REPUBLICA DE CHILE
REGION DE ATACAMA

I.MUNICIPALIDAD DE CALDERA
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

APRUEBA REGLAMENTO DE TRAMITACION DE
PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARI

DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CALDERA PARA
FUNCIONARIOS MUNICIPALES, SALUD MUNICIPAL Y
CORPORACIONES MUNICIPALES.

CALDERA,

17 ABR 2023

VISTOS:; Constitucién Politica de la Republica de Chile;
Ley N2 18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado; Ley
N°18.834, sobre Estatuto Administrativo; Ley N°"19.880, que establece las Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los actos de la Administracion del Estado; Ley 18.883
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; Ley 19.378 Estatuto de Atencién Primaria
de Salud Municipal; Dictamen N% 66.002 del afio 2011 emitido por Contraloria General de la
Republica; Manual Practico Sobre Sumarios e Investigaciones Sumarias, autor Gonzalo Villar
Bordones (Editorial Libromar); y las atribuciones que me confiere la Ley N°18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades con sus respectivas modificaciones.

CONSIDERANDO:

1.- Que la llustre Municipalidad de Caldera es una
corporacion de Derecho Publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es
satisfacer las necesidades de la comunidad local y asegurar su participacién en el progreso
econdmico, social y cultural. En ese sentido, la Municipalidad tiene por misidn el desarrollar en el
ambito de su territorio funciones desarrolladas con el turismo, el deporte y la recreacidn y el
desarrollo de actividades de interés comun en el ambito local, entre otras funciones, sefialadas en
la ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades.

2.- Que el presente reglamento tiene por objetivo
servir de herramienta técnica 2 los funcionarios y funcionarias municipales que deban sustanciar
una Investigacion Sumaria, un Sumario Administrativo o una Breve Investigacion instruida por la
Primera Autoridad de la llustre Municipalidad de Caldera para determinar las sanciones
disciplinarias o0 medidas administrativas que resulten aplicables a sus dependientes o prestadores
de servicios por infraccidn a sus deberes, prohibiciones u obligaciones a las gue se encuentran
sujetos de acuerdo con las normas estatutarias que los rigen.

3.- En este sentido, el marco normativo aplicable al
presente Decreto corresponde a las disposiciones contenidas en la Ley N2 18.575 Orgdnica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, la Ley N*18.834 sobre Estatuto
Administrativo, la Ley N*19.880, que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos

\m
que rigen los actos de la Administracién del Estado, la Ley 18.883 que establece el Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales y la Ley 19.378 Estatuto de Atencion Primaria de




Salud Municipal, todas las cuales establecen los principios y normas que regulas los
procedimientos disciplinarios mediante los cuales se determine la responsabilidad administrativa
de sus dependientes o prestadores de servicios a honorarios.

4.- Que en el Dictamen de Contraloria General de la
Republica N2 66.002 de afio 2011 se ha precisado que las personas contratadas con el caricter de
prestadores de servicios a honorarios por la administracidn revisten el cardcter de agentes publicos, deben
ser consideradas funcionarios pablicos, fundamentalmente para efectos de la responsabilidad
administrativa, debiendo determinarse la misma por medio de una Breve Investigacion,

5.- El presente Decreto nace de la necesidad de
formalizar el presente Reglamento mediante la dictacién del respectivo acto administrativo.

DECRETO 1 d J 1 /

1.- APRUEBESE en cada una de sus partes el
REGLAMENTO DE TRAMITACION DE PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS
DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CALDERA cuyo contenido es el siguiente:

REGLAMENTO DE TRAMITACION DE PROCEDIMIENTOSDISCIPLINARIOS
DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CALDERA

Este Reglamento se encuentra dirigido a todos/as los/as funcionarios/as a
los cuales la Primera Autoridad designa como investigador/a o fiscal sumariante
en procesos disciplinarios, asi como también, a los/fas actuarios/as designados/as
por fiscales, de manera que puedan cumplir con sus procesos con eficacla vy
eficiencia.

Asimismo, este reglamento entregard un lineamiento a todos/as
aguellosfas funcionarios/as que guieran instruirse en materia de procedimientos
disciplinarios al ser una obligacidn a sus labores una wvez designado/a
investigador/a o fiscal sumariante.

En el mismo sentldo orientara a aguellos/as gue sean sujetos activos o
pasivos de un proceso disciplinario.

El propdsito de este Reglamento es determinar |a forma de resolver las

denuncias que versan sobre hechos que eventualmente podrian acarrear
responsabilidades administrativas de los/fas involucradoes/as, como asi también,
mejorar el desarrollo de las tareas municipales, asi como también el resguardo
del patrimonio municipal. Velando por la eficiencia vy eficacia de las actuaciones
internas municipales y que se dé estricto cumplimiento a los deberes funcionales.
Este tipo de procedimiento se rige por las normas dispuestas en la
Constitucion Politica de la Republica; Ley N"18.575, de Bases Generales de la
Administracicn del Estado; Ley N*15.8B80 que establece Bases de |os
Procedimientos Administrativos que rigen Los Actos de los Organos de La
Administracion del Estade; Ley N"18.883, que aprueba el Estatuto Administrativo
para Funclonarios/As Municipales; Ley N*18. 834, sobre Estatuto Administrativo;
Ley 19,378, que establece el Estatuto de Atencidn Primaria De Salud Municipal; y
el Reglamento de organizacion interna de la |I. Municipalidad de Caldera, D.A.
MN*2711 de fecha 19 de julio 2018.

TITULD 1.
SUPERVIGILANCIA DE LOS PROCESOS DISCIPLINARIOS, DIRECCION DE ASESORIA
JuriDICA

Art, 1: En virtud de la Ley Organica Constitucional de Municlpalidad N®*18.695,
articule 28, inciso 2, corresponderd a |la Direccidn de Asesoria Juridica,
supervigilar los procedimientos disciplinarios, como asi mismo, cuando lo ordene
la Primera Autoridad, deberd efectuar las investigaciones y sumarios
administrativas, sin perjuicie gQue también puedan ser realizados por
funcionarios/as de cualquier unidad municipal.

Art. 2: Esta supervigilancia, esta a cargo de el/la director/a del drea con apoyo de
losfas abogados/as de la seccidn de procesos disciplinarios perteneciente a la
Direccién de Asesoria Juridica, guienes tendran como objetivo la tramitacion de
investigaciones sumarias, breve Investigaciones sumarias vy sumarios
administrativos; velando por la agilizacién de los procedimientos disciplinarios, el
lineamiento Investigativo segdan la materia denunciada, adem#s de prestar
asesoria a los/as servidores/as publicos que puedan ser parte de #stos procesos.




TITULO Il
OBLIGACIONES! Y PROHIBICIONES? FUNCIONARIAS

Art. 3: El Estatuto Administrativo de los/as funcionarios/fas municipales se
aplicard al personal nombrado en un cargo de la planta; a la autoridad sélo le
seran aplicables las normas relativas a los deberes y derechos v la responsabilidad
administrativa; y los/las funcionarios/as a contrata estardn sujetos a esta ley en
todo aguello que sea compatible con |a naturaleza de estos cargos. ? Asl mismo
serd aplicable a los funcionarios/as de los servicios traspasados y las
corporaciones municipales, aplicando la normativa respectiva a cada estamento.

Art. 4: OBLIGACIONES DE CADA FUNCIONARIO/A*: Desempefiar personalmente
las funciones del cargo en forma regular y continua, sin perjuicio de las normas
sobre delegacién®,

a) Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de
la municipalidad v a la mejor prestacidn de los servicios que a ésta
correspondan;

b) Realizar sus labores con esmero, cortesia, dedicacién y eficiencia,
contribuyendo a materializar los objetivos de la municipalidad;®

¢) Cumplir la jornada de trabajo y realizar los trabajos extraordinarics que
ordene el superior jerdrquico;

d} Cumplir las destinaciones y las comisiones de servicio que disponga la
autoridad competente;

e} Obedecer las érdenes impartidas por el superior jerdrquico;’

f) Observar estrictamente el principio de la probidad administrativa®
regulado por la ley N2 18.575 y demds disposiciones especiales?;

tQbligadion: Vinculo que sujeta & hacer o abstenerse de hacer algo, establecido por precepto de ley. pof voluntano
otorgamiento o por derivacidn recta de ciertos actes. {Dicclonario de la real academia espafiola)
? Prokibicidn; Vedar o impedir 8l uso o la ejecucion de algo. (Diccionario de ka real academia espafiola)
1Ar. 1 Lley N"1E.BB3
4 Art 58 Ley N“18.883
% Ausentarse del senvicio, sin causa justificeds constuye una transgresion al desempeho del cargo de forma
permanente {Dictamen de Contraloria N*15.349/01)
* Ls informacion ermonea entregads por un fundanario constituye una vulneracidn a esta obligacidn, [Dictamen
N35.532/000
" Esta Dbligacion no es “absolute”, estd condicionada a le legalidad de las ordenes impartidas.
LOC N*1B.575, “art 52.- Las autonidades de la Administracion del Estado, cualquiers que sea la denominacidon con que
las designen la Constitucidn y las leyes, v los funcionarios de la Administracién Publica, sean de planta o a contrats,
deberan dar estricto cumplimiento al principio de la probldad adménistrativa

El principle de la probidad adminlstrativa consiste en obiervar una conducta funcionaria intachable y um
desempefio henesto y leal de la funclén o cargo, con preeminencia del Interds general sobre el particular.

Su Inobservancia acarreard las responsabllidades y sanciones gue determingn la Constitucion, las leyes y el pdrrafio
4% gde este Titulo, en su casa.”
* LOC NT18.575, "art 62 Confravignen especiaimente =l principio de W profided administrative, ias siguisntes
conductas:
1. Usar en benelfldio progio o de terceros Lo informacidn reservads o privilegiads 3 gue se tuvere acceso en razdn de
Ia funcidn pibdica que s¢ desempefia;
1. Hacer valer incebidamente |3 posickdn funcionaria pars influir sobre una persons con el objeto de conseguir un
benelicio directo o indirecto para si o pars un tercero;
3. Emplear, bajo cualguier forma, dinero o blenes de la Institucidn, en provecho proplo o de terceros;
4, Ejecutar actiadades, ocupar thernpo de |8 jornada de trabajo o utilizar personal o recursos del organismo en
beneficlo propic o para fines ajenos a los Institucionales;
L. Solicitar, hacerse prometer o aceptar, en razdn del cargo o funcidn, para o o para terceros, donathwos, ventajas o
privilegios de cuabquler naturaleza.

Exceptdnnse de esta prohibicidn los donatives oficales ¢ protocalaces, v aguelios que autoriza la costumare coma
manlfestaciones de cortesia y buena educachin,




g) Guardar secreto en los asuntos que revistan el cardcter de reservados en
virtud de la ley, del reglamento, de su naturaleza o por instrucciones
especiales;

h) Observar una vida social acorde con la dignidad del cargo;

i) Proporcionar con fidelidad y precisién los datos que la municipalidad le
reguiera relativos a situaciones personales o de familia, cuando ello sea de
interés para la municipalidad, debiendo ésta guardar debida reserva de los
mismos;

JI Denunciar ante el Ministerio Pablico, o ante la policia si no hubiere fiscalfa
en la comuna en gue tiene su sede la municipalidad, con la debida
prontitud, los crimenes o simples delitos y al alcalde los hechos de cardcter
irregular o las faltas al principio de probidad de que tome conocimiento;

k) Rendir fianza cuando en razén de su cargo tenga la administracion y
custodia de fondos o bienes, de conformidad con la Ley Orgénica
Constitucional de Iz Contraloria General de la Republica, v

I} Justificarse ante el superior jerdrquico de los cargos que se le formulen con
publicidad, dentro del plazc que éste le fije, atendidas las circunstancias
del caso.

Art. 5: REPRESENTACION DE UNA ORDEN POR ESTIMARSE ILEGALY, En el caso a
que se refiere |a letra f) del articulo anterior, si el funcionario/a estimare ilegal
una orden debera representarla por escrito, y si el superior la reitera en igual
forma, aqué! debera cumplirla, qguedando exento de toda responsabilidad, la cual
recaerd por entero en el superior que hubiere insistido en la orden. Tanto el
funcionariofa que representare la orden, como el superior que la reiterare,
enviaran copla de las comunicaciones mencionadas a la jefatura superior
correspondiente, dentro de los cinco dias siguientes contados desde |a fecha de
la Ultima de estas comunicaciones.

Art. 6: OBLIGACIONES FUNCIONARIAS ESPECIALES DEL ALCALDE (SA) Y JEFES DE
UNIDADES'' :

a) Ejercer un control jerarquico permanente del funcionamiento de las
unidades y de la actuacion del personal de su dependencia, extendiéndose
dicho control tanto a la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los fines
establecidos, como a la legalidad y oportunidad de las actuaciones;

El millaje u otro beneficio similar que otarguen las linkas aéreas por vuelos nacionales o Internacionales a los que
vizjen como sutoridades o funcionarios, y que sean finandados con recursos piblices, no podran ser utilizadas &n
actividades o viajes partsculares;
£ intervenir, en razon de las funciones, en asun1os en que se tenga interés persanal o en que lo tangan el conyuge,
hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad v segundo de afinidad indusive,

Asimisme, participar en decisiones en que exista cualguier circunstancia que le reste impardalidad.

Las autoridades y Funclonarios deberdn abstenerse de participar en estos asuntos, debiendo poner en conodméenta
de su superiar jerdrguico ka implicancia que les afecta;

7. Omitir o eludir la propuesta publica an fos cavos que o ley la dispongz;

8. Contravenlr los deberas da eficiencia, eflcacla y legalidad que rigen el desempefto de los cargos publicos, con grave
entorpecimiento del servicio o del ejerciclo de los derechos ciudadanas ante 1a Administracicn, y

8. Efectuar denuncias de (rregulasidades o de faltas al principio de probidad de lss que haya afrmado tener
conocimienta, sin fundamanto y respecto de las cuales se constatsre su faksedad o o dnimo delibersdo de perjudicar
a#l denunciada.

0 ey N*1B.B83, art 59.-

M ley N"1B.BB3, art 61



b)

c)

Art.

Velar permanentemente por el cumplimiento de los planes y de la
aplicacion de las normas dentro del Ambito de sus atribuciones, sin
perjuicio de las cbligaciones propias del personal de su dependencia, y
Desempefiar sus funciones con ecuanimidad y de acuerdo a instrucciones
claras y objetivas de general aplicacién, velando permanentemente para
que las condiciones de trabajo permitan una actuacion eficiente de los
funcionarios.

7: PROHIBICIONES A LAS QUE ESTARAN AFECTOS LOS/AS

FUNCIONARIOS/AS*

b)

d)

2]

fl

g

h}

Ejercer facultades, atribuciones o representacién de las gque no esté
legalmente investido, o no le hayan sido delegadas;

Intervenir, en razdn de sus funciones, en asuntos en gue tengan interés él,
5U conyuge, sus parientes consanguineos hasta el tercer grado inclusive o
por afinidad hasta el segundo grado, y las personas ligadas a €l por
adopcidn,

Actuar en juicio ejerciendo acciones civiles en contra de los intereses del
Estado o de las instituciones que de él formen parte, salvo que se trate de
un derecho que atafla directamente al funcionario, a su cdnyuge o a sus
parientes hasta el tercer grado de consanguinidad o por afinidad hasta el
segundo grado y las personas ligadas a &l por adopcidn;

gue hubiere tomado conocimiento en el ejercicio de sus funciones, o
declarar en juicio en gue tenga interés el Estado o sus organismos, sin
previa comunicacion a su superior jerarquico;

Someter a tramitacion innecesaria o dilacién los asuntos entregados a su
conccimiento o resolucion, o exigir para estos efectos documentos o
requisitos no establecidos en las disposiciones vigentes.

Solicitar, hacerse prometer, o aceptar donatives, ventajas o privilegios de
cualquier naturaleza para si o para terceros;

Ejecutar actividades, ocupar tiempo de la jornada de trabajo o utilizar
personal, material o informacién reservada o confidencial de la
municipalidad para fines ajenos a los institucionales;

Realizar cualguier actividad politica dentro de la Administracidn del Estado
0 usar su autoridad, cargo o bienes de la municipalidad para fines ajenos a
sus funciones;

Organizar o pertenecer a sindicatos en el dmbito de la Administracién del
Estado; dirigir, promover o participar en huelgas, interrupcion o
paralizacidn de actividades, totales o parciales, en la retencidn indebida de
personas © bienes, y en otros actos gque perturben el normal
funcionamiento de los érgancs de la Administracion;

Atentar contra los bienes de la municipalidad, cometer actos que
produzcan la destruccion de materiales, instrumentos o productos de
trabajo o disminuyan su valor o causen su deterioro;

Incitar a destruir, inutilizar o interrumpir instalaciones publicas o privadas,
o participar en hechos que las dafien;

Realizar cualquier acto atentatorio a la dignidad de los demds
funcionarios/as. Se considerard como una accién de este tipo el acoso

ley NTLLBEY, art L




sexual, entendido segun los términos del articulo 22, inciso segundo, del
Cddigo del Trabajo, y la discriminacién arbitraria, segun la define el articulo
22 de la ley que establece medidas contra la discriminacion, y

m} Realizar todo acto calificado como acoso laboral en los términos que
dispone el inciso segundo del articulo 2° del Cédigo del Trabajo.

Art. 8: INFRACCION A LAS OBLIGACIONES Y DEBERES FUNCIONARIASY. El/la
funcionario/a que infringiere sus obligaciones o deberes podrd ser objeto de
anotaciones de demérito en su hoja de vida o de medidas disciplinarias (en este
Ultimo caso, previo al respectivo proceso disciplinario),

Los/as funcionarios/as incurrirdn en responsabilidad administrativa cuando la
infraccidn a sus deberes y obligaciones fuere susceptible de la aplicacion de una
medida disciplinaria, la que deberd ser acreditada mediante investigacidn
sumaria o sumario administrativo.

Tratandose del alcalde (s2) su responsabilidad administrativa se hara efectiva en
conformidad al articulo 60 de la ley N.2 18.695.

TITULO L.
RESPONSABILIDAD™

Art. 9: La responsabilidad consiste en el hecho de que una persona deba
soportar las consecuencias que se deriven de su conducta o sufrir los efectos
que derivan de la misma.

Art, 10: TIPOS DE RESPONSABILIDAD

a) RESPONSABILIDAD CIVIL O PECUNIARIA: Es aquella que emana de una
conducta que causa dafio patrimonial. Dicha responsabilidad |leva la obligacion
de resarcir el dafio o perjuicio, a través de la correspondiente indemnizacion. En
el caso de los/as funcionarios/as publicos puede hacerse efectiva, por medio de
juicio de cuenta y orden de reintegro, como también por medio de la justicia
ordinaria.

b} RESPONSABILIDAD PENAL: Es aguella gque se origina cuando la conducta es
susceptible de ser encuadrada en alguno de los delitos contemplados en el cédigo
penal.

c) RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA: Es aguella consecuencia juridica
adscrita al funcionario/a que infringe sus deberes y obligaciones, cuando esta
infraccién, debidamente acreditada mediante una investigacion sumaria o un
sumario administrativo, es susceptible de ser sancionada con una medida
disciplinaria.

™ Ley N"18.883, art 118.-

* La Real Academia Espafiola define respensabilidad de s sigulente manera;

*1.f. Cualidad de responsable. 1. {. Deuda, obligacian de reparar y satisfacer, por 5i 0 por otra persona, a
censecuencia de un delito, de una culpa o de otra causa legal, 3. f. Cargo u obligacién moral que resulta
para alguien del posible yerro en cosa o asunto determinade. 4. f. Der. Capacidad existente en todo
sujeto activo de derecho para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho realizado fibremente.”



Art. 11: PRINCIPIO DE INDEPENDENCIA DE RESPONSABILIDADES. A veces puede
ocurrir gue un mismo hecho puede originar responsabilidad civil, penal y
administrativa.

TITULO V.
PRINCIPIOS QUE RIGEN LOS PROCESOS DISCIPLINARIOS:

Art. 12: Este tipo de procedimiento se rige por principios que se extraen de la Ley
N°18.883, de Estatuto Administrativo para funcionarios municipales, Ley
N°18.834, sobre estatuto administrativo y la Constitucién Politica de la Republica.
Por consiguiente, los/as funcionarios/as durante el desarrollo del procedimiento
deberdn actuar respetando los siguientes principios:

2)

b)

]

d)

e

fl

Legalidad: Es imprescindible para los/as funcionarios/as actuar conforme
a las normas especiales gue rigen los procedimientos disciplinarios, y
respetar el ordenamiento juridico administrativo aplicable. Asi como
también, solo deben ser impuestas sanciones disciplinarias que se
encuentren expresamente establecidas por ley.

Celeridad: Los/as funcionarios/as deberan darle prontitud a los
procedimientos desde que se les notifica el decreto que los instruye come
fiscales o investigadores/as, dando cumplimiento a los plazos establecidos
por ley.

Discrecion; El procedimiento tiene el cardcter de reservada, por lo que los
hechos de gque tomen conocimiento losfas funcionarios/as son
confidenciales y deberan actuar con prudencia en su tramitacién.

Imparcialidad: Se debera actuar con objetividad permitiendo proceder
con rectitud, de manera gue en la Vista Fiscal se vea reflejada el juicio
justo y equitativo de su accion.

Precision: En los escritos, resoluciones, actas, informes y vistas fiscales,
deben ser redactados de manera clara y concisa, sin vaguedad, que
permita facilitar la comprension del asunto a quienes intervienen en el
praceso.

Debido proceso: Se deben respetar las garantias minimas gue permitan
asegurar un resultado racional y justo, donde haya existido la oportunidad
de debida defensa del funcionario inculpado, existiendo ciertas
actuaciones gue revisten el cardcter de esencial como son: oportunidad
de ser oido del funcionariofa inculpado7a, ser notificado de la
formulacion de cargos en su contra, tener oportunidad de formular
descargos v presentar pruebas, entre otras.

Proporcionalidad de la sancién: Al aplicar las medidas disciplinarias se
debe tener en consideracién el merito del procedimiento y Ia gravedad de
la infraccidn.




h) Impugnabilidad: unz vez determinada la sancién, el/la funcionario/a
puede rebatirla mediante el recurso de reposicién ante la Primera
Autoridad o planteando la ilegalidad del proceso ante la Contraloria
General de la Republica.

i) Independencia; la responsabilidad administrativa es independiente de la
responsabilidad civil y penal que puede generar un mismo hecho.

TITULO V.
PROCEDIMIENTOS PARA HACER EFECTIVA LA RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA

Art. 13: PROCESOS DISCIPLINARIOS: Son actos administrativos formales,
enmarcados en |a potestad sancionadora que ostenta la autoridad superior del
Servicio, (en este caso el Alcalde/sa) cuyo objeto es esclarecer | hos que
ordena indagar la Primera Autoridad, determinar responsabilidades y, en caso
gue corresponda, aplicar sanciones. Este proceso se ordena mediante un decreto
alcaldicio, en gue se designa un investigador/a o fiscal, dependiendo del
procedimiento disciplinario que se trate.

Art. 14: TIPOS DE PROCESOS DISCIPLINARIOS:

a) Sumario administrativo

b) Investigacion sumaria.
Ambos procedimientos poseen los mismos fundamentos y objetivos, como
también algunas caracter(sticas sustanciales.

Art. 15: NORMAS COMUNES A TODO PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

1.- DENUNCIA:

Documento en que se da noticia a la jefatura directa o al departamento de
recursos humanaos, o a la primera autoridad, informando de la comision de un
hecho que constituya faltas, maltratos, acoso u hostigamiento.

Requisitos:

a) Identificacion del Nombre, Numero de contacto, domicilio del
denunciante, y Direccion y Depto. que ejerce labores.

b) Lanarracion circunstanciada de los hechos. Dia, hora y lugar.

c) Laindividualizacion de quienes los hubieren cometido y de las personas
que |os hubieren presenciado o gue tuvieren noticia de ellos, en cuanto le
constare al denunciante,

d) Acompafiar los antecedentes y documentos que le sirvan de fundamento,
cuando ello sea posible.

e) Debera formularse por escrito y ser firmada por el denunciante, Si éste no
pudiere firmar, lo hara un tercero a su ruego.

Esta deberd ser secreta respecto de terceros, tanto la identidad del denunciante
con los datos que permitan determinaria, asi comao la informacion, antecedentes
y documentos que entregue o indigue con ocasidn de la denuncia.

La infraccién de esta obligacion dard lugar a las responsabllidades administrativas
gue correspondan,




2.- IMPLICANCIA®™: Causales legales que obligan al fiscal, actuariofa o
investigador/a de abstenerse de conocer e intervenir en un procedimiento
disciplinario.

Causales legales'®:

a) Tener el fiscal o el actuario interés directo o indirecto en los hechos que se
investigan;

b) Tener amistad intima o enemistad manifiesta con cualquiera de los
inculpados, y

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

d) Algun otro hecho que a su juicio le reste imparcialidad.

Procedimiento:
a) Enelcaso del Fiscal o investigador/a:
- Debera presentarlo por escrito a la Primera Autoridad, acreditando la
causal con antecedentes serios y convincentes.
La Primera Autoridad una vez recepcionado lo remitird a la Direccidn
de Asesoria Juridica para revisar si corresponde a una de las causales
legales.
- 5edebe resolver en el plazo de 2 dias habiles.
En caso de ser aceptada, el Fiscal o investigador/a debera de dejar de
tomar conocimiento del proceso y se designard un nuevo fiscal o
investigador/a,
- En caso de ser rechazada la solicitud, el fiscal o investigador/a deberd
continuar conociendo el procedimiento,
b) En el caso del actuario/a:
- La solicitud debera ser presentada al fiscal, quien tendra un plazo de 2
dias habiles para resolver.
- Encaso de ser acogida, se designara un nuevo actuario/a.

3.- RECUSACIONY’ : Actuacion realizada por el/la inculpado/a gue tiene por
objeto apartar de la Intervencion del procedimiento disciplinarios al fiscal, al
actuario/a o investigador/a.
Causales legales'®:
a) Tener el fiscal o el actuario 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.
No existen mds que las que menciona la ley.

Y ey 18883 art. 132 y 131.- £l no cumplimiento de la obligacién de declararse implicade por las causales
de abstencidn establecidas por la ley, apenas tome conocimiento de estas, hace incurrir &n una infraccidn
al principio de probidad -

* No existen otras causales.

I Los/as testigos no pueden recusar ol fiscal ni & investigador

Hart 131y 132 de la Ley N"18.383



Procedimiento:

S5e debe formular la recusacion por escrito, acreditando la causal con
antecedentes serios y convincentes, el fiscal o el actuario, seglin corresponda,
dejardn de intervenir, salvo en lo relativo a actividades gue no puedan paralizarse
sin comprometer el éxito de la Investigacion.

La solicitud de recusacion serd resuelta en el plazo de 2 dias habiles por el/la fiscal
respecto del actuarioy por la autoridad que ordend el sumario respecto del fiscal, En
caso de ser acogida se designara un nuevo fiscal o actuario.

4. PLAZOS. En los procedimientos disciplinarios los plazos se considerardn de
dias habiles, y el dia sébado se considerard inhabil'®,

5. NOTIFICACIONES Las notificaciones deberdn hacerse personalmente, si el
funcionario no fuere habido por 2 dias habiles consecutivos en su domicilio o en
su lugar de trabajo, se le notificard por carta certificada remitida por oficina de
correos de Chile, se debe dejar constancla de esta actuacidn, y se entendera
notificado el funcionario cumplido 3 dias hédbiles desde gue la carta haya sido
despachada.

6. EXPEDIENTE SUMARIAL: 52 debe llevar foliado en letras y nimeros en la parte
superior derecha del documento.

Estard formado por todas las declaraciones, actuaciones y diligencias, a medida
gue vayan sucediendo y con todos los documentos que se acompafien durante la
investigacion.

En caso de pérdida o extravio del expediente sumarial debera informarse a la
autoridad para que determine el inicio del respectivo proceso disciplinario,
debiendo el/la investigador o fiscal reconstituir el expediente en la medida de lo
posible.

7. INCULPADO/A®: El/la funcionario/a adquiere |a calidad de inculpado/a desde
el momento en que existen presunciones fundadas, precisas y directas, que hacen
sospechar que dicho funcionario/a ha tenido participacién en los hechos que
ameritan incoar un proceso disciplinario, por tanto, se deberad citar al sujetoen
dicha calidad.

TITULO V.
PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS EN PARTICULAR

PARRAFO |. SUMARIO ADMINISTRATIVO

Art. 16: SUMARIO ADMINISTRATIVO: Es un procedimiento administrative de
caracter disciplinario que tiene por objeto esclarecer los hechos que la Primera
Autoridad instruye indagar, determinando responsabilidad y, en caso que
corresponda aplicar sanciones,

Aplicacidn:

19 art 145 de 3 Ley que establece el estatuto administrativo en concordancsa con of art 143 de fa Ley 18.883
o Oictamen N*19.532n00/2000- adquisicion calidad de inculpado en sumano, suspensitn, Contratoria General de la
Republiza




Cuando los hechos denunciades revisten mayor gravedad.

- Cuando los hechos esclarecidos mediante investigacion sumaria, por su
gravedad, se disponga que deben ser investigado por sumario
administrativo.

Art. 17: ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO:

17.1. ETAPA DE INICIACION

a)

b)

Decreto que instruye proceso disciplinario y designa al fiscal: Mediante
decreto alcaldicio el Alcalde/sa se instruird un sumario administrativo
designando a un fiscal.

Notificacion al fiscal: Una vez que sea notificado el fiscal, debera evaluar si
leincurren alguna de |as causales legales de implicancia, y en este caso hay
que distinguir:

- en caso de estar afecto a implicancia, debe abstenerse de conocer del
proceso e informar de inmediato esta situacién a la Primera Autoridad
para que designe un nuevo fiscal y/o investigador/a en Ia forma sefialada
en el articulo 15.2 de este Reglamento.

- 51 no esta afecto a causales de implicancia, debe aceptar el cargo, de
forma expresa y designar a un/a actuario/a, quien actuard de ministro de
fe y certificara todas las actuaciones del sumario. Se debe tener presente
que, el actuario también puede estar afecto a causales de implicancia por
lo que debe poner en conocimiento de inmediato al fiscal para que este
designe a otra persona como actuario

17.2 ETAPA DE INVESTIGACION

b)

c)

Se debe dictar la resolucion que ordena la apertura de la investigacion,
debe estar firmada por el fiscal y el actuario.

Pazo de investigacion: 20 dias hdbiles. (previa autorizacidn de la primera
autoridad y bajo motivos fundados podra prorrogarse por hasta 60 dias
hébiles mas)

Facultades del Fiscal:

- Tiene amplias facultades para realizar la investigacién,

- Puede extender sus averiguaciones a todas las irregularidades de

las cuales tome conocimiento durante su investigacidn, aungue no
se contemplen en la denuncia que instruyo el Sumario.
En caso de tomar conocimiento de hechos que revisten caracter de
falta de otro funcionario/a debe realizar la denuncia respectiva a la
primera autoridad para que conozca de los hechos y determine
instruir o no el respectivo proceso disciplinario.

- Puede tomar las siguientes medidas preventivas?! cuando la
gravedad del asunto lo amerite 2, que son:

- Suspender de sus funciones al o los inculpados/as
- Destinar transitoriamente a otra funcién dentro de la misma
municipalidad y ciudad al o los inculpados.

3| a medida terminard al dictarse of sobreseimiento o al emitirse el dictamen del fiscal

" En caso de adoptar una medida preventiva deba ser previamente puesta en conocimiento dela
Jefatura directa del Inculpado y al departamerto de recursos humanos, para que se tomen los
resguardos pertinentes para mantener €l normal furclonamiento de la municipalidad.



d) Se deben fijar los lineamientos de la investigacidn, entendiendo por tales,
las direcciones o rumbos que sigue la investigacion, tendientes al
esclarecimiento de |os hechos y la participacién gue podrian configurar
incumplimientos de deberes administrativos. Sin perjuicio de que pueden
surgir unos nuevos a medidas gue se avanza en ella.

| Diligencias indagatorias: Tienen por objeto esclarecer los hechos. Aquellos
gue se mencionan a continuacidn son a modo ejemplar, sin perjuicio que
los fiscales pueden incluir otros que estimen pertinente para resolver el
asunto en cuestion. Estas son:

- Declaracidn de testigos™, por escrito, previo a la firma del testigo, el
fiscal o actuario/a debe ser leida por este.

- Declaracién del inculpado/fa, en la citacion se le debe indicar en que
calidad se cita y el/la inculpado/a tendrd un plazo de 2 dias hébiles para
recusar (en los términos del articulo 15.3 de este Reglamento, tanto al
fiscal o al actuariofa.*

- Solicitar informes técnicos de profesionales con competencia técnicas
en la materia, pudiendo ser de la municipalidad o externos.

- Solicitar copia de actos administrativos

- Requerir videos, audios o fotografias, se debe levantar acta con la
descripcion del video o fotografia.

- Incorporar imagenes, audios o fotografias, se debe levantar actacon la
descripcidn de la imagen o fotografia.

= Incorparar imagenes o videos publicados en medios de comunicacion.

- Inspeccionar el lugar de los hechos levantando un acta con la
descripcion del lugar.

- Todas aguellas que en general sirvan para el esclarecimiento de los
hechos.

Todos estos medios probatorios, no pueden wvulnerar los derechos
fundamentales de las personas,

f} Cierre de la investigacion: Terminada la etapa probatoria, procede el cierre
de la investigacion lo cual se debe realizar mediante Iz dictacidn de una
resolucidn, considerando establecer de manera coherente e indubitada la
existencia de vinculo entre lo indagado y la responsabilidad que le
corresponderia a los presuntos inculpados/as, o involucrados/as segun sea
el caso, con el objeto de determinar la existencia de los hechos
denunciados y la respectiva participacion en los mismos.

Una vez dictada la resolucion de cierre, el fiscal tiene un plazo de 3 dias
habiles para proponer el sobreseimiento de la investigacién o FORMULAR
CARGOS.

# ga debe certificar por o actuanio//a (2 citacidn, Los testiges no recusan f fisce! ni al acuario; En caso de ro
presentarse el testigo pademos solictar una anotackin de demerito por su falta de colaborackin en of proceso o
imickar un proceso disciplinario

¥ |2 citacion 2 dectarar al inculpado es un trémite esencial cuyo incumplimients acarrea un vico de nulldad del
procedimiento. 5 el inculpado no se presenta o declarar se considera coma agravante al momento de ponderar la
vista fiscal o bien, puede arginar un procedimiento original




Si durante la investigacion, el fiscal, determinare que los hechos indagados
podrian ser constitutivos de delito, deberd formular la respectiva denuncia y
remitir los antecedentes a la Fiscalia Local de Caldera.

gl

h)

i

Si el fiscal propone el sobreseimiento, debera redactar inmediatamente la
vista fiscal y enviarla junto a los antecedentes al Alcalde/sa, quien los
remitira a la Direccidn de Asesoria Juridica para analizar que se encuentre
conforme a derecho. Una vez devuelto el expediente al alcalde/sa, ya sea
gue cuente con observaciones o no de la Direccidn Asesoria Juridica, la
Primera Autoridad podra;

Aprobarla, ordenando que se dicte el Decreto Alcaldicio respectivo.

Rechazarla, solicitando al fiscal gue complete la investigacién en el

plazo de 5 dias habiles.

Si el fiscal formula cargos, entendiendo por tal, el acto mediante el cual se
describe de manera clara y precisa la conducta del funcionariofa
inculpadofa.
Debe indicar: Quien incurre en la conducta, en que consiste |a conducta
y la norma o principio que se vulnera con su conducta (Ley N"18.883
articulo 58 y 82, Ley N°18.575, articulo 62). En caso de no identificar |a
norma, se sugiere solicitar asesoria a los abogados encargados de los
procesos disciplinarios.
La notificacion del inculpado/a debe realizarse de manera personal por
el fiscal, siendo una actuacion esencial dentro del procedimiento ya
que permite la posibilidad de defensa.
Desde este momento el sumario deja de ser secreto para el
Inculpado/a y su abogado/a en el caso de contar con este profesional.

Descargos del inculpado/a, una vez notificado la formulacién de cargos
presentados en su contra, tendrd un plazo de 5 dias habiles para presentar
descargos y solicitar, o rendir prueba. Este plazo podra prorrogarse por §
dias habiles mds, siempre gue se haya solicitado dentro de los primeros 5
dias. Estos deben ser dirigidos al fiscal v deben ser presentados por
ventanilla inica de la Municipalidad. En caso de que el/la inculpado/a haya
pedido rendir prueba, el fiscal sefizlard un plazo gue no podra exceder de
20 dias habiles.

El fiscal debe pronunciarse sobre todas las pruebas solicitadas, sin
perjuicio que puede excluir agquellas que no sean pertinentes o sean
sobreabundantes.

Vista fiscal: acto administrativo que propone a la primera autoridad, la
absolucién o sancion (medidas disciplinarias) que a juicio del fiscal
atendiendo la coherencia y armonia de la formulacién de cargos
corresponde aplicar a élfla o losfas funcionariosfas que han sido
denunciados por faltas en sus labores o su actuar.

Dentro del plazo de 5 dias hdbiles contados desde la contestacion de los
descargos o vencido el plazo del periodo de prueba, el fiscal debera emitir la
respectiva Vista Fiscal,

La vista fiscal debe ser remitida a la Primera Autoridad, la cual deberd contener:



1. Individualizacidn del o de los/as inculpados/as.

2. Relacién de los hechos investigados y la forma como se ha llegado a
comprabarlos;

3. La participacion y grado de culpabilidad gue les hubiere correspondido a
los sumariados.

4, Lapoenderacién de las circunstancias atenuantes y/o agravantes.

5. Proposicion a la Primera Autoridad de las sanciones disciplinarias que
estimare procedente aplicar o de la absolucién de uno o mas
inculpados/as.

17.3 ETAPA DE FINALIZACION

1. Recepcionada por la Primera Autoridad la vista fiscal y el expediente
sumarial, resolverd en el plazo de 5 dias habiles, dictando al efecto un
decreto en el cual absolverd al inculpado/a o aplicara la medida disciplinaria
en su caso, gue deberd ser notificada al afectado por la Direccidn Asesoria
Juridica.

2. Se debe tener presente que dentro de este plazo la Primera Autoridad
remitird los antecedentes a la Direccidn de Asesoria Juridica para hacer un
analisis normativo, verificar que este procedimiento se ajuste a derechoy si
se da cumplimiento al principio del debido proceso. La mencionada
Direccién podré realizar observaciones de ser procedente y las remitira a la
Primera Autoridad.

3. Unavez recepcionada las observaciones de la Direccion de Asesoria Juridica,
la Primera Autoridad podra, a su parecer:

a) Ordenar la realizacion de nuevas diligencias probatorias. 5i de estas actuaciones
surgieran nuevos cargos contra el/la inculpadae/s, se notificard por elfla fiscal sin
mas trémite al afectado/a, quien tendra un plazo de 3 dias hdbiles para hacer
observaciones.

b) Ordenar al fiscal la carreccion de vicios del procedimiento.

El/la Alcalde/sa debera fijar un plazo para realizar las nuevas diligencias y corregir
los viclos del procedimiento,

17.4 RECURSOS
Recursos que proceden contra el decreto que ordena la aplicacion de una medida
disciplinaria

a) Recurso de reposicidn: tiene por objeto impugnar el acto dictado por la Primera
Autoridad, este deberd ser fundado, v debe presentarse dentro del plazo de 5
dias hébiles contados desde |a notificacion de la medida disciplinaria ante la
Primera Autoridad.

A través de este se puede pedir:
Que se absuelva
- Que rebaje la sancion.
- Dejar sin efecto el procedimiento en forma total o parcial, por los
fundamentos gue estime pertinente el funcionario/a.




La Primera Autoridad debera acogerlo o rechazarlo dentro del plazo de 5 dias
hidbiles. Acogida la reposicidn se dictara el Decreto correspondiente. Rechazada
la reposicidn se hara efectiva la aplicacién de la sancién disciplinaria decretada.

b] Reclamo ante Contraloria General de la Repdblica: tienen por objeto reclamar
vicios de legalidad que se produzcan durante el proceso y gue afecten los
derechos que le confiere los términos art. 156 Ley N"18.883.

Se deben interponer en el plazo de 10 dias habiles, contados desde que se tuvo
conocimiento de la situacidn, resolucldn o actuacidn que dio lugar al vicio que
se reclama.

La Contraloria debera resolver el reclamo, previo informe de la Primera
Autoridad, que deberd ser emitido dentro del plazo de 10 dias habiles siguientes
a la solicitud que realice Contraloria. Vencido este plazo, con o sin el informe, la
Contraloria procedera a resolver el reclamao, dentro del plazo de 20 dias hidbiles.

17.5 FLUJOGRAMA SUMARIO ADMINISTRATIVO,




PARRAFO I1. INVESTIGACION SUMARIA

Art. 18: INVESTIGACION SUMARIA: Es un procedimiento administrativo de
caracter disciplinario que tiene por objeto esclarecer los heches que la Primera

Autor
event

idad instruye indagar, que busca determinar la veracidad de los hechos, la
ual responsabilidad y la participacion si lo hubiere de los/as posibles

inculpados/as,

Art. 19: ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO INVESTIGACION SUMARIA

19.1,
1)
2)

ETAPA DE INICIACION
Decreto que instruye proceso disciplinario y designa a un Investigador/a
Una vez que sea notificado el investigador/a, deberd evaluar si le afectan
alguna de las causales legales de implicancia, y en este case hay que
distinguir:

En caso de estar afecto a implicancia, debe abstenerse de conocer del

proceso e informar de inmediato esta situacion a la Primera Autoridad para

gue designe un nuevo investigador/a.

5i no estd afecto a causales de implicancia, debe aceptar el cargo.

19.2 ETAPA DE INVESTIGACION

1)

2)
3)

4)

5)

Se debe dictar la resolucion que ordena la apertura de la investigacidn,
debe ser firmada por el investigador/a.

Plazo de investigacion: 5 dias habiles, no prorrogables.

Facultades del investigador/a:

Tiene amplias facultades para realizar la investigacion.

Puede extender sus averiguaciones a todas las irregularidades de las cuales
tome conocimiento durante su investigacion; aunque no se contemplen en
la denuncia. (las cuales no pueden vulnerar los derechos fundamentales
de las personas involucradas)

En caso de tomar conocimiento de hechos que revisten cardcter de falta
de otro funcionariofa debe realizar informar a |la autoridad para que
conozca de los hechos y determine el inicio o no del respecto proceso
disciplinario.

Al ser un procedimiento mas acotado y referirse a temas de menor
gravedad, no procede tomar medidas preventivas de Suspensidn de sus
funciones al o los/as inculpados/as o Destinar transitoriamente a otra
funcidn dentro de la misma municipalidad y cludad.

Se deben fijar los lineamientos de la investigacidn, entendiendo por tales,
las direcciones o rumbos que sigue la investigacién, tendientes al
esclarecimiento de los hechos gue podrian configurar incumplimientos de
deberes administrativos u obligaciones funcionarias.

Diligencias indagatorias: Tienen por objeto esclarecer los hechos y la
participacién. Aquellos que se mencionan a continuacion son a modo
ejemplar, sin perjuicio que los investigadores/as pueden incluir otros que
estimen pertinente para resolver el asunto en cuestion. Estas podran ser:




- Declaracion de testigos™, por escrito, debe llevar la firma del testigo y del
investigador/a y la fecha de la misma.
Declaracion del inculpado/a: En la citacidn se le debe indicar que prestara
declaracién en calidad de inculpado/, teniendo un plazo de 2 dias hébiles
para recusar al investigador/a. La citacion a declarar al inculpado/a es un
tramite esencial cuyz omision acarrea el wvicio de nulidad del
procedimiento. Si el inculpado/a no se presenta a declarar se debera
considerar como agravante al momento de ponderar la vista fiscal o bien,
puede originar un procedimiento disciplinario.
Solicitar informes técnicos de profesionales con competencia técnicas en la
materia, pudiendo ser de la municipalidad o externos,
Solicitar copia de actos administrativos
Requerir videos, audios o fotografias, se debe levantar acta con la
descripcidn del video o fotografia, o audio.
Incorporar imagenes o fotografias, o audio, se debe levantar acta con la
descripcion de la imagen, fotografia o audio.
Incorporar imdgenes o video, o audios publicados en medios de
comunicaclén.
Inspeccionar el lugar de los hechos, se debe levantar acta con la descripcidn
del lugar,

Todos estos medios probatorios, no pueden wulnerar los derechos
fundamentales de las personas.

B) Cierre de la investigacion: una vez que se hayan aportado todos los
antecedentes de prueba que permitan apoyar la resolucién a la gue se llega
y dentro del plazo de 5 dias de la investigacidn, se procedera a formular
cargos o proponer el sobreseimiento.

Si durante la investigacion, el/la investigador/a, determinare que los hechos
indagados podrian ser constitutivos de delito, debera formular la respectiva
denuncia y remitir los antecedentes a la Fiscalia Local de Caldera.

7) Si el investigador/a propone el sobreseimiento, deberd redactar
inmediatamente la vista fiscal y enviarla junto a los antecedentes al
Alcalde/sa, quien los remitird a la Direccidn de Asesoria Juridica para
analizar gue se encuentre conforme a derecho. Una vez devuelto el
expediente al Alcalde/sa, ya sea gue cuente con observaciones o no de la
Direccidn Asesoria juridica, la Primera Autoridad podra:

- Aprobarla, ordenando gue se dicte el Decreto Alcaldicio respectivo.
Rechazarla, solicitando al investigador que complete la investigacion en el
plazo de 2 dias hébiles.

B) Si el/la investigador/a formula cargos, entendiendo por tal, el acto mediante
el cual se describe de manera clara y precisa la conducta del funcionariofa
inculpado/a.
Debe indicar: Quien incurre en |a conducta, en que consiste la conductay la
norma o principio que se vulnera con su conducta (Ley N"18.883 articulo 58
y 82, Ley N*18.575, articulo 62). En caso de no identificar la norma, se

5 Los testigos no recusan al imvestigador, en caso de no presentarse o teatigo se podrs solidtar & L primers
sutaridad, una anotacidn de demdrito por su falta de colsboracin en el procesd o iniciar un proceso discipinario,




1)

2)

sugiere solicitar asesoria a los abogados encargados de los procesos
disciplinarios.
La notificacion del inculpado/a debe realizarse de manera personal por el
fiscal, siendo una actuacién esencial dentro del procedimiento ya que
permite la posibilidad de defensa.

- Desde este momento el sumario deja de ser secreto para el inculpado/a y
su abogado/a en el caso de contar con este profesional.

9) Descargos del inculpado/a, una vez notificado los cargos presentados en su
contra, tendra un plazo de 2 dias hdbiles para presentar descargos, su defensa y
solicitar o rendir prueba. Este plazo no puede prorrogarse.

En caso de que el7la inculpado/a haya pedido rendir prueba, el
investigador/a otorgara un plazo que no podra exceder de 3 dias habiles.
El/la investigador/a debe pronunciarse sobre todas las pruebas solicitadas,
sin perjuicio que puede excluir aguellas que no sean pertinentes o sean
sobreabundantes.

10) Vista fiscal: Se debe emitir dentro del plazo de 2 dias hdbiles contados desde
la presentacion de los descargos o vencido el plazo del periodo de prueba.
a) La vista fiscal deberd contener:;
Individualizacién del o los/as inculpados/as.
Relacién de los hechos investigados y la forma como se ha llegado a
comprobarlos;
La participacién que les hubiere correspondido a los/as involucrados/as.
La anotacion de |as circunstancias atenuantes y/o agravantes.
Proposicidn a la Primera Autoridad de las sanciones que estimare
procedente aplicar o de |a absolucién de uno o més inculpados/as.

b} Lavista fiscal debe ser remitida a la Primera Autoridad.
19.3 ETAPA DE FINALIZACION

Recepcionado por |a Primera Autoridad la vista fiscal y el expediente sumarial,
resolverd en el plazo de 2 dias habiles, dictando al efecto un decreto en el cual
absolverd al inculpado/a o aplicara la medida disciplinaria en su caso, que deberd
ser notificada personalmente al inculpado/a.

Se debe tener presente que dentro de este plazo la Primera Autoridad remitira
los antecedentes a la Direccion de Asesoria Juridica para hacer un andlisis
normativo, verificar que este procedimiento se ajuste a derecho y se dé
cumplimiento al principio del debido proceso. La mencionada Direccién podra
realizar observaciones de ser procedente y las remitira a la Primera Autoridad.

19.4 RECURSOS
Recursos que proceden contra el decreto que ordena I3 aplicacién de una medida
disciplinaria

a] Recurso de repaosicién: tiene por objeto impugnar el acto dictado por la Primera

Autoridad, este deberd ser fundado, y debe presentarse dentro del plazo de 2



dias habiles contados desde la notificacién de la medida disciplinaria ante laPrimera
Autoridad.
A través de este se puede pedir:
- Que se absuelva
- Que rebaje la sancidn.
- Dejar sin efecto el procedimiento en forma total o parcial, por los fundamentos
gue estime pertinente el funcionario/a.
La Primera Autoridad deberd acogerlo o rechazarlo dentro del plazo de 2 dias
habiles. Acogida la reposicidn se dictard el Decreto correspondiente.
Rechazada la reposicidn se hara efectiva la aplicacion de la sancidn disciplinaria
decretada.

b) Reclamo ante Contraloria General de la Republica: tienen por objeto reclamar
vicios de legalidad que se produzcan durante el proceso y que afecten los
derechos que le confiere los términos art. 156 Ley N*18.883,

Se deben interponer en el plazo de 10 dias habiles, contados desde que se tuvo
conocimiento de la situacion, resolucién o actuacion que dio lugar al vicio que
se reclama.

La Contraloria deberd resolver el reclamo, previo informe de la Primera
Autoridad, que deberd ser emitido dentro del plazo de 10 dias habiles sigulentes
a la solicitud que realice Contraloria. Vencido este plazo, con o sin el Informe, la
Contraloria procederd a resolver el reclamo, dentro del plazo de 20 dias hdblles.

FLUIDGRAMA INVESTIGACTON SUMARILA . )
( Betuanrm fingel o
ACTuBrG -

Wil -Aupm:lh o cArEd

INVESTIACI N:::AM Y Investigador/ra - ( mum
Desigre Invertigsdor/ra : - Inigio slaps M:lm i i

- iruumﬁwlmm!

ﬁulﬂulmm..'.
Pia1o.08 dlak MO

mumuuummm y
mmhlﬂn-nﬂ‘ A
o ¥ din et mchetey
e wuter e ! ¢

' Prass e 3 s pah s




TITULO Vil
MEDIDAS DISCIPLINARIAS.

Art. 20: Son aquellas sanciones administrativas que pueden aplicarse al
funcionariofa, como consecuencia de su responsabilidad administrativa,
establecida a través de una investigacién sumaria o sumario administrativo.

Las medidas disciplinarias se deben aplicar tomando en cuenta la gravedad de la
falta cometida y las circunstancias atenuantes y/o agravantes que arroje el mérito
de la investigacion realizada.

El funcionario/a que infringe sus obligaciones o deberes funcionarios podra ser
cbjeto de anotacion de demérito®® en su hoja de vida o de medidas disciplinarias,
segun lo establecido en el articulo 118 de la Ley 18.883.

Art. 21: Los funcionarios/as podran ser objeto de las siguientes medidas
disciplinarias, segun se establece en articulo 120 de la Ley 18.883:

a) Censura;

b) Multa;

¢) Suspension del empleo desde treinta dias a tres meses, y

d) Destitucion.

* ANOTACION DE DEMERITO: Es agquella destinada a de|ar constancia de cualguier accion u omislén del
funcionario/a que impligue una conducta o desempefio funcionario reprochable.

A) CENSURA: Consiste en la reprension por escrito que se hace al funcionario/a,
de la cual se dejard constancia en su hoja de vida, mediante una anotacion de
demérito de dos puntos en el factor de calificacién correspondiente.

B) MULTA: Consiste en la privacion de un porcentaje de la remuneracidn
mensual, la que no podra ser inferior a un cinco por ciento ni superior a un veinte
por ciento de ésta. El funcionario/a en todo caso mantendrd su obligacién de
servir el cargo.

Se dejara constancia en la hoja de vida del funcionario/a de la multa impuesta,
mediante una anotacién de demérito en el factor de calificacién correspondiente,
de acuerdo a la siguiente escala:

a) Sila multa no excede del diez por ciento de la remuneracién mensual, la
anotacion sera de dos puntos;
b) 5ila multa es superior al diez por ciento y no excede del quince por ciento
de la remuneracion mensual, la anotacion serd de tres puntos, y
¢) Sila multa es superior al quince por ciento de la remuneracidén mensual, la
anotacién sera de cuatro puntos.
En este sentido se debe tener presente que la remuneracion corresponde a las
contraprestaciones en dinero y las adicionales en especie avaluables en dinero
que el funcionario/a tenga derecho a percibir en razén de su empleo o funcidn,
como, por ejemplo, sueldo, asignacion de zona, asignacion profesional; de tal
manera gue los porcentajes de la multa deben ser aplicados sobre este concepto.
Se debe tener en cuenta gue esta medida disciplinaria se aplica per una sola vez,
por ende, no puede consistir en un porcentaje de la remuneracién de dos 0 mas
meses.

C) SUSPENSION: Consiste en |a privacién 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/a mediante una
anotacién de demérito de seis puntos en el factor correspondiente. Viéndose
afectada la calificacién del funcionario y su ubicacidn en el escalafén.




D) DESTITUCION: Es la decision del Alcalde/sa de poner término a los servicios de
un funcionario/a y procederd solo cuando los hechos constitutivos de la
infraccion vulneren gravemente el principio de probidad administrativa, y en los
siguientes casos:

a) Ausentarse de la municipalidad por mas de tres dias consecutivos, sin

causa justificada;
b) Infringir las disposiciones de las letras i), j) y k) del articulo 82%7;
c) Infringir lo dispuesto en la letra |) del articulo 82%;

¥ Articulo B2 Ley 18.883, El fundionario estard afecto a las sigulentes prohibiciones:

i) Organizar o pertenecer a sindicatos en el ambito de la Administracdidn del Estado; dirigir, promover o participar en
huelgas, interrupcion o paralizacidn de actividades, totales o parciales, en la retencidn indebida de personas o bienes,
y &n otros actos que perturben el normal funcionamiento de los organos de la Administracion;

i) Atentar contra los bienes de la municipalldad, cometer actos que produzcan la destruccidn de materiales,
instrumentos o productos de trabajo o disminuyan su valer o causen su deterioro;

k) Incitar a destruir, inutilizar o Interrumpir instalaciones plblicas o privadas, o participar en hechos que las dafen;
I Articulo 82 Ley 18,883, El funcionario estara afecto a las siguientes prohibiciones:

1) Realizar cuzlguier acto atentatorio a |2 dignidad de los demas fundionarios, Se considerard como una accian de este
tipo o acoso sexual, entendido seglin los términos del articulo 22, inciso segundo, del Cadige del Trabajo, y la
discriminacidn arbitraria, segun la define el articulo 2t de |2 ley gue establece medidas contra la discriminacion

d) Condena por crimen o simple delito,

e) Efectuar denuncias de irregularidades o de faltas al principio de probidad
de las que haya afirmado tener conocimiento, sin fundamento y respecto
de las cuales se constatare su falsedad o el dnimo deliberado de perjudicar
al denunciado.

f)] Enlos demas casos contemplados en la Ley.

La medida disciplinaria de destitucion solo es aplicable como resultado de un
sumario administrativo y no a la investigacidn sumaria ni a la breve investigacién.

NOTA:

- Este Reglamento de Procesos Disciplinarios, serd aplicable a los
funcionarios/as municipales, sean estos de planta, contrato o
prestadores de servicios a Honorarios y contratados por el Codigo del
Trabajo.
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4.- ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y
ARCHIVESE.
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