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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA UNIDADES ACADÉMICAS Y ADMINISTRATIVAS PARA LA 
CAMPAÑA RECICLAJE RESIDUOS ELÉCTRICOS Y ELECTRÓNICOS MENORES (RAEE) 

 

La Dirección de Sustentabilidad, con el apoyo de las Administraciones de Campus, lleva a cabo de manera 
semestral la campaña de Recolección de Residuos Eléctricos y Electrónicos menores, en todos los campus 
de la Universidad.  

Se invita a las Unidades Académicas y Administrativas que deseen sumarse a esta campaña llevando 
materiales a los puntos de acopio dispuestos en cada campus, a adherirse a la iniciativa en conformidad al 
presente manual de procedimiento. 

 

1. ARTÍCULOS 
 

1.1 ¿Qué se puede traer? 

Aparatos menores de uso de oficina que podrán incluir: impresoras, monitores, cables, mouses, CPU, 
servidores, teléfonos, centrales telefónicas, electrodomésticos menores, tubos fluorescentes, ampolletas 
de bajo consumo, catridge y toners de impresoras, pilas usadas de distintos tamaños, baterías de notebook, 
equipos electrónicos, baterías de litio y baterías usadas de equipos UPS. 

1.2 ¿Qué no se puede traer? 

Aparatos mayores como refrigeradores, lavadoras, cocinas, televisores.  
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2. ORIGEN DE LOS ARTICULOS PARA RECICLAR 

En este caso existen dos alternativas que se pueden dar:  

2.1 Activos fijos de la universidad (provenientes de sus oficinas): Estos artículos deben cumplir con la 
normativa vigente de Activos Fijos de la Vicerrectoría Económica (VRE), esto es que se debe 
solicitar la autorización para su baja de la Universidad. 

 
1. Para ello el responsable de la unidad respectiva deberá enviar una carta solicitud mediante 

correo electrónico a la Vicerrectora Sra. Loreto Massanés o bien directo a la Dirección de 
Auditoría, a don Ramón Castillo San Martín (rcastils@uc.cl) con copia al correo 
marisolmunoz@uc.cl, exponiendo el motivo de la baja requerida. 
 

2. Adjuntar formulario “Comprobante de Baja de Activo Fijo” correspondiente (ver Anexo 1), en 
este caso se pide que idealmente se utilice un formulario que solo incluya bienes para Reciclaje 
de residuos eléctricos y electrónicos menores (RAEE) el cual debe ser llenado en triplicado y 
debidamente firmado por la persona responsable de la solicitud (con numeración correlativa).  
En el caso de que sean muchos los activos a solicitar, se debe adjuntar un detalle firmado. 
 

3. Con la autorización de la VRE la Unidad entrega los activos en los puntos de acopio de reciclaje 
designados, con una copia de la autorización de Baja como respaldo. La Dirección de 
Sustentabilidad finalmente enviará las bajas recibidas a la Dirección de Auditoría para que se 
procese en forma definitiva de los registros contables de la Universidad. 
 

4. Las solicitudes de baja deberán ser llevada a cabo con 3 días hábiles de anticipación, previo al 
inicio de la campaña 

 
2.2 Artículos de origen personal (donde la Universidad no es el dueño): Estos artículos son llevados 

directamente a los puntos de acopio designados. 

 

Para más información sobre la campaña y comentarios, pueden dirigirse al correo 
sustentable@uc.cl 
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Anexo N°1 
 

Motivo de la baja para  
Reciclaje de residuos eléctricos y electrónicos menores (RAEE) 

 

 

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATÓLICA DE CHILE
DIRECCIÓN DE FINANZAS/VICERRECTORIA ECONÓMICA

0000

     Uso Interno

Número de Referencia

Motivos de Baja Folio 

1 Venta 2 Destrucción 3 Faltante Inv. 4 Donación 5 Hurto

Fecha

Vº Bº Administrativo

Número de Activo

Autorización Vicerrector

Comprobante de Baja de Activo Fijo

Descripción

Nombre del Responsable Firma

Baja


