerr’ector‘ia Econdomica Yy
Administrativa.- =~~~ o

g~ Estas donaciones estan exentas de toda clase de impuestos y no requieren el

tramite de la insinuacion, establecido por el articuto 1401y siguientes del Codigo
~Civily el Titulo 1X, Libro 1V del Codigo de Prqcedimiento‘ Civil. ’ ‘

h.- Son compatibles, con las donaciones efectuad'as a través del N°7, del articulo

N°31 del D.L. N°824/79, pero en ninglin caso acogerse a ellas simulténeamente.

Donaciones articulo 31, N7, D.L. N°824/76, sobre Impuesto @ Ia Renta,

Circular N°42 det S.1.1. de fecha 28/08./90 y N°33 del 10/06/88.

a- Deben tener como fin prbgramas de instruccion profesionék o universitaria. ’

b.- - Pueden consistir en dinerc, muebles, inmuebles, valores mobiliarios, deréchos o

cualquier tipo de bien.

c- No pueden exceder del} 2% de la renta liquida imponible de ia empresa o del
: 1,6% del Capital Propio, al término del ejercicio. : : : -
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Departamento de Inspeccion y Auditoria’

~ds Debgn provenif de Contﬁbuyentes de 1° Categoria que declaren sus rentas
mediante balance y de contribuyentes de 2° Categoria, clasificados en el N°2, del
articulo N°42.- - D - - -

" e- Sededucen c.omo.gastos pdr el con‘tribuyente. >

f- Estas donaciones estan exentas de toda clase de impuestos y no requieren el
tramite de la insinuacion. ‘ :

g- lLapartedelas donaciones, acogidas al articulo 69° de la ley 18.861, que no den
: lugar al crédito, vale decir, el 50% restante © el exceso por sobre el limite de las
©.14.000 U.T.M. del mes de diciembre de cada afo y cumplan con la finalidad
establecidas en la letra a) pueden imputarse a este articulo, pero en ningun caso
acogerse a eflas simultaneamente. = : '

5. Donaciones articulos 69° y 70° Ley 18681y Decreto N°340/88, del. Ministerio de
Hacienda, S - A . -

Cireulares del S11; N°33 del 16/06/88 y N°16 del 01/02/88; Articulo 2° letra b) de la
Ley N°*18.775. . . : - ' r

‘a- ~ Deben ser en efectivo.
b~ Deben provenir.

- dé contfibuyentes _de"primera “cétegoria que declaren sus rentas efectivas
mediante contabilidad completa o ‘de contribuyentes  del impuesto global
complementaric que declaren igual tipo de rentas. : -

_ contribuyentes de primera categoria que declaren sus rentas. efectivas -
mediante contabilidad simplificada. Para estos efectos, los desembolsos que
efecten y que den derecho al crédito deducible del impuesto de la primera
categoria, no se deberan declarar en el impuesto global complementario ©

- adicional. ‘ o " ‘ '

c- Se deduciran de fos impuestos hasta en un 50%.

" d- Tienen de limite maximo 14.000 U.T.M. cada afo por contribuyente, y NO pueden
exceder del monto-del impuesto respectivo, después de rebajar las oqntribuc’rones
de bienes raices, cuando corresponda; pero el exceso que se determine podra .
deducirse de los mismos impuestos que corresponda pagar por jos e}ercicios
siguientes, reajustado de acLerdo con el porcentaje de variacion experimentado
por el LP.C. en el perIodo_comprendido entre el Ultimo dia de! segundo mes -

4]



“Universidad de Chile
Departamento de Inspeccion y Auditoria

anterior al de iniciacion del ejercicio y del ultimo dia del mes anterior al del
balance. :

NOTA Ver letra g) del N°2: Art.31, N°7,D.L. 824/79.
e~ Deben destinarse a: ' -
. Adquisicion de bienes inmuebles.

Se entiende por esto Ios edificios y terrenos para que la institucion los use en
beneficio de la docencia que imparte, de las investigaciones que realiza o de
la extension propia de la institucion. S '

. Adauisicion de equipamiento.

~ Estén considerados dentro de este concepto todos los - equipos, como
_también el mobiliario, que se usa en los laboratorios, en las salas de clase, en
las bibliotecas y en general en toda 'dependencia dela ilnstitgjcién. :

- Readecuacion de infraestructura que tenga por objeto apoyar las actividades '
académicas, entendiéndose  por esto, todas las construcciones, .
remodelaciones y reparaciones de inmuebles de la institucion que se ocupen:

~-para impartir clases, desarrollar investigaciones y salas de estudio, tales

- como aulas,. talleres, laboratorios, biblictecas, eic.  Asimismo, implica -
. financiar becas de ,_éstudio para los académicos, COmo asi también para'!os.
" estudiantes y la realizacion de seminarios para el mismo fin, ¥ '

- Financiar proyectos de investigacion.

Se consideran Ias actividades realizadas por cuenta propia por la institucion
que tengan el caracter de No. rutinarias y gue generen una real contribucion a
laciencia. SRR ‘ L : ‘

~ Dentro de los proyectos de investigacion, tarmbién se estima el_ﬁnanciamiento‘
de traspaso de conocimientos Y 1a difusion de 1o obtenido. Por lo tanto, se
contemplan as actividades de extension  cultural  que impliquen un
enriquecimiento de la cuitura de la .com.unidad -por algo generado

" internamente en la institucion. - . . .

f- Los bienes inmuebtés Vadquir’:dos quedarén afectados a los fines de _docehc_ia,
investigacién y extensién.' : ' : ‘ o
g.- En caso de que el donatario desafecte estos bienes, deberé pagar los im_pd‘estos
que el donante hubiere descontado por este concepto, debidamente reajustados,
_"de acuerdo con la variacion delLP.C. . -
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k- .

No (egl’ra lo gnte_rior, c_uando se engjene el inmueble para' sustituirlo por otro
.des'qna_xdo a !guaiesﬁnes,b y siempre que tenga ‘un valor igual © superior al
sustituido v que se deje constancia en escritura publica de ambos requisitos. ‘

Dsbe, emit’irsefcert}ﬁcado en triplicado en formulario - prdpdrcionado pof Ia
\{scerrectona de Economia y Administracion (ANEXO 7).

- El certiﬁcadq debe contener las siguientes indicaciones impresas en el
‘margen inferior izquierdo: - : : o :

1° original: donante.
1a. pbpia‘ - Ministerio de Educacion Publica.

2a. cdbia " Universidad de Chile. .

Podrén otorgarse mas copias con autorizacion del Servicio -de impuestos

Internos, en.las que en todo caso debera indicarse que no dan derecho al '

beneficio del articulo 69 de la ley N°18.861 y sefalar su destino. .

En las donaciones establecidas en €l articulo 69° y 70° de la Ley "Nf’18.681 y' .

articulo 8° de la Ley N°18.985 (Manual Operativo sefialados como nimeros 3 Y

10), a contar del 29 de abril de 1996, se deleg0 'su suscripcion en 1as siguientes
autoridades universitarias. (D.U. N°1007 de fecha 2 de abril de 1996)

En el Vicerrector de Economia ¥y Administracion, respecto de log Grganismos

" centrales, en los sefiores Decanos de Facultades, Directores de Institutos

interdisciplinarios y Director General del Hospital Clinico José Joaquin Aguire.

Conjuntamiente con estas delegaciones, 108 Servicios universitarios deben cefirse

“a los procedimientos administrativos sefialados en el instructivo N°5 de fecha 10

de mayo de 1996 de I Vicerrectoria de Economiay Administracion.

La primera copia del certificado debera remitirse al Ministerio de Ed'@cacién

pUiblica para su visacion y dictacion de una resolucion exenta, dentro de los 30
dias habiles siguientes 2 aquél en que se requiera la visacion, indicando que la

" donacién es de aguellas a que se refiere el decreto N°340/88 del Ministerio de
.H{acienda. s - ' : ' »»

" Copia autorizada de la resolucion debera enviarse al donante, tan pronto sea

notificada. -

Debera llevarse un "Libro de Donag':iones"' de la Ley N_°‘1 '8.681_",“con el régimén

aplicable a los libros de contabilidad.

43



~ Universidad de Chile
. Departamento de Inspeccion y Auditoria

T

fi- Enéste se anotar por cada donacion:

- "El nombre del donanté.

- Elnumero del Qeﬁiﬁcaéo emitido. -

- H organismo universitario que seré fé\/orecido con la donacion.

. Elmonto total de ésta, y separ'adamehte, el monto de cada adquisicion o uso
que se programe con 1a erogacion. - |

- Las cantidades asignadas y utilizadas en cada destinacion, como también, el
. “impuesto de primera categoria o global complementario que el donante haya
- dejado de pagar. ‘Estos antecedentes sé anotaran separadamente por cada

" adquisicién o uso a que se destine la donacién. - S

4- Donaciones de instituciones nacionales, internacionales o extranjeras destinadas . a

* financiar la realizacion de proyectos de investigacion, que efectuara la Universidad de
Chile en colaboracion con ta‘entidad donante (Grant) - D.U.N°2857 de 1989.

a- Deberan ser dcreditadas por convenios debidamente suscritos.

b- Deberan ser apropadas por resolucion del Rector, como representante legal de 1a
- Corporacion, salvo que delegue esta facultad. ' : .

G- Se ajustaran al convenio respectivo y a las normas reglamentarias de la
~ Corporacion. : . ' - o

5.- Donaciones 0 !egados de véhiéuios-motériza_dos: _D.U; N°7145 de 1986.
| .-a.- “Se regiran por el decreto antes citado.
6.~ Donacidnes_- de universidades y ' organismos extr.énjeros; e intemacionales por
. intermedio de académicos o funcionarios becados ante dichas instituciones. (Circular -
de Rectoria N°6/84). ' T ' A ' o
S a- Déberén sef aoebtadas por el Rector, salvo que delegue esta facultad. .

p.- Deberéan ser aprobadas por decreto de recioria," previa ac;eptacic"m del Decano 0
~ Director de Instituto Interdisciplinario. ‘ -

¢- Losfondos y bienes ingresaran al patrimonio de la Universidad.
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7-

Donaciones no comprendidas en normas especiales

a.- Se regiran por las disposiciones del Caédigo Civil.

" b. Deberan ser aceptadas por el Rector mediante decreto, salvo que delegue esta

8-

facultad. (ANEXO 8).

Todas las donaciones indicadas en los numeros precedentes, en cuanto supongan

_importaciones, estan exentas de los aranceles correspondientes, en conformidad al

g.-

“40.-

‘Para estos efectos, correspohderé ala Universidéd solicita

inciso segundo N°7 de la fetta b) del articulo 12 det D.L 825074

_ ‘en forma exprésa esta
exencion al Servicio Nacional de Aduanas, acompanando los antecedentes en que la
justifiquen. ' o

Donaciones o aportes para programas ‘académicos de postgrado O CUrsos de postitulo,
de perfeccionamiento, de especializacion o de extension y actualizacion. ' ‘

a- No deben implicar contrapréstaciohes o compromisos por parte de las unidades
- acadéemicas que las reciban. ' el :

b De’ben‘:ser aceptadas por el Decano o Director dé, instituto Interdisciplinario,
mediante la resolucion correspondiente (Delegacion segun articulo 6° del D.U.
N°1937/83). S s R

Ley de donaciones con fines culturales: articulo 8° Ley 18985y D.S. N°787/91 del
Ministerio de Educacion Puablica (Su aceptacion fue delegada por el Rector en el
Vicerrector Econdmico Y Administrativo_segﬂn D.U. N°1035 del 02/0’4/92)‘ '

a- Deben seren efectivo. .

b- Deben provenir de contribuyentes de primera categoria que declaren sus rentas

“efectivas mediante contabilidad completa o de contribuyentes afectos al impqesto
global complementario que declaren igual tipo de rentas. )

" - Beneficiarios:

‘Las universidades e institutos profesionales estatales y particulares reconocidos .
por el Estado, y 1as corporaciones Y fundaciones sin fines de lucro cuyo objeto
exclusivo sea la investigacion, desarrolio y difusion de la cultura y el arte.

d- Se ded(jAc;i'ré de los.impuestos hasta en un 50% del monto de las donaciones
(Impto. de 1a. Categoria o Global Complementario, segun sea el caso). ‘
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La Donacion sblo podra ser deducida si se encuentra incluida en la base de Ios

- respectivos impuestos correspondientes a las rentas del ano en que se efectud .

materi_almente.

En ningfm caso, el crédito por el total de las donaciones de -un contribuyente
podra _exceder del 2% de la renta liquida imponible del afic o del 2% de la renta
imponible del impuesto global complementario, y no podré.exceder de 14.000

“unidades t_ributaria‘s mensuales al anoe.

“forma establecida para los pagos prov

Las donaciones, en la parte que den derecho al_credito, se reajustaran en la .
isionales obligatorios, de fa Ley sobre’

impuesto. a la Renta, a contar de la fecha en que se incurra en el desembolso
efectivo. ' ' : : : - : » ,

¢~ Deben destinarse & B

Adquisicién de bienes corporales éplioados' permanentemente al
curnplimiento de las actividades del peneficiario; , ‘

Al pago de gastos necesarios - para la realizacion de actividades
" comprendidas en el proyecto; . - | "

Al fuincionamiento de la institucion beneficiaria.

Los bienes corporales muebies adquiridos con donaciones recibidas para un
proyecto no podran ser enajenados, sino después de dos afios contados desde
su- adquisicion. . Los inmuebles ‘solo podran ser enajenados después de cinco
afios.  El. producto de |la enajenacion de unos y otros Unicamente  podra
destinarse a otros proyectos. del beneficiario. En el caso de los inmuebles €l
dinero que se obtenga por su enajenacion deberé dedicarse a la adquisicion de
otro u otros bienes raices, que deberan - destinarse permanentem‘ent.e al

‘, cumplimiento deTas actividades del peneficiario.  Estos inmuebles estaran

también sujetos a las normas de este numero.

En las escrituras pUblicas donde conste la adquisicion de inmuebles pagados .
total © parciaimente COn recursos provenientes de donaciones ‘acogidas a esta
ley, debera expresarse dicha circunst:ancia. ' S

Los proyectos a gue se asignaran tas donaciones deberan ser, aprobadas por un
Comité Calificador de Donaciones Privadas, el que estara integrado por el
Ministro de Educacion Publica o sU repres’entante; un representante del Senado;
un representante de la Camara de Diputados; uﬂ_rep.res_'entante'del'Cons'ejo de
Rectores, y un representante de la Confederacién de la Produccion y el

Comercio. - Este Comité podré delegar sus funciones en Comités Regionales.
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Los peneﬁciarios deberan preséntar al Comité, el proyecto, plan © progra’rma de
actiy%dades ‘especiﬂcas,, culturales © artisticas, que se propone realizar dentro de
un tiempo determinado.  El proyecto puede referirse: a la totalidad de las

actividades que’ el beneficiario desarrollard en ese periodo, en cuyo caso se

denominaré proyecto gen"e_rai‘,vo bien, solo a alguna o algunas de ellas.

~ Este proyecto debera sefialar, a los menos:. -

K-

-

Nombre y objeto del b‘eneﬂciario‘ y antecedentes de su constitucion;
'Res‘é:‘ja de las actividades que desarroillé;

individualizacion del - proyecto, “describiendo las investigaciones, - CUrsos,
talleres, seminarios U otras actividades que comprende; '

Tiempo que abarcara su gjecucion, el que no podra sér superior a dos aros,
desde la fecha de aprobacion del proyecto por parte del Comité;

Recursos en dinero que se'r’equerirén para su 'ej‘ecucic')n;

Uso que ¢l beneficiario dara a 10s fondos, el que debera estar conforme con
e&varticulo 4° de la ley: B . , : : :

Esti'ma_'cién del significado O trascendencia del proyecto_éh la investigacion, ‘
.desarroiio o difusion de la cultura o el arte. ‘ .

En todoe lipro, publicacion, folleto,. escrito © publicidades de cualquier naturaieza,
en que se haga mencion-a los donantes acogidos a jos beneficios establecidos‘ ‘
en la ley, que han patrocinado ja investigacion, taller, exposicion, seminario, ’
representacion u otra dctividad, _debera especificarse  que. las donaciones
respectivas se encuentran acogidas a los beneficios tributarios establecidos por la

"Ley de Don‘ac’lohes Culturales". -

Tratandose de proyectds de investigacion, 'sus resultados-deber_én' estar a
disposicién del publico. ' . ‘ : '

£| beneficiario deberd emitir un certificado, con las siguientes. indicaciones

" impresas:

- lLa Iéyenda'f‘CertiﬁcadQ que acredita la'donacién articulo 8° Ley N°18.985"

S - Tener impresbs los datos de individualizacion del beneficiario, con .indicacic’)n

“desuRUT.Y domicilio, y fa identificacion de su representante legal;
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" la ley, con indicaciéon de un R.U.T., domicilio, fecha, monto de 1a dQnacién vy o

Estar -nu.m‘eradpsv en forma impresa; correlativa, y estar debidamente
timbrados y registrados en la Direccion Regional del Servicio de Impuestos
lntemo_s que ;orresponda al domicilio del beneficiario; -

Ser suscritds,ﬂ con exptes‘rén del nombre, y con la ﬁr’ma‘y': timbre del
representante legal del beneficiario © la persona habilitada para ello;

A ind_i\)iduatiz_ar elydbnant.e,,indicandb su R_.U.T., domicilio, el giro comercial que
desarrolia y el representante legal; -

indicar monto de la donacion en numero y letras;
Indicar fecha en que se efectud la donacion,
Sefialar el destino 0 afectacion gue se daré a la donacidn; e,

indicar resolucion aprdbatoria del Comité, su fec;ha»yftitul'o del proyecto
aprobado. ' o | -

‘m- El certificado deberd ser emitido en suadruplicado.  Uno de los éjémp!arés s€

entregara al donante, otro debera ser conservado por el beneficiario; un tercero
ser guardado por éste para ser puesto a disposicion del Servicio de Impuestos

- Internos- cuando lo requiera. Ei cuarto ejemplar se remitira a la secretaria del
o Comité, dentro del plazo de 30 dias contados desde la fecha de su emision.

- Los beneficiarios deberan preparar anualmente un estado de 1as fuentes y uso

detallado de los recursos recibidos en cada proyecto, los que deberan resumirse

“en un estado general.

. Para los ‘efedibs. antes indicados, el beneficiario debera lievar un "Libro de

Donaciones de la ley de Donaciones con Fines Culturales”, el cual se regiré por

" {odas las normas pertinentes de caracter tributario obligatorio para los libros de

contabilidad. En dicho registro se debera anotar por cada donacion, el nombre.
del donante, numero de certificado emitido, monto total de la donacion v,
separadamente por cada adquisicion o uso de i erogacion y las efectivamente
utifizadas. . ~ o ' ‘ '

Dentro de los tres primeros meses de cada ano, los beneﬁc;iaﬁos deberan remitir
a la Direccion Regional del Servicio de Impuestos Internos correspondiente a su
domicilio, un listado de todos los donantes que efectuaron donaciones afectas a

numero de certificado de cada una de ellas.

Las donaciones mencionadas estaran liberadas del tramite de insinuacion y

quedaran exentas del impuesto que grava a las herencias y donaciones.
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Lgs donaciones hechas en Co'nformidad con esta ley no p‘od}rén’} acogerse alo
dispuesto en ‘el arficulo 69 de la ley N°18.681, es decir, son incompatibles con las

del citado articulo.

Enlas d'onacidies establecidas en el articulo 69° y 70° de la Ley N°18.681 vy
articulo 8° de la Ley N°18.985 (Manual Operativo sefialados como nameros 3y
10), a contar del 29 de abril de 1996, se delegd su suscripcion en las siguientes

autoridades universitarias. (D.U. N°1007 de fecha 2 de abril de 1996):

En el Vicerrector de Economia y Administracién, respecto de los organismos

" centrales, en los sefiores Decanos. de Facultades, Directores de Institutos
Vlnt’erdisciplinarios y Director General del Hospital Clinico José Joaquin Aguirre.

- Conjuntamente con estas delegaciones, los Servicios universitarios deben cefiirse

a los procedimientos administrativos sefialados en ol Instructivo N°5 de fecha 10

de mayo de 1 996 de la Vicerrectoria de Economia y Administracion;,
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xx.-vpuauc;acxomﬁs

1 -

a-.

Libros - R ‘ - o~

b '

a.-

b

. Deberan ser autorazados por decreto del Rector a solicitud de la autoridad

superior de la respectsva Facultad, Instituto Interdisciplinario o Serwc;o.

La solicitud contendra las siguientes enunc%aciohes:

- Nombredela obra

_ Nombre del organismo

- ~Nombre del o de los autores
. Breve relacion del tema.

- Costo yﬁnahciamiento :

Revistas 0 pubhcacmnes per;oducas que trascnenden el ambzto universitario.

Se e‘ntuende por tates, aqueﬁas cuya circulacion esta destinada at pubhco ya sea "
comerc;almente o mediante donaoiones o can}e

Deben ser autorizadas por decreto del Rector a sohcstud del respechvo Decano

" de Facultad, Director de inst;tuto lnterdzsolphnano 0 Sew1c1o

La solicitud debe conterer.

Titulo de la publicacion.
Nombre del orgamsmo , o

' Proposmon del funcionario en qusen puede de!egarse la representacic'_)h tegaiﬂ
Proposicion del Director y su reempiazante ' i
imprenta en la cual se edztara
Periodicidad
Domicxho de la pubhcacron
Fecha inicial de la pubhcaCion

Fines y contenidos

Costo y financiamiento
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h.-

a-

b

Autorizada la pubiicacic}n,tést_a no podra editarse sino previa declaracion del
Rector’ ante la intendenc&a, en conformidad de la ley 16.643, la que debera incluir,
ademds, lafirma ;ie! Director responsable, autorizadas_ante Notario.

- Esta declaracion deberé contener.

- Titulo de publicacion |

- Fijacion de los periddos ‘qu mediaran entre cada m&mero.'

. Indicacion que es de propiedad de la Universidad de Chile.

. Nombre, apelido, domiciio y cédula de identidad del. Rector, como

 fepresentante legal | R _ o A

- El nombpre, apeilido,_domicilio y cadula de idenﬁdad del Director e igi.sales_
menciones respecto de las persohés que-_deben reemplazarlos, con indicacion |
de orden de precedencia, si fuesen varios. L R

_ Ubicacion de sus oficinas principales 0 indicacion de la imprenta.

Copiade la declaracion ‘anterior'debéré ser entregada, personalmente O por carta '

certificada, dentro de las 48 horas siguientes'al Director de la Biblioteca Nacional.

' Cuaiduie‘jrl'oambio que se p‘rodtiipa respécto a las enuh'ciacione:s ya,in'dioadaé,
 sera objeto. de una ‘declaracion gque debera hacer el Rector y el Director

responsable, previa modificacion del decreto que attorizod la publicacion, dentro
de los dos dias siguientes y en la forma establecida precedentemente.

| E‘vn toda pubiicac'ién_periédba se indicara en la primera' pé’gina editorial-c en la -

{itima y en lugar destacado, el nombre, apellidos, ¥ domicilio del Reqtor e igualgs ‘
menciones respecto del Director respc'msab]e. . : : ‘

publicaciones de circulacion interna

Son aquellas que emanan de la Universidad, para uso intemo de ésta, y cuentan
con su patfbcinio oficial. - ' : '

Deben’ ser autorizadas por decreto del Rector, a peficion de la a_utorid’ad ,
correspondiente, salvo que trate de apuntes de clases, folletos informativos, guias’

de estudios y, en general, toda publicacion informativa de caracter - docente

académico, cada caso en el cual-se autorizara mediante resolucion del organismo’
o servicio respectivo. - B ' . : ‘
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- ® % & & %

El decreto o resolucion debera contener:

s Titulo: - o

Facultad, Instituto interdisciplinario o Servicio. :
Nombre y apellidos de las personas responsables de su elaboracion.
imprenta. , , |
Breve relacién de los fines y contenidos.
Costo y financiamiento. -

4.- Revistas de vcaréctér éstudiah.ti{ o

a-

. b.-

a.}

Debe%én'sblicitar permiso a la aUtoridad‘suvperior de la respectiva Facuftad © .
instituto.. S . - | : :

Deberan cumplir con fa declaracion notarial ala intendencia.

~Normas de carécter general

La utilizacion  del sello” "Publicaciones de la Universidad de Chile", estard
_re’servada a R ' ,. ,

. Anales de la Universidad
_ Revistadela Universidad
. Revista "Archivos del Folklore Chileno” *

. Publicaciones que sean presentadaspor académicos de la Universidad al-

~ Comité de Publicaciones, previo informe del Decano, Director del _lnstituto’
. 1nterdisciptinario odela a’utorid_ad_ central que corresponda. : :

. lLas obras que resulfen ganadoras dé concursos intermos O extermnos
© convocados por la Universidad, entre cuyas bases figura como estimulo la
: pubiicaciénypromocién de la obra. ' R
'Cuaiquie'ra otra publicacién debera llevar soio 'e_l nombre de la Facultad o Instituto.
Interdisciplinario correspondiente y 1a mencidn de la Universidad de Chile.

Mambretes’: Debera colocarse en primer término y en forma destacada, el
nombre de 1a Universidad de Chile; a'continuacién y debajo de la derominacion

* anterior, con letra de menos tamafio, el nombre de 1a respectiva Facultad o
instituto Interdisciplinario; y en linea siguiente, con letra mas pequena, el nombre

del organismo dependierte de la respectiva Facultad; traténdose de organismos
centrales se colocara su denominacion directamente bajo la de ia Universidad de
Chile. : o - R ’ o
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Logotipo:  En caso de utilizarse, ademas, el logotipo de la Universidad, éste se

colocaré centradamente sobre la denominacion de la Corporacion o a su costado

y al mismo nivel. Altemativamente, podra utilizarse el logotipo del organismo, el
que iré sobre la denominacion o al costado de ésta Ultima en igual nivel, enforma
similar a lo indicado para el de la Universidad. -

Propagand_éf Toda publicacién que incluya propéganda de alguna instiﬁuciéh que
la financie, deberd solicitar, previamente, permiso al Promrector de la Corperacion,
acompafiando el formato y oontenido de! impreso, incluida la propaganda.

En todo caso, Ia‘prob‘agénda sélo podra figurar en el interior 0 A_é! final de la

“respectiva publicacion.

Obligacion de envio de ejemplares:

. Deberan solicitarse cotizaciones O presupuestos en {res editoriales ©
imprentas, a lo menos. - Entre ellos debera considerarse a la Editorial
Universitaria, salvo en los casos en que las publicaciones se. editen_,
directamente en imprentas de esta Corporacion. o

" En iguaidad de ‘condiciones de calidad, costo y plazo, deberé p{f_aferi_rSe ala

Editorial Universitaria.
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XXI. FIANZAS

4~ Por administracion v, custodia de- bienes y dineros del Estado.

a.-

Ca-

Estér'i‘obligados a rendir fianza de fidelidad fuﬁcionariab quiénes administreh 0

custodien bienes y fondos universitarios, incluyende los  provenientes de
convenios o grants. - o .

Los decretos de nombramiento deberan indicar, cuando ello fuere procedente, la
obligacion del académico o funcionario de rendir caucion. ‘ o )

Los Servicios Universitarios deberan controlar la aplicacion de esta norma.

Los académicos y funoionaﬁos afectos a esta obligacion no podran percibir sus'
_rem_uneracione_s, mientras no acrediten haber iniciado la tramitacion de la fianza,

" Por comisiones de estudios o becas.

" Los académicos en comision de estudios que se les conserve la propiedad de

sus empleos, se les mantenga el goce de determinada remuneracion o sé les
haya cancelado por parte de la Universidad la matricula o inscripcion, en todo o

‘en parte, deberan rendir caucion para. asegurar el cumplimiento de sus

obligaciones.

Los beneficiarios anteriormente sefialados, deberan presentar uni informe escrito

‘al superior jerarquico en el gue den cuenta de la labor © estudios realizados o del

cornetido especial efectuado, “dentro de los noventa dias de su regreso al pals,
ademas de un informe semestral sobre los avances realizados, acompafiando las
calificaciones u otros documentos oficiales emanados de las instituciones
respectivas. S : ' ‘

No podran dejar voluntariamente la Universidad, antes de haber transcurrido un

- .plazo’igual al doble de aquel por el cual hubieren estado comisionados, a menos

que devuelvan las sumas que hubieren percipido.

El académico comisionado . al que se le conserva el -goce de determinada
remuneracion, tendra la obligacién de volver a desempefiarse en la Universidad,

' una vez terminada la comision, y no podra dejarla voluntariamente antes de haber

transcurrido un plazo igual al doble ‘de aquél por el cual hubiere estado
comisionado, a menos que reintegre las remuneraciones que hubiere percibido
en dicho perfodo y aquellas que la Universidad destind al pago de los derechos a
‘Gue se alude en el inciso 3° del articulo decimo. 'Si sélo se le conserva su cargo
sin derecho a remuneracion, debera restituir Unicamente- las sumas gue la
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Universidad hubiere  pagado’ por concepto de inscripcion o matricula,
corr_espondiere.- C : :

Para asegurar €l chmpﬁmiento‘dé estas obligaciones deberén rendir caucion.

si

Lh
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XXil. DERECHO DE PROPIEDAD INTELECTUAL E INDUSTRIAL -

1-

Propiedad Intelectual.

' La Universidad de Chile, segin Decreto ‘Universitario N°003150/95, dictd }ei

Reglamento que -establece procedimientos intermos para la patentacion de inventos -

| | Desarrollados por la Universidad de Chile, y regula la participacion en los Beneficios - |

Econdmicos derivados de los mismos.

a.- - Derecho de autor es aquel que emana de las creaciones intelectuales y artisticas

- de cualquier especie. |

‘b- Se concede el derecho de autor al que crea una obfa de la inteligencia en los

~dominios literarios, artisticos y cientificos, cualquiera sea su forma de expresion.
o- Las obras que den origen aesta propieda'd deben ser inscritas en el Registro de
 Propiedad Intelectual, dependiente. de Ja Direccion de Bibliotecas, Archivos Y-
Museos. .- S : ‘

d- La Universidad de Chile, es titular de los derechos de propiedad Intelectual,
.. respecto de las obras producidas por sus funcionarios en el desempefio de sus :
cargos, independientemente de-que, para producirlas, sé hayan recibido fondos ©
aportes de organismos externos, salvo io quie sefialen los convenios respectivos

. (Art. 88°, Ley 17.336) ‘ ' ' ' : ' S

e~ Sera obligacion de los organismos universitarios, proceder a su inscripcidn legal

en el registro correspondiente.

Propiedad industrial.

" a.- Derecho de propiedad industrial cbmprende la propiedad sobfef las patentes de

" invencion, marcas comerciales, modelos industriales, procesos tecnologicos U
otras creaciones analogas. : -

b.- Son patentables: E
- Todo produc,to‘fnueyo, definido y Util:

- Toda nueva magquina o herramienta y todo nuevo instrumento © aparato de
uso industrial o de aplicacion medicinal, técnica 0 cientifica. - . :
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7

- Lqinve’ncién de partes ‘o eie'men-tos de méquihas, ‘de-mec'anismos o) ‘de
aparatos, 0 accesorios de los mismos, mediante los cuales se logre una .
mayor economia o perfeccién en los productos o resultados. '

- - lLas .combinac'i_oneso agrupaciones nuevas de maquinas apafétcs en gue se

indique o se compruebe una mayor economia o un perfeccionamiento en Jos
productos o resultados finales. R - » :

'~ La invencion de nuevos procedimientos para la preparacién‘ de materias u

objetos de uso industrial o comercial.

.. Los nuévos procedimientos para la preparacion de productos quimicos, ¥ los

nuevos - métodos de - elaboracion, extraccion y separacion de sustancias
. naturales. C : ' o ;

- - Las ‘reformas, ‘mejoras .0 modificaciones introducidas en las cosas ya

~conocidas, 'siémpre que se compruebe debidamente su novedad y ventajas
‘sobre lo similar que ya esta en uso, en tal forma gue se presente un producto
o resultado superior a lo existente.” . ‘

. Podra bbterie,r‘s’e patente de invencion respecto de medicamentos de toda

C.-.

d-

e.-

ﬁp‘

f-

especie, preparaciones farmacéuticas medicinales y sus preparaciones Yy
reacciones quimicas, que cumplan los requisitos establecidos en la ley.

En general una invencion sera patentable cuando ‘sea nueva, tenga nivel
- jnventivo y sea susceptible de aplicacion industrial.

La marca comercial comprende todo signo especial y caracteristico que “sirve
para distinguir 1os productos de una industria, los.objetos de un comercio 0 una
empresa cualquiera. - . : ‘ S

Puede consistir en una palabra, locucion o frase de fantasia, en una cifra, letra, -
monograma, timbre, sello, vifeta, franja, emblema, figura, fotografia o dibujo
cualquiera; o en una combinacion de estos diversos 5ignos con cierto caracter de

novedad.

El modelo industrial comprende toda forma 'p%é'sticva nuéva combinada o no, con -

fcgl«g:e's, y todo ob;gtoﬁ@?@teﬁsm@mde.mo ‘ndustrial, comercial o domeéstico que
~Bue

da servir de fipo_para Mmmmbrjwcién de ofros) y que se

_diferencie de sus simiia&as, ‘sea por su forma, configuracion uxomamentacién

distinta que le confiere cierto caracter de novedad, sea por uno mas efectos
exteriores que le den una fisonomia propia y nueva.

Los envases quedan comprendidos. entre los " articulos que pueden protegerse

como modelos industriales, siempre que rednan las condiciones de novedad Yy

- originalidad que para éstos se exige. SR o ' .
' o 57



 Universidad de Chile
Departamento de Inspeccion y Auditoria

-

Para impe_tra‘r_et.derecho de propiedad industrial, éSte tiene htlzgue inscribirse en el
Dgzpartagnento de Propiedad Industrial de la Direccién de Industria y Comercio del
Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccion. - ‘ : '

- Los académicos y funcionarios nc pueden inscribir a su nombre en el Registro de

Propigdad industrial los descubrimientos realizados en €l ejercicio de sus cargos, -
independientemente que para realizarios se hayan recibido fondos o aportes de

-organismos‘-externos, salvo -lo que sefialen los convenios correspondientes

(Estatuto Administrativo Y Dictamen N°29/88 de la Contral‘otia universitaria).

- Si los recursos provienen - del Fondo Nacional de Desarrolio Cientifico y
-~ Tecnoldgico, la Universidad de
" recibidos o garantizar en forma suficiente la devolucion de dicho ‘monto,’

reajustado reglamentariamente (Articulo 9° del decreto N°834/82 del Ministerio de
-Educacion Publica). ‘ T ' :

Chile podra reembolsar el total de los aportes

Lo's"Deo‘anbs, Direc:toreé de Institutos lntérdiscipﬁraarios y los Jefes.de. Servicios,
deberan velar por el oportuno registro de los Derechos de Propiedad Industrial.
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xXill. DOCUMENTOS POR COBRAR

1.

_ Corresponden a créditos en favor de la Universidad, con respaido documentario,

tales como cheques, letras de cambio, pagarés, contratos de mutuo, etc.

Es obligacién fundamental de toda autoridad que, en razén de su cafgo-, reciba
“dichos documentos,: tomar las medidas de cobro oportunc, quedando sujeta a

: responsabiti'dad administrativa y civil, en caso de omisién.

~justicia.

Los cheques deben ser cobrados dentro. de los 60 dias a contar de la fecha de
- emision, salvo que provengan de otras plazas, caso en el cual este plazo se

" extiende a 90 dias. Los cheques en moneda extranjera deberan ser presentados en

cobro dentro del plazo de 12 meses desde sufecha.

" Vencidos los plazos citados, los cheques no pueden ser cobrados, y Nno cabe el

protesto y la subsiguiente accion penal, segun la jurisprudencia de los tribunales de

Cheques no‘p'agado‘s,, no obstante haber sido cobrados en su oportunidéd, ‘deben
ser protestados, dentro de los plazos indicados en el N°3, para iniciar las acciones

penales y civiles que procedan.

Las letras dé» cambio no pagadas a la fecha de su vencimiento, deben ser

protestadas al dia habil siguiente, para constituir titulo ejecutivo y demandar por esta

©ovia.

10.

No protestadas oportunamente, no permiten iniciar sobre su base un juicio ejecutivo

~ de cobro, salvo que el girador reconozca voluntariamente su firma ante el tribunal.

Es necesario destacar ia gravedad que reviste la falta de protesto oportuno, v la-
responsabilidad que acarrea esta omision. . S - - ~
Los p'agaré's quedan ‘suje'tos al régimen‘de cobro de las letras de camrbi';o:.y al mismo
sistema de protesto de éstas, : S S :

| as letras y los pagarés firmados ante notario, tienen mérito ejecutivo sin necesidad

" de protesto. .

ETH

12

- En los pagarés firmados ante notario es conveniente incluir la frase “Firm6 ante mi”,
_para evitar dificultades en el cobro en los.tribunales de justicia.

| os contratos de mutuo y los deméas documentos que respalden créditos en favor de
la Universidad, deben ser cobrados inme‘divatamente después de su vencimiento, en -
la forma que en cada caso proceda. . : o : -
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13.

14.

15.

16.

17.

La accion ejecutiva para cobro de documentos prescribe en tres afios a contar dela.
| fecha en que éstos se hagan exigibles. Excepcionaimente, esta prescripcion es de 1

afio- para los cheques, letras y pagarés, contados desde el protesto, en el primer
caso, y desde la fer;ha de vencimiento en los siguientes. ' o

La accién ordinaria prescribe en cinco afios, pero exige de un juicio de lato

conocimiento, negativo para los intereses del acreedor.

En virtud a lo dispuesto en €l D.U. N°4199 de 1996,_tb.mado razon por la Cor}tfa!éria

.General de la Reptblica con fecha 10 de enero 1997, que sustituy6 el articulo 27°
~del D.U. N°2750 de 1978, los documentos recibidos para su cobro por ‘los

Organismos y: Servicios universitarios, queé no fuesen oportunamente -cancelados, .
pasaran a cobranza, la que debera ser efectuada directamente por cada Organismo
y Servicio. A ' o L A ,

Correspondera a los propios Organismos y Servicios, determinar los casos en que
especificamente la cobranza resulte dificil o imposible de llevar a cabo vy la
conveniencia de declarar en tal caracter aquellos que no justifiquen la iniciacion de
acciones judiciales, ajustandose en la materia, a lo dispuesto por el Instructivo que la

Vicerrectoria de Economia y Administracion dicto al efecto.

Los Decanos de Facuitades, Directores de Institutos interdisciplinarios, Director
General del Hospital Clinico José Joaquin - Aguirre, Director 'del Programa
Académico- de Bachillerato, Prorrector; Vjcer‘rector,de} Asuntos Académicos Y

~ Vicerrector de Economia’y Administracion, este altimo también respecto de los.

18.

18.

documentos recibidos en Rectoria, pedran mediante resolucién_intema, declarar

incobrables créditos. de sus respectivos Organismos Yy Servicios y ordenar los
castigos correspondientes en |2 contabilidad. ' - oo T

La Ley 18.382, ‘arti_c_u'io 19, agrevga, que “siémpfe que hubi_esén sido oportunémente‘ '
registradas". ~ ° - - : L R
£1 D.U. N°0012913 de fecha 27 de noviembre de 1996, delega en & FEOMee ol

Vicerrectores, - Decanos de Facultad, Directores de Institutos Interdisciplinarios y
Director del Programa Académico de Bachillerato, iavatribucién de representar a la.

" Universidad de Chile para ejercer acciones judiciales destinadas a cobrar . percipir

todo lo que se adeude ‘a la Corporacion Universitaria por concepto de servicios Y
otros, otorgado por los. QOrganismos Y Servicios a su cargo; y atribuyéndosete,

- ademas, las facultades de suscribir todo tipo de documentos, designar abogado

patrocinante, conferir poderes y mandatos especiales que sean necesarios al efecto:
En caso de quiebra, se . debe proceder a la-verificaciéon del crédito ante el sindico

respectivo, y no opera el castigo mientras no sea liquidada la empresa declarada en
quiebra. A . . T : '
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20. Cuando se celebren convenios en la quiebra del deudar, solo debe castigarse lo no
recuperado. :

21. 'L_as condonaciones, ya sean totales o parciales, son excepcionales y soio nueden
ser dispuestas por resojucion del Rector, con la fundamentacion que las justifique.
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© XXIV.INVESTIGACIONES Y SUMARIOS ADMINISTRATIVOS

1. A contar del 23/9/89, rige sobre investigadon‘es Yy sumar]éé administrativos,

_exclusivamente, el nuevo Estatuto Administrativo (Ley N°18.834). No se aplica, en

consecuencia, el D.U. 448/75, en la parte correspondiente a estas materias. -

_Excepcicnalmente, los sumarios iniciados antes del 23/9/89, se rigen en su

procedimiento por el decreto universitario antes citado, pero solo pueden imponer las

‘sanciones que contempia el Estatuto Administrativo, consistentes en censura por

escrito, multa y destitucion.
La investigaeién sumaria consta de: .«

a.- Oﬁcio del jefe © funcionario que ha. tenido conocimiento de los hechos, en el -
cual se da cuenta de éstos a la autoridad facultada para ordenar la
‘investigacion (Rector o autoridad en quien haya delegado esta atribucion).

b.- Res;jiucién de la autoridad competente gue dispone la investigacion sumaria y
designa al investigador. ' ‘ : : o

- Diligencias verbalés y rek:ppilacién. de documentos.
d- Cargosy respuesta de és.tds_;

6. Acta con’ indicaciones de las ' diligencias practicadas y ~documentos
incorporados cComo anexos, Ia cual debera levar las firmas de quienes hayan
declarado y la del ir_westigador (ANEXO 9) S

f- Informe 4del'inv-estigado'r,_ con sintesis de los hechos v’ bro_pcﬁsi_cién_ fundada
(ANEXO 10) ' - ' B

g.- La proposicion podra consistir en:

- Sobreseer -

- Aplicacion de una medida disciplinaria que no sea destitucion, salvo el caso
de ausencia injustificada por mas de 3 dias consecutivos o de atrasos ©
ausencias reiteradas. Si practicada la investigacion, el investigador
estimare que procede destitucion por una causa distinta de las enunciadas,
la proposicion consistira en pasar ab procedimiento del sumario
‘administrativo. o o

. Declarar que la pérdida de la espec‘ze‘ no compromete responsabili_dad

. determinada, y que debe ser dada de baja‘sir;enajenacién. Si compromete

. responsabilidad funcionaria, debe ser réintegrada la especie 0 su valor, sin
" perjuicio del delitc en que pudiera haberse incurrida’ :
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- Declarer ia vacancia por pérdida sobreviviente de los requi'sités para el
n_ombra_miento, incluso salud incompatible por licencias médicas continuas o
_discontinuas superiores a 6 meses en dos afoes, sin que' medie ,declaraciéh
de irrecuperabilidad. ' ' '

h.- Re’sc_)l.ucic')n de la autoridad correspondiente, écogiendo, reChazandon O
modificando la proposicion formulada. ‘ . : '
(El legajo correspondienté a la investigacion consta de 1a resolucién que la
ordena, el oficio de denuncia, el acta con sus anexos, el informe v la resolucion
final de la autoridad chrespondiente.) . B

CE sumaris-administrativo; constituye un procedimiento escrito, complejo y de larga
duracién, aspecto por.el cual se insiste en la necesidad de aplicarlo sdlo en casos

excepcionales de extrema gravedad. .

La sustanciacion del sumario consta de las siguientes actuaciones principales:
a- Oficio del jefe o funcionario que’ ha tenido conocimiento de los hechos,
© " indicando la ocurrencia, de éstos al Rector © autoridad en quién éste haya -
delegado la facultad de ordenar |a instruccién del sumario. '

b.- Resolucion dé i_a-autoridad correspondiente, en que S dispone 1a instruccion
* dei sumario y se designa el ﬂscal'que debe sustanciario. :

c.- Designacion de actuario por el fiscal. .

‘d.- Citacion al jefe © fun’éiona'rio que dio cuenta de l0s hechos, para que ratifique,

maodifique o amplie lo contenido en el oficio _co;respondie_nte._
(Es diligencia fundamental para orientar el resto de la investigacion) (ANEXO
) o - o -

e . Citacién de los probables inculpados, si los hubiere, de los testigos y demés .
personas implicadas, relacionadas o en conocimiento de los hechos. -

f- Indicacidn a los inculpados, en su primera citacién, de qué pueden formular

. causales de implicancia o recusacion contra el fiscal © el actuario, sin perjuicio -

de que éstos puedan declararse implicados de oficio, si les constare la

- existencia de una de las causales instituidas en el Artfculo 127 del Estatuto
Administrativo, gue son las siguientes: ' ' a

- Tener el fiscal o el actuario interés directo © indirecto en jos hechos que se
investigan; : )
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- TJener amistad intima o enemistad manifiesta con cualquiera de los

inculpados, y .

_ Tener parentesco de consanguinidad hasta el tercer grado v de _éﬁn'idad

hasta el segundo, inclusive, o de adopciones con alguno de los inculpados. .

Declaracion escrita de las personas anteriormente citadas, en Ia oficina del
fiscal o constituyéndose éste en la oficina del testigo, si fuere de mayor

jerarquia (Solo el inculpado no puede ser de mayor jerarquia que el fiscal y, si

_en el curso del sumario se diera esta condicion, la sustanciacién procedera por

Can- -

el mismo fiscal slo hasta el cierre del prccéso) (ANEXOS 12 Y13},

Recopilacion de documentos probatorios, ‘solicitud de informes periciales,
inspecciones ocutares al lugar de los hechos y actuaciones-propias del hechoy
Sus circunstancias, todas las cuales se ponsignarén por escrito en el
expediente. a ‘ o

Cierre_dé_l symario, dejéhdo constancia con la firrna-dei fiscal y ‘actuario de
haberse agotado la investigacion de los hechos. (ANEXO 14) S
'SObre'-séimienioré formulacién de cargos (ANEXO 15)

. Sise hubieran formulado cargoes, notiﬁcﬁar'de &stos al inculpado.

Contéstaciéh,de_ios cargos por el inculpado, qijien pbdré ofrecer pruebas.
Si el inéulpado hubiese ofrec-i‘do pruebas, fijacion de plazo para recibiras.
Déctarﬁeh_ del fiscal, con ihdi\}idualizacién del o los inculpados, relacion de los

hechos, prusbas mediante las cuales se nan acreditado, participacion y grado
de culpabilidad del o los inculpados, circunstancias atenuantes y agravantes y

" proposicion de. la sancién o de la absolucion (Si los: hechos revistiesen

caracteres de delito, se incluira 1a peticidon de que se ramitan los antecedentes
a la justicia ordinaria, sin perjuicio de la denuncia que anteriormente se hubiera
efeciuado (ANEXO 16). : ‘

En el curso del sumario, el fiscal podra suspender 0 destinar transitoriamente al

o alos incu1padds, a quienes se les notificara por escrito esta medida, como

asimismo, a la autoridad de quien_depe_ndan_. '

"Recomendaciones generales:

Iniciar siempre con una investigacion sumaria y s6lo pasar a sumario, cuando -
en ésta conste que existen hechos debidamente probados e inculpados
individualizablés, que puedan ser objeto de una medida discipiinaria de
destitucion. ' ' ' | _— :
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Dengnciar siempre el delito a la justicia ordinaria 'y remitirle los antecedentes al
término de la investigacion sumaria o sumario administrativo.’

Cumplir estrictamente |0$ plazos " establecidos en el Estatuto Administrativo
para las distintas’ diligencias. Aun cuando, gstos no son fatales para el
investigador o fiscal, su incumplimierito afecta la responsabilidad administrativa .
Se éstos. Para el inculpado, en cambio, dichos plazos tienen el caracter de
atales. - - ‘ S ' -

En la investigacion sumaria o sumario ‘administrativo por pérdidas de especies,
debe determinarse exhaustivamente la negligencia en que pueda haber
incurrido el encargadoe de su custodia, acompafiarse el inventario donde conste
en numero de asignacion y declararse si se debe reintegrar la especie 0 Su
valor. .Con esta declaracion, si el afectado no reintegrare en el plazo fijiado, la
investigacién debe remitirse a la Contraloria General de la Republica para la
iniciacion del correspondiente juicio de cuentas. ' - '

E| sumario debe. continuar, aun cuando el inculpado renuncie o cese en Su

cargo por cualquier causa, ¥ debe anotarse la sancion en su hoja de vida. (En-

. caso de destitucién no puede reingresar 2 \a Administracion dentro. de 5-afios).

'Y debe ser rehabilitado.

“En todo casg, la investigacion sumaria no podra exceder de 5 dias, hasta la

formulacién de cargos; y el sumario administrativo, de 20 dias hasta su-<cierre.’

" Se hace pres'ente, por dltimo, a los diferentes SBWiCEOS.PL}bHCOS,' gue sus

Oficinas de Personal deberan llevar, permanentemente al dia, un Libro de

- Qumarios, en el cual se consignen tas resoluciones qué ordenan instruir estos

procesos y en que aparezcan debidamente anctados el plazo de duracién y ia
facha en que fueren terminados por resolucion firme. '

De esta forma serd posible apreciar de una manera conjunta el estado de

tramitacion de esta clase de expedientes, cuya fiscalizacion en’ el futuro

realizara esta Contrajoria General mediante visitas inspectoras a los Servicios,
en conformidad a las facultades que le confiere & Ley N°10.336 de 1964.
- Gircular N°81 de 1867.
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XXV. NORMAS BASICAS DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

1.~

£l personal esté sujeto a los siguientes regimenes juridicos:

a- - E’sta.iuto Admi_ni_st_z"atiyo, en el caso de los funcionarios direcﬁyos,.profésidna}es, '
técnicos, administrativos y auxiliares. ' '

' p- Estatuto Académico, en el caso del'pers'onai d'ocente_ (Este esfatutb esta -

integrado  por tas normas reglamentarias dictadas al respecto y, en 1o no
regulado por este, por el Estatuto Administrativo.) ' '

c.  Estatuto de los Profesionales de la Salud (Ley N°15.076), en el caso de los
médicos cirujanos,.quimicos—farmacéUticos, ‘cirujanos-dentistas, bio—q‘u{micos_'
En lo no previsto en.la Ley 15.076, se les aplica supletoriamente € Estatuto
Administrativo. . A : ' - :

~ Nommbramiento de 'personal regido por el Estatuto Administrativo.

a.- Sc’)—lo se puede ingreéar a !a_Adminisfracién del Estado en un cargo de planta.

h.- Se puede, excepcionalmente, nombrar pe‘rsonai_‘sih Concurso -a contrata o
- como suplente. El suplente 'puede-design_a’rse’ por un piazo minimo de un.mes
y méximo de seis meses, cuando el cargo esta vacante; si no lo estd, el plazc
méximo es indefinido hasta que cese la causal que impide al titular ejercer
_ dicho cargo. No rige el plazo minimo respecto de las suplencias que s€
dispongan en unidades unipersonales; ni en aquellos servicios que realizan sus
- actividades ininterrumpidamente durante las 24 horas del dia, inclusc sabados,
domingos Y festivos; o cuando el titular haga uso de licencia maternal. o

e El'nombfamiehto'opera en el dltimo grado de ia planta respectiva, excepto en el

caso de gue no exista en ésta, funcionarios que reunan los requisitos para el

ascenso, situacién en que puede llamarse a concurso en el cargo vacante, aun

cuando éste no sea el Gltimo de dicho escalafon.
d- Los nombramientos a contratea y coma suplentes, pueden efectuarse en
cualquier-grado. c ' : o :
Concurso para el nombramiento.

.- . Débe publicarse un aviso en los Diarios Oficiales de los dias 1° 0 15 de cada
mes, o el primer dia habil siguiente si éstos fueren feriados ) i

b- Los convoca la misma autoridad facultada para el nombramiento.
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~ Los reguisitos solo pueden estar establecidos en la ley o en el decreto

universitario correspondiente . -

- las bases de! ‘concurso consistiran en los antecedentes vy pruebas ague o
- integran, y deberan estar a disposicion de los interesados en ia Oficina de

Personal del organismo correspondiente’

E] concurso puede ser de antecedentes o de antecedentes-y oposicion a la

_ vez, caso en este ultimo en que se inclu_yé una prueba de evaluacion.

Entre el llamado a concurso y la fecha en la cual se recibiran los antecedentes,

debe mediar un plazo no inferior a ocho dias. Si existiera prueba de oposicion
el aviso deberd indicar la fecha de ésta. -

Caiiﬂcac_';oneé_

a.-

Para el aho 1990, séld regira un es'caiafé_n‘ por antigiiedad, peroAa partic de
1991, el escalafén sera de- méritos y .se basard en las correspondientes

" calificaciones.

a.-

El primer periodo calificatorio se ir}-icié el 23"de‘_septiembre de 1989, fecha de

vigencia del actual Estatuto Administrativo, y durara hasta el 31 de agosto de
1990. En el futuro, el perfodo de la calificacion se extenderéd desde el 1° de
septiembre de cada afo hasta el 31 de agosto del ano siguie_nte. - '

Cofrespohde,céiiﬂcar al Jefe inmediato, de quien depganda directamente el
funcionario. : ' :

Para este efécto,. dicho Jefe debéré ilevar una hoja devida en ia que _anotaré_ y
evaluara, tanto las actuaciones de méritos como 1as de demefito del personal

(ANEXQ 17). .

El proceso calificatorio se iniciara & 1° de septiembre de cada afio, una vez
terminado el periodo de la calificacion, durara hasta el 31 de octubré del mismo
‘afio y se regulara con 1as normas que contemplan ol Parrafo 3° det Titulo Il del
Estatuto Administrativo. S ' : .

 Ascenso,

Opera de pleno derecho y desde la fecha de la vacante, en el orden del
escalafon respectivo, salvo que €l funcionario hubiera sido sancionado en 08
doce meses anteriores a la vacancia del cargo, con censura por mas de una |

vez o con multa. -
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a.-

b

En los casos antes enunciados, el ascenso corresponde a quien siga en el

prd_en del escalafon y no se -encuentra inhabilitado por causales antes -
indicadas. S ' -

A pesar de que el ascenso opera de pleno derecho, debe dictarse:ei' decreto

correspondiente reconociendo el beneficio, desde Ia fecha en que se produjo la

vacante.

Si ningtin funcionario cumpliera los requisitos para ascender, el cargo deberd

ser provisto por concurso, sin perjuicio de nombrar en el tiempo intermedio a un .

- suplente (En este caso, no opera: la subrogacién por no reunir nadie tos

requisitos del cargo vacarite).

: Subrogacién

L a subrogacién opera de pleno derecho, sin dictar decreto alguno, en los casos

d_ezvacancia del cargo o de ausencia o impedimento del titular.

Se subroga en el orden.del escalafon, dentro de' la unidad u orgahismo

_cOrres'pondiente, ‘siempre -que. se reunan fos requisitos para el ejercicio del

cargo. -

Si nadie cumple 1os requisitds en el esca'iafén, déntr_o de la unidad u organismo,
debe designarse por decreto un subrogante.  También, en este caso, puede
nombrarse un suplente, pero por un periodo nNo inferior a un mes.

Fuera del caso antes sefalado, no puede designarse subrogante en cargos
que no sean de exclusiva confianza, sino que debe operar en éstos la

- subrogacion ieg’ai en el Orjden de! escalafon.

Comisiones y cometidos funcionarios-

. 8.~

b.-

. Lo normal es el cometido funcionario,- el cual importa ejercer las funciones de!

cargo, ya sea dentro o fuera del lugar de residencia nabitual (Inspectores en el
terrenio, choferes en viaje, a;:adémicds en funciones docentes, etc.) En el caso
de comisiones o cometidos funcionarios fuera del lugar de residencia habitual,
se pueden pagar viaticos pasajes 0 autorizar el uso del propio vehiculo de!
funcionario, con restitucion de los gasios de combustibles y pegjes. :

£ cometido no requiere la dictacion de un decreto y puede disponerse
verbalmente, salvo gque genere derecho a viaticos, caso en el cual debe
dictarse el decreto respectivo. ‘ S :
. ) . . ~ :

La comision, en cambio, supone asignar sunciones distintas a las del cargo, ya
sea en la propia Universidad o en otro servicio publico, y siempre debe
disponerse por decreto. = - I : . '
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8.

d.- Las comisiones de servicios sélo pueden disponerse por un periodo maximeo.
de tres meses en cada afo calendario, salvo en los siguientes casos!

- Por estudios que ext:e_dan de los tres meses; : S
. Por concepto’ de comisiones académicas o de estudios, regidas por el
Decreto Universitario N°4263, de 1985, C '

Fenados

a-. Se entiende por feriado el descanso a’ que tiene derecho el funcionario con el
goce de todas sus remuneraciones durante ei tiempo y bajo las condiciones
que mas adelante se establecen. ‘ : ‘ '

b.- Flferiado correspondera a cada afio calendario.y sera de quince dias habiles
para los funcionarios con menos. de guince afios de servicios, de veinte dias
habiles para los funcionarios con quince o mas afos de servicios y menos de
veinte, y de veinticinco dias hébiles para los funcionarios con veinte c mas
afos de servicio. B o S |

Para estos efectos, no se consideraran como dias habiles los sabadops y se
computaran los anos trabajados como- dependiente, en cualquier calidad
juridica, sea en el sector ptiblico o privado.

- ¢~ El funcionario debera solicitar su feriado indicando la fecha en-que haré uso de

este ‘derecho, el cual - no podré - en ningin caso  ser denegada
discrecionaimente. ‘ : ‘

Cuando las necesidades del servicio asi lo aconsejen, el jefe superior podra =
ahtécipar'o postergar la época del feriado, a condicion de gue éste quede
comprendido dentro del afio respectivo, salvo que el funcionario, en este £aso,
pidiere expresamente hacer uso conjunto de este feriado con el que le
corresponda al ano siguiente. Sin embargo, no podrén acumularse mas de dos
periodos consecutivos de feriados. ' '

d. Los funcionarios podran solicitar hacer uso del feriado en forma fraccionada,
pero una de 1as fracciones no podra ser inferior a diez dias. La autoridad
cofrespondiente  autorizara dicho fraccionamiento de acuerdo a las
necesidades del servicio. : ‘ :

e.- Receso:

{ o5 funcionarios que se desempehen en instituciones que dejen de funcionar
por un lapso superior a veinte dias dentro de cada ano, mo.gozaran del derecho
a feriado; pero podran completar el que les correspondiere segun sus afos de .
servicios. No regira esta disposicion para los funcionarios que, Nno obstante 1a
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a.‘

" Los funcionarios podran solicitar permisos con goce de remuneraciones para

suspgnsién del funcionamiento de la institucion, deban por ‘cua'lquier causa
_trabajar durante ese periodo. ' S :

Las vacaciones del personal de las dependencias y reparticiones universitarias
‘que por su naturaleza O poOr razones de buen’ servicio, determinadas por E

autoridad de cada Facultad, instituto Interdisciptinario o Servicio, no, pueden

‘paralizar sus actividades, se concederan en forma alternada, en cualquier mes

del afo, atendiendo a las nece_sidade's del servicio.. Para los efectos de su

fiscalizacion, los - jefes de los servicios © unidades acadéemicas gue se

encuentran en esta situacién de excepcion, deberan comunicario, antes del 30
de diciembre de 1998, a la Contraloria Universitaria, acompanando una ndmina
de dicho personal, con indicacion del lugar en que prestara servicios en el
periodo de receso y las fechas en que se otorgara el feriado legal.

E| funcionario que ingrese a la ‘Administracién del Estade no tendra derecho a
hater uso de feriado, en tanto o haya cumplido efectivamente un afic de

servicio.

El personal que por aplicacion de lo dispuesto en el articulo 100°, en relacion
con el articulo 98°%, ambos del Estatuto Administrativo, tenga derecho a un
numero de dias que exceda el periodo Ge receso de la Un_%versidad*, debera
solicitar a ia autoridad del respectivo organismo, con |a debida anticipacion e
indicacién de las fechas, la autorizacion para hacer uso de los dias en que se’

_exceda el periodo de receso de la Universidad.

Las licencias  por. enfermedad que se -concedan a .un funcionario, nNo
interrumpen ni suspenden gl feriado de que pueda ehcontrarse haciendo uso al .
- concederse esa franquicia;, pero, si dicha licencia se hiciera efectiva antes de
comenzar a hacer uso del feriado, este Ulimo debera suspenderse hasta la
fecha de expiracién de esa licencia. - . S

No es procedente la ejecucion de’ trabéjos ex_traordina;ios por parte de los
funcionarios que se encuentren gozando de su feriado legal.

El uso del feriado legal es un derecho establecido por el Estatuto Administrativo
y el funcionario no puede_re‘nunciar, ni solicitar o aceptar su compensacion en
dinero. ' - o

" Permisos

Se e_ntiende por per_miso fa ausencia transitoria del servicio por el funcionarno
en los casos y condiciones gue mas adelante se indican. La autoridad podra .
concederlos o denegarlos discrecionaimente. ‘ : o

ausentarse dé sus labores por motivos particulares hasta por seis dfas habiles
- a : : ' 70
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en e} afo caiendario. Estos permisos podran fraccionarse por dias o medios
dias.. B '

{ os permisos sin goce de remuneraciones, por motivos.particulares, no pueden
exceder de 6 meses en el pajs y dos afos para viajar al extranjero en cada ano
calendario. El limite anterior, no sera aplicable en el caso de funcionarics que
obiengan becas otorgadas conforme & la legislacion vigente.

'10.- Cesacién de funciones

© 8-

E| funcionario sélo puede cesar en su cargo por las siguientes causales:
. Aceptacién de renuncia;

- Obt_encién_de jubilacion, pension o renta vitalicia en un régimen previsiohal,
en relacion al respectivo cargo publico; - S

‘.. Declaracion de vacancia,

. Destitucion,

- Supresion del empleo;

_ Término del periodo legal por el cual se es designado, y
. Fallecimiento.

La renuncia puede ser aceptada, a vgiuntad de la autoridad, desde la fecha en
que se solicita 0 desde la total tramitacion del decreto que la acepta.

La renuncia no pUede ser retenida, salvo en el caso de sumario édministra’dvo,.
en que dicha retencion procedera hasta por- treinta dias contado desde su

presentacion. Vencido este plazo, debera cursarse, sin perjuicio de anotar en
la hoja de vida del ex - funcionario 1a sancion gue en definitiva se le apligue.

-d.- Debera declararse vacanie el cargo, en los siguientes casos:

-, Pérdida sobreviniente de algunos de los reqwsitos de ingreso,

. Calificacion enlistad © por dos afios consecutives, en lista 3.

-~ Por deciaracién'de salud irrecuperable, de_,spués de seis meses a contar de .

la fecha de ésta.
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e. Podra declararse vacante el cargo por licencias médicas que excedan de un
lapso continuo o discontinuo superior a seis mes
que medié declaracion de salud irrecuperable, excepto por accidente en actos
de servicios o de maternidad (No es obligatoria esta medida, la que queda

entregada al criterio de Ia autoridad).

es en los dos Gitimos afios, sin .
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XXVI. USO DE VIVIENDAS UNIVERSITARIAS

Los aca.démjcos se rigen por el Decreto Universitario N°801€/59 y el personal no
académico, por el Estatuto Adminis’trativo. : :

a.- Fi funcionario tendra derecho a ocupar con Ssu famiiia, gratui‘tam’ente', la
vivienda que exista en el lugar en que funcione. la institucion, cuando la
“naturaleza de-las labores sea la mantencién permanente del recinto y esté

obligado a viviren él.. R ' |

b.- E! funcionario que no esté obligado por Sus funciones a habitar la casa
- nabitacién destinada al servicio, tendra derecho a.que le sea cedida para vivir
con su familia. ‘En este caso, pagara una renta equivalente al 10% del sueldo .
asignado al cargo, suma que le seré descontada mensualmente. ' '
c- El derecho contemplado en la letra anterior, podra ser exigido, sucesiva Y
~-excluyentemente, por los funcionarios que residan en la localidad. reSpectiva;
segun su orden de jerarquia funcionaria. Sin embargo, una vez concedido, no

-

podré ser dejado sin efecta en razon de 1a preferencia indicada. |

d- LoOS derechos sehalados en las letras b) ¥y c) no corresponden al funci_onario
~ que sea, él o bien su conyuge, propietario de una vivienda en la localidad en
~ que presta sus servicios. ' ' :

e- Todo funcionaric que habite un inmueble universitario estd obligado a pagar.
directamente, de "su cargo y cuenta, los consumos por los servicios
‘domiciliarios de agua potable, electricidad, gas ¥ teléfono, y gastos comunes:

cuando correspénda. ' ' : ..

f- Lla autorizacion . para habitar un inmueble universitario debera constar en
" decreto de Rectoria. ' '
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XXVIL

- CD&MPEMSAC}()N GASTOS EXTRAORDINARIOS DE ALIMENTACION.

1.-

Es un beneficio destinado a . compensar los gastos. de alimentacion en que
extraordinariamente incurran los funcionarios universitarios que frabajan fuera del B
horario normal. ' - ' : '

Asciende a.3,5% del sueldo base mensu_alA asignadc al grado 31 de la Escala Unica

de Sueldos.

Este beneficio procede en los siguientes casos’

A aj : Pérsonai que trabaje en horas extraordinarias despuss de las 22 hrs., ya sea,

en dias habiles, sabados, domingos o festivos.

b) -Ademas, en los casos que los funcionarios frabajen extraordinariamente los
dias sabados, -d'_Qmingos y -festivos, sé jes * cancélaran - estos, gastos
compensatorios; por 1a cotacion del mediodia.

Este derecho no procede en |os trabajos permanentes por turnos, que incluya dias
sabados, - domingos Y festivos, - si dichos tumos N0 exceden el tiempo

 correspondiente a la jornada normal

Se cancelén sobre la base de un simple recibo, en el cual deben especificarse los

dias correspondientes, 108 cuales deben estar respaldados por jas tarjetas de
asistencia y tener el visto bueno de la autoridad respectiva. -
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XXVIlL- CASINOS UNIVERSITARIOS

1.~ .Los_gasinos universitarios deben operar bajo ias siguientes modalidades de
© administracion: - : ' : . '

- - Administracion directa por el organismo universitario, y- -

. Administracion por concesion a terceros.

.. 2. Administracion Directa:

" a- -El servicio universitario esta obligado a cumplit con todas las disposiciones

' legales Y regtamentarias concernientes  a este tipo de establecimiento:
sanitarias, laborales, tributarias, etc. ‘ : '

b.- El personal permanente  que trabaje en estos casinos estad afecto a las
disposiciones de'la ey N°18.834 (Estatuto Administrativo), por lo cual sblo es
procedente su ncmbramiento de planta © a contrata. - Las personas que

. . _ desempefnen cargos de planta, puedan tener la calidad de tituiares, suplenies O

= | - subrogantes. ' - ' - - ' ' ‘

c.- Todas las operaciones de ingresos y gastos que se originen .por el

funcionamiento de administracion. _d':rectaﬂdel casino deberén contar con el

respaldo de la documentacion gue justifiquetales operaciones y que acredite el

“cumplimiento de- las disposiciones legales, reglamentarias ¥y de las demas

normas gue procedan, como asimismo, los ingresos deberan ser integracos 2

las cuentas corrientes bancarias del organismo, el mismo diag, c @ més tardar ei

dia habil siguiente a su percepcion. Estas operaciones deberan cefiirse a los

procedimientb_s y Tegistros ,contabies-'presupu_estarios - pstatuidos ‘por 1a’
Corporacion. ' e , o

4. Enel caso de que se efectien compras de verduras, frutas y otras mercaderias
' similares y el vendedor esté acogido a la exencion de emitir boleta de venta por
resclucién del Servicio de Impuestos internos, en el recibo que acredite estas

compras debe quedar ostablecido el nimero de esia resolucién, nombre del
vendedor y ybicacion del local. -

e- Debe exenderse boleta de venia, debidamente timbrada por gl Servicio de
'~ |mpuestos Intermnos, afecta al iImpuesto al Valor Agregado (LV.A.), por cada una
de las ventas de suministro de comidas que realice el casino.  Gomo
- alternativa, se puede emitir vales en reemplazo de boletas por medio de
maguinas registradoras, previa autorizacion del Servicio de impuestos internos.
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f-. No exis’gen inconvenientes reglamentarios para que €l Servicio, si lo estima
necesario, mantenga registros contables paralelos al sistema contable de la
Qorporac’nén, GOMMO asimismo, .una cuenta corriente bancaria independiente,
siempre que se- soliciten a las autoridades universitarias las autorizaciones
“correspondientes. h ' ' |

g~ Esfacultativo del organismo, otorgar una colacion diaria al personal, mediante

un aporte que. se imputaré al item Gastos ‘de Funcionamiento, siempre gue
p_resupuestanamente se consideren los fondos para “estos  efectos,
. deduciéndose la asignacion de alimentacién de las remuneraciones

‘respectivas, la que sera entregada directamente a dichos casinos.

Administracién por concesion. I I L

S a- Debe oficializarse sobre la base de un contrato de concesion, el que debera ser

aprobado por el Decano de Facultad o Director de Instituto _lnterdisc‘tp?inario
que corresponda. (Ver capitulo XXX). ' ' : '

b.- Debe lamarse a licitacion, a través de propuesta publica o privada.
c- Deben estiputarse en el ;co‘ntrato, las_ garantias necesarias por parte del

concesionario, para el resguardo de los bienes universitarios entregados para
'SU USO. ' -

" d.- Debe dictarse ia correspondiente Resolucion por la autoridad respectiva.

e- Todas las disposiciones legaies y reglamentarias que afectan a este fipo de
_ establecimiento, son de exclusiva _r.esp_onsabiiidad del concesionano. -

76



Universidad de Chile
Departamenio de inspeccién y Auditoria

i -

* XXIX. ELIMINAGION DE DOCUMENTOS

La aliminacion. de documentos, en la Adminis-irac%én Publica, esia estatuida en Ael
inciso segundo del articulo 57° de ia Ley ‘N°10.336, Estatuto Organico de la
Contraloria General de la Republica. o , I \

L 2 eliminacién de documentos y de especies valoradas en la Universidad de Chile,
debe ser aprobada por el Rector de la Corporacion, por cuanto no ha delegado estas
atribucﬁones, mediante una Resolucién exenta, a psticion -del respectiva_Jefe de
Servicio especificando los documentos que se desean eliminar o destruir.

Dictada la resolucion E_:orfeé@ondienie por el Rector, se debe !ev'antar un Acta
dejandose constancia del detalle de los documentos y de la forma en que éstos

fueron destruidos, la que debe llevarse a efecto en presencia de funcionarios del
Departamento de Inspeccién y Auditoria de la Contraloria universitaria.

~ La legistacion vigente establece que estos documentos deben ser incinerados; no

obstante lo anterior, esta exigencia debe entenderse en el sentido que solo puede
emplearse con tal objeto un procedimiento a través . del cual se obtenga la
destruccion integra y total de la documentacion pertinente, por fo'que un sistema de
trituracion cumpliria idéntico resultado, dandose el debido cumplimiento al proposito
previsto en la Ley. A - '

En este ultimo caso, el producto de la venta de estos desechos, se consideraran
ingresos propios para el respectivo servicio u organismo universitario. '

Los libros, documentas, formularios y registros relativos a Ia contabilidad, a la

administracion de fondos vy bienes fiscales; como a su vez, a la -gjecucion

presupuestaria del Servicio, -deben ser mantenidos por los respectivos organismos

durante un perfodo de tres afios, contados desde su revision definitiva por el ente

contralor, salvo que el Contralor General disponga © haya dispuesto que se guarden

por un plazo mayor, o que hayan sido objetados por los érganos de control interno,

en cuyo caso deben conservarse hasta el finiquito de las observaciones © reparos |
respectivos. o S -

En general, no existiendé las causales anteriores, los organismos deben conservar

la documentacién por un plazo minimo de ¢inco afios, contados desde la fecha de

 emision de los respectivos documentos.

Modal_idédes especéalész

~ a- Documentos tributarios:

‘La incineracion o destruccién de los doctimentos de caracter tributario, se rigen
por las normas especiales contenidas, entre otras, en los articulos 17°, inciso
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segundo, 87°, N°16 y 200, del Codigo Tributario, y pof fas instrucciones que 3

haya impartido__o imparte al efecto el Servicio de impuestos Interncs.
Documentos relativos a personal:

los documentos relativos a personal, como son las planillas " de
remuneraciones y cotizaciones previsionales, deben mantenerse en forma

" indefinida, salvo que, los -respectivo's antecedentes se encuentren consignados

en libros o tarjetas individuales o en algln sistema ‘wmp.utacional, jo que
permitiria prescindir_ de los documentos que datan de cinco anos. ‘

Su eliminacion, é_sté'a sU vez, régulada 'por'las_ihstrucciones que dicte o haya -
dictado la Superintendencia de Seguridad Social, en su calidad de autoridad
técnica de control de las instituciones de prevision y de los Servicios de Salud,

Yy por la. Superintendencia de Administradoras de Fondos de Pensiones, por

cuanto esta ultima, tiene la facultad de requertr de los empleadores, certificados
ylo fotocopias de las cotizaciones de -sus empleados, én procesos de
regularizacion de afiliaciones ‘por cotizaciones realizadas en otros sistemas
previsionales. ' o S -

Documentqé_ repfeéentativos de obligaciones pendientes.

‘Deben conservarse en poder de los organismos, mas alla de la total extincion.

de las obligaciones pertinentes, para que de este maodo 108 co‘rrespondientes o

- brganos de control, puedan practicar el examen de estas operaciones.

- Esta documentacion, al margen de quedar condicionada a los resultados de los
referidos examenes, deberd consepvarse en los Organismos, por un plazo

minimo de cinco anos, contados desde la fecha de ext]nc%é_n de la obligacién
respectiva. ' . ' - '

Documentos Juridicos

La destruccion de estos documentos, debera efectuarse, previa autorizacion de

la Unidad Jurfdica superior.. =~ .

Documentos de'la Oficina de Part'es_:

Las copias de oficio 'y resoluciones emitidos, " deberan conservarse

- indefinidamente y empastados, gquedando el resto de la documentacion- afecta

a los plazos de conservacion de cinco ancs.
Otros, no sefalados:
Corresponde su eliminacic’m} previa consulta a la Unidad que les dio origen. '
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s decir, aquellos no representativos de
espectivo organismo, han perdido las
o ser, solo a via de gjempio:

El material de desecho de los Servicios, e

documentos oficiales y que a juicio del r
condiciones que io hacian gtil o aprovechable, com
papeles, = archivos ‘U otros similares en, desuso, deben . cumplir las mismas
tenidas en los nameros 2 y 3 de este Capitulo, y su venta se

considerara como ingreso propio de larespectiva uridad universitaria.
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CAPITULO XXX. ARRIENDO DE BIENES

- Arf_endamiénto de bienes inmuebles.

| a celebracién de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles, sea que en ellos

" la Universidad actle -como ‘arrendadora o como arrendataria, esta radicada

directamente eri el Rector, asimismo, la facultad de emitir recibos de arriendo que

acrediten el pago de las rentas de arrendamiento de los inmuebles de propiedad de

la Universidad de Chile, ssté-,delegada en el Vicerrector de Economia Yy

 Administracién.

Bienes muebles.

La atribucién de celebrar, en représ'entacic_’)n de la Universidad de Chile, Contratoé de .

" arrendamiento de bienes muebies, sea que €n ellos la Universidad actle como

arrendadora ¢ como -arrendataria; como “asimismo, la facultad ‘de dictar las
resoluciones aprobatorias de estos contratos, acordar las terminaciones y finiquitos
de estos, esta delegada en los Decanos de _Facu!tades y Directores de Institutos
interdisciplinarios.” D - o -

N'_ota:- No qu-eda comprendida en ésta-s deiegaciohes, los contratos de leasing © .

i

- arrendamiento con opcién de compra.

Concesiones.” '

| a atribucién de celebrar y suscribir, en representacion de la Universidad de Chile,
con personas naturales o juridicas, los ‘contratos ‘de concesion de casinos, de.
cafeterias, de locales y espacios universitarios para la venta de: servicios de
fotocopiado, de libras y apuntes, de articulos de libreria y afines necesarios para

 satisfacer las necesidades. de la comunidad universitaria, como asimismo, dictar las

correspondientes Resoluciones,: esta delegada en los Decanos de Facultades y
Directores de Institutos interdisciplinarios. ' ' ' o

Para estos afectos, los Decanos y Directores estaran facultados para elaborar y .

aprobar bases administrativas de llamados a licitacion de propuestas publicas 'y

privadas, adjudicar los contratos & las personas seleccionadas; exigir y aceptar
garantias para caucionar la seriedad de ofertas; seleccionar a contratistas en trato
directo: establecer y aprobar todas las condiciones, plazos, aportes compensatorios
por gastos generales que se irroguen con la concesion, de becas alimenticias, de
precios de venia de los servicios de alimentacion y cafeteria y de fotocopias y de
‘expendio de articulos referidos vy, cualquiera otra, de los cqntratos,de.concesién; asi
como autorizar la inclusién y condiciones de instalacién de kioscos en espacios
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ur}iv‘er‘sitarias entregados en concesidon para la venta y expendio de los mismds
servicios y articuios; exigiry aceptar garantias det cumplimiento de los contratos de

concesion Y de devolucién de locales y bienes entregados eri concesion; poner

término.anticipado a los contratos, suscribir los inventarios de bienes e instalaciones

con gue estuvieran provistos. los recintos universitarios entregados en concesion, 'y

suscribir los correspondientes instrumentos de finiguito.

“instituciones de Educacion Superior.

a.- Arrendamientos y comodatos de bienes muebles o inmuebles.

"S6lo el Rector y en forma excepcional, podra decidir 12 suscripcion de contratos
de arrendamiento o-.comodato, a otras Instituciones de Educacién Superior, de
bienes muebles-o inmuebles de la Universidad de Chile, estén o no asignadoes
al uso de las. unidades académicas de las Facultades o [nstitutos
Interdisciplinarios, previo informe fundado del Decano de Facultad o del
Director del Instituto ‘Interdisciplinario, segun corresponda, adoptando Ias
debidas medidas de resguardo de los bienes universitarios. : .

La unidad académica que tenga asignado .a su Uso bienes. muebles ©
inmuebles y se interese en darlos en arendamiento o entregarlos en comodato
" a ofras instituciones de educacion superior, debera solicitario fundadaménte al
Rector, sefialando detalladamente el costo que importa su funcionamiento Yy
mantencion, la evaluacion de su eventual deterioro Y cOStO de reposicion Y
. pérdida, indicando, a su vez, el beneficio que dicha contratacion significa para
la Universidad. -' S ' ' :

El pfecio que se establezca por concepto de arrendamiento cedera en beneficio
de la unidad académica asignataria del bien. ' | .

En todo caso, las Facultades o Institutos Interdiscipiinérioé deberan certificar
- gue el contrato 'de__a'rrendamiento 0 __comodato que se celebre, no perjudica ias
obligaciones que éstas tienen pard con sus alumnos y que No interfiere en las

furiciones que deben cumplir sus académicos.

Los Contratos de arrendamiento o de comodato que se suscriban deberan
guedar contemplados y -aprobados antes de la fecha de inicio del periodo.
académico correspondiente, de tal modo que se considere en la programacion
de actividades, asi como en el financiamiento de la respectiva unidad.

Las Instituciones de Educacion Superior que contraigan obligaciones con la

Universidad de Chile, derivadas de contratos de arrendamiento ¢ comodato,

deberan constituiy  una caucién que cubra ~suficientemente el valor de

reparacion o de reposicion por _cualquier dafio o dsterioro que pudiere
" producirse en los bienes universitarios. “ o
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Cualquier excepcién a las obligaciones establecidas en las disposiciones
precedentes, deberé ser aprobada por el Rector. '

b - Arrendamiento ¢ comodatos ‘de casinos, cafeterias, canchas vy recintos
deportives, auditorios, salas de espectaculos © dependencia similares.

l.a potestad de entregarlos en amendamiento O comodato reside en los
'D.ec_anos_de Facultades o Directores de Institutos Interdisciplinarios, s6lo en
-~ situaciones ocasionales y con los debidos resguardos del interés patrimonial de
la Universidad. ' h

c- Bibliotecas.

La utilizacion de bibliotecas de la Universidad de Chile por parte de otras
instituciones de educacion superior, se regira por las disposiciones contenidas

~en el convenio de préstamo interbibliotecario que se haya suscrito 'y por las
disposiciones que a continuacion se sefialan. ‘

Las facultades o Institutos Interdisciplinarios podran, suscribir convenios de
prestacion de servicios de sus bibliotecas ¥ servicios de informacion con otras
‘instituciones de educacion . superior, ias que deberan responder por las
obligaciones derivadas de los hechos de sus académicos y estudiantes.

"En este tipo de convenios, deberan adoptarse los debidos resguardos para la
conservacion de jos bienes bibliograficos, el cobro por el costo reai del servicio
prestado y asegurar. acceso preferencial de académicos y estudiantes de Ia
* Facultad o Instituto Interdisciplinario respectivo de la Universidad de Chile.

5- Arrendamiento del vestuario dué el Teatro Nacional Chileno y et Departamento de
Teatro de la Facultad de Artes; mantiene en sus bodegas.

La facultad .de entregar en arrendamiento o uso los vestuarios de ambos
organismos, ya Sea a terceros 0 a funcionarios académicos ¢ ne académicos de la
Corporacion, como a estudiantes de la misma, esté radicada en el Decano de la
Facultad de Artes, ‘quien debe previamente verificar que las especies que Se
entregan se en(:uen_tran_debidémen‘ie individualizadas en el correspondiente registro
de inventarios, debiendo acreditarse la identidad y solvencia de la contraparte, quien
debera otorgar. un recibo en que se sefale adecuada y especificamente ias
respectivas especies y se indique el plazo de restitucion, y exigiendo una garantia
que asegure la devolucién dentro del plazo estipulado y que la especie se entregara
en el mismo estado de conservacion, todo ello en el entendido que esta situacion no
alterara o menoscabara.las actividades propias del Teatro Nacional Chileno y del
Departamento de Teatro =~~~ | ' | ‘
S a7 -
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B.-

Facuitad de CienCIas Fisicas y Matematzcas

a.-

La atribucién de tomar en arnendo dlC’iaI’ fas resolumdnes aprobatonas de ios
contratos de arrendamiento, las terminaciones y finiquitos que correspandan,

‘en representacion de la Umversadad de Chile, salones 'y otros espacios ©

recintos de biénes inmuebles necesarios para el adecuado desarrollo del Taller

" de Ingenieria de Sistemas que anualmenté organiza y realiza a traves del

Departamento de Ingen:erla lndustnal de la aludida Facultad.

La atribucmn de entregar en arrendamienta equtpos y bnenes muebles_ :

asignados al Centro de Estudlos Espama%es esté delegada en el Director de
este Servicio.
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, R R ANEXD N2 4.-
NOMINA DE BIENES INVENTARIABLES '
SERVICIO: e ieiieees  TEPTOL: aeseessecasnrrasasseens SALA . ..o
‘ _ o
FUNCIONARTO ENCARGADD: »ocersssnssoorsnessnssan e eeraenenne ereranen eenansenn
codigo | Cantidaa | | Descripci6n del bien

Firma:

- _ conservador de Inventarios Funcionario Encargado
‘m:.--.c-‘ao‘--oo.v--‘-ooino-"--‘--—‘
Dbfa: : . A
de commicar al Conservador de

Serd obligacién del Funcdionario encargade , ) ' :
Irventarios de tode préstamo, +raslado y_deteriom de los bienes inventariados Que
estan a su cargo. . : ' ‘



ANEXD NR 5.~

RECIBO MOVILIZACION

................. roeweeevusaswasEvesEase FECHA: .« soccsosccoasvavsanaman’
Destino  Chjeto Autorizado por Cantidad

. Firma: , Fecha CANCElacitn: .ooncvrsnconss
. y :
RECTBO MOVILIZACION
© SERVICIO:  svseveonsenonsases bemiaeavean Ceeeanenoan FECHA: coee-secneees eienamanas
, ) N
o e ' orizado - .
Dia Fecha Daestino 1. Cojeto Aut ;or ‘ - Cantidad
Lames
Martes
Miércoles
Jm :
Viernes
Total

vo B2 Jefe Adni.rﬁ.strativo

P I L L B

Fecha de Cancelaciéns



UNIVERSIDAD DE CHILE ANEXO N G -

A CORPORACION EDUCACIONAL o Certificado que
A¥DA, LIBERTADOR BERMARDO O'HIGGIHS 1038 : © acredita Donacidn
SANTLAGO L o _ o
RUT: 60,910,000~ 1 ART, 47 D.L. M2 3,063

‘ .%CTOR R ' T—,—,—wév.—w/’o
- J,':év £

RUT:

------ bresrancEabETEY

A T o -
{Rﬂpmﬂﬂtﬁ L’gal: ---o-..-v--»-.u-oo-uo-‘un‘o-‘.oo’ ".""-.‘-...-'_.
F’%Gim: , et RUT eeveaeovannnnanneeaaansssonns

- - - . .
lDaaicilic. P S L L R LR R

RUT svsecvsvsasscessormsuassnscsnsanss

Lo emtsrseertsERATRERORRNEYIREsIETARPREERSLERRORTERS

.
COBURB: .cceorcsscosrssvansenrrasanvas

R R DONACION

sess s uBTEREINBIFIO T DY

CarpeswsRAIRRNO OB NI AR ES AL N LDOr S q.--g-hoo.luﬂooca;-.0-..31..90--to'--tlcm.v--'l.--

P Y TR E RN R R AU R R i

L}

.a.--unoI..l.v-a—ol'Bc.b.vo.ﬂ.looog—.pa-eﬁ-t'o-.m.lan.loo!-..-O}Dhﬁ-

Facha de Mesterializecifm ........................;....-.....”-.L,".-'.........................,..o..'.';..

BUT wiccrarraranasvanscsssnssss

Reprassmtante Logal Institecién Donmtaria e eeireraiieseanareeanasanes

FlPEi® ,eecosmensnacssanasnseantoscsssnnanancs csssacae

TIMBRE

-
FBCPR, weancves -« 7 - [ - VN

Original: Donante -
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ANEXO 7.-

UNIVERSIDAD DE CHILE -
CORPORACION EDUCACIONAL ' Certificado que

"AYOA. LIBERTADCR -BERMARDC O'HIGGING 1058 o Acredita Donmacidn.

SANTIAGO o o '

RUT: 60.910,000-1 Art. 69, Ley W= 18.681

REFPRESENTANTE LEGAL: » it - | Tiadvedo  pa S
T RECTOR .

* - ; . | '
Nombre o Razon Soclal: codeveccscsancecans i eesamessitassaumessenrcesterrasealtreraato ra s s s uae JUA

. 1
RUT Loecssvenpsanncasnsasstsssnucooess

Representante Legal: ......;..;..;........,.....;.........-;-..;...

G s : AT
& o'« SR Meseeisesisssesesssnssmorasserrosasnrseusen WeesnaseresssmecEnovoRaTasTIeE e

COMUNAT cnsesnisnsorssaevsrivsnsonss.

Domicilio: ..o...n.;.....s..................,....-...,.'.,...,.....,..

DONACION

Honto:.(s -‘ : J

-~ -

;-se-sp'-n---o--o-o-n..-u--o-o--wo---v-u--ou-.--n-.oo.—'oo

1(@n pelabras) ....cessssserzsessesresvononanoneos

..,..-..,.......,....,.'....,............................,.....,.....,....,..........a.........................
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DESTINGO © AFECTACION
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UNIVERSDAD DE CHILE

CONTRALORIA
ANEXO 9
FORMATO DE ACTA DE UNA WVES'T IGACION SUMARIA
v “En Sannagc ‘a ... del mes de ............... 19 , se dio término a ia mvcsngamén. ‘
sumania dispuesta por Resolucién N° ... de fecha .ooeeeesenes S LR , destinada a averiguar
....................... FUTUTRU, dctcrmmar las n:sponsablhdadcs que pmccdlmn :
1- Se pracncaron ias mgulcmcs d1hgcn<:1as
A Rauﬁcamén dcl oficio en que s¢ dio cucnta de los hechos.

) b.- Dcclaracnén dcl mculpado (sile hubiere) don .............................................
e e ‘funcionario de la Facultad
AE e e eaaneaseaner eSS ,  grado ....., quen no
"3 TECONOGIS O TECONOCIO RADET —wrimmmmrssssemssrmsssizersst e eeeeremneane S

‘¢« Declaracién del -testigo o) Q. e eenneeensren ereeeneaenens
funcionario 4e ..o [P quien
manifestd ....oceeeees : '

i d- Declaracién del - testigo don R—— ..... s
- FANCIONATIO. Q8  cunvmeemssearraernsseee S eeeeeanneananes , ‘quien
| mamfcsto eeeriraesieea e U '
= s o e Inspc‘ccaén ocular de - (Lugar o documento, tarjc:a dc as1ste.ncna " boleta
3 ' de venta, €tC.) habmndosc comprobado lo sxgumntc RIS

(Se- acompafian oS documentos €OmMO ancxos_‘ al acta, cuando sea

B ._proccdcﬁte)
e Inferms pcnclal de don e peeeenen eeaser UV TRURUTPRROS S en su
. calidad de profesional dc oo [T , quien
ccmﬁco B s SRR :

(Se acompana TOMO anexo al acta)
g.- Ofras dxhvcncnas indicadas con sintesis dc sus rcsuitados '

h.-. Formu]_acxon dc cargos vcrbalcs y rcspucsta verbal del inculpa_do.
Para censtancia ﬁ;mn“(EL INVESTIGADOR Y LOS TESﬂG@%)
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GNIVERSIDAD DE CHILE
" CONTRALORIA

 ANEXO 10
' FORMATO DE INFORME EN INVESTIGACION SUMARIA

_ En Santiago, a ... del mes de ..eee de 19... el investigador designado por
_solucién N® e de FECHA covvermeersieereesensanenes de e , para comprobar los hechos y
 sterminar las rcsponsabﬂidadcs.'que'pudicran derivar 48 i lonneraas eeiasnreanesemeesnnmenrneas '
“sustraccion de una especie, ACCIAENTE A€ ..oiiimomcrioinns . ausencia por méis de tes dias de
e amns _etc.) viene en cmitr el siguiente informe: I : B :

1.- Los hechos se encuentran debidamente acreditados (0 no €s posible probarlos
. ¢ ocurferon en tales condiciones. . .

‘_ 2.- Los cargos formulados al inculpado 'y i'cspondido por ‘este (0 1o respondido
~ por negatva de aquél), se encuentren debidamente acreditado, segin consta
= - en acta. : | _
3.- En la ocurrencia de los hechos antes Teferidos se encuenira comprdmctida la.
_ responsabilidad GE AON  lireivccmrrrnnren s , enla sigui_cnt; forma
e S " 4- Sobre la base de la investigacién practicada., SE PIOPONE. wevrmmirmrmmseasomensenne:
g ‘ (Sobrcs_cér, absolver, sancionar, declarar vacante el Cargo, declarar quc_:::l,
) : accidente fue en acto, de servicios, dar de baja sin enajenacion de la especie
= - perdida, etc.) :
: " FIRMA DEL INVESTIGADOR



 UNIVERSIDAD DE CHILE
| CONTRALORJA

ANEXO i1

FORMA’I‘O DE RATIFECACION DE LA DENUNCIA EN SWARIO
: ADMINISTRATIVO '

‘En -Santiago, a ... del mes de eeeemesessnmeen de 19.., comparece don
<ol funcionario de la Facultad 0 SEIVICIO ewcemmmmsesemmsees sesomse srsssesssveins
grado ... cstado c1v11 ........... .., ~cédula de identidad N® weueirivenens , mayor de edad (o menor

7 de edad scgun el caso) quien f136 su doxmcﬂm EI1 teveersreersrenens eenn Meaemasrassanarantanssosies y €Xpuso:
& Quc ranﬁca 0 mochﬁca lo dcnunmado por oficio N* ... dé fecha

.............................

Quc puede agregar los mgulcntcs antecedentes O circunstancias rcSpccto dc
"los hechos investigados ... G

-..a--------..-....-.......................-.---.4----....-.--..-..-.'.-.-. ............................

(Amgar csponr.éncamcnte o ante preguntas del fiscal todo_-antccedcntc o
mmunstanc1a que pueda famhta: la mvcsugacnén) ‘

: Habléndose 1c1do la prcscnte dcclamcmn el declarantc la ratlﬁca y firma.
DECLARANTE

ACTUARIO | o | | FISCAL . .4



| UNIVERSIDAD DE CHILE

CONTRALORIA
o ANEXO 12
' FORMATO DE DECLARACION DEL INCULPADO
- En Sandago, a .. del mes GE eememeenn de 19.., comparece don
................................... funcionario de la Facultad 0 SEIVICIO wcmirimsemarsememmes oo, grado
..... , estado Civilio ..., cEQUIA de identidad N° occcerevenses mayor de edad (o menor de edad
gun el caso) qulcn ﬁ}é su doxmcxho EI1 seeseceesssvasemmssssmnsasunssnasss y cxpuso : _ -
; Cas Quc no tiene causales de implicancia en  conira dcl fiscal o dcl actuarlo o quc
: tene las mgmcntcs  que exponc en BSte  ACD  cmiessismisnenne
eiveaaeeesieeseesameossmsrnsasaioysansanisis i, O Que se reserva cl dzmcho de mtcrpone:r
- diCh&S causalcs cn el plazo dc dos dfas.
b.- Que mconocc (o no rcconocc) haber parumpado COTNIO coveenrnsmrassssnsnssanensmamsssess
en los hcchcs mvcstlgados '
Quc cl mcmlpado pucda aportar ya sea csoonténcamcntc o interrogado por
o el ﬁscal . . :
' .Habiéndosc leido l1a pr'cécntc dccimcién, el dcclaranm 1a ratifica. y firoa.
T L DECLARANTE
T . ACTUARIO A " | ~ FISCAL



UNIVERSIDAD DE CHILE -

CONTRALORIA
' ANEXO 13
' FORMATO DE DECLARACION DE TESTIGOS
En Santiago, 2 .. del mes de ‘de  19..., comparece don
e st funcionario de la Facultad © SEVICIO woeiceiccinnnns emeaneaesanen ... grado
e SEAE TV e, CEdula de identidad N® .......o....on., mayor de edad {o menor de
edad segdn el caso), quien fij6 su dOmMICILO €N ewremcracrinmimsvaneeas S y expuso: '
a.- Presencid, Vo noticias, Afu:infohx::l-ado.o adqumé cbnociinicmo por cuélqm'cr :
MEMO, Q8 irecicireess evaseesdaeese e nn s (relatar los hechos y
circunstancias). - ST

b.- Agrcgai todo dtro antecedente b_-informacién ‘que el testigo pueda a;ﬁortar,
~ . ya sea espontdneamente O interrogado por el fiscal. -

.. Habiéndose lefdo la presente declaracién, el declarante la ratifica y firma. -

DECLARANTE

. ACTUARIO . FISCAL



" UNIVERSIDAD DE CHILE
" CONTRALORIA

ANEXO 14

FORMATO DE ACTA DE CIERRE DE SUMARIO ADMINISTRATIVO

__ En Santiago, a ... del mes de st -'dc 19..., se procedi6 al cierre del
~ presente sumario administrativo ordenado instruir por resotucién N¥ ... de fecha ............
o de e , por haberse agotado la investigacion correspondiente. - |
;o Para constancia firman el fiscal y el actuario. |
FISCAL. - o - - ~ ACTUARIO



~ JNIVERSIDAD DE CHILE -
CONTRALORIA

ANEXO 15
" FORMATO DE FORMULACION DE CARGOS
‘En Santiago, a ..... del mes de ............ de 199 se p'rbcedié a formular los .
' s;gwentes cargos a - dom ..o s funcionario “de la Facultad o Servicio

Y el grado ...... con domicifio registrado en .................. s

é_;ﬂl Héber partiéipédb .comd autor de los - hechos denunciado; qonsisientes en

b No haber dado cuenta oportunamente a la autoridad administrativa = de

c.-  Haber ocuitado et ieee et e ..................... I N
d-  Ofros cargos deb;endo senalarse ias dispos;c:iones transgred|das
' Apermbase a don i para que, dentro del piazo de cinco dlas hab;ies

< contados desde ia notificacion de estos cargos, presente su escrito. de- descargo,
- acompanando todos los documentos o) antecedentes necesanos para su defensa

NOTIFIQUESE,

© FIRMA DEL ACTUARIO " FIRMADEL FISCAL



UNIVERSIDAD DE CHILE
~ CONTRALORIA

5% QUE dON e contestd’Ta. acusacién adygisndo que ¢l cargo que
se le formulara es. injusto, . por cuantd, §i bien “©s cierio ‘que cometié

i (sefialar la infracci6n), Do..€S TREROS. cierto- que lo hizo por
' iiiiores (analizar los descargos). . a

CeedeesoeiisumresmsasambisisnnmTirearsatansstnnens RS RsrtosotrivanTzoaran

Que esiz Fiscalia estima que 18s ﬁcscargos hcc_ﬁo__s valer por don
T _aminoran su culpabilidad, #un cuando 1o lo ‘eximen ‘totalmente de
responsabilidad, razén por la cual mantiene el g:_a:g'éi formulado, .acogiendo en parte solamente -

la defensa. - : o - _ :

POR TANTO:

: Con el mérito de las consideraciones anteriores y los antecedentes reunidos en el
presente sumario, el Fiscal infrascrito viene en proponer al Rector (o a la_autoridad en quien
éste. haya delegado la  facultad de sancionar),  que € apliqgue a -~don
eeoeesimeestamaaiestenenmssasssssesmmamea she e errasansanrobe (nombre, apellidos, cargo y Servicio en el que se
desempefia) la medida disciplinaria de et eeeeestutvaesesesesieennsy | QUE SE CONtEmMpla en el articujo
116 del Estatuto Administrativo. o : : : : S .

FIRMA DEL ACTUARIO A © ' FIRMA DEL FISCAL



TANEXO18

 FACSIMIL DE RESOLUGION PARA ELIMINACIGN DE DOCUMENTOS

© UNIVERSIDAD DE CHILE ..

RESOLUCION R°

' SAN%}AGO,; -

VISTOS: _ _
Lo dispuesto en el D.F.L. N°153/81 y Decreto Siprémo N335/94 y Decreto Universitario

N°2446/94; y en la Circular N°028704/81 de la Conttalpria General de la Repiblica, sobre -
eliminacién de documentos. ' ' - L '

CONSIDERANDO:
Lo solicitado. por el (Jefe de Servicio)......... (Indicar Faculitad, ‘nstituto U Organismo) ..o eewesne. en
sy oficio N°.......... de fecha ............. en orden de ,eiimiq’gr*ﬂﬁf;umehfacién obsoleta. ' '
RESUELVO:

Procédese a la eliminacion de ia siguiente documentacion;

Documentos- . ___-Aho

La eliminacion dispuesta, de aciierdo a lo esti_pt_slado.‘gn.e'i D‘e'c_retoga.iﬁ'éctoﬁa N°448/75, debera
realizarse -en presencia de funcionarios dei Departarneito de -Inspeccion y Auditoria. de la
Contraloria universitaria, ‘ o . : '

‘Comuniquese, registrese y archivese.
PRORRECTOR - . IR | RECTOR

Distribucion -

Rectoria®

Prorfectotia

Contraloria universitéria
Vicerrectorias

Servicio (seiiciante)
Of. Central de Paries y Archivo.
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| ANEXO 1T

HOJA DEVIDA.

| NOMBRE :
| ZARGO
A
'GRADO

|

“/NIVEL

TFIRMA FUNCIONARIO |

_[FECHA |ANOTACION

e

FIRMA JEFE INMEDIATO.



