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l. Introduccion

La responsabilidad administrativa surge del incumplimiento de obligaciones o deberes por parte de los
funcionarios, lo cual puede conllevar la aplicacién de medidas disciplinarias segun lo estipulado en el
Estatuto Administrativo. La falta de observancia de ciertas obligaciones menores puede resultar en una
anotacion de demérito en la hoja de vida del funcionario, afectando sus calificaciones futuras.

En contraste, el incumplimiento significativo de obligaciones, la infraccion de prohibiciones expresas, la
participacion en contravenciones especificadas en la Ley de Bases o la violacién del principio de probidad
administrativa, resultaran en la aplicacion de medidas disciplinarias, haciendo efectiva la responsabilidad
administrativa.

Las fuentes de la responsabilidad administrativa son:

® Constitucién Politica de la Republica: El articulo 38, inciso segundo, establece el derecho de
cualquier persona lesionada en sus derechos por el Estado o sus 6rganos a reclamar ante los
tribunales, sin perjuicio de la responsabilidad del funcionario causante del dafio.

® Leyde Bases Generales de la Administracién del Estado: El articulo 18 indica que el personal de la
Administracion del Estado estd sujeto a responsabilidad administrativa, sin perjuicio de la
responsabilidad civil y penal que pueda afectarle.

En este contexto, el articulo 120 del Estatuto Administrativo sefiala que la sancién administrativa es
independiente de la responsabilidad civil y penal. Por lo tanto, las resoluciones referidas a esta no excluyen
la posibilidad de aplicar una medida disciplinaria por los mismos hechos.

La responsabilidad administrativa se regula en el Titulo V del Decreto con Fuerza de Ley N° 29, de 2004, del
Ministerio de Hacienda, conocido como Estatuto Airpir\isgaﬂyo. El articulo 119, inciso segundo, establece
dos procedimientos disciplinarios para hacer efectiva la responsabilidad administrativa: la Investigacién
Sumaria y el Sumario Administrativo. Ambos procedimientos tienen como objetivo verificar la existencia de
infracciones administrativas y determinar el grado de participacién y responsabilidad de los funcionarios

involucrados.

El 6rgano contralor, en su Dictamen N° 87.166 de 2016, ha sefialado que es competencia de la autoridad
con potestad sancionatoria evaluar si los hechos alegados son susceptibles de una sancién disciplinaria, en
cuyo caso debera ordenar el proceso sumarial correspondiente.
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Ficha del Procedimiento

NOMBRE DEL PROCESO FECHA VIGENCIA | VERSION
Aplicacion de procedimientos administrativos sancionatorios 26-06-2024 01
OBJETIVO DEL PROCESO

Garantizar la integridad y eficiencia de la administracién publica mediante la identificacion,
verificacién y sancién adecuada de las infracciones cometidas por los funcionarios, asegurando la
probidad administrativa y protegiendo el interés publico.

INPUT/ENTRADAS OUTPUT/SALIDAS
= Denuncia verbal = Medidas disciplinarias
= Denuncia escrita =  Sobreseimiento
ACTORES RELEVANTES

=  Funcionario/a del Departamento Juridico
* Investigador/a sumariante

=  Fiscal

= Actuario

= Director/a Ejecutivo/a

* Involucrados/as

ALCANCE

El alcance de este procedimiento esta orientado a funcionarios/as del Servicio Local de Educacion
de Educacién Publica de Santa Corina, exceptuando las personas contratadas bajo la calidad
juridica de honorarios, aplicando para todas las personas que trabajan en la institucién.

NORMATIVA APLICABLE

= Ley N218.575, del Ministerio del Interior, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado.

= Ley N2 18.834, del Ministerio del Interior, que Aprueba Estatuto Administrativo.
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[l Unidades Responsables en el Proceso

e Departamento Juridico
e Departamento de Gestidn de Personas

V. Conceptos claves

* Investigacion sumaria: Procedimiento que tiene por objeto verificar la existencia de los hechos, y la
individualizacién de los responsables Yy su participacion, si los hubiere.

® Sumario administrativo: Procedimiento instruido por el jefe de servicio, Director Ejecutivo del SLEP,
cuando la naturaleza de los hechos denunciados o su gravedad asi lo exigiere. Es un procedimiento de
caracter secreto hasta la fecha de formulacién de cargos, oportunidad en la cual deja de serlo para el
inculpado y para el abogado que asumiere su defensa.

® Investigador sumariante: Funcionario encargado de realizar una investigacién sumaria.

® Fiscal: Funcionario encargado de realizar un sumario administrativo. El fiscal tendra amplias facultades
para realizar la investigacion y los funcionarios estardn obligados a prestar la colaboracién que se les
solicite.

® Actuario: Funcionario que interviene en el sumario administrativo y tiene la calidad de ministro de fe.

* Recusaciones: Solicitud para apartar al fiscal de esa funcién por alguna de las causales establecidas en
la ley.

V. Principios rectores

* Confidencialidad: El proceso debe considerar el deber de prudencia y discrecién especialmente
respecto de quien o quienes llevan el procedimiento. Ademds, el procedimiento es secreto hasta la
formulacion de cargos, luego de lo cual sélo pueden conocer de él inculpado y su abogado.

® Imparcialidad: Se debe asegurar y garantizar que el proceso se caracterice por juicios objetivos y
fundado, sin sesgos ni conductas estigmatizadoras para ninguna de las partes.

* Probidad administrativa: Consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un desempefio
honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular. (Ley
19.653) '

® Rapidez: La naturaleza de los procedimientos obliga a se trabaje con la mayor celeridad y se evite la
burocratizacién de los procesos, en consideracién a que la lentitud en el accionar disminuye la
apreciacion del grado de culpabilidad menoscabando muchas veces los fines correctivos y reparadores
que se persiguen.

* Responsabilidad administrativa: Es aquella en la que incurren los funcionarios publicos por haber
contravenido el ordenamiento juridico.

® Equidad de género: Corresponde a tener un trato idéntico o diferenciado entre hombres Y mujeres con
ausencia de cualquier forma de discriminacién arbitraria.

La investigacién procede cuando los hechos nolEl sumario procede por hechos graves
revisten suficiente gravedad.
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La investigacion consiste en un procedimientolEl sumario es de lato conocimiento
concentrado, breve, fundamentalmente verbal.

La investigacion esta a cargo solo de un investigador.|El sumario es tramitado por un Fiscal y un actuario.

En la investigacion No permite la aplicacién de|En el sumario administrativo no estdn limitadas las
medida de destitucion. sanciones a aplicar.

VI.

VII.

VIII.

Caracteristicas de los procedimientos

Son secretos inicialmente y hasta la formulacién de cargos, en donde deja de serlo solo para el
inculpado y su abogado.

Los vicios del procedimiento no afectaran la legalidad de las resoluciones que aplique la medida
disciplinaria cuando incidan en trdmites que no tengan una influencia decisiva en el resultado del
sumario.

Los plazos son de dias hébiles. En el caso de los sumarios la investigacion debe realizarse dentro de 20
dias habiles al término de los cuales se declarara cerrada la investigacion y se formularan cargos o se
solicitard el sobreseimiento. En el caso de investigacion debe realizarse dentro de 5 dias.

El fiscal debera tener igual o mayor grado o jerarquia que el funcionario que aparezca involucrado en
los hechos.

En el curso del sumario, el Fiscal puede suspender preventivamente a un funcionario.

El fiscal tendra amplias facultades para realizar la investigaciéony  los  funcionarios  estaran
obligados a prestar la colaboracién que se les solicite.

Obligaciones funcionarias en un proceso disciplinario

Colaborar en la investigacién.

Concurrir a declarar cada vez que sea requerido por el investigador o Fiscal.

Decir verdad de lo que se consulta.

El funcionario investigado debe fijar en la primera comparecencia un domicilio dentro del radio urbano
en que la fiscalia ejerza sus funciones, para ser notificado personalmente o por carta certificada, de las
actuaciones del proceso. También se permiten las notificaciones por medios digitales.

Resultados en un procedimiento disciplinario:

Sobreseido: significa que no existen pruebas suficientes para continuar con la investigacién y formular
cargos y/o se estima que los hechos investigados no son constitutivos de incumplimiento de las
obligaciones funcionarias

Absuelto: significa que producto de la investigacion se formulan cargos al funcionario investigado, no
obstante, los descargos presentados por el funcionario los invalidan, por lo que se concluye el proceso
disciplinario sin responsabilidad administrativa por parte del funcionario investigado.

Sancionado: significa que producto de la investigacion se concluye que existe responsabilidad
administrativa por parte del funcionario investigado, se rechazan los descargos y recursos y por lo tanto se
aplica una sancién.
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IX.
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\
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Medidas disciplinarias
Los funcionarios podrén ser objeto de las siguientes medidas disciplinarias:

Censura: La censura consiste en la reprensién por escrito que se hace al funcionario, de la cual se
dejara constancia en la hoja de vida, mediante una anotacién de demérito de dos puntos en el factor
de calificacion correspondiente.

Multa: La multa consiste en la privacién de un porcentaje de la remuneracion mensual, la que no podra ser
inferior a un cinco por ciento ni superior a un veinte por ciento de ésta. El funcionario en todo caso
mantendra su obligacién de servir el cargo. Se dejara constancia en la hoja de vida del funcionario de la
multa impuesta, mediante una anotacién de demérito en el factor de calificacion correspondiente, de
acuerdo a la siguiente escala:

¢ Multa que no excede del 10: Dos puntos
¢ Multa superior a 10 y que no excede el 15: Tres puntos
e Multa superior al 15: Cuatro punto

Se debe tener presente que la multa constituye una medida disciplinaria que se aplica por una sola vez
sobre la remuneracion del funcionario, de manera que ésta no puede consistir en un porcentaje de la
remuneracion de dos o0 mas meses.

En este sentido, se debe tener presente que remuneracion, corresponde a cualquier contraprestacion en
dinero que el funcionario tenga derecho a percibir en razén de su empleo o funcién, como por ejemplo,
sueldo, asignacidn de zona, asignacion profesional, de tal manera que los porcentajes de la multa deben
ser aplicados sobre este concepto y no sobre el monto correspondiente al “ sueldo “, el cual sdlo esta
limitado a la retribucién pecuniaria de caracter fijo y por periodos iguales, asignada a un empleo publico de
acuerdo con el nivel o grado en que se encuentre clasificado.

Suspension: Consiste en la privacion temporal del empleo con goce de un cincuenta a un setenta por
ciento de las remuneraciones y sin poder hacer uso de los derechos y prerrogativas inherentes al cargo. Se
dejara constancia de ella en la hoja de vida del funcionario mediante una anotacién de demérito de seis
puntos en el factor correspondiente.

Destitucion: Es la decision de la autoridad facultada para hacer el nombramiento de poner término a los
servicios de un funcionario. El funcionario destituido, tendra la imposibilidad de reintegrarse a la
Administracion Publica por un lapso de cinco afios. Es el Unico caso en que una medida disciplinaria
aplicada a un ex servidor genera un efecto juridico mas alld de su anotacién en la hoja de vida funcionaria
(Dictamen N° 58.585, de 2015).

Extincion de la responsabilidad administrativa:

e Por fallecimiento del funcionario.

e Por haber cesado en funciones, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 147 del Estatuto
Administrativo (retencién de la denuncia).

e Por haber cumplido la sancién.

e Por prescripcion de la accion disciplinaria (cuatro afios contados desde el dia en que incurre en la accién
u omision que le da origen).
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Profesionales de la educacion

Asistentes de la Educacion

Los docentes dejaran de pertenecer a la dotacion
por falta de probidad, conducta inmoral,
establecidas fehacientemente en un sumario, de
acuerdo al procedimiento establecido en los
articulos 129 al 145 del decreto con fuerza de ley
N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que
Fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo,
en lo que fuere pertinente, considerandose las
adecuaciones reglamentarias que correspondan.
En el caso que se trate de una investigaciéon o
sumario administrativo que afecte a un profesional
de la educacion, la designacion del fiscal recaera
en un profesional del respectivo Servicio Local.
(LITERAL B) DEL ARTICULO 72 ED).

la educacién dejardn de
pertenecer a la dotacion por:

Los asistentes de

Falta de probidad o conducta inmoral,
establecidas fehacientemente mediante sumario
administrativo, establecido en el Titulo V del
decreto con fuerza de ley N° 29, de 2004, del
Ministerio de Hacienda, en lo que fuere pertinente.
(LITERAL C) DEL ARTICULO 33 DEL EA). SUMARIO
ADMINISTRATIVO

¢) Por incumplimiento grave de las obligaciones
que impone su funcién, tales como la no
concurrencia del docente a sus labores en forma
reiterada, impuntualidades reiteradas del
docente, incumplimiento de sus obligaciones
docentes conforme a los planes y programas de
estudio que debe impartir, abandono
injustificado del aula de clases o delegacion de su
trabajo profesional en otras personas.

Se entenderd por no concurrencia en
forma reiterada la inasistencia del trabajador a sus
labores sin causa justificada durante dos dias
seguidos, dos lunes en el mes o un total de tres dias
durante igual periodo de tiempo.

Tratandose de los casos establecidos en las letras
b) y c) precedentes, se aplicara lo establecido en
el articulo 136 "SUSPENSION*del decreto con
fuerza de ley N° 29, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, que Fija el texto refundido, coordinado
y sistematizado de la ley N° 18.834, sobre Estatuto
Administrativo.

Por su parte, es dable consignar, que la
jurisprudencia administrativa emanada de este
Organo de Control ha sostenido en los dictdmenes
N°s. 4.176, de 2009 y 6.951 de 2011, que para
aplicar la mencionada causal de cese de funciones
a un docente es necesaria la instruccion de una
breve investigacién, en la que si bien no es
necesario sujetarse a las reglas rigidas de
tramitacion de un sumario o una investigacion
sumaria, debe asegurarse el derecho a un debido
proceso.”. Dictamen N° 68.474, de 2012

d) Incumplimiento grave de las obligaciones que
impone su funcion, tales como la no concurrencia
a sus labores, sin causa justificada durante dos dias
seguidos, dos lunes en el mes o un total de tres dias
durante igual periodo de tiempo.

breve investigacion que asegure el derecho a un
racional y justo procedimiento, bastando que se
acredite la ocurrencia de los imputados, se oiga al
inculpado, dandole la oportunidad de defenderse y
se le notifique la sancién.

Contraloria General cumple con informar que en
los procesos disciplinarios que se instruyan para
determinar la eventual responsabilidad
administrativa de los asistentes de la educacién de
un servicio local, es factible designar como fiscal o
investigador, segln el caso, a un servidor regido
por las leyes N°s. 18.834, 19.070 o 21.109, y que
satisfagan las exigencias antes anotadas. Dictamen
N° E414.599/2023.
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XI. Mapa de procedimientos administrativos sancionatorios

Investigacion sumaria

6 == &

S

[#]

Sumario
Administrativo

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SANCIONATORIOS
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XIl. Modelamiento Procedimientos

Procedimiento “Investigacién sumaria”

El procedimiento inicia con la ocurrencia de un hecho constitutivo de denuncia verbal o escrita, y
los mecanismos de actuacién para abordar dichos acontecimientos, a fin de proteger la integridad
tanto fisica como psiquica del personal del SLEP Santa Corina y de toda la comunidad educativa.
Abarca desde la instruccién de la investigacion por el Director/a Ejecutivo/a hasta la posible
adopcién de medidas disciplinarias, pasando por la revision de antecedentes, desarrollo de la
investigacion, formulacién de cargos, y revision de descargos, asegurando que todas las acciones se
realicen con transparencia y en cumplimiento de las normativas vigentes, protegiendo asi el
bienestar de las personas afectadas y manteniendo un ambiente laboral seguro y equitativo.

A. ldentificacion del procedimiento

Aplicar el conjunto de actividades que permitan evaluar la efectividad de
los hechos objeto de investigacion sumaria, determinar la participacion de

Propésito: ; .
los involucrados y, cuando corresponda, establecer las medidas
disciplinarias pertinentes.

Frecuencia: Cada vez que se realice una denuncia

Buefio Proceso: Jefatura Superior del Servicio

Back up: Departamento Juridico

Jefatura Superior del Servicio

Jefatura:

10
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C. Detalle actividades
01  Actividad Instruir investigacion sumaria
Responsable Director/a Ejecutivo/a

Descripcion

Una vez recibida una denuncia verbal o por escrito, el/la Director/a Ejecutivo/a ordena una
investigacion sumaria basado en los antecedentes presentados, que tienen la gravedad necesaria
para iniciar este proceso administrativo sancionatorio.

El correo o memorandum debe incluir explicitamente la instruccion de iniciar una investigacion
sumaria, especificando:

e Los hechos a investigar.

e La identificacién de los/las funcionarios/as involucrados/as, si es posible, con su nombre,
apellidos, RUT, planta, grado, etc.

e La designacion del/de la Investigador/a.

El/la Investigador/a debe cumplir con los siguientes criterios:

e Tener un grado o jerarquia igual o superior al del/de la implicado/a.

e Investigar los hechos con diligencia.

e Ser consciente del aspecto humano del proceso y de sus implicaciones para el afectado,
garantizando la necesaria privacidad.

e Ajustar su actuacion a las normas de ética publica.

e Actuar con la mayor celeridad, justicia e imparcialidad.

e Tener en cuenta las circunstancias que eximen, atentdan o agravan la responsabilidad de los
inculpados.

Documento Correo o memorandum que da la instruccion al Departamento Juridico de
utilizado/enviado  elaborar la Rex que instruye investigacién sumaria.

Procedimiento Elaborar resolucion
Responsable Abogado/a del Departamento Juridico
Descripcion

El/la abogado/a del Departamento Juridico elabora la resolucién exenta que instruye la
investigacién sumaria.

Una vez elaborada la resolucién exenta, se envia una copia al funcionario/a designado/a como
_Investigador/a en el procedimiento administrativo sancionatorio. Ademds, se distribuye a la
Subdireccion de Gestién y Desarrollo de Personas para que tome conocimiento del acto
administrativo.

El plazo para llevar a cabo la investigacion sumaria sera de 5 dias habiles.

Documento Resolucién que instruye investigacion sumaria
utilizado/enviado  Correo o memo notificando al funcionario designado como investigador.

02 Actividad Revisar antecedentes

Responsable Investigador/a

12
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Descripcion
El/la Investigador/a revisa los antecedentes de la resolucidn, identificando las principales causas
que llevaron a la investigacién y los datos recopilados hasta el momento.

Durante esta revision, el/la Investigador/a debe determinar si existen causales de implicancia y
recusacion que le impidan llevar a cabo la investigacion.

El plazo para llevar a cabo la investigacion sumaria sera de 5 dias habiles.

Documento e g : . : ;
s y Correo 0 memo notificando al funcionario/a designado como investigador/a.
utilizado/enviado
03  Actividad Rechazar designacion
Responsable Investigador/a
Descripcion

El/la investigador/a rechaza la designacion si presenta alguna inhabilidad por implicancia o
recusacion.

Las causales de implicancia y recusacion son las siguientes:

a) Tener el/a Investigador/a interés directo o indirecto en los hechos que se investigan;
b) Tener amistad intima o enemistad manifiesta con cualquiera de los inculpados, y

c) Tener parentesco de consanguinidad hasta el tercer grado y de afinidad hasta el segundo,
inclusive, o de adopcidn con alguno de los inculpados.

d) por algun otro hecho que a su juicio les reste imparcialidad.

Formulada la recusacion, el/la investigador/a, dejaran de intervenir, salvo en lo relativo a actividades
que no puedan paralizarse sin comprometer el éxito de la investigacion.

La solicitud de recusacion sera resuelta en el plazo de dos dias por la autoridad que ordend la
investigacion. En caso de ser acogida se designara un nuevo/a investigador/a.

El plazo para llevar a cabo la investigacién sumaria sera de 5 dias habiles.

Documento . s : ; : =7
. ; Correo o memorandum que notifica las causales de implicancia y recusacién

utilizado/enviado

04 Actividad Desarrollar indagacién

Responsable Investigador/a

Descripcion

El/la Investigador/a realiza las indagaciones necesarias para esclarecer los hechos y lleva a cabo las
audiencias pertinentes para obtener las versiones de las partes.

Podra

e Tomar declaracién al/a la inculpado/a.
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e Tomar declaracién a las personas que tengan conocimiento de los hechos investigados.
e Agregar al expediente o informe los documentos relacionados con los hechos investigados.

De lo actuado se levantard un acta general que firmaran los que hayan declarado.

En caso de que los antecedentes no sean suficientes para formular cargos, se procede a la actividad
N° 6, “Notificar sobreseimiento”.

En caso de que los antecedentes sean suficientes para formular cargos, se procede a la actividad N°
7, “Formular cargos”.

Consideraciones:

Se debe apercibir a los/as inculpados/as para que formulen causales de implicancia o recusacion en
contra del/de la Investigador/a.

Documento Actas de las audiencias
utilizado/enviado  Expediente o informe preliminar

05 Actividad Recomendar sobreseimiento

Responsable Investigador/a

Descripcion

El/la Investigador/a recomienda el sobreseimiento al/a la Directora/a Ejecutivo/a en funcién de la
investigacion realizada.

La resolucion que formaliza el sobreseimiento debe contener, al menos, los motivos que llevaron
a sobreseer la investigacion.

Se debe notificar a la Contraloria del acto administrativo que sobresee la investigacion.

Consideraciones:

Las notificaciones que se realicen durante la investigacion sumaria deberan hacerse
personalmente. Si el funcionario no fuere habido por dos dias consecutivos en su domicilio o
en su lugar de trabajo, se lo notificard por carta certificada, de lo cual deberéd dejarse
constancia. En esta ultima circunstancia, el funcionario se entendera notificado cumplidos
tres dias desde que la carta haya sido despachada.

Documento Rex que formaliza el sobreseimiento
utilizado/enviado  Correo que notifica el sobreseimiento al involucrado

Procedimiento Elaborar resolucion
Responsable Abogado/a del Departamento Juridico
Descripcion

El/la abogado/a del Departamento Juridico elabora la resolucién exenta que declara la investigacion
sumaria como sobreseida.
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Documento

i 5 Resolucidn que instruye el sobreseimiento de la investigacion sumaria.
utilizado/enviado

06 Actividad Formular cargos
Responsable Investigador/a
Descripcion

Al término del plazo de 5 dias habiles, el/la Investigador/a formula cargos de acuerdo con los datos
establecidos en la investigacion correspondiente.

Los medios probatorios no estéan establecidos por la Ley. Existe plena libertad, no estan sujetos a
formalidades, y se puede presentar cualquier tipo de prueba legal, salvo la que ofrezca rendir el/la
inculpado/a, quien tendré un plazo de 20 dias habiles, prorrogable hasta 60 dias habiles, contados
desde la notificacién de los cargos, para ofrecerla o presentarla. El investigador debera sefialar un
plazo para rendirla, segun lo establecido por el estatuto Administrativo

Su valor probatorio se determinara por el Investigador/a segun lo que la sana prudencia indique.
No son aplicables las leyes reguladoras de la prueba que rigen en materia Civil .

La formulacién de cargos es un acto en el que se sefialan los hechos concretos que implican
infraccion de deberes u obligaciones funcionarias.

Pueden hacerse en la misma resolucién de cierre de la investigacion o en un acto distinto. Deben
ser formulados en el plazo de 3 dias, contados desde la fecha en que se declara cerrada la
investigacion. Es una resolucién que debe ser firmada por el investigador/a, y notificada al/a la
inculpado/a de forma personal o por carta certificada.

Contenido:

a) Individualizacién de cada uno de los/as inculpados/as (nombres y apellidos, escalafén, grado y
RUT).

b) Descripcién de la conducta infractora.

c) Normas legales o reglamentarias que se han transgredido (articulos del Estatuto Administrativo
u otras normas legales o reglamentarias, si se estimare oportuno sefialarlos).

d) Principales antecedentes de la investigacién que acrediten el cargo formulado.

e) Plazo que tiene el/la inculpado/a para presentar sus descargos o defensas y solicitar o presentar
sus pruebas.

f) Puede formularse un cargo por cada una de las infracciones que se estimen acreditadas.

g) Deben formularse cargos separados por cada uno de los/as inculpados/as.

Desde la fecha de formulacién de cargos, la investigacion deja de ser secretos para el/la
inculpado/a y el abogado/a que asuma su defensa.

Consideraciones:
Las notificaciones que se realicen durante la investigacion sumaria deberan hacerse

personalmente. Si el funcionario no fuere habido por dos dias consecutivos en su domicilio o
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en su lugar de trabajo, se lo notificard por carta certificada, de lo cual deberd dejarse
constancia. En esta ultima circunstancia, el funcionario se entendera notificado cumplidos
tres dias desde que la carta haya sido despachada.

Documento

Formulacion de cargos
utilizado/enviado &

07 Actividad Revisar investigacion sumaria
Responsable Implicado/a
Descripcion

El/la implicado/a revisa la investigacién sumaria y todos sus antecedentes. En funcién de esta
revision, determina si es necesario presentar descargos.

Si se decide presentar descargos, defensa y pruebas, se procede a la actividad N° 10, "Elaborar
descargos".
Si no se presentan descargos, se procede a la actividad N° 11, "Elaborar expediente".

Documento

L ' Formulacion de cargos
utilizado/enviado 8

08 Actividad Elaborar descargos
Responsable Implicado/a
Descripcion

En un plazo méximo de 2 dias desde notificada la formulacién de cargos, El/la implicado/a elabora
los descargos, defensa y pruebas que respaldan su versién de los hechos. El/la inculpado/a puede:

® Hacer las alegaciones que estime pertinentes.
® Acompaiiar los antecedentes que considere relevantes.

* Solicitar la realizacién de diligencias probatorias. En este caso, el/la Investigador/a sefialard un
plazo no mayor a 3 dias'para su cumplimiento.

Documento

e ¢ Documento con los descargos.
utilizado/enviado g

09 Actividad Consolidar expediente

Responsable Investigador/a

Descripcion

En un maximo de dos dias desde presentados los descargos, el/la funcionario/a investigador/a
elabora el expediente de la investigacién o informe en funcién del principio de escrituracion.

Para ello:

® Se debe disponer de un expediente foliado y con la fecha de cada actuacién debidamente
registrada.
® Esnecesario contar con la aceptacion del cargo de Investigador/a.
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e Todas las declaraciones realizadas deben constar por escrito y estar debidamente firmadas.
e Se debe incluir un informe final que presente las principales conclusiones de la investigacion.

Documento

Borrador de expediente o informe.
utilizado/enviado P

10 Actividad Decidir medida disciplinaria
Responsable Director/a Ejecutivo/a
Descripcion
En un maximo de dos dias habiles desde recibido el expediente o informe, el/la Director/a
Ejecutivo/a, determina las medidas disciplinarias mas apropiadas que se ajusten a los hechos
investigados y expuestos en una audiencia exhaustiva.

nsideraciones:

No se puede imponer sancion alguna si no se han formulado cargos al inculpado. Por o tanto,
solo se pueden aplicar sanciones por aquellas infracciones respecto de las cuales se hayan
formulado cargos al inculpado y estos hayan sido notificados legalmente.

Como resultado de una investigacion sumaria no podra aplicarse la sancion de destitucion.

Si los hechos revisten gravedad significativa, los antecedentes de la investigacién sumaria
deben elevarse a sumario administrativo por parte del Director/a Ejecutivo/a.

Documento Memo o correo con la medida disciplinaria adoptada por el Director/
utilizado/enviado Ejecutivo/a.

Procedimiento Elaborar Resolucién

Responsable Funcionario/a del Departamento Juridico

Descripcion

Funcionario/a del Departamento Juridico elabora la Rex con la medida disciplinaria establecida por

el Director/a Ejecutivo/a.

También envia los antecedentes a la Contraloria General de la Republica (CGR) para informar sobre
las medidas adoptadas en la investigacion sumaria para que tome razén de estas.

Rex con medida disciplinaria.
Oficio a la CGR con el acto administrativo que aplica la sancién
administrativa.

Documento
utilizado/enviado

11  Actividad Notificar medida disciplinaria
Responsable Funcionario/a Departamento de Gestion de personas
Descripcion

Funcionario/a del Departamento de Gestién de Personas notifica al/a laimplicado/a la medida
disciplinaria adoptada por el Director/a Ejecutivo/a.
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En caso de que no se pueda notificar personalmente al funcionario/a, se debe enviar carta
certificada a su domicilio.

Consideraciones:

Las notificaciones que se realicen durante la investigacion sumaria deberan hacerse
personalmente. Si el funcionario no fuere habido por dos dias consecutivos en su domicilio o
en su lugar de trabajo, se lo notificarda por carta certificada, de lo cual deberd dejarse
constancia. En esta ultima circunstancia, el funcionario se entendera notificado cumplidos
tres dias desde que la carta haya sido despachada.

Documento

utiliendofamviade Notificacion de medida disciplinaria.

12  Actividad Evaluar reposicion

Responsable Implicado/a

Descripcion

Implicado/a evalla si va a interponer un recurso de reposicién para que el Director/a Ejecutivo/a
reconsidere la medida disciplinaria dictada.

Vencido el plazo y no habiéndose recibido el recurso de reposicion se cierra el proceso.

Si el implicado/a decide interponer un recurso de reposicién, se procede a la actividad N° 14
“recopilar pruebas adicionales”.

Documento

Notificacis itda discinlinatia.
utills iindanviado otificacion de medida disciplinaria

13  Actividad Presentar recurso de reposicion
Responsable Implicado/a
Descripcion

En un plazo maximo de dos dias desde la notificacién de la medida disciplinaria, el/la Implicado/a
recopila pruebas adicionales que fundamenten el recurso y presenta la solicitud dirigida al
Director/a Ejecutivo/a.

Documento

o # Recurso de reposiciéon ingresado por oficina de partes.
utilizado/enviado P & P P

14  Actividad Considerar recurso de reposicion

Responsable Director Ejecutivo/a

Descripcion

Una Vez recibido el recurso, el/la Director/a Ejecutivo/a cuenta con 2 dias hébiles para decidir si

acoge o no la solicitud realizada por el implicado/a.

En caso de no acoger la solicitud, se procede a la actividad N° 16 “Rechazar recurso de reposicion”
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En caso de acoger la solicitud, se procede a la actividad N° 17 “decidir una nueva medida
disciplinaria”.

Documento g .
- L Recurso de reposicién ingresado por oficina de partes.
utilizado/enviado
15  Actividad Rechazar recurso de reposicion
Responsable Director/a Ejecutivo/a
Descripcion

El/la Directora/a Ejecutivo/a, en virtud de los antecedentes expuestos por el/la implicado/a, decide
rechazar el recurso de reposicién.

Documento

uliliesdofenviado Solicitud de notificacién al/a la Funcionario/ implicado/a

16 Actividad Decidir nueva medida disciplinaria.
Responsable Director/a Ejecutivo/a
Descripcion

El/la Directora/a Ejecutivo/a, en virtud de los antecedentes expuestos por el/la implicado/a, decide
aplicar una nueva medida disciplinaria para el Implicado/a.

Solicitud de Rex al Departamento Juridico.
Solicitud de notificacién al/a la Funcionario/ implicado/a.

Documento
utilizado/enviado
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Procedimiento “Sumario Administrativo”

El procedimiento inicia con la ocurrencia de un hecho constitutivo de denuncia verbal o escrita de
una gravedad suficiente para iniciar un sumario administrativo, y los mecanismos de actuacion para
abordar dichos acontecimientos, a fin de proteger la integridad tanto fisica como psiquica del
personal del SLEP Santa Corina y de toda la comunidad educativa. Abarca desde la instruccion de
sumario administrativo por el Director/a Ejecutivo/a hasta la posible adopcién de medidas
disciplinarias que pueden llegar a la destitucién de los/las involucrados/as, pasando por la revision
de antecedentes, desarrollo de la investigacion, formulacion de cargos, y revision de descargos,
asegurando que todas las acciones se realicen con transparencia y en cumplimiento de las
normativas vigentes, protegiendo asi el bienestar de las personas afectadas y manteniendo un
ambiente laboral seguro y equitativo.

A. lIdentificacion del procedimiento

Aplicar el conjunto de actividades que permitan evaluar la efectividad de

Propésito: los hechos objeto del sumario, determinar la participacion de los
involucrados y, cuando corresponda, establecer las medidas disciplinarias
pertinentes.

Frecuencia: Cada vez que se realice una denuncia

Drinlie Pacensi: Jefatura Superior del Servicio

Back up: Departamento Juridico

Jefatura: Jefatura Superior del Servicio

20
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C. Detalle actividades

01  Actividad Instruir sumario administrativo

Responsable Director/a Ejecutivo/a

Descripcion

Una vez recibida una denuncia verbal o por escrito, el/la Director/a Ejecutivo/a ordena un sumario

administrativo basado en los antecedentes presentados, que tienen la gravedad necesaria para
iniciar este proceso administrativo sancionatorio.

El correo o memorandum debe incluir explicitamente la instruccion de iniciar un sumario
administrativo, especificando:

e Los hechos a investigar.

e La identificacién de los/las funcionarios/as involucrados/as, si es posible, con su nombre,
apellidos, RUT, planta, grado, etc.

e La designacion del/de la Fiscal.

El/la fiscal debe cumplir con los siguientes criterios:

e Tener un grado o jerarquia igual o superior al del/de la implicado/a.

e Investigar los hechos con diligencia.

e Ser consciente del aspecto humano del proceso y de sus implicaciones para el afectado,
garantizando la necesaria privacidad.

e Ajustar su actuacion a las normas de ética publica.

e Actuar con la mayor celeridad, justicia e imparcialidad.

e Tener en cuenta las circunstancias que eximen, atentdan o agravan la responsabilidad de los
inculpados.

Documento Correo o memorandum que da la instruccién al Departamento Juridico de
utilizado/enviado elaborar la Rex que instruye investigacion sumaria.

Procedimiento Elaborar resolucidn

Responsable Abogado/a del Departamento Juridico

Descripcion

El/la abogado/a del Departamento Juridico elabora la resolucién exenta que instruye el sumario

administrativo.

Una vez elaborada la resolucidn exenta, se envia una copia al funcionario/a designado/a como fiscal
en el procedimiento administrativo sancionatorio. Ademas, se distribuye a la Subdireccién de
Gestion y Desarrollo de Personas para que tome conocimiento del acto administrativo.

El plazo para llevar a cabo el sumario administrativo sera de 20 dias habiles, prorrogables hasta
completar 60 dias habiles.
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Documento Resolucién que instruye investigacion sumaria

utilizado/enviado Correo 0 memo notificando al funcionario designado como investigador.

02 Actividad Revisar antecedentes

Responsable Fiscal

Descripcion

El/la Fiscal revisa los antecedentes de la resolucion, identificando las principales causas que
llevaron a la investigacion y los datos recopilados hasta el momento.

Durante esta revision, el/la Fiscal debe determinar si existen causales de implicancia y recusacion
que le impidan llevar a cabo la investigacion. ‘

El plazo para llevar a cabo el sumario administrativo sera de 20 dias habiles, prorrogables hasta
completar 60 dias habiles.

Documento

o y Correo o memo notificando al funcionario/a designado como investigador/a.
utilizado/enviado / g gador/

03  Actividad Designar actuario

Responsable Fiscal

Descripcion

Una vez que se ha aceptado el cargo, El/la fiscal designa un actuario para que realice todas las

anotaciones del proceso.

El/la actuario/a debe determinar si existen causales de implicancia y recusacién que le impidan llevar
a cabo la investigacion.

Si se identifican causales de implicancia y recusacion, se procede a la actividad N° 4, "Rechazar
designacion".

Si no se identifican tales causales, se procede a la actividad N° 5, "Investigar antecedentes".

Documento

o : Correo o memorandum que informa la designacién como actuario
utilizado/enviado
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04 Actividad Rechazar designacion

Responsable Fiscal
Descripcion

El/la Fiscal rechaza la designacin si presenta alguna inhabilidad por implicancia o recusacién.

Las causales de implicancia y recusacién son las siguientes:

a) Tener el/a fiscal o el/la actuario/a interés directo o indirecto en los hechos que se investigan;
b) Tener amistad intima o enemistad manifiesta con cualquiera de los inculpados, y

c) Tener parentesco de consanguinidad hasta el tercer grado y de afinidad hasta el segundo,
inclusive, o de adopcién con alguno de los inculpados.

d) por algtn otro hecho que a su juicio les reste imparcialidad.

Formulada la recusacién, el/la Fiscal, dejardn de intervenir, salvo en lo relativo a actividades que no
puedan paralizarse sin comprometer el éxito de la investigacion.

La solicitud de recusacién sera resuelta en el plazo de dos dias por la autoridad que ordend la
investigacion. En caso de ser acogida se designara un nuevo/a Fiscal.

El plazo para llevar a cabo el sumario administrativo sera de 20 dias habiles, prorrogables hasta
completar 60 dias habiles.

Documento ) o e . "
e . Correo o memorandum que notifica las causales de implicancia y recusacién

utilizado/enviado

05 Actividad Desarrollar indagacién

Responsable Fiscal

Descripcion

El/la Fiscal realiza las indagaciones necesarias para esclarecer los hechos y lleva a cabo las audiencias
pertinentes para obtener las versiones de las partes.

Podra

® Tomar declaracion al/a la inculpado/a.
® Tomar declaracion a las personas que tengan conocimiento de los hechos investigados.
® Agregar al expediente los documentos relacionados con los hechos investigados.

En caso de que los antecedentes no sean suficientes para formular cargos, se procede a la actividad
N° 6, “Notificar sobreseimiento”.

En caso de que los antecedentes sean suficientes para formular cargos, se procede a la actividad N°
7, “Formular cargos”.
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Consideraciones:

Se debe apercibir a los/as inculpados/as para que formulen causales de implicancia o recusacion en
contra del/de la Fiscal.

Documento Actas de las audiencias
utilizado/enviado  Expediente preliminar

06 Actividad Recomendar sobreseimiento
Responsable Fiscal
Descripcion

El/la Fiscal recomienda el sobreseimiento al/a la Directora/a Ejecutivo/a en funcién de la
investigacion realizada.

La resolucion que formaliza el sobreseimiento debe contener, al menos, los motivos que llevaron
a sobreseer la investigacion.

Se debe notificar a la Contraloria del acto administrativo que sobresee la investigacion.

El/la Director/a Ejecutivo/a podrd rechazar la propuesta de sobreseimiento en cuyo caso se deber
completar la investigacién en un plazo maximo de cinco dias.

Documento Rex que formaliza el sobreseimiento
utilizado/enviado  Correo que notifica el sobreseimiento al involucrado

Procedimiento Elaborar resolucién
Responsable Abogado/a del Departamento Juridico
Descripcion

El/la abogado/a del Departamento Juridico elabora la resolucién exenta que declara el sumario
administrativo como sobreseido.

Documento

2 . Resolucién que instruye el sobreseimiento del sumario.
utilizado/enviado

07 Actividad Formular cargos
Responsable Fiscal
Descripcién

Al término del plazo de 20 dias habiles, prorrogable hasta los 60 dias habiles desde iniciado el
sumario, el/la Fiscal formula cargos de acuerdo con los datos establecidos en la investigacion
correspondiente.

25




APLICACION DE PROCEDIMIENTOS Codigo DJO03

Servicio Local

de Educacion ADMINISTRATIVOS SANCIONATORIO -

Piblica N° de version 001
DEPARTAMENTO JURIDICO Fecha 26/06/2024

g:cisa::elg: - Péginas 31

Los medios probatorios no estdn establecidos por la Ley. Existe plena libertad, no estan sujetos a
formalidades, y se puede presentar cualquier tipo de prueba legal, salvo la que ofrezca rendir el/la
inculpado/a, quien tendra un plazo de 20 dias habiles, prorrogable hasta 60 dias habiles, contados
desde la notificacion de los cargos, para ofrecerla o presentarla. El investigador deberd sefialar un
plazo para rendirla, segin lo establecido por el estatuto Administrativo

Su valor probatorio se determinard por el fiscal segun lo que la sana prudencia indique.

No son aplicables las leyes reguladoras de la prueba que rigen en materia Civil .

La formulacién de cargos es un acto en el que se sefialan los hechos concretos que implican
infraccién de deberes u obligaciones funcionarias.

Pueden hacerse en la misma resolucién de cierre de la investigacion o en un acto distinto. Deben
ser formulados en el plazo de 3 dias, contados desde la fecha en que se declara cerrada la
investigacion. Es una resolucion que debe ser firmada por el Fiscal y el Actuario/a, y notificada al/a
la inculpado/a de forma personal o por carta certificada.

Contenido:

a) Individualizacién de cada uno de los/as inculpados/as (nombres y apellidos, escalafén, grado y
RUT).

b) Descripcién de la conducta infractora.

c) Normas legales o reglamentarias que se han transgredido (articulos del Estatuto Administrativo
u otras normas legales o reglamentarias, si se estimare oportuno sefialarlos).

d) Principales antecedentes de la investigacion que acrediten el cargo formulado.

e) Plazo que tiene el/la inculpado/a para presentar sus descargos o defensas y solicitar o presentar
sus pruebas.

f) Puede formularse un cargo por cada una de las infracciones que se estimen acreditadas.

g) Deben formularse cargos separados por cada uno de los/as inculpados/as.

Desde la fecha de formulacién de cargos, la investigacion deja de ser secretos para el/la
inculpado/ay el abogado/a que asuma su defensa.

Consideraciones:

Las notificaciones que se realicen durante la investigacién sumaria deberan hacerse
personalmente. Si el funcionario no fuere habido por dos dias consecutivos en su domicilio o
en su lugar de trabajo, se lo notificara por carta certificada, de lo cual debers dejarse
constancia. En esta Ultima circunstancia, el funcionario se entendera notificado cumplidos
tres dias desde que la carta haya sido despachada.

Documento
utilizado/enviado

Formulacién de cargos

26




i APLICACION DE PROCEDIMIENTOS Cédigo DJO03

ervicio Local

‘S’? E‘?ugaciﬁn ADMINISTRATIVOS SANCIONATORIO :

Pabtica N° de versién 001
DEPARTAMENTO JURIDICO Fecha 26/06/2024

gy Paginas 31

08 Actividad Revisar sumario

Responsable Implicado/a

Descripcion

El/la implicado/a revisa el sumario y todos sus antecedentes. En funcién de esta revision,
determina si es necesario presentar descargos.

Si se decide presentar descargos, defensa y pruebas, se procede a la actividad N° 10, "Elaborar
descargos".
Si no se presentan descargos, se procede a la actividad N° 11, "Elaborar expediente".

Documento

Formulacién de cargos
utilizado/enviado g

09 Actividad

Responsable

Elaborar descargos
Implicado/a
Descripcion

En un plazo méximo de 5 dias habiles desde la notificacién de los cargos, el/la implicado/a podra
elaborar los descargos, defensa y pruebas que respaldan su versién de los hechos. El/la
inculpado/a puede:

® Hacer las alegaciones que estime pertinentes.

® Acompaiiar los antecedentes que considere relevantes.

e Solicitar la realizacién de diligencias probatorias. En este caso, el/la fiscal sefialara un plazo no
mayor a 20 dias para su cumplimiento.

Documento

- : Documento con los descargos.
utilizado/enviado g

10 Actividad

Responsable Fiscal

Consolidar expediente

Descripcién
En un plazo maximo de 5 dias de de elaborados los descargos, el/la Fiscal elabora el expediente de
la investigacién cumpliendo con todas las formalidades que exige el proceso.

Para ello:

® Se debe disponer de un expediente foliado y con la fecha de cada actuacién debidamente
registrada.

* Esnecesario contar con la aceptacién del cargo de fiscal.
® Se debe contar con el nombramiento de un/a actuario/a.
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e Todas las declaraciones realizadas deben constar por escrito y estar debidamente firmadas.
e Se debe incluir un informe final que presente las principales conclusiones de la investigacion.

Documento

i . Borrador de expediente con propuesta de absolucién o sancién.
utilizado/enviado

11  Actividad Decidir medida disciplinaria

Responsable Director/a Ejecutivo/a

Descripcion

En un plazo méximo de 5 dias desde recibido el expediente, el/la Director/a Ejecutivo/a, basandose

en el expediente remitido, determina las medidas disciplinarias mas apropiadas que se ajusten a los
hechos investigados y expuestos en el expediente.

Consideraciones:

No se puede imponer sancion alguna si no se han formulado cargos al inculpado. Por lo tanto, solo
se pueden aplicar sanciones por aquellas infracciones respecto de las cuales se hayan formulado
cargos al inculpado y estos hayan sido notificados legalmente.

Documento Memo o correo con la medida disciplinaria adoptada por el Director/a
utilizado/enviado  Ejecutivo/a.

Procedimiento Elaborar Resolucion
Responsable Funcionario/a del Departamento Juridico
Descripcion

Funcionario/a del Departamento Juridico elabora la Rex con la medida disciplinaria establecida por
el Director/a Ejecutivo/a.

También envia los antecedentes a la Contraloria General de la Republica (CGR) para informar sobre
las medidas adoptadas en el sumario administrativo para que tome razén de estas.

Rex con medida disciplinaria.
Oficio a la CGR con el acto administrativo que aplica la sancién
administrativa.

Documento
utilizado/enviado

12  Actividad Notificar medida disciplinaria

Responsable Funcionario/a Departamento de Gestién de personas

Descripcion

Funcionario/a Departamento de Gestién de personas notifica la medida disciplinaria adoptada por
parte del/de la Director/a Ejecutivo/a y notificada a la contraloria general de la Republica.
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Consideraciones:

Las notificaciones que se realicen durante la investigaciéon sumaria deberédn hacerse
personalmente. Si el funcionario no fuere habido por dos dias consecutivos en su domicilio o
en su lugar de trabajo, se lo notificara por carta certificada, de lo cual debera dejarse
constancia. En esta Ultima circunstancia, el funcionario se entendera notificado cumplidos
tres dias desde que la carta haya sido despachada.

Documento

ificacis war —
itiltendifseniado Notificaciéon de medida disciplinaria

13  Actividad Evaluar reposicion

Responsable Implicado/a

Descripcion

Implicado/a evalua si va a interponer un recurso de reposicion para que el Director/a Ejecutivo/a
reconsidere la medida disciplinaria dictada.

Vencido el plazo y no habiéndose recibido el recurso de reposicidn se cierra el proceso.

Si el implicado/a decide interponer un recurso de reposicién, se procede a la actividad N° 14
“recopilar pruebas adicionales”.

Documento

atiiicasilsiniao Notificaciéon de medida disciplinaria.

14  Actividad Presentar recurso de reposicion

Responsable Implicado/a

Descripcion

En un plazo méximo de 5 dias habiles desde la notificacién de la medida disciplinaria, el/la

Implicado/a recopila pruebas adicionales que fundamenten el recurso y presenta la solicitud dirigida
al Director/a Ejecutivo/a.

Documento

M 3 Recurso de reposicidn ingr r oficina L
uliinadeioiniotic ep ingresado por oficina de partes

15 Actividad Considerar recurso de reposicion
Responsable Director/a Ejecutivo/a
Descripcion

Una Vez recibido el recurso, el/la Director/a Ejecutivo/a cuenta con 5 dias hébiles para decidir si
acoge o no la solicitud realizada por el implicado/a.
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En caso de no acoger la solicitud, se procede a la actividad N° 16 “Rechazar recurso de reposicion”

En caso de acoger la solicitud, se procede a la actividad N° 17 “decidir una nueva medida
disciplinaria”.

Documento

S Recurso de reposicion ingresado por oficina de partes.
utilizado/enviado P g P P

16  Actividad Rechazar recurso de reposicion

Responsable Director/a Ejecutivo/a

Descripcion

El/la Directora/a Ejecutivo/a, en virtud de los antecedentes expuestos por el/la implicado/a, decide
rechazar el recurso de reposicion.

Documento

lici ificacion al/a la Funcionario/ implicado/a
ofileaindasivionio Solicitud de notificacion al/a la Funcionario/ imp /

17  Actividad Decidir nueva medida disciplinaria.
Responsable Director/a Ejecutivo/a
Descripcion

El/la Directora/a Ejecutivo/a, en virtud de los antecedentes expuestos por el/la implicado/a, decide
aplicar una nueva medida disciplinaria para el Implicado/a.

Solicitud de Rex al Departamento Juridico.

Documento n A0 b T
Solicitud de notificacién al/a la Funcionario/ implicado/a.

utilizado/enviado
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