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l. Introduccion.

La administracion de los recursos publicos del Estado sobrelleva un compromiso con la ciudadania
respecto a la eficiencia y transparencia del gasto, asi como también, sobre el resguardo de los bienes
fiscales, el siguiente documento permite adoptar las medidas administrativas destinadas a
determinar las circunstancias de los hechos, las eventuales responsabilidades funcionarias y el
perjuicio patrimonial ocasionado.

Il Objetivo.

Sefialar los pasos a seguir para ingresar una denuncia, ante un hurto o robo en alguno de nuestros
establecimientos del territorio Santa Corina.

1. Alcance del instructivo.

El presente documento es aplicable a todo el personal del territorio, perteneciente a los
establecimientos educacionales del territorio del servicio Local de Educacién Pablica Santa Corina.

\Y Procedimiento Ingreso de denuncia por hurto o robo.

a. Flujo del procedimiento ingreso de denuncia por hurto o robo

Daotecedn de robo,
pércidi @ thita
den ben

Director/a del establccimiento

Desunia rgresad
n bt

ia por hurto o robe
Secretaria Direccion

ingreso de d
Gestor/a territorial det
SLEP SC

Subdirector/a de
istracion y Finanzas

cargado Depto. Participacion y
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b. Descripcién del procedimiento ingreso de denuncia por hurto o robo

Revisar y aislar la zona donde se detecta el robo, pérdida o hurto del bien | Director/a del
1 establecimiento
educacional
Reportar de manera inmediata el hecho a carabineros, entregando detalle . del
del material o bien sustraido. Dlrector( 9 . =
2 establecimiento
educacional
Reportar el hecho a su gestor/a territorial, entregando detalle del material )
o bien sustraido y el nimero de denuncia realizada. Director/a del
3 establecimiento
educacional
Ingresar la denuncia realizada en carabineros a fiscalia, para lo anterior ver Director/a del
anexo a “paso a paso de denuncia por robo en Fiscalia”. -
4 establecimiento
educacional
Ingresar a la carpeta “robos EE afio t”, en la planilla de su establecimiento, Direciorfa cli
completar el Excel “robos” disponible, adjuntar en la misma carpeta la =
5 } . . establecimiento
denuncia y correo que adjunta copia de la denuncia. ;
educacional

Revisar y consolidar la informacién, enviar al Gestor/a territorial del SLEP
6 SC con cc al Encargado de Depto Participacion y Vinculacién Territorial y al Secretaria Direccion
lefe de Gabinete.

Informar por correo electrénico al Subdirector/a de Administracién y
Finanzas, y adjuntar minuta resumen del robo de acuerdo con planilla | Gestor/a territorial del

7 Excel “robos”, con cc al Jefe de Gabinete, SLEP SC
Informar al encargado/a de TI, encargado/a de Inventario, encargado de
8 adquisiciones y servicios generales, segtin el bien hurtado o sustraido. Subdirector/a de
Administracion y Finanzas
Informar al Jefe de Gabinete, lo afectado segtin al drea del SLEP SC que Eicatgade Depto.
corresponda R
9 Participacion ¥

Vinculacién Territorial
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Anexos

a. “paso a paso de denuncia por robo en Fiscalia”

Paso 1: Ingresar a la pégina de Fiscalia de Chile: https://www.fiscaliadechile.cl/ , y
presionar la opcién “Denuncias”.

T 600 333 0BG0 a
FISCALIA

Inigly ¢

Publicaciones

Paso 2: Se abrira el portal de Ingreso de Denuncias en linea y se debe presionar “Clave
Unica”, debe ingresar con la clave del funcionario que realizar4 la denuncia.

% agenanminpublica sl deruncu &

Denuncia en linea

Realiza lu denuncia on inaa ngrosandd o esta platalomma a través do tu Clave Unica o Pasaporte @

seficlar quo su dentncic o3 de cardiles institiional es docir, que fa realiza a nomibse de une
oempresa.

* &0 caso de ser extconjero/an ehilteofa en el exterior sin Clave Unica, realizo tu deauncia identificondete cs lir nimerg de

pasparte
28y Clave Unica

Paso 3: En este paso, apareceran los datos de quien ingresa la denuncia. Se debe presionar
la casilla de “Denuncia Institucional”:

Denuncia en Linea

@ @ @®

Datos del denunciante

Rt Nambre

0 (Denuncia Institucional?

Datos de contacta

iDesea mantenel anreservs o idantidad? %)
I & 0 No

%, Celilaro fo* @ Coneoelreneatza -
Direccion del denunciante o institucién
Region®  Selecciomr Fegidn v Comuna *  Suleccionar Comuna w

Didedan ¥ Dirscczndal don




Cédigo SAFO03

Servicio Local

de Educacion INSTRUCTIVO INGRESO DE DENUNCIA =
Piblica N° de 01
Sarita Cotina POR versién
HURTO O ROBO Fecha 25.08.2026
Ministari do Departamento de Participacién y Vinculacién | P9ginas 10
Territorial
Paso 4: Al presionar la casilla de “Denuncia Institucional”, debe completar los datos del

sostenedor como aparecen en la imagen.

» RUT: 61.981.0580-5

» NOMBRE: Servicio Local de Educacién Publica Santa Corina (el recuadro no
permite el ingreso de tildes).

Denuncia en Linea

® @ @

Datos del denunciante
R_ur Hombre

iDesea mantaner o reseiva su identidad? (**)

Si O No
@ ;Denuncia Institucional?
Datos de la institucién
AU £1881080-5 NOMSRE"  Sarvkio Local de Educasion Publica Santa Corina
Datos de contacto
L Celitar o o * @ Conse elactronko *
Direccién del denunciante o institucién
Regign®  Seleccionar Regidn bd Comuna ¥ Sefecclenar Comuna ¥

Ditection *  Direwcidn det dencivdianite o de b nstitucion

Paso 5: Rellenar los recuadros de Datos de contacto y Direccidn del denunciante o institucién:

v Celular: N° de teléfono institucional del establecimiento;
v" Correo: Correo institucional del establecimiento:
v" Direccién: Debe ingresar los datos de la direccién del establecimiento afectado.

Paso €: Al presionar “Siguiente” avanzaremos a la etapa siguiente, donde debemos marcar la opcién “no”
en ambas opciones, tal como se muestra en la imagen:
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2d apeilids
i it e giisias
Nacknaligad tIAC AP O INFORISARA =

e byn ol sy v
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Paso 7: Continuando con el formulario, puede completar el apartado de “Involucrados en el hecho”,
solo en caso de que alguna persona fue afectada directamente en el hecho. Para esto debe presionar
el botén “Completar” como se indica en la imagen. En caso de no haber personas afectadas, saltar
este paso.

Involucrados en el hecho

Si conoce algun involucrado, completar la siguiente informacié

" Agregar involucrado

Nombre *
Ter apellido *
2de apellide *

Parentesco * Seleccionar parentesco

Vinculacion * Seleccionar vinculacién

Qtros
antecedentes

Paso 8: A continuacidn, debe completar los pasos “Lugar y momento”, donde debe completar con
los datos del establecimiento educacional afectado, y “Relato del hecho”, donde debe describir
detalladamente los hechos ocurridos, los cuales ayudaran al proceso investigativo.

Lugar y momento en que ocurrieron los hechos

Region del delito * Seleccionar Region v Comuna del delito * Seleccionar Comuna v
Direccion del delito * calle/mumero/dpto
Fecha del Hecho *  dd-mm-aaaa o Hora def Hecho *  -i-- Q

Relato del hecho *

Describa cetalladamente los hechas oturridos, identificando el lugar y fa persona que fue victima del delito. Respecto del posible responsable, indigue si conoce su
identidad y si &5 que tiene reloridn con la victima. Si no lo sabe, puede hacer una descripzion o seialar aspectos que usted considere que pueden ayudar asu
ilentificacion. i existen testigos o pruebas de cualquier tipo, también puede seialarto,
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Paso 9: Como Ultimo paso, se deben adjuntar las imagenes del hecho, informe de la empresa de
Circuito cerrado de televigilancia (si lo tiene) como antecedente para la denuncia. Se pueden
ingresar hasta 5 imagenes, con un maximo de 100 MB por cada uno y los formatos permitidos son
los siguientes: gif, jpg, pdf, png, doc, docx, mp4, jpeg, bmp, mp3, mov. Si requiere adjuntar una
mayor cantidad de documentos se sugiere incorporar un PDF detallado.

Si cuenta con antecedentes, puede adjuntarlos a continuacién,

En cualquier caso, después también pedrd aportarlos para ser incorporades a la causa,

1 Seleccionar archivo  Ningdin archivo seleccionado
2 Seleccionar archive  Ningin archivo seleccionado
3 Seleccionar archive  Ningdn archive seleccionado
4 Seleccionar archive  Ningin archivo seleccionado

5  Seleccionar archivo  Ninguin archivo seleccionado

Extensiones de archivo permitidas : gif. jpg, pdf. png. doc, docx, mpd, jpeg, bmp, mp3. mov.
Tamaiio méximo permitido por archivo : 100MB.

"y Caripcs obligatorios

Volver Ver resumnien

Paso 10: Debe presionar el botén “Ver resumen”, el cual mostrard el resumen de la
denuncia como se muestra en la siguiente imagen.

@~ @ ®

Resumen de la denuncia

Datos del Denunciante Dataos del Hecho

Rut E2 usted la victimad tio

Nombre Nombra Victima:

Teléfone: Génern Vietima:

Correo: Regién del heche: REGICH METROPOUTANA DE SANTIAGD
iEs una denuncla Institucional?; 57 Comuna del heche

Rut Institucién: £1941030-5 Direccién del hochio:

Nombre Institucion:
Regién denunciante: REL
Comuna denuneiante:
Direccisn denuncian

Lozst da Educacion Publica Sams Coring Fecha del hechia:
ETRO ITANA OF SANTIAGD Hara del hacha;

Hecho:
detatte deladenuntis

Envidr Dentincia

Paso 11: Finalmente presionamos el botdn “Enviar Denuncia”. El sistema generard un
numero de denuncia y enviard a su correo un comprobante de denuncia, tal como se
muestra en la siguiente imagen:

Denuncia En Linea - FOLIO: 2026-2-508

Datos dol Denunciante

Informacidn del Denunclante

Toléfono: y7aea4501

Corren

Olreccion: Aver du oy
iDenunciante w8 victina? : No

Datos del Hecho

Infarmacién del Hecho

Comuni
Dirwccion;
Facha: 71

Worat 00 50
Bescrpelén

Involucrados
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b. planilla “robos”

Sisurespuestaala Desoipoién
HNomb pregunta anterior fue | iLo hurtado o robado Link con
Falio Fecha | Comuna | RBD E'mhhemr'»tn Nombie del Dircotarla mmﬁle no, sehalar que cargo es equip Hn:mo d" la g ‘m','d.dﬁlf accesoala Liok “,“.'”:“
ooupaenla técnologica? (sifno) 100 patabss) denuncia s

actualidad
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Servicio ngal APRUEBA INSTRUCTIVO DE INGRESO DE
de Educacion

Pablica DENUNCIA POR HURTO O ROBO DEL
Santa Corina SERVICIO LOCAL DE EDUCACION

PUBLICA SANTA CORINA.

RESOLUCION EXENTA N°0538/2026

Ministerio de
Educacion

MAIPU, 28 DE AGOSTO DE 2026

VISTO,

Lo dispuesto en la Ley N°21.040 que cred el Sistema de Educacion Publica; la Ley
N°21.796 de Presupuesto del Sector PUblico, correspondiente al ano 2026; el Decreto
con Fuerza de Ley N°1, Decreto con Fuerza de Ley N°1-19653 de 2001, que fija el texto
refundido, coordinado vy sistematizado de la Ley N°18.575, Orgdnica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado; la Ley N°19.880 de 2003, que
establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracion del Estado; el Codigo Penal de 1874, del Ministerio de
Justicia; la Ley N°19.696 de 2000, que establece el Cédigo Procesal Penal; el Decreto
con Fuerza de Ley N°162, de 2022, que fija la denominaciéon, dmbito de competencia
territorial, domicilio y calendario de instalacion con las fechas en que se iniciardn
funciones los Servicios Locales de Educacion Publica que indican, y deroga los Decretos
N°s.69,70 y 71 de 2021, todos del Ministerio de Educacién; el Decreto Supremo N°25 de
fecha 31 de enero de 2024, del Ministerio de Educacidn, que regulariza designacién del
Director Ejecutivo del Servicio Local de Educaciéon PUblica Santa Corina de conformidad
al arficulo N°21 de la Ley 21.040; el Instructivo de Ingreso de Denuncia por Hurto o Robo
elaborado por el Departamento de Participacién y Vinculacién Territorial del Servicio
Local de Educacion Publica Santa Corinag; la Resolucion N° 36 de la Confraloria
General de la Republica, que fija normas sobre exencién del trdmite de toma de razdn

de las materias que indica, vy;

CONSIDERANDO

Que, el Servicio Local de Educacion
PUblica Santa Corina, es un érgano publico funcional y territorialmente descentralizado,
con personalidad juridica y patrimonio propio, se relaciona con el Presidente de la

Republica a través del Ministerio de Educacion, como lo establece la Ley N°21.040;

Que dentro de las denfro de las
funciones y atribuciones del Director Ejecutivo contempladas en el articulo 22° de la
precitada disposicién, corresponde la administracién de recursos humanos, financieros

PJRA SNM Y NMgignales del servicio y de establecimientos educacionales;



https://doc.digital.gob.cl/validador/O1LF1U-104

Que, de conformidad con lo dispuesto
en la Constitucion Politica de la Republica y en la Ley N°18.575, los érganos de la
Administracién del Estado deben someter su actuacion a la Constitucidon y alas leyes, y
observar los principios de responsabilidad, eficiencia, eficacia, coordinaciéon, probidad

y fransparencia;

Que, los establecimientos
educacionales del territorio pueden sufrir hechos constitutivos de delito contenidos en
el titulo noveno del Cédigo Penal, dentro de los que se encuentran el robo o hurto en
tfodos sus tipos;

Que, frente a dichas circunstancias, el
articulo 175 del Cédigo Procesal Penal establece la obligatoriedad para denunciar
cualquier hecho constitutivo de delito en los siguientes funcionarios: “Los directores,
inspectores y profesores de establecimientos educacionales de todo nivel, los delitos

que afectaren a los alumnos o que hubieren tenido lugar en el establecimiento.”;

Que, en virtud de lo anterior, se ha
elaborado un “Instructivo de Ingreso de Denuncia por Hurto o Robo” elaborado por el
Departamento de Participacién y Vinculaciéon Territorial del Servicio Local de
Educacion PUblica Santa Corina, instrumento que instruye a los funcionarios de los
establecimientos educacionales destinado al correcto ingreso de denuncias a través

del portal de la Fiscalia de Chile y el registro del hecho en la respectiva planilla;

Que, tal como lo dispone el articulo 3° de
la Ley N° 19.880, las decisiones escritas que adopte la Administracion se expresardn por
medio de actos administrativos, entendiéndose por tal “Las decisiones formales que
emitan los érganos de la Administraciéon del Estado en las cuales se contienen

declaraciones de voluntad, realizadas en el ejercicio de una voluntad publica”.

Que, en mérito de lo expuesto, en
conformidad a todo lo precedentemente expuesto corresponde dictar el presente acto

administrativo.

RESUELVO

APRUEBASE el “Instructivo de Ingreso de
Denuncia por Hurto o Robo del Servicio Local de Educacion Publica Santa Corina”,

que se incorpora como Anexo Unico al presente acto administrativo:

ESTABLECESE que el  Instructivo
aprobado mediante la presente resolucion serd de aplicaciéon obligatoria para los
funcionarios de los establecimientos educacionales que administra el Servicio Local de

Educacion Publica Santa Corina.
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DIFUNDASE el Instructivo aprobado
mediante la presente resolucidn en los establecimientos educacionales que administra
el Servicio Local de Educacion Publica Santa Corina, disponiendo las acciones
necesarias para facilitar su conocimiento y aplicacién por parte de los funcionarios que

intervengan en los procesos regulados por dicho instrumento.

DEJASE ESTABLECIDO que las
disposiciones contenidas en el Instructivo aprobado mediante el presente acto
administrativo se entenderdn sin perjuicio de las normas legales y reglamentarias

especiales que resulten aplicables a determinadas materias o tipos de presentaciones.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Firmado por:

Ignacio Esteban Céceres Pinto
Director Ejecutivo

Fecha: 28-08-2026 15:24 CLT
Servicio Local de Educacion Publica

Santa CoringGNACIO ESTEBAN CACERES PINTO
DIRECTOR EJECUTIVO
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA SANTA CORINA

Distribucién:
- Establecimientos Educacionales del SLEP Santa Corina
- Archivo del SLEP Santa Corina

|
RALA
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