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MUNICIPALIDAD DE

ALTO HOSPICIO

Alto Hospicio, 09 de Julio de 2021.-
DECRETO ALC. N*® 2722/21.-

VISTOS Y CONSIDERANDO: La Constitucién Politica de la Repuablica de Chile; Ley
19.943 crea la Comuna de Alto Hospicio; Ley 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades, Articulo 12, que indica que los reglamentos son normas generales,
obligatorias y permanentes relativas al orden interno de la Municipalidad; Ley 18.883
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; Lo instruido a la Direccién
Juridica Municipal; La necesidad de establecer un Reglamento Interno sobre Sumarios
Administrativos e Investigaciones Sumarias, que permita regular estos procedimientos al
interior de este Ente Edilicio y a la vez, facilitar la labor de los funcionarios (as)
municipales que fueren designados fiscal, investigador (a) y/o actuario (a), sirviendo de
guia para encaminar sus procedimientos disciplinarios, mediante el establecimiento de
reglas y formatos de escritos que sirven para sustanciar dichos sumarios e investigaciones
sumarias; Que la funcién piblica debe ejercerse con arreglo a los principios de probidad
y legalidad consagrados en la Constitucion Politica de la Republica, lo que se concreta en
el cumplimiento de los deberes u obligaciones y prohibiciones de los funcionarios que
resultan indispensables para el buen funcionamiento del Servicio.-

DECRETO:

Fundionarios Municipales, en los términos que a continuacion se indica::

REGLAMENTO MUNICIPAL N° 04/2021
"REGLAMENTO INTERNO DE PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS
DE LA MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO"

ARTICULO 1 2: Toda peticion de instruccion de una investigacion sumaria o sumario administrativo, debera
ser dirigida por el Director (a} de la Unidad o Jefe (a) de Departamento de que se trate, y proponiendo al
fiscal o investigador (a) al SF. Alcalde (sa), previo visto bueno del Director {a) de Asesoria Juridica, quien en
virtud de los antecedentes acompafiados, sugerird la mejor manera de proceder, ya sea mediante
Investigacidn Sumaria, Sumario Administrativo, o derechamente aplicar anotacién de demérito, lo cual
serd representado mediante comunicacién dirigida al Director {a) o Jefatura solicitante, fundado en la

posibilidad de ponderar la gravedad de la infraccion o incumplimiento de los deberes de un funcionario,
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conforme lo dispuesto en los Dictdmenes N° 65.365 del 2009; N° 52.871 del 2011 y N° 8.085 del 2020 de

la Contraloria General de la Republica, entre otros.

Si el Director (a) de Asesoria Juridica estima procedente la instruccién de un proceso disciplinario, este,
ademas, deberd confirmar el nombre del funcionario {(a) investigador o fiscal, o bien, propondré a otro

seglin la materia, experiencia y carga sumarial que le afecte al momento de la decisi6n.

ARTICULO 2 2: Una vez cumplido lo dispuesto en el articulo anterior, el Sr. Alcalde (sa), en mérito de los
antecedentes tenido a la vista, procederd a autorizar mediante su Visto Bueno, iniciar el procedimiento
disciplinario correspondiente, salvo su distinto parecer. En caso afirmativo, remitira posteriormente dichos

antecedentes a la Direccién de Asesorfa Juridica para la elaboracidn del Decreto Alcaldicio que instruye el

mismo y su posterior registro.

ARTICULO 3 2: Tramitado el Decreto Alcaldicio, el Secretario {a) Municipal, en su calidad de Ministro de Fe
de las actuaciones municipales, notificard el respectivo Acto Administrativo al Investigador (a) o Fiscal
designado, de manera personal, entregando copia del Decreto que instruye el procedimiento disciplinario.
En dicho acto, el funcionario {a} deberd estampar su firma y fecha de recepcién del documento, lo cual

serd certificado por el referido Ministro de Fe.

Si no fuere posible llevar a cabo la notificacién en los términos dispuesto en el inciso anterior, el Secretario
(a) Municipal deberd despachar esta, mediante carta certificada dirigida al dltimo domicilio que el
funcionario {a) hubiere registrado en la Municipalidad, la cual se entenderd practicada al tercer dia habil

de haber sido enviada.

Podra asimismo el Secretario (a) Municipa!, atendidas las circunstancias excepcionales, de caso fortuito o
fuerza mayor, apercibir al Fiscal o Investigador (a), a indicar un correo electrénico, a fin de despachar a

éste, la notificacién que indica este articulo.
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El Secretario (a) Municipal deberd dejar constancia de las gestiones realizadas y posteriormente debera

subir dicha Informacion, semanalmente, al sistema de carpetas y archivos compartidos de la

Municipalidad.

ARTICULO 4°: El Fiscal o investigador (a) iniciaré la sustanciacion del procedimiento disciplinario, mediante
la aceptacién de su cargo, indicando su domicilio y correo electronico. Asimismo, en caso de tratarse de
un sumario administrativo, deberd ademds en su primera actuacion, designar un Actuario {a), quien

actuard como Ministro (a) de Fe de todas las gestiones realizadas en dicho sumario, conforme a lo

EIREtal o Inv ‘
oL |

en cualquier estado del proceso si aparecen hechos que le resten imparcialidad. La recusacion del Actuario
(a) la resolverd el Fiscal, mientras que la recusacion del Investigador (a) o Fiscal la resolverd el Sr. Alcalde

(sa), seglin lo dispuesto en el articulo 132 de la Ley N218.883.-

Los documentos que formen parte la investigacién deberdn registrarse en una carpeta investigativa en los
cuales se deberd indicar el nimero de folio con letras y numeros ardbigos. Dichos documentos serén

incorporados a la carpeta investigativa a medida que se vayan sucediendo y en orden cronologico y

sucesivo.-

ARTICULO 5°: Los sumarios e investigaciones sumarias contemplan las siguientes etapas:

1. Etapa Indagatoria: Esta corresponde a la fase de investigacion propiamente tal, en la cual el Fiscal
o Investigador (a) podrd valerse de todos los medios de prueba que franquea la ley, que permitan
producir fe al mismo y que puedan apreciarse y registrarse en el expediente, tales como: prueba
documental, testimonial, certificaciones, e informe de peritos o expertos en determinadas
materias, inspeccidn personal, reproduccidén de sonidos e imagenes, asi como también, los
instrumentos que permiten archivar y reproducir datos, cifras, y operaciones matematicas
llevadas a cabo con fines contables o de otra clase y que resulten relevantes para el proceso ya
sea que el propio Fiscal o Investigador(a) lo incorporen, o bien que los intervinientes del mismo

aporten de manera voluntaria.
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El plazo de investigacion para llevar a cabo la Investigacion Sumaria es de 5 dias habiles, mientras

que, para el Sumario Administrativo, corresponde a 20 dias hébiles, y éste Gltimo, podra
ampliarse en casos calificados hasta completar 60 dias habiles, conforme lo dispuesto en los
articulos 133 respectivamente del Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.
Esta etapa finaliza con el cierre de la investigacién, lo cual deberd constar en el expediente.

2. Etapa Acusatoria: Una vez cerrada la investigacién, el Fiscal o Investigador (a) en el evento de
determinar que no cabe responsabilidad administrativa en los hechos investigados, podra

proponer al Sr. Alcalde {sa) sobreseer el procedimiento disciplinario, conteniendo la relacién de

prohibiciones funcionarias, con indicacién de los hechos que la configuran y la normativa
transgredida con dicha conducta.

Los cargos se deberén notificar al inculpado (a) personalmente o por carta certificada, la cual se
entenderd practicada cumplidos 3 dias desde que la carta haya sido despachada.

£l inculpado (a) tendra un plazo de 2 dias para presentar sus descargos, defensas y solicitar o rendir
pruebas en la Investigacion Sumaria.

Dicho termino serd de 5 dias tratdndose del Sumario Administrativo, el cual solo podré ampliarse
por otros 5 dias mas, a peticién del solicitante, y previo al vencimiento de los primeros 5 dias.

El término para rendir prueba en la Investigacion Sumafia serd el indicado por el Investigador (a)
el cual no podra exceder de 3 dias habiles. Vencido dicho termino, el Investigador (a) tendréd un
plazo de 2 dias hébiles para emitir su Vista o Informe el cual contendra la relacién de los hechos,
los fundamentos y conclusiones a que se hubiere llegado, formulando la propuesta al Sr. Alcalde
(sa) que estime procedente.

En el caso de rendir prueba en el contexto del Sumario Administrativo, el plazo designado por el
Fiscal para tal efecto no podré exceder de 20 dias habiles. Vencido dicho término el Fiscal tendra
un plazo de 5 dias habiles para emitir su Vista o Informe con la respectiva propuesta al Sr. Alcalde

(sa).
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Etapa Informativa: Una vez vencido el plazo para formular descargos o termino probatorio

solicitado, el Fiscal o Investigador (a) procederd a emitir su Vista o Informe, el cual deberd contener
un relato completo de los hechos y circunstancias que envuelven [a investigacidn, aquellos que se
tienen por acreditado, si la conducta del funcionario (a) es susceptible o no de ser sancionado,
indicando si proceden circunstancias atenuantes, agravantes y/o eximentes de responsabilidad.

Finalmente debera indicar sus conclusiones y con ellas, proponer al Sr. Alcalde (sa) la aplicacién

de una medida disciplinaria de las contenidas en el articulo 120 de la Ley N° 18.883; absolucion o

aplicada mediante Decreto Alcaldicio, el cual debera ser notificado al funcionario (a) que le afecte.
El Sr. Alcalde (sa) no esta obligado a aceptar la propuesta formulada por el Fiscal o Investigador
(a}, pudiendo ordenar la realizacién de nuevas diligencias y la correccién de vicios que hubiere en
el procedimiento.

Etapa Impugnatoria: En contra del decreto que aplica una medida disciplinaria, serd objeto del
recurso de reposicién, el cual procederd en el plazo de 2 dias tratdndose de la investigacidn
sumaria, mientras que, en el sumario administrativo, el plazo de interposicién seré de 5 dias,

contados desde la fecha de notificacion de dicho acto administrativo.

ARTICULO 6 2: La Direccién de Asesoria Juridica, a través de su Unidad de Procedimientos Disciplinarios,

llevaré un estricto control sobre el cumplimiento de los plazos y las demés actuaciones de los

procedimientos disciplinarios, para lo cual implementara un registro o némina detallada, en la cual se

consigne, a lo menos el nimero, fecha de los decretos que disponen su instruccion, tipo de proceso

(sumario o investigacién sumaria), nombre del Fiscal o Funcionario {a) Investigador y fecha de su

designacién, materia que lo origing, estado de tramitacién, fecha de remisién al Alcalde (sa) del expediente

con su Vista Fiscal, asi como todos los decretos relacionados con el proceso, tales como los que disponen

ampliaciones de plazo, reasignacion de investigador (a) o fiscal, reaperturas u otros, nimero y fecha del

Decreto Alcaldicio que lo sanciona y data de su envio fisico o digital a la Contraloria General de la Reptiblica
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para su registro o conocimiento; efectuado por la Unidad de Personal correspondiente mediante el
sistema SIAPER. Registro que serd controlado y verificado por el Encargado (a) de Procedimientos

Disciplinarios de la Direccidon de Asesoria Juridica.

ARTICULO 72: En el evento que el Fiscal o Investigador (a) designado se retrase en la tramitacién de un
sumario o fnvestigacion sumaria, el Encargado {a) de Procedimientos Disciplinarios comunicard esta
situacion al Director (a) de Asesoria Juridica quien, mediante comunicacién escrita dirigida a los

funcionarios (as), los conminard a informar el estado en que se encuentran los mismos y a concluir a la

La acul@d e solicitar informacién sobre el estado de tramitacidn de los procedimientos disciplinarios
&
o\

otrokérgano de la Administracién del Estado, por Contraloria General de la Republica o por la autoridad

edilicia.

ARTICULO 8°: Si los plazos otorgados al Investigador (a) o Fiscal, se encuentran completamente vencidos,
seglin aquellos sefialados en el presente reglamento y establecidos en la Ley N2 18.883, que aprueba
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, y que ademds cuenten con a lo menos, tres
Memorandum de apercibimiento, se efectuard sin més trdmite y por instruccién del Director (a) de

Asesoria Juridica una anotacidon de demérito en su contra.

Dichos Memorandum de apercibimiento serdn despachados al Investigador (a) o Fiscal por la via mas

expedita posible, ya sea en forma personal, o mediante correo electrénico dispuesto para elio.

Se entendera como correo electrénico habilitado para la practica de esta gestidn, la casilla institucional
del funcionario (a), o bien, la que éste designe para los efectos de sustanciar el respectivo procedimiento

disciplinario.

El Investigador (a) o Fiscal tendrd un plazo de 10 dias habiles contados desde el Gitimo Memordndum de
apercibimiento, para dar cuenta de las gestiones realizadas para finalizar el procedimiento disciplinario o

bien, indicar motivos o razones fundadas que justifiquen tal dilacion.
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Podra también el Director (a) de Asesoria Juridica solicitar anotacidn de demérito cuando los funcionarios

(as) no concurran a las citaciones que se realicen en los procedimientos disciplinarios, sin justificacién, o
bien, cuando no se dé respuesta a los oficios o requerimientos de informacién formulados a las unidades

internas y en los tiempos establecidos o determinados al efecto.

En estos casos, el Investigador {a) o Fiscal que no pueda llevar adelante su investigacion, atendidas las
circunstancias descritas en el parrafo precedente, deberd informar a la Direccion de Asesoria Juridica, a fin

de que ésta aplique la respectiva anotacién de demérito.

investigaciones sumarias para su tramitacion, garantizando la diversificacién del trabajo.

Con todo, el méximo de procedimientos disciplinarios que podra tener asignado a la vez un funcionario
(a), no podra exceder de un total de 8 de estos, circunstancia por la cual debera velar la Direccion de

Asesoria Juridica para su cumplimiento.

Dicha cantidad podra aumentarse, de forma excepcionalisima y expresa por la autoridad edilicia en la
cantidad que este estime conveniente, en la medida que el total de procedimientos disciplinarios vigentes
supere el total de funcionarios (as) disponibles para su designacién o bien, cuando atendida la
especificidad y gravedad de la materia, requiera que esta sea sustanciada por un funcionario (a) en

atencion a su experiencia y conocimiento sobre la misma.

ARTICULO 10 2: Si el funcionario (a) designado como Fiscal o Investigador (a) no diere cumplimiento a los
plazos legales en forma reiterada, o no diere fundamentos razonables que justifiquen tal dilacion, el
Encargado (a) de Procedimientos Disciplinarios comunicard esta circunstancia al Director (a) de Asesoria
Juridica, quien determinard la procedencia de solicitar al Sr. Alcalde (sa), la instruccion de la

correspondiente investigacion sumaria, a fin de determinar y hacer valer la responsabilidad administrativa
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de dicho funcionario (a) conforme lo dispuesto en el articulo 141 de la Ley N° 18.883 que aprueba Estatuto

Administrativo para Funcionarios Municipales.

ARTICULO 11°: El funcionario {a) Fiscal o Investigador (a), concluida la instruccién del proceso disciplinario,
remitird el expediente al Sr. Alcalde {sa) mediante Memorandum. Dicho expediente debe incluir la Vista
del Fiscal correspondiente, la cual contendr3 la proposicién de rigor, vale decir, la aplicacién de alguna de

las medidas disciplinarias contempladas en la Ley N 2 18.883, el sobreseimiento o la absolucion, en su caso.

<
JseV , , . .
pHiretfincionario (a) Fiscal o Investigador (a).

ARTICULO 13 ©: Concluidas las etapas anteriores, eI.Sr. Alcalde (sa) dispondra el sobreseimiento de la
investigacion, la aplicacion de alguna medida disciplinaria o la absolucién de una persona determinada,
ordenando a la Direccidn Juridica la elaboracion del respectivo Decreto Alcaldicio exento. Dicho Decreto
debera ser notificado personalmente y/o por carta certificada al funcionario (a) involucrado, o también
mediante correo eléctronico a través del Secretario {a) Municipal, quien deberd dejar constancia de dicha
actuacidn e informar de este hecho a la Unidad de Procedimientos Disciplinarios, cargando los archivos

PDF correspondientes y manteniendo actualizada la carpeta compartida dispuesta para ello.-

ARTICULO 14 ©: El funcionario (a) sancionado tendra derecho a presentar Recurso de Reposicion ante el
Sr. Alcalde {sa), dentro del plazo de dos o cinco dias hébiles seglin corresponda, contado desde la fecha de
notificacién del Decreto Alcaldicio que le aplicé la medida disciplinaria. Dicho recurso debera ser ingresado
a través de Oficina de Partes del Municipio y se resolvera por la primera autoridad comunal, previo informe

de la Direccion de Asesoria Juridica.

ARTICULO 15 2: Si el Recurso de Reposicion fuera rechazado por el Sr. Alcalde (sa), la Direccidn de Asesorfa
Juridica dictard el Decreto Alcaldicio respectivo, el cual serd notificado al o los funcionarios {as}, por el
Secretario (a) Municipal, quien posteriormente remitira los antecedentes al Departamento de Personal, el

cual a su vez deberd gestionar el registro en el Sistema de Administracién de Personal del Estado (SIAPER)
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de la Contraloria General de la Replblica. Verificacion que realizara posteriormente el Encargado (a) de

Procedimientos Disciplinarios.

ARTICULO 16 2: Sin perjuicio de lo anterior, y en conformidad con lo prescrito en el articulo 156 de la Ley
N° 18.883, sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, los funcionarios (as) tendrén
derecho a reclamar ante la Contraloria General de la Replblica, cuando se hubieren producido vicios de

legalidad que afectaren los derechos que les confiere este Estatuto.

Para dicho efecto, los funcionarios (as) tendran un plazo de diez dias habiles, contados desde que le fuera

' : Q el Decreto que puso término al Sumario y aplicd la sancién respectiva.
4o '5

L
i IoFfé‘fgeneral de la RepUblica, deberd resolver el reclamo, previo informe del Sr. Alcalde (sa). El

ﬂrﬁldebel; ser emitido dentro de los diez dias habiles siguientes a la solicitud que le formule la
L

SRAE Vencido este plazo, con o sin el informe, la Contraloria procederd a resolver el reclamo, para

lo cu II dispondra de veinte dias habiles.

Resuelto lo anterior, el funcionario (a) recurrente sera notificado del Decreto Alcaldicio respectivo,

redactado por la Direccién de Asesoria Juridica del Municipio, y notificado por el Secretario (a) Municipal.

ARTICULO 17 9: Ejecutoriada la resoluciéon que impuso la aplicacién de una medida disciplinaria, el
Departamento de Personal procederd a dar su debido cumplimiento, anotando dicha medida en la hoja
de vida del funcionario {a) e informando por escrito al Director (a) o Jefatura de la unidad a la cual se

encuentra adscrito el funcionario (a) sancionado.

ARTICULO 18 2: Corresponderé a la Direccién de Asesoria Juridica la custodia y conservacién de todos los
expedientes y demads antecedentes originados por la tramitacion de una investigacién sumaria o sumario
administrativo, una vez que estos se encuentren debidamente afinados, es decir, que cuente con un acto

administrativo que de por finalizado el procedimiento disciplinario.

ARTICULO 19 ¢: La Supervision de la correcta y oportuna tramitacién de los sumarios las ejercerd

directamente el Director (a) de Asesoria Juridica, a través de la Unidad de Procedimientos Disciplinarios.
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ARTICULO 20 ©: Corresponderd a la Direccién de Control, segin lo informado por la Direccién de Asesoria
Juridica, mantener actualizado en la pagina Web Municipal, el listado de sumarios en proceso, conforme

lo establecido en el la Ley N220.285, sobre Acceso a la Informacién. -

Andtese, comuniquese, publiquese y archivese. —
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Investigacion Sumarial

D/AN° /  defecha de Agosto de

D/Alcaldicio N°

D/A Término N°

Investigador (a}):
XXX XXX XXX
Escalafon , Grado XX2 EMS

Actuario {(a): (no es obligatorio)
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Sumario Administrativo

D/AN°® / ___defecha de de

D/Alcaldicio N°

D/A Término N°

Fiscal:

XXX XXX XXXX

Escalafén, Grado XX2 EMS
Actuario (a): (obligatorio)

XXX XXX XXX
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En Alto Hospicio, a xxx de xxxxx de dos mil xxx.-

VISTOS:

Con fecha de hoy, he sido notificado(a) del Decreto Alcaldicio N® xxx/xx, que
designa al suscrito(a) como Investigador(a) Sumarial, instruido para “xxxxxx XXXXXX
XXXXXX XXXXXX XXXXXXX XXXXXX XXXXX XXXXXK XXXXXX XXXxX Xxxxx”, 0 cualquier otra falta
administrativa de que tome conocimiento en el curso de la Investigacién.-

No encontrandome inhabilitado(a) para el desempefio del cargo que se me ha
encomendado, por este acto vengo en ACEPTAR EL NOMBRAMIENTO de
Investigador(a}) Sumarial; y conforme la Ley N° 18.883 que aprueba el Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, en especial sus Articulos 124 y siguientes;
Decreto Alcaldicio N? xxx/xx; y a fin de dar cumplimiento al mandato contenido en la Ley
y Decreto citados;

RESUELVO:

1. Fijese domicilio de esta Fiscalia investigadora, en las dependencias de (lugar de
trabajo), (efjemplo) Avenida Ramén Pérez Opazo N923125, xxx piso,
Municipalidad de Alto Hospicio.-

2. Foérmese Expediente de Investigacién Sumarial, con copia de Decreto Alcaldicio
de instruccidén, sus antecedentes y la presente Resolucién, en el orden de
prelacion indicado.-

FOLIESE Y AGREGUESE AL EXPEDIENTE.-

1 9.9.0.9.¢0.0.0.9.0.0.9.¢.¢

Investigador (a)
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En Alto Hospicio, a XXX de XXX de dos mil XXXX.-

VISTOS:

Con fecha de hoy, he sido notificado de Decreto Alcaldicio N¢ XXX/XX, que designa
al suscrito{(a) como Fiscal Sumarial, instruido en contra de XXXXX XXXXX XXXXX
XX XXX XXXX XXXXX, o cualquier otra falta administrativa de que se tomare
conocimiento en el curso de la investigacion Sumaria, y aplicar las sanciones
administrativas que correspondan.-

No encontrandome inhabilitado(a) para el desempefio del cargo que se me ha
encomendado, por este acto vengo en ACEPTAR EL NOMBRAMIENTO de Fiscal
Sumariante; y conforme la Ley N 18.883 que aprueba el Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, en especial sus Articulos 127 y siguientes; Decreto Alcaldicio
N2 XXXX/XX; y a fin de dar cumplimiento al mandato contenido en la Ley y Decreto
citados;

RESUELVO:

1. Fijese domicilio de esta Fiscalfa, en las dependencias (lugar de trabajo),
(ejemplo) Avenida Ramédn Pérez Opazo N23125, XXX piso, Municipalidad de
Alto Hospicio.-

2. Designese actuario(a) del presente Sumario Administrativo a don(fia) XXXXX
XXXXX XXXX, Escalafén, Grado XX? EMS, quien se entendera en comision de
servicio y actuard como ministro de fe mientras dure el presente proceso.
Notifiquese personalmente al funcionario(a) designado(a) como Actuario(a), y

en caso de no encontrarse inhabilitado(a) para desempefiar el cargo, debera
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firmar la presente resolucién conjuntamente con el suscrito en sefial de
aceptacion y en calidad de ministro de fe.-

3. Formese Expediente de Sumario Administrativo, con copia de Decreto
Alcaldicio de instruccion, sus antecedentes y la presente Resolucién, en el orden
de prelacion indicado.-

FOLIESE Y AGREGUESE AL EXPEDIENTE.-

XXX OO XXXXX

Fiscal

XX XXXXX XXX

Actuario (a)
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D/A NeXXXX/XX

En Alto Hospicio, a XXXX de XXXX de dos mil XXXXX.-

CITESE, conforme lo dispuesto en el Articulo 129, inciso primero, y 133 de la Ley N¢
18.883 que aprueba el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, a don(fia)
XXXXXXXX XXXXX XXXXX, para que concurra a declarar ante este Investigador(a) o
Fiscal, el dia martes XX de XXX del 20XX, a las XX:XX horas en dependencias de la

Municipalidad de Alto Hospicio, (lugar de trabajo fijado) Direccidn XXXXX.-

Se hace presente que Ud. dispone de dos dias contados desde su notificacidn, para
formular en contra del Fiscal o del Actuario designados, alguna de las causales de
recusacion establecidas en el Articulo 131, Ley 18.883 Estatuto Administrativo para

Empleados Municipales.

2O XX XXXXXX
Investigador(a) o Fiscal
XXX XXX XXXXX

Actuario (si corresponde)

XXXX XXXX XXXXX

Firma para constancia



MUNICIPALIDAD DE

ALTO HOSPICIO

E Tullicallural

D/A NEXXXX/XX

En Alto Hospicio, a xxxx de xxxxx de dos mil xxxxxxxxx.-

CITESE a prestar colaboracién (citaci6n a tercero no funcionario), conforme lo dispuesto
en el Articulo 133 de la Ley N® 18.883 que aprueba el Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (por ejemplo) al ex funcionario, a don XXOXXXX XXXXXX
XXXXKXXXX, para que concurra a declarar ante este Investigador, el dia XX de XXXXX
del XXXX, a las XX:XX horas, en dependencias de la Municipalidad de Alto Hospicio,
(ejemplo) Direccién Juridica, tercer piso, etc.-

Se hace presente que Ud.(es), que su citacién es en calidad de testigo y/o de colaborador
dada su condicion de ex prestador de servicios.-

OO0 XX XXX
Fiscal o Investigador(a)
XX XX XXXXXXXXX

Actuaria(o) Si correspondiere
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Talficstlural

D/A N2XXXX/XX

En Alto Hospicio, a xxxxx de xxxx de dos mil xxxxxx.-

- A sus antecedentes Memoridndum Reservado N2 XX/20XX, de fecha XX de XXXX
de 20XX, emitido por xxxxx xxxxx xxxxx, a Director (a) Juridico (a).-

Vistos:
Formese cuaderno separado con los antecedentes aportado en el Memorandum
Reservado N®XX/20XX, otérguese nueva foliacion.- '

XXX XXXXXXX XXX
Fiscal
$9,0,0.0.9.0.00.00.9.0.6.09.0.0
Actuario (a) (si correspondiere)
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ﬂ Tallicullural

D/A N2XXX/XX

En Alto Hospicio, a XXXXX de X00OX de dos mil X2XXXXX.-

OFICIESE, ala Direccion de XXXXXXXXXX, conforme lo dispuesto en el Articulo 129,
inciso primero, y 133 de la Ley N° 18.883 que aprueba el Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales, a fin de que remita a la brevedad, lo siguiente: xxxxxxxxxx.-

XXX XXXX
Investigador(a) o Fiscal

), $.0.9.0.0.0.8.60.0.0.0.6.04

Actuario(a) (si correspondiere)
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D/A N2XOXX/XX

En Alto Hospicio, a jueves xxxx de xxxxxx de dos mil xxxxx.-

CERTIFICO: Que con esta fecha, se acompafia o acompaiian por interés de esta fiscalia,
Decreto Alcaldicio N°XXXX/XXX, de fecha xx de xxxxx de 20xx, que pone término al
contrato de Honorarios entre la Municipalidad de Alto Hospicio y don XXX XXXX
XXXX, (se pueden incluir varios con breve descripcion). Doy Fe.-

) 0.0.00.0.90.000.0.9.00.60.0.0
Actuario(a)
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ﬂ Nullicutlural

D/A NO2OXX/XX

CERTIFICO: Que siendo el dia y la hora sefialada, don(fia) xx000 xxxxx xxxx, no se presento a la
citacion ordenada a fojas xxxx del presente sumario o investigacién (segln corresponda), quien
fuera notificada(o) personalmente (indicar la forma, correo certificado por ejempio,
acompafiando formulario de correos de Chile) de dicha resolucidn. Alto Hospicio, a xxxxxx de xxxx
de dos mil xxxxxx. Doy Fe.-

KUK XXX XXX

Actuario(a)
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& Toatticultaral

D/A NeXXXX/XX

CERTIFICO: Que el plazo para presentar descargos por parte de don (fia) , RUT
Ne se encuentra vencido, en mérito de lo sefialado en el articulo 136 y 137 de la Ley
18.883 Estatuto Administrativo Municipal, constando su notificacion a fojas xxx de autos. Alto

Hospicio, a xxxxx de xxxxx de dos mil xxxxxxx, Doy Fe.-

XXKKKXX XXXXXK XXXXXXX

Actuaria(o)
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D/A NXXX/XX

En Alto Hospicio, a XX de XXXX de dos mil XXXX, siendo las XX:XX horas, comparece
(voluntariamente en caso de no ser citado(a) ante este Fiscal y Actuario o Investigador
designado, don (fia) xxxaoaoxxxxxxxxx, Cédula nacional de identidad N2 xooooooaaxaxx,
xxx afios de edad, Profesidon u Oficio, desempefiando sus funciones xxxxxx, Escalafén,
Grado X® EMS, domiciliado en xxxxxxooxxxxxxx, de Alto Hospicio, teléfono fijo o celular

XXXXxXX, y ratifica su correo electréonico xxxxxxxxxx, para efecto de notificacion.-

La fiscalia en este acto apercibe al declarante quien tiene 2 dias contados desde su
notificacion, para formular en contra del Fiscal o del Actuario designados, alguna de las
causales de recusacion establecidas en el Articulo 131 del Estatuto Administrativo para

empleados municipales.-

El declarante manifiesta que se reserva el derecho a formular recusacion dentro del plazo

indicado, y juramentado a decir verdad expresa:

:Sabe el Motivo de su citacion?

No, en este acto se lee Decreto Alcaldicio N° XXXX/XX, de fecha xx xx xx.-

(Desde cuando desempeifia sus funciones?

:Qué Cargo o labor realizaba a la fechas de los hechos?

¢{Qué nos puede decir respecto a los hechos investigados?

Otras preguntas atingentes al relato anterior.

¢Desea agregar algo mas?

(Si acompafia documentos o fotografias, se deben individualizar en esta oportunidad)
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CON LO ACTUADO SE PONE TERMINO A LA DECLARACION, LEIDA, RATIFICA
Y FIRMA EL DECLARANTE, CON EL FISCAL, Y ACTUARIO QUE AUTORIZA.

DECLARANTE FISCAL

ACTUARIO(A)

(Si correspondiere)
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% Tulticullural

D/A N2XXXX/20

En Alto Hospicio, a xxxxxx dexxxx de dos mil xoooxxxxx, siendo las xx horas y xx minutos,
procede a enviar el siguiente cuestionario por correo electrénico, (o realizar declaracion
indagatoria via Zoom u otro medio} fijado por el recurrente, con motivo de lo instruido
por la Contraloria General de la Reptiblica, segin Dictamen N°7.816/20, de fecha 14 de
abril de 2020, a don XXXXXXX XXOXKXX XXXXXX, cédula nacional de identidad N®
XXXXXXXXxxX, xxx afios de edad, (sefialar Profesion u Oficio), desempefiando sus
funciones en (dependencias), Escalafén xxx, Grado XX® EMS o prestador de servicios,
domiciliado en xxxxxxxxxxxxxxx, de (Iquique o Alto Hospicio), teléfono fijo o celular

XXXXxX, y ratifica su correo electrénico xxxxxxxxxx, para efecto de notificacion.-

La fiscalia en este acto apercibe al declarante quien tiene 2 dias contados desde su
notificacidn, para formular en contra del Fiscal o del Actuario designados, alguna de las
causales de recusacion establecidas en el Articulo 131 del Estatuto Administrativo para

empleados municipales.-

El declarante manifiesta que se reserva el derecho a formular recusacién dentro del plazo

indicado, y juramentado o prometer a decir verdad expresa:

(Sabe el Motivo de su citacion?

No, en es_te acto se lee Decreto Alcaldicio N° XXXX/XX, de fecha xx xx xx.-
(Desde cuando desempefia sus funciones?

Qué Cargo o labor realizaba a la fechas de los hechos?

(Quénos puede decir respecto a los hechos investigados?

Otras preguntas atingentes al relato anterior.

(Desea agregar algo mads?
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B ot

(Si acompafia documentos o fotografias, se deben individualizar en esta oportunidad)

CON LO ACTUADO SE PONE TERMINO A LA DECLARACION, LEIDA, RATIFICA
Y FIRMA EL DECLARANTE, CON EL FISCAL, Y ACTUARIO QUE AUTORIZA.

DECLARANTE FISCAL

ACTUARIO(A)

(Si correspondiere)
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K o

MEMO INTERNO N° XXXX/XX

MATERIA: Aumento de Plazo.-

A : SENOR(A) ALCALDE(SA)
XX XXX XXXX XXXKX

MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO

DE : XX IO XXX XXXXX

FISCAL SUMARIANTE

Junto con saludar muy cordialmente, y conforme a lo sefialado en el articulo 133
inciso 3ro de la Ley N°18.883 Estatuto Administrativo Municipal, solicito a Ud., V° B® para
prorrogar el plazo de Instruccién del presente Sumario Administrativo D/A N2 XXX/XX,
instruido para investigar xxxx XX XX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX XXXXX XXXXXXX XXXXX
(indicar el motivo del sumario administrativo), por el término de 20 dfas, fundado en el
hecho que quedan diligencias pendientes y necesarias, previa a la vista de Fiscal o
Investigador.-

Sin otro particular, saluda atte. A Usted.-

XXX XOOCKOOXXX XX

Fiscal Sumariante

XXX XXX XOOXXXX

Actuario (a)

V2 B¢ ALCALDE(SA)
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D/A NEXXX/XX

En Alto Hospicio, a xxxxxx de xxxxxx de dos mil xxxxxxx.-
VISTOS:

Tendido lo dispuesto en el Art. 133 de la Ley N2 18.883 que aprueba el Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales;

RESUELVO:
Declarese cerrada la presente Investigacién Sumarial.-
FOLIESE Y AGREGUESE AL EXPEDIENTE.-

XXX OO XXX
INVESTIGADOR (A)
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D/A NaOXXX/XX

En Alto Hospicio, a xxxxxxx de xxxxxx de dos mil xxxxxxxx.-

VISTOS:
Atendido lo dispuesto en el Art. 133 de la Ley N° 18.883 que aprueba el Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales;

RESUELVO:
Declarese cerrada la investigacion del presente Sumario Administrativo.-
FOLIESE Y AGREGUESE AL EXPEDIENTE.-

3OO 2083 XXX
FISCAL

$9.0.6.0.0.9.9.0.0.009.9.0.9.9.69.61
ACTUARIO (A)
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REF: Formula cargos en Investigacion
Sumaria.-

DE : XXXXX XXXXXX XXXXXX
INVESTIGADOR(A) SUMARIANTE

A : DON (NA) 300000 XXXXX JOOKXX XXX

Planta o Contrata, Grado xxx® EMS.-

Alto Hospicio, XX de xxxxxoox de 20xX.-
Conforme lo dispuesto en Decreto Alcaldicio Noxooox/20XX de fecha xx de
xoxxx de 20XX, que ordena insfruir Investigacion Sumaria en contra de
XXX XX XXXXOXXXXRX XK XX XXXXXXXXXXX; v lo establecido en el articulo
135, v 136 de la Ley N° 18.883 sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, y teniendo presente especialmente el articulo 58, (se podrian hacer
mencién a Reglamentos internos u ofros); Este Investigador formula cargos, en
contra de don () xxxx xxxx xxxxxxx xxxx, Cédula Nacional de Identidad y Rol
Unico Tributario N° xxxoooooxxx, mayor de edad, Jefe Departamento de XXXXXX
Municipalidad de Alto Hospicio, Planta o Confrata, Grado X° EMS,
correspondiente a:

(ejemplo) "Por no gestionar oporiunamente la renovacién del conirafo
XXXXX XXXXX XXXXX, originando pagos en exceso, por el departamento de
Administracién y Finanzas, al profesional sin confar con el confrato de frabajo y
Decreto Alcaldicio que lo apruebe”.-

Las conductas descritas precedentemente configuran en usted infraccion
a las siguientes obligaciones estatutarias:

- Infraccion al articulo 58 letra b) y ¢} del Estatuto Administrativo
Municipadl, esto es;

- b) Orientar el desarrollo de sus funciones al
cumplimiento de los objetivos de la municipalidad y a la
mejor prestacidén de los servicios que a ésta
correspondan;

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

Hago presente a Usted que, de acuerdo dl citado articulo 124 de la Ley N°
18.883 sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, tienen o



MUNICIPALIDAD DE

ALTO HOSPICIO

disponen legalmente del plazo de dos dias hdbiles administrativos, contados
desde que sean notificados personalmente o por carta certificada de la presente
formulacién de cargos, para responder a los mismos, quedando el cuaderno
Sumarial para ser revisado en presencia del actuario designado, pudiendo sacar
copias del mismo a su costa, con los resguardos debidos a objeto de conservar
la integridad del mismo.-

Saluda atentamente a Ud.-

) 9.0.0.0.0.0.9.0.9.0.0.9.¢.0.4.9.9.0

Investigador ()
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REF: Formula cargos en  Sumario
Administrativo.-

DE : XXX XX XXXXXXX
FISCAL SUMARIANTE
A : DON (NA) 300000 XXXXX XXXXXX XK

Jefe xxxx xxxxxxx Municipalidad de Alto Hospicio

Planta o Contrato, Grado xxx° EMS.-

Alto Hospicio, XXX de XXXXXX de 20XX.-

Conforme lo dispuesto en Decreto Alcaldicio N°XXXX/20XX de fecha XX de
XXXXX de 20XX, gue ordena instruir Sumario Administrativo “en contra de
XA XXAXXAXK XXXXXXXAXK XXXXX": v lo establecido en el articulo 135, vy
136 de la Ley N° 18.883 sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipdadles, y teniendo presente especialmente el arliculo 58; Este Fiscal formula
cargos, en confra de don [Ra} xxxx xxxx x0xxxx xxxx, Cédula Nacional de
Identidad y Rol Unico Tributario N° xxooooooox, mayor de edad, Jefe

Departamento de XXXXX Municipalidad de Alto Hospicio, Planta, Grado XX° EMS,
correspondiente a:

(Ejemplo) “Por no gestionar oporfunamente Ia renovacién del confrato del
XXXXX XXXXX XXXXX, originando pagos en exceso, por el departamenfo de
Administracién y Finanzas, al profesional sin confar con el conifrato de frabajo y
Decreto Alcaldicio que lo apruebe".-

Las conductas descritas precedentemente configuran en usted infraccién
a las siguientes obligaciones estatutarias:

- Infraccién al articulo 58 letra b) y c) del Estatuto Administrativo
Municipal, esto es;

- b) Orientar el desarrollo de sus funciones al
cumplimiento de los objetivos de la municipalidad y a la
mejor prestacién de los servicios que a ésta
correspondan;

- ¢) Realizar sus labores con esmero, cortesia, dedicacién

y eficiencia, contribuyendo a materializar los objetivos
de la municipalidad;
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Hago presente a Usted que, de acuerdo al citado articulo 124 de la Ley N°
18.883 sobre Estaluto Administrativo para Funcionarios Municipales, tienen o
disponen legalmente del plazo de cinco dias hdbiles administrativos, contados
desde que sean notificados personalmente o por carta certificada de la presente
formulacién de cargos, para responder a los mismos, guedando el cuaderno
Sumarial para ser revisado en presencia del actuario designado, pudiendo sacar
copias del mismo a su costa, con los resguardos debidos a objeto de conservar
la integridad del mismo.-

Saluda atentamente a Ud.-

FOORXCK IOOXXXX XXXXXX
Fiscal
}00.0000.9.00.60 0809906004

Actuario {a)
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% Tudlicallural

D/A N°4315/17

En Alto Hospicio, a xxxxx de xxxxx de dos mil xxxxxxx.-

VISTOS; En mérito de lo sefialado en el articulo 136 y 137 de la Ley N¢18.883
Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales; Téngase por contestados los
cargos formulados contra don (fia) XXX XXXXX XXXXXX. Resuélvase en la Vista de
Fiscal o Informe de Investigador correspondiente.-

OO XXX XXXXXXX
Fiscal o Investigador
XXX 2O XXXX
Actuaria(o) (Si correspondiere)
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% Taellicullural

INFORME DE FISCAL O INVESTIGADOR

En Alto Hospicio, a xxxxx de xxxxx de dos mil xxxxx.-

VISTOS:

A fojas 1, se ordeno instruir sumario administrativo en contra de quienes resulten
responsables, mediante Decreto Alcaldicio N® XXX/XX, “en contra de quienes sean
responsables de xxxxxx  Xxxxxxx xxxxxx xxxxxx, con la finalidad de determinar las
eventuales responsabilidades administrativas que pudieren emanar de los hechos.

A fojas 2, rola Decreto Alcaldicio N°xxx/xxx, mediante el cual se designa como
fiscal o Investigador(a) al suscrito.

A fojas 3, asume la suscrita en calidad de Fiscal y designa Actuaria a dofia xxxxx
XXXXXX Xxxxxx Xxxxx, Categoria B, Nivel 15 del Estatuto de Atencién Primaria de Salud.

A fojas 4 y 5, 6 y 7, rola Memorandum N°48/14, mediante el cual el Encargado
Vehicular del Consultorio Pedro Pulgar Melgarejo, don XxxxXX XXXXXXX XXXXXX XXXXXX,
informa el hecho ocurrido el dia 01 de Diciembre de 2014.

A fojas 8 y 9, rola Parte de Carabineros de Chile N°05266, de fecha 01 de Diciembre
de 2014, que da cuenta del accidente.

A fojas 11 y 12, rola declaracién de don (fia) xxxxxx xxxxx Xxxxxxx xxxxx, RUT
Noxxxxxxxxx-x., profesion xxxxx, Planta, Escalafdn Profesional, Grado XX2 EMS,
domiciliado en xxxxxxxxx.-

A fojas 15, rola declaracién de dofia (don) xxxxx xxxxx xxxxx, RUT Nxxxxxxxxx-
x., profesion xxxxx, Planta, Escalafén Profesional, Grado XX® EMS, domiciliado en
XXX XXXX,-

A fojas 17 a 23 rola set de fotografias de los vehiculos involucrados en el accidente
placa patentes xxxx-88 y xxxx-45.-

A fojas 24, se declara el cierre de la investigacién.

A fojas 25, se formulan cargos en contra de don xxxxxxx xxxxxx xxxxx, y dofia
XXXX XXxxx xxxxxx, Ambos notificados el dia xxx xxx xxxxx, personalmente o por correo
certificado (sefialar).-

A fojas 26, rola certificacion relativa a que no se presentaron descargos por parte
de los inculpados.-

CONSIDERANDO

PRIMERQO: Que, en raZon.........coveeuvenenee. , se dispuso la instruccién de sumario
administrativo tendiente a investigar la efectividad de tales hechos y determinar las
responsabilidades que de ellos emanen.-

SEGUNDQ: Que, los testigos XXXXXX XXX XXX, y XXXX XXX XXX, afirman ..........
y afirman también que ............ , 1o que es sin perjuicio de lo que arrojan otras pruebas
del sumario. A ello, don (fia) XXX XXXXX XXX agrega tener conocimiento que algunos
funcionarios........... , No recuerda a quienes, y que no recuerda la fecha en que ocurrié.
Por su parte, la declarante XXX XXXX XXXX agrega que le parece que una vez se
equivocaron y que era um errot............ , pues indica que es eso lo que tiene entendido y
no tiene mayores conocimientos. Finalmente, la declarante XXXX XXXX XXXXX explica
el control que se lleva en el Consultorio, de lo que nos haremos cargo més adelante.-
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TERCERO: Que, conforme lo anterior, este Fiscal estima que no existiria responsabilidad
administrativa de . ....o.eeel , dofia  .ceevivvnrenn , al no ser ...

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Que, en resumen, este Fiscal o Investigador(a) instructor, es de opinién que no ha existido
responsabilidad administrativa en los hechos investigados, y por ende, propone el
sobreseimiento del presente sumario administrativo, salvo distinto parecer del Sr.
Alcalde(sa).-

POR TANTO, en mérito de lo expuesto y las consideraciones precedentes, y visto
ademas lo dispuesto en el Articulo 133 y demés pertinentes, de la Ley N® 18.883 Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, este Fiscal o investigador(a) PROPONE
EL SOBRESEIMIENTO del presente sumario o Investigacién, por haberse determinado
que no ha existido responsabilidad administrativa en los hechos investigados.-

(Agregar s6lo en caso de sefialar alguna recomendacion) Se recomienda al sefior
Alcalde, (ejemplo) a fin de que se proceda a Redactar reglamento, instructivos, y/o
fortalecimiento en el trabajo en equipo, y mejoramiento de la relaciones interpersonales,
junto con cursos sobre Mobbing Laboral, con controles de seguimiento al ambiente de
trabajo del Jardin Infantil y Sala cuna Lucerito Dorado.-

FOLIESE, AGREGUESE AL EXPEDIENTE Y ELEVENSE LOS ANTECEDENTES
ANTE EL SR. ALCALDE A FIN DE QUE RESUELVA.-

1 9.90.0.0.0.0.9.4.9.0.9.9.9.9.0.0,6 ¢
FISCAL o INVTESTIGADOR (A)

OO0 XXX XXXXX
ACTUARIO (A) (Si correspondiere)
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ﬁ Tudliculliral

RTE.: Decreto Alcaldicio N°xxx/xx Investigacion Sumaria
o Sumario Administrativo.-
ALTO HOSPICIO, a XX de XXXXXX de 202X%.-

A ; XXXXXX XXXXX XXXXXXX
ALCALDE(SA)
MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO

DE : XXXXX XXXXX XXXXX
INVESTIGADOR(A) SUMARIAL
MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO

Enrelacién con el Sumario Administrativo o Investigacion Sumaria de la referencia, adjunto remito a Ud.
para conocimiento y resolucidn, los antecedentes del proceso administrativo instruido mediante D/A
N°XXXX/XX, en el cual se Propone Sobreseimiento, salvo distinto parecer del Sr. Alcalde.-

Lo anterior en consideracién de las disposiciones contenidas en articulo 138° y demas pertinentes, de la
Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.-

A r sbl efialar alguna recomendaci forme de Fiscal) Se recomiend
fior Alg a), (ejemplo) a fin de que se proceda a Redactar reglamento, instructivos, y/o
fortalecimiento en el trabajo en equipo, y mejoramiento de la relaciones interpersonales, junto con cursos sobre

Mobbing Laboral, con controles de seguimiento al ambiente de trabajo del Jard{n Infantil y Sala cuna Lucerito
Dorado.-

Saluda atentamente a Ud.-

FISCAL

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA : REVISION Y VISACION

DIRECTOR(A) DE
FECHA RECEPCION OBSERVACIONES ASESORIA JURIDICA

ALGALDiA: RESOLUCION SR. ALCALDE

Tomé conocimiento de la propuesta del Fiscal y

APRUEBO PROPUESTA
RECHAZO
PROPUESTA
XXXXXX XXXXX XXXXXX XXXX
ALCALDE(SA)
DISTRIBUCION:

1, ook xo0cx xooex, Alcalde(SA) Municlpalldad de Alto Hospiclo
2. Unldad Sumarlos, Direccldn de Asesorfa Jurfdica Municipalidad de Alto Hospicio
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IL- Entréguese copia del presente Decreto al Departamento de Servicios Traspasados,

para darlo a conocer a los funcionarios de sus dependencias.

de Alto Hospicio.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y EN SU \\OPORTUNIDAD

ARCHIVESE.- W

g P AT
ST T 0 L P

VALPNZUEBA DiAZ

NCC/eem/evg
Distribucidon:
Secretaria Municipal
Jefa de Personal

Dir. Control

Dir. Juridica

Servicios Traspasados
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Alto Hospicio, 09 de Julio de 2021.-
DECRETO ALC. N*© 2722/21.-

VISTOS Y CONSIDERANDO: La Constitucién Politica de la Republica de Chile; Ley
19.943 crea la Comuna de Alto Hospicio; Ley 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades, Articulo 12, que indica que los reglamentos son normas generales,
obligatorias y permanentes relativas al orden interno de la Municipalidad; Ley 18.883
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; Lo instruido a la Direccién
Juridica Municipal; La necesidad de establecer un Reglamento Interno sobre Sumarios
Administrativos e Investigaciones Sumarias, que permita regular estos procedimientos al
interior de este Ente Edilicio y a la vez, facilitar la labor de los funcionarios (as)
municipales que fueren designados fiscal, investigador (a) y/o actuario (a), sirviendo de
gufa para encaminar sus procedimientos disciplinarios, mediante el establecimiento de
reglas y formatos de escritos que sirven para sustanciar dichos sumarios e investigaciones
sumarias; Que la funcién publica debe ejercerse con arreglo a los principios de probidad
y legalidad consagrados en la Constitucién Politica de la Reptiblica, lo que se concreta en
el cumplimiento de los deberes u obligaciones y prohibiciones de los funcionarios que
resultan indispensables para el buen funcionamiento del Servicio.-

DECRETO:

q el Reglamento Municipal N°® 04/2021, denominado “Reglamento Interno
Byientos Disciplinarios de la Municipalidad de Alto Hospicio”, en armonia

Funcidnarios Municipales, en los términos que a continuacién se indica::

REGLAMENTO MUNICIPAL N° 04/2021
"REGLAMENTO INTERNO DE PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS
DE LA MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO"

ARTICULO 1 2: Toda peticién de instruccién de una investigacidn sumaria o sumario administrativo, debera
ser dirigida por el Director (a) de 1a Unidad o Jefe (a) de Departamento de que se trate, y proponiendo al
fiscal o investigador (a) al Sr. Alcalde (sa), previo visto bueno del Director {a) de Asesorfa Jurfdica, quien en
virtud de los antecedentes acompafiados, sugerird la mejor manera de proceder, ya sea mediante
Investigacion Sumaria, Sumario Administrativo, o derechamente aplicar anotacién de demérito, lo cual
serd representado mediante comunicacién dirigida al Director (a) o Jefatura solicitante, fundado en la

posibilidad de ponderar la gravedad de la infraccién o incumplimiento de los deberes de un funcionario,
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conforme lo dispuesto en los Dictamenes N° 65.365 del 2009; N° 52.871 del 2011 y N° 8.085 del 2020 de

la Contraloria General de la Replblica, entre otros.

Si el Director (a) de Asesoria Juridica estima procedente la instruccién de un proceso disciplinario, éste,
ademds, deberda confirmar el nombre del funcionario (a) investigador o fiscal, o bien, propondra a otro

segun la materia, experiencia y carga sumarial que le afecte al momento de la decisidn,

ARTICULO 2 2: Una vez cumplido lo dispuesto en el articulo anterior, el Sr. Alcalde (sa), en mérito de los
antecedentes tenido a la vista, procedera a autorizar mediante su Visto Bueno, iniciar el procedimiento

disciplinario correspondiente, salvo su distinto parecer. En caso afirmativo, remitira posteriormente dichos

procedera a la instruccion del mismo, sin requerir el Visto Bueno del Sr. Alcalde (sa) en los términos

indicados en el inciso precedente.

ARTICULO 3 2: Tramitado el Decreto Alcaldicio, el Secretario (a) Municipal, en su calidad de Ministro de Fe
de las actuaciones municipales, notificara el respectivo Acto Administrativo al Investigador {a) o Fiscal
designado, de manera personal, entregando copia del Decreto que instruye el procedimiento disciplinario.
En dicho acto, el funcionario (a) deberd estampar su firma y fecha de recepcién del documento, lo cual

serad certificado por el referido Ministro de Fe.

Sino fuere posible llevar a cabo la notificacion en los términos dispuesto en el inciso anterior, el Secretario
{(a) Municipal debera despachar esta, mediante carta certificada dirigida al Gltimo domicilio que el
funcionario {a) hubiere registrado en la Municipalidad, la cual se entenderd practicada al tercer dia habil

de haber sido enviada.

Podra asimismo el Secretario (a) Municipal, atendidas las circunstancias excepcionales, de caso fortuito o
fuerza mayor, apercibir al Fiscal o Investigador (a), a indicar un correo electrénico, a fin de despachar a

éste, la notificacién que indica este artfculo.
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El Secretario (a) Municipal deberd dejar constancia de las gestiones realizadas y posteriormente debera

subir dicha Informacién, semanalmente, al sistema de carpetas y archivos compartidos de la

Municipalidad.

ARTICULO 4°: Fl Fiscal o Investigador (a) iniciar4 la sustanciacién del procedimiento disciplinario, mediante
la aceptacion de su cargo, indicando su domicilio y correo electrénico. Asimismo, en caso de tratarse de
un sumario administrativo, deberd ademads en su primera actuacién, designar un Actuario (a), quien
actuara como Ministro (a) de Fe de todas las gestiones realizadas en dicho sumario, conforme a lo

dispuesto en el articulo 128 de Ja Ley N218.883.-

(sa), segtin lo dispuesto en el articulo 132 de la Ley N218.883.-

Los documentos que formen parte la investigacion deberan registrarse en una carpeta investigativa en los
cuales se debera indicar el nimero de folio con letras y nimeros arabigos. Dichos documentos serdn
incorporados a la carpeta investigativa a medida que se vayan sucediendo y en orden cronoldgico y

SUCEsivo.-

ARTICULO 5°: Los sumarios e investigaciones sumarias contemplan las siguientes etapas:

6. Etapa Indagatoria: Esta corresponde a la fase de investigacidn propiamente tal, en la cual el Fiscal
o Investigador (a) podré valerse de todos los medios de prueba que franquea la ley, que permitan
producir fe al mismo y que puedan apreciarse y registrarse en el expediente, tales como: prueba
documental, testimonial, certificaciones, e informe de peritos o expertos en determinadas
materias, inspeccién personal, reproduccién de sonidos e imdgenes, asi como también, los
iﬁstrumentos que permiten archivar y reproducir datos, cifras, y operaciones matematicas
llevadas a cabo con fines contables o de otra clase y que resulten relevantes para el proceso ya
sea que el propio Fiscal o Investigador(a) lo incorporen, o bien que los intervinientes del mismo

aporten de manera voluntaria.
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El plazo de investigacién para llevar a cabo la Investigacion Sumaria es de 5 dias habiles, mientras
que, para el Sumario Administrativo, corresponde a 20 dfas habiles, y éste dltimo, podra
ampliarse en casos calificados hasta completar 60 dias hdbiles, conforme lo dispuesto en los
articulos 133 respectivamente del Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.
Esta etapa finaliza con el cierre de la investigacion, lo cual deberd constar en el expediente.
Etapa Acusatoria: Una vez cerrada la investigacién, el Fiscal o Investigador (a) en el evento de
determinar que no cabe responsabilidad administrativa en los hechos investigados, podra
proponer al Sr. Alcalde (sa) sobreseer el procedimiento disciplinario, conteniendo la relacién de
los hechos, y la forma como se ha llegado a tal conclusién.-
ontrario, el mismo procederd a formular cargos, imputaciones que deben ser concretas
)

ecisd4 en contra del o los funcionarios {as) que hubieren cometido infraccién a sus deberesy

fos cargos se deberdn notificar al inculpado {a) personaimente o por carta certificada, la cual se
entenderd practicada cumplidos 3 dias desde que la carta haya sido despachada.

Elinculpado {a) tendrd un plazo de 2 dias para presentar sus descargos, defensas y solicitar o rendir
pruebas en la Investigacién Sumaria.

Dicho termino sera de 5 dfas tratandose del Sumario Administrativo, el cual solo podré ampliarse
por otros 5 dias mas, a peticion del solicitante, y previo al vencimiento de los primeros 5 dias.

El término para rendir prueba en la Investigacién Sumaria serd el indicado por el Investigador (a)
el cual no podrs exceder de 3 dias habiles. Vencido dicho termino, el Investigador (a) tendra un
plazo de 2 dias hébiles para emitir su Vista o Informe el cual contendrd la relacion de los hechos,
los fundamentos y conclusiones a que se hubiere llegado, formulando la propuesta al Sr. Alcalde
{sa) que estime procedente. |

En el caso de rendir prueba en el contexto del Sumario Administrativo, el plaze designado por el
Fiscal para tal efecto no podra exceder de 20 dias habiles, Vencido dicho término el Fiscal tendra

un plazo de 5 dias habiles para emitir su Vista o Informe con la respectiva propuesta al Sr. Alcalde

(sa).
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8. Etapa Informativa: Una vez vencido el plazo para formular descargos o termino probatorio
solicitado, el Fiscal o Investigador (a) procederd a emitir su Vista o Informe, el cual debera contener
un relato completo de los hechos y circunstancias que envuelven la investigacion, aquellos que se
tienen por acreditado, si la conducta del funcionario (a) es susceptible o no de ser sancionado,
indicando si proceden circunstancias atenuantes, agravantes y/o eximentes de responsabilidad.
Finalmente deberd indicar sus conclusiones y con ellas, proponer al Sr. Alcalde {sa) la aplicacion
de una medida disciplinaria de las contenidas en el articulo 120 de la Ley N° 18.883; absolucidn o
sobreseimiento seglin sea el caso.

9. Etapa Resolutiva: En esta etapa el Sr. Alcalde (sa) procedera a tomar su decision, en base a los

principios de objetividad, imparcialidad y racionalidad.

P \DAO

a apﬁ)eﬁ \
3

el procedimiento.

10. Etapa Impugnatoria: En contra del decreto que aplica una medida disciplinaria, serd objeto del
recurso de reposicidn, el cual procederd en el plazo de 2 dias tratandose de la investigacién
sumaria, mientras que, en el sumario administrativo, el plazo de interposicién sera de 5 dias,

contados desde 1a fecha de notificacion de dicho acto administrativo.

ARTICULO 6 2: La Direccién de Asesoria Juridica, a través de su Unidad de Procedimientos Disciplinarios,
llevard un estricto control sobre el cumplimiento de los plazos y las demas actuaciones de los
|
procedimientos disciplinarios, para lo cual implementara un registro o némina detallada, en la cual se i
consigne, a lo menos el ndmero, fecha de los decretos que dispanen su instruccion, tipo de proceso
|
{sumario o investigacion sumaria), nombre del Fiscal o Funcionario (a) Investigador y fecha de su
designacidn, materia que lo origind, estado de tramitacidn, fecha de remision al Alcalde {sa) del expediente
con su Vista Fiscal, asi como todos los decretos relacionados con el proceso, tales como los que disponen
ampliaciones de plazo, reasignacion de investigador (a) o fiscal, reaperturas u otros, nimero y fecha del

Decreto Alcaldicio que lo sanciona y data de su envio fisico o digital a la Contraloria General de la Republica
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para su registro o conocimiento; efectuado por la Unidad de Personal correspondiente mediante el
sistema SIAPER. Registro que serd controlado y verificado por el Encargado (a) de Procedimientos

Disciplinarios de la Direccién de Asesoria Juridica.

ARTICULO 72: En el evento que el Fiscal o Investigador (a) designado se retrase en la tramitacién de un
sumario o investigacién sumaria, el Encargado (a) de Procedimientos Disciplinarios comunicarad esta
situacién al Director (a) de Asesoria Juridica quien, mediante comunicacién escrita dirigida a los

funcionarios {as), los conminara a informar el estado en que se encuentran los mismos y a concluir a la

brevedad el procedimiento disciplinario que corresponda, o en su defecto, sugerir a dichos funcionarios

edilicia.

ARTICULO 8°: Si los plazos otorgados al Investigador (a) o Fiscal, se encuentran completamente vencidos,
seglin aquellos sefialados en el presente reglamento y establecidos en la Ley N2 18.883, que aprueba
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, y que ademds cuenten con a lo menos, tres
Memoréndum de apercibimiento, se efectuara sin mds tramite y por instruccién del Director (a) de

Asesoria Juridica una anotacion de demérito en su contra.

Dichos Memoréndum de apercibimiento seran despachados al Investigador (a) o Fiscal por la via mas

expedita posible, ya sea en forma personal, o mediante correo electrénico dispuesto para ello.

Se entenderd como correo electronico habilitado para la practica de esta gestion, la casilla institucional
del funcionario (a), o bien, la que éste designe para los efectos de sustanciar el respectivo procedimiento

disciplinario.

El Investigador (a) o Fiscal tendra un plazo de 10 dias hébiles contados desde el Gltimo Memordndum de
apercibimiento, para dar cuenta de las gestiones realizadas para finalizar el procedimiento disciplinario o

bien, Indicar motivos o razones fundadas que justifiquen tal dilacion.
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Podra también el Director (a) de Asesoria Juridica solicitar anotacién de demérito cuando los funcionarios
(as) no concurran a las citaciones que se realicen en los procedimientos disciplinarios, sin justificacién, o
bien, cuando no se dé respuesta a los oficios o requerimientos de informacion formulados a las unidades

internas y en los tiempos establecidos o determinades al efecto.

En estos casos, el Investigador (a) o Fiscal que no pueda llevar adelante su investigacion, atendidas las
circunstancias descritas en el parrafo precedente, deberd informar a la Direccion de Asesoria Juridica, a fin

de que ésta aplique la respectiva anotacion de demérito.

v

Asimismo, podrd el Director (a) de Asesoria Juridica solicitar la aplicacion de una anotacién de mérito en

Con todo, el maximo de procedimientos disciplinarios que podra tener asignade a la vez un funcionario
(a), no podra exceder de un total de 8 de estos, circunstancia por la cual deberd velar la Direccion de

Asesorfa Juridica para su cumplimiento.

Dicha cantidad podra aumentarse, de forma excepcionalisima y expresa por la autoridad edilicia en la
cantidad que este estime conveniente, en la medida que el total de procedimientos disciplinarios vigentes
supere el total de funcionarios (as) disponibles para su designacion o bien, cuando atendida la
especificidad y gravedad de la materia, requiera que esta sea sustanciada por un funcionario {a) en

atencidn a su experiencia y conocimiento schre la misma.

ARTICULO 10 2: Si el funcionario {(a) designado como Fiscal o Investigador (a) no diere cumplimiento a los
plazos legales en forma reiterada, o no diere fundamentos razonables que justifiquen tal dilacidn, el
Encargado {a) de Procedimientos Disciplinarios comunicara esta circunstancia al Director {a) de Asesoria
Juridica, "quien determinard la procedencia de solicitar al Sr. Alcalde (sa), la instruccién de la

correspondiente investigacion sumaria, a fin de determinar y hacer valer la responsabilidad administrativa
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de dicho funcionario (a) conforme lo dispuesto en el articulo 141 de [a Ley N° 18.883 que aprueba Estatuto

Administrativo para Funcionarios Municipales.

ARTICULO 11°: El funcionario {a) Fiscal o Investigador (a), concluida la instruccién del proceso disciplinario,
remitira el expediente al Sr. Alcalde (sa) mediante Memorandum. Dicho expediente debe incluir la Vista
del Fiscal correspondiente, la cual contendrd la proposicién de rigor, vale decir, la aplicacién de alguna de

las medidas disciplinarias contempladas en la Ley N 2 18.883, el sobreseimiento o la absolucién, en su caso.

ARTICULO 12 2: E| Sr. Alcalde {sa) podra solicitar al Director (a) de Asesorfa Juridica un informe sobre el o

ARTICULO 13 2: Concluidas las etapas anteriores, el Sr. Alcalde (sa) dispondra el sobreseimiento de la
investigacion, la aplicacién de alguna medida disciplinaria o la absolucién de una persona determinada,
ordenando a la Direccién Juridica la elaboracién del respectivo Decreto Alcaldicio exento. Dicho Decreto
deberd ser notificado personalmente y/o por carta certificada al funcionario (a) involucrado, o también
mediante correo electrdnico a través del Secretario (a) Municipal, quien debera dejar constancia de dicha
actuacion e informar de este hecho a la Unidad de Procedimientos Disciplinarios, cargando los archivos

PDF correspondientes y manteniendo actualizada la carpeta compartida dispuesta para ello.-

ARTICULO 14 2: E! funcionario (a) sancionado tendra derecho a presentar Recurso de Reposicién ante el
Sr. Alcalde (sa), dentro del plazo de dos o-cinco dias habiles segln corresponda, contado desde la fecha de
notificacidon del Decreto Alcaldicio que le aplicd la medida disciplinaria. Dicho recurso deberd ser ingresado
a través de Oficina de Partes del Municipio y se resolvera por la primera autoridad comunal, previo informe

de la Direccidn de Asesoria Juridica.

ARTICULO 15 2: Si el Recurso de Reposicién fuera rechazado por el Sr. Alcalde (sa), la Direccion de Asesoria
Juridica dictara el Decreto Alcaldicio respectivo, el cual sera notificado al o los funcionarios (as), por el
Secretario (a) Municipal, quien posteriormente remitird los antecedentes al Departamento de Personal, el

cual a su vez deberd gestionar el registro en el Sistema de Administracion de Personal del Estado (SIAPER}
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de la Contraloria General de la Reptblica. Verificacidn que realizara posteriormente el Encargado (a} de

Procedimientos Disciplinarios.

ARTICULO 16 2: Sin perjuicio de lo anterior, y en conformidad con lo prescrito en el articulo 156 de la Ley
N° 18.883, sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, los funcionarios (as) tendran
derecho a reclamar ante la Contraloria General de la Republica, cuando se hubieren producido vicios de

legalidad que afectaren los derechos que les confiere este Estatuto.

Para dicho efecto, los funcionarios (as) tendran un plazo de diez dfas habiles, contados desde que le fuera

lo cual dispondra de veinte dias habiles.

Resuelto lo anterior, el funcionario (a) recurrente sera notificado del Decreto Alcaldicio respectivo,

redactado por la Direccion de Asesorfa Juridica del Municipio, y notificado por el Secretario (a) Municipal.

ARTICULO 17 9: Ejecutoriada la resolucidon que impuso la aplicacién de una medida disciplinaria, el
Departamento de Personal procederd a dar su debido cumplimiento, anotando dicha medida en la hoja
de vida del funcionario (a) e informando por escrito al Director (a) o Jefatura de la unidad a la cual se

encuentra adscrito el funcionario {a) sancionado.

ARTICULO 18 2: Correspondera a la Direccién de Asesoria Juridica la custodia y conservacion de todos los
expedientes y demas antecedentes originados por la tramitacion de una investigacion sumaria o sumario
administrativo, una vez que estos se encuentren debidamente afinados, es decir, que cuente con un acto

administrativo que de por finalizado el procedimiento disciplinario.

ARTICULO 19 2: La Supervisién de la correcta y oportuna tramitacion de los sumarios las ejercerd

directamente el Director (a} de Asesoria Juridica, a través de la Unidad de Procedimientos Disciplinarios.
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ARTICULO 20 : Corresponderd a la Direccion de Control, segtin lo informado por la Direccién de Asesoria

Juridica, mantener actualizado en |la pdgina Web Municipal, el listado de sumarios en proceso, conforme

lo establecido en el la Ley N220.285, sobre Acceso a la Informacion, —

Andtese, comunigquese, publiquese y archivese. —
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Investigacion Sumarial

D/AN°® / ____defecha de Agosto de

D/Alcaldicio N°

D/A Término N°

Investigador {a):

XXX XXX XXX

Escalafdn, Grado XX2 EMS

Actuario (a): (no es obligatorio)
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Sumario Administrativo

D/A N° /___defecha de de

D/Alcaldicio N°

D/A Término N°

Fiscal:

XXX XXX XXXX

Escalafon, Grado XX2 EMS
Actuario (a): (obligatorio)

XXX XXX XXX
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En Alto Hospicio, a xxx de xxxxx de dos mil xxx.-

VISTOS:

Con fecha de hoy, he sido notificado(a) del Decreto Alcaldicio N® xxx/xx, que
designa al suscrito(a) como Investigador(a) Sumarial, instruido para “xXxxxxX Xxxxxx
XXXXXK XXXXXK XXXXXKK XXXXKK XXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX XXxxX”, 0 cualquier otra falta
administrativa de que tome conocimiento en el curso de la Investigacion.-

No encontrdndome inhabilitado(a) para el desempefio del cargo que se me ha
encomendado, por este acto vengo en ACEPTAR EL NOMBRAMIENTO de
Investigador(a) Sumarial; y conforme la Ley N¢ 18.883 que aprueba el Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, en especial sus Articulos 124 y siguientes;
Decreto Alcaldicio N2 xxx/xx; y a fin de dar cumplimiento al mandato contenido en la Ley
y Decreto citados;

RESUELVO:

3. Fijese domicilio de esta Fiscalia investigadora, en las dependencias de (lugar de
trabajo), (ejemplo) Avenida Ramon Pérez Opazo N©3125, xxx piso,
Municipalidad de Alto Hospicio.-

4. Férmese Expediente de Investigacién Sumarial, con copia de Decreto Alcaldicio
de instruccién, sus antecedentes y la presente Resolucion, en el orden de
prelacién indicado.-

FOLIESE Y AGREGUESE AL EXPEDIENTE.-

XXXXXXXXX XXXXX

Investigador (a)
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En Alto Hospicio, a XXX de XXX de dos mil XXXX.-

VISTOS:

Con fecha de hoy, he sido notificado de Decreto Alcaldicio N2 XXX/XX, que designa
al suscrito(a) como Fiscal Sumarial, instruido en contra de XXXXX XXXXX XXXXX
OO XXX XXXX XXXXX, o cualquier otra falta administrativa de que se tomare
conocimiento en el curso de la investigacion Sumaria, y aplicar las sanciones
administrativas que correspondan.-

No encontrandome inhabilitado(a) para el desempefio del cargo que se me ha
encomendado, por este acto vengo en ACEPTAR EL NOMBRAMIENTO de Fiscal
Sumariante; y conforme la Ley N® 18.883 que aprueba el Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, en especial sus Articulos 127 y siguientes; Decreto Alcaldicio
N2 XXXX/XX; y a fin de dar cumplimiento al mandato contenido en la Ley y Decreto
citados;

RESUELVO:

4. Fijese domicilio de esta Fiscalia, en las dependencias (lugar de trabajo),
(ejemplo) Avenida Ramén Pérez Opazo N23125, XXX piso, Municipalidad de
Alto Hospicio.-

5. Designese actuario(a) del presente Sumario Administrativo a don(fia) XXXXX
XXXXX XXXX, Escalafén, Grado XX® EMS, quien se entendera en comision de
servicio y actuard como ministro de fe mientras dure el presente proceso.
Notifiquese personalmente al funcionario(a) designado(a) como Actuario(a), y

en caso de no encontrarse inhabilitado(a) para desempefiar el cargo, debera
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firmar la presente resolucién conjuntamente con el suscrito en sefial de

aceptacion y en calidad de ministro de fe.-

6. Formese Expediente de Sumario Administrativo, con copia de Decreto
Alcaldicio de instruccién, sus antecedentes y la presente Resolucién, en el orden
de prelacién indicado.~

FOLIESE Y AGREGUESE AL EXPEDIENTE.-

XX XX XXXXX

Fiscal

XXXXXX XXX XXXXXXX

Actuario (a)




MUNICIPALIDAD DE

ALTO HOSPICIO

D/A N2XXXX/XX

En Alto Hospicio, a XXXX de XXXX de dos mil XXXXX.-

CITESE, conforme lo dispuesto en el Articulo 129, inciso primero, y 133 de la Ley N®
18.883 que aprueba el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, a don(fia)
XXOXXXX XXXXX XXXXX, para que concurra a declarar ante este Investigador(a) o
Fiscal, el dia martes XX de XXX del 20XX, a las XX:XX horas en dependencias de la

Municipalidad de Alto Hospicio, (lugar de trabajo fijado) Direccién XXXXX.-

Se hace presente que Ud. dispone de dos dias contados desde su notificacion, para
formular en contra del Fiscal o del Actuario designados, alguna de las causales de
recusacion establecidas en el Articulo 131, Ley 18.883 Estatuto Administrativo para

Empleados Municipales.

) 9.0.0.0.9.00.00.8.0.0.6.0.6.¢
Investigador(a) o Fiscal
) 0.0.0.0.9.0.6.00.0.0.0.6.0.¢

Actuario (si corresponde)

XXX 2OOXX XXXXX

Firma para constancia
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D/A NeXXXX/XX

En Alto Hospicio, a xxxx de xxxxx de dos mil xxxxxxxxx.-

CITESE a prestar colaboracién (citaci6n a tercero no funcionario), conforme lo dispuesto
en el Articulo 133 de la Ley N° 18.883 que aprueba el Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (por ejemplo) al ex funcionario, a don XXXOXXX XXXXXX
XXXXXXXXX, para que concurra a declarar ante este Investigador, el dia XX de XXXXX
del XXXX, a las XX:XX horas, en dependencias de la Municipalidad de Alto Hospicio,
(ejemplo) Direccion Juridica, tercer piso, etc.-

Se hace presente que Ud.(es), que su citacion es en calidad de testigo y/o de colaborador
dada su condicion de ex prestador de servicios.-

OO OO0 XXX
Fiscal o Investigador(a)
2OOEX XXX
Actuaria(o) Si correspondiere
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ﬂ'ﬁ'fuﬂimt&(mt

D/A NEXXXX/XX

En Alto Hospicio, a xxxxx de xxxx de dos mil xxxxxx.-

- A sus antecedentes Memorandum Reservado N2 XX/20XX, de fecha XX de XXXX
de 20XX, emitido por xxxxx xxxxx xxxxx, a Director (a) Juridico (a).-

Vistos:

Férmese cuaderno separado con los antecedentes aportado en el Memorandum
Reservado N2XX/20XX, otérguese nueva foliacidn.-

) 0.0.0.0.0.9.6.6.0.0.0.0.9.0.9.¢.9,0.

Fiscal
2O 20000 OXXXXXX

Actuario (a) (si correspondiere)
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E"Mﬂﬁw&u&t

D/A NeXXX/XX

En Alto Hospicio, a XXXXX de XXXXX de dos mil XOOXXX.-

OFICIESE, a la Direccion de XXXXXXXXXX, conforme lo dispuesto en el Articulo 129,
inciso primero, y 133 de la Ley N? 18.883 que aprueba el Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales, a fin de que remita a la brevedad, lo siguiente: xxxxxxxxxx.-

X000 X0 XXXX
Investigador(a) o Fiscal
X0 XXX XXXXXXXX

Actuario(a) (si correspondiere)
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D/A NXXXX/XX

En Alto Hospicio, a jueves xxxx de xxxxxx de dos mil xxxxx.-

CERTIFICO: Que con esta fecha, se acompafia o acomparian por interés de esta fiscalia,
Decreto Alcaldicio N°XXXX/XXX, de fecha xx de xxxxx de 20xx, que pone término al
contrato de Honorarios entre la Municipalidad de Alto Hospicio y don XXXX XXXX
XXXX, (se pueden incluir varios con breve descripcion). Doy Fe.-

) $.00.08.00006.0.0.0.00.0.(
Actuario(a)
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D/A NEXXXX/XX

CERTIFICO: Que siendo el dia y la hora sefialada, don(fia) xxx0x xxxxx xxxx, no se presentd a la
citacion ordenada a fojas xxxx del presente sumario o investigacién (seglin corresponda), quien
fuera notificada(o) personalmente (indicar la forma, correo certificado por ejemplo,
acompafiando formulario de correos de Chile)} de dicha resolucion. Alto Hospicio, a xxoxxx de xxxx
de dos mil xxxxxx, Doy Fe.-

XXXXXX XXKX XXXXXX

Actuario(a)
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' E Tullicwllral

D/A N2XXXX/XX

CERTIFICO: Que el plazo para presentar descargos por parte de don (fia) ,RUT
Ne se encuentra vencido, en mérito de lo sefialado en el articulo 136 y 137 de la Ley
18.883 Estatuto Administrativo Municipal, constando su notificacién a fojas xxx de autos. Alto
Hospicio, a xoxx de xxxxx de dos mil xxxxxxx. Doy Fe.-

XXXKXKK XXXXAX XXXXXXX

Actuaria{o)
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D/A NeXXX/XX

En Alto Hospicio, a XX de XXXX de dos mil XXXX, siendo las XX:XX horas, comparece
(voluntariamente en caso de no ser citado(a) ante este Fiscal y Actuario o Investigador
designado, don (fia) xxxooooxxxxxxxx, Cédula nacional de identidad N2 xxxXxxxxxxx,
xxx afios de edad, Profesion u Oficio, desempefiando sus funciones xxxxxx, Escalafdn,
Grado X? EMS, domiciliado en xxxxxxxxxxxxxxx, de Alto Hospicio, teléfono fijo o celular

XXxxxx, y ratifica su correo electrdnico xxxxxxxxxx, para efecto de notificacién.-

La fiscalia en este acto apercibe al declarante quien tiene 2 dfas contados desde su
notificacion, para formular en contra del Fiscal o del Actuario designados, alguna de las
causales de recusacién establecidas en el Articulo 131 del Estatuto Administrativo para

empleados municipales.-

El declarante manifiesta que se reserva el derecho a formular recusacién dentro del plazo

indicado, y juramentado a decir verdad expresa:

(Sabe el Motivo de su citacion?

No, en este acto se lee Decreto Alcaldicio N® XXXX/XX, de fecha xx xx xx.-

(Desde cuando desempefia sus funciones?

{Qué Cargo o labor realizaba a la fechas de los hechos?

¢Qué nos puede decir respecto a los hechos investigados?

Otras preguntas atingentes al relato anterior.

(Desea agregar algo mas?

(8i acompafia documentos o fotografias, se deben individualizar en esta oportunidad)
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L2 Mudlicattural

CON LO ACTUADO SE PONE TERMINO A LA DECLARACION, LEIDA, RATIFICA
Y FIRMA EL DECLARANTE, CON EL FISCAL, Y ACTUARIO QUE AUTORIZA.

DECLARANTE FISCAL

ACTUARIO(A)

(Si correspondiere)
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D/A N2XXXX/20

En Alto Hospicio, a xxxxxx de xxxx de dos mil xxxxxxxx, siendo las xx horas y xx minutos,
procede a enviar el siguiente cuestionario por correo electrénico, (o realizar declaracion
indagatoria via Zoom u otro medio} fijado por el recurrente, con motivo de lo instruido
por la Contraloria General de la Reptiblica, segtin Dictamen N°7.816/20, de fecha 14 de
abril de 2020, a don XXOXXXX XXXXXX XXXXXX, cédula nacional de identidad N2
XXXXXXXXxxx, xxx afios de edad, (sefialar Profesion u Oficio), desempefiando sus
funciones en (dependencias), Escalafon xxx, Grado XX® EMS o prestador de servicios,
domiciliado en xxxxxxxxxxxxxxx, de (Iquique o Alto Hospicio), teléfono fijo o celular

XXXXXX, y ratifica su correo electrénico xxxxxxxxxx, para efecto de notificacidn.-

La fiscalia en este acto apercibe al declarante quien tiene 2 dias contados desde su
notificacién, para formular en contra del Fiscal o del Actuario designados, alguna de las
causales de recusacién establecidas en el Articulo 131 del Estatuto Administrativo para

empleados municipales.-

El declarante manifiesta que se reserva el derecho a formular recusacion dentro del plazo

indicado, y juramentado o prometer a decir verdad expresa:

(Sabe el Motivo de su citacién?

No, en este acto se lee Decreto Alcaldicio N° XXXX/XX, de fecha xx xx xx.-

(Desde cuando desempefia sus funciones?

(Qué Cargo o labor realizaba a la fechas de los hechos?

{Qué nos puede decir respecto a los hechos investigados?

Otras preguntas atingentes al relato anterior.

¢Desea agregar algo mas?
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(Si acompafia documentos o fotografias, se deben individualizar en esta oportunidad)

CON LO ACTUADO SE PONE TERMINO A LA DECLARACION, LEIDA, RATIFICA
Y FIRMA EL DECLARANTE, CON EL FISCAL, Y ACTUARIO QUE AUTORIZA.

DECLARANTE FISCAL

ACTUARIO(A)

(Si correspondiere)
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E TMulllcnllizral

MEMO INTERNO N° XXXX/XX

MATERIA; Aumento de Plazo.-

A SENOR(A) ALCALDE(SA)
XXXXX XXX XXXXX XXXXK

MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO

DE 1 9.0.9.0.9.0.0.0.0.9.9.0.0.0.9.0.9.¢.0.¢

FISCAL SUMARIANTE

Junto con saludar muy cordialmente, y conforme a lo sefialado en el articulo 133
inciso 3ro de la Ley N°18.883 Estatuto Administrativo Municipal, solicito a Ud., V° B® para
prorrogar el plazo de Instruccion del presente Sumario Administrativo D/A N? XXX/XX,
instruido para investigar xxxx XX XX XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX XXXXX XXXXXXX XXXXX
(indicar el motivo del sumario administrativo), por el término de 20 dias, fundado en el
hecho que quedan diligencias pendientes y necesarias, previa a la vista de Fiscal o
Investigador.-

Sin otro particular, saluda atte. A Usted.-

) 8.0.0.09.900.0.0.0.0.0.0.0.0.0.¢
Fiscal Sumariante

XXX XX XXXXXXX

Actuario (a)

Ve B? ALCALDE(SA)
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D/A N2XXX/XX

En Alto Hospicio, a xxxxxx de xxxxxx de dos mil xxxxxxx.-
VISTOS:
Tendido lo dispuesto en el Art. 133 de la Ley N° 18.883 que aprueba el Estatuto

Administrativo para Funcionarios Municipales;

RESUELVO:
Declérese cerrada la presente Investigacién Sumarial.-
FOLIESE Y AGREGUESE AL EXPEDIENTE.-

) 0.9.60.0.0.0.9.006660.8.9696090000
INVESTIGADOR (A)
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D/A N2XXXX/XX

En Alto Hospicio, a xxxxxxx de xxxxx de dos mil xxxxxxxx.-

VISTOS:
Atendido lo dispuesto en el Art. 133 de la Ley N® 18.883 que aprueba el Estatuto

Administrativo para Funcionarios Municipales;

RESUELVO:
Declérese cerrada la investigacion del presente Sumario Administrativo.-
FOLIESE Y AGREGUESE AL EXPEDIENTE.-

), $,0.0.0.0.0.45.6.0.0.6.9.0.9.6.9.9.9,04
FISCAL

208X 20O0KXX
ACTUARIO (A)
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REF: Formula cargos en Investigacion
Sumaria.-

DE : XXX XXAXXXX XXXXXX

INVESTIGADOR(A) SUMARIANTE

A : DON (NA) 300000 XXXXX XXXXXX  XXXXXX

Planta o Contrata, Grado xxx°® EMS.-

Alto Hospicio, xx de x00000ix de 20xx.-
Conforme lo dispuesto en Decreto Alcaldicio N%xooox/20XX de fecha xx de
xoxxxx de 20XX, que ordena instruir Investigacidn Sumaria en contra de
XXX XXXXXXXOOOCXKX X XXXXXXXXXXX; v lo establecido en el arficulo
135, v 136 de la Ley N° 18.883 sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, y teniendo presente especialmente el articulo 58, (se podrian hacer
mencién a Reglamentos internos u otros); Este Investigador formula cargos, en
contra de don [[ia) XXXX Xxxx XXxXxxxx xxxx, Cédula Nacional de Identidad y Rol
Unico Tributario N° xoooxxxxxx, mayor de edad, Jefe Deparfamento de XXXXXX
Municipalidad de Alto Hospicio, Planta o Contrata, Grado X° EMS,
correspondiente a:

(ejemplo) "Por no gestionar oporfunamente Ia renovacién del contrato
XXXXX XXXXX XXXXX, originando pagos en exceso, por el deparfamento de
Adminisfracién y Finanzas, al profesional sin contar con el confrato de trabajo y
Decreto Alcaldicio que lo apruebe”.-

Las conductas descritas precedentemente configuran en usted infraccidn
a las siguientes obligaciones estatutarias:
- Infraccidn al articulo 58 lefra b) y c) del Estatuto Administrativo
Municipal, esto es;

- b) Orientar el desarrollo de sus funciones al
cumplimiento de los objetivos de la municipalidad y a la
mejor prestacidén de los servicios que a ésta

correspondan;

- ¢} Realizar sus labores con esmero, cortesia, dedicacidn
y eficiencia, contribuyendo a materializar los objetivos
de la municipalidad;

Hago presente a Usted que, de acuerdo al citado articulo 124 de la Ley N°
18.883 sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, tienen o
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disponen legaimente del plazo de dos dias hdabiles administrativos, contados
desde que sean notificados personalmente o por carta certificada de la presente
formulacion de cargos, para responder a los mismos, quedando el cuaderno
Sumarial para ser revisado en presencia del actuario designado, pudiendo sacar
copias del mismo a su costa, con los resguardos debidos a objeto de conservar
la infegridad del mismo.-

Saluda atentamente a Ud.-

XXKXXXX XXXXXX XXXXXXX

Investigador (a)
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mmmmm

REF: Formula cargos en  Sumario
Administrativo.-

KX X0 XXX XXX
FISCAL SUMARIANTE

DON (NA) 200(XX XXXXX XXXXXX XXXXXX
Jefe 00 xoxxxxxx Municipalidad de Alto Hospicio

Planta o Conlrato, Grado xxx°® EMS.-

Conforme lo dispuesto en Decreto Alcaldicio N°XXXX/20XX de fecha XX de
XXXXX de 20XX, que ordena instruir Sumario Administrativo “en contra de
XXXXXXXXK XXX XXXKAXXXAKX XXXXX; v lo establecido en el arficulo 135, y
136 de la Ley N° 18.883 sobre Estatuto Adminisirativo para Funcionarios
Municipales, y teniendo presente especialmente el articulo 58; Este Fiscal formula
cargos, en contra de don [Aa) xxXxx xXxXxXx xXxXxXxxxx xxxx, Cédula Nacional de
Identidad y Rol Unico Tributario N° xooooxxxxx, mayor de edad, Jefe
Departamento de XXXXX Municipalidad de Alto Hospicio, Planta, Grado XX° EMS,
correspondiente a:

(Ejemplo) “Por no gestionar oportunamente la renovacién del contrato del
XXXXX XXXXX XXXXX, originando pagos en exceso, por el deparfamento de
Administracién y Finanzas, al profesional sin contar con el conirato de frabajo y
Decreto Alcaldicio que lo apruebe”.-

Las conductas descritas precedentemente configuran en usted infraccidn
a las siguientes obligaciones estatutarias:
infracciéon al articulo 58 letra b} y ¢} del Estatuto Administrativo
Municipal, esto es;

b) Orientar el desarrollo de sus funciones al
cumplimiento de los objetivos de la municipalidad y a la
mejor prestacién de los servicios que a ésta

correspondan;

v eficiencia, contribuyendo a materializar los objetivos
de la municipalidad;

Alio Hospicio, XXX de XXXXXX de 20XX.-

Realizar sus labores con esmero, cortesia, dedicacidn
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Hago presente a Usted que, de acuerdo al citado articulo 124 de la Ley N°
18.883 sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, tienen o
disponen legalmente del plazo de cinco dias hdbiles administrativos, contados
desde que sean nofificados personalmente o por carta certificada de la presente
formulacién de cargos, para responder a los mismos, guedando el cuaderno
Sumarial para ser revisado en presencia del actuario designado, pudiendo sacar
copias del mismo a su costa, con los resguardos debidos a objeto de conservar
la integridad del mismo.-

Saluda atentamente a Ud.-

XXX XKAKAXXXX XXAXXXX
Fiscal
1 9.9.0900.890800.8066046¢4

Actuario (q)
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D/A N°4315/17

En Alto Hospicio, a xxxxx de xxxxx de dos mil xxxxxxx.-

VISTOS; En mérito de lo sefialado en el articulo 136 y 137 de la Ley N918.883
Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales; Téngase por contestados los
cargos formulados contra don (fia) XXXX XXXXX XXXXXX. Resuélvase en la Vista de
Fiscal o Informe de Investigador correspondiente.-

XXXXX X0 XXX
Fiscal o Investigador
OO XK XXXXX XXXX
Actuaria(o) (Si correspondiere)
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INFORME DE FISCAL O INVESTIGADOR

En Alto Hospicio, a xxxxx de xxxxx de dos mil xxxxx.-

VISTOS:

A fojas 1, se ordend instruir sumario administrativo en contra de quienes resulten
responsables, mediante Decreto Alcaldicio N2 XXX/XX, “en contra de quienes sean
responsables de xxxxxx XXXXXXX XXXXXx Xxxxxx, con la finalidad de determinar las
eventuales responsabilidades administrativas que pudieren emanar de los hechos.

A fojas 2, rola Decreto Alcaldicio N°xxx/xxx, mediante el cual se designa como
fiscal o Investigador(a) al suscrito.

A fojas 3, asume la suscrita en calidad de Fiscal y designa Actuaria a dofia xxxxx
XXXXXX Xxxxxx xxxxx, Categoria B, Nivel 15 del Estatuto de Atencion Primaria de Salud.

A fojas 4y 5, 6 y 7, rola Memorandum N°48/14, mediante el cual el Encargado
Vehicular del Consultorio Pedro Pulgar Melgarejo, don xxxxxx XXXXXXX XXXXXX XXXXXX,
informa el hecho ocurrido el dia 01 de Diciembre de 2014.

A fojas 8 y 9, rola Parte de Carabineros de Chile N°05266, de fecha 01 de Diciembre
de 2014, que da cuenta del accidente.

A fojas 11 y 12, rola declaracién de don (fia) xxxxxx xxxxx 00xxxx xxxxx, RUT
N2xxxxxxxxx-x., profesion xxxxx, Planta, Escalafén Profesional, Grado XX2 EMS,
domiciliado en xxxxxxxxx.-

A fojas 15, rola declaracion de dofia (don) xxxxx xx00ex xxxxx, RUT N2xxxxxxxxx-
x., profesion xxxxx, Planta, Escalaféon Profesional, Grado XX¢ EMS, domiciliado en
XXXXXXXXX.-

A fojas 17 a 23 rola set de fotografias de los vehiculos involucrados en el accidente
placa patentes xxxx-88 y xxxx-45.-

A fojas 24, se declara el cierre de la investigacion.

A fojas 25, se formulan cargos en contra de don xxoooxx  xxxxxx xxxxx, y dofia
XXXX Xxxxx xxxxxx. Ambos notificados el dia xxx xxx xxxxx, personalmente o por correo
certificado (sefialar).-

A fojas 26, rola certificacién relativa a que no se presentaron descargos por parte
de los inculpados.-

CONSIDERANDO

PRIMERQ: Que, en razém..........coocoveuneees , se dispuso la instruccién de sumario
administrativo tendiente a investigar la efectividad de tales hechos y determinar las
responsabilidades que de ellos emanen.-

SEGUNDO: Que, los testigos XXXXXX XXXX XXX, y XXXX XXX XXX, afirman ..........
y afirman también que ............ , 1o que es sin perjuicio de lo que arrojan otras pruebas
del sumario. A ello, don (fia) XXX XXXXX XXX agrega tener conocimiento que algunos
funcionarios........... , o recuerda a quienes, y que no recuerda la fecha en que ocurrio.
Por su parte, la declarante XXX XXXX XXXX agrega que le parece que una vez se
equivocaron y que era ur error............ , pues indica que es eso lo que tiene entendido y
no tiene mayores conocimientos. Finalmente, la declarante XXX XXXX XXXXX explica
el control que se lleva en el Consultorio, de lo que nos haremos cargo mas adelante.-
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TERCERO: Que, conforme lo anterior, este Fiscal estima que no existiria responsabilidad
administrativa de  ............ , dofla  ....cevierenn. , al mno ser ..........

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Que, en resumen, este Fiscal o Investigador(a) instructor, es de opinién que no ha existido
responsabilidad administrativa en los hechos investigados, y por ende, propone el
sobreseimiento del presente sumario administrativo, salvo distinto parecer del Sr.
Alcalde(sa).-

POR TANTO, en mérito de lo expuesto y las consideraciones precedentes, y visto
ademads lo dispuesto en el Articulo 133 y demas pertinentes, de la Ley N*° 18.883 Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, este Fiscal o investigador(a) PROPONE
EL SOBRESEIMIENTO del presente sumario o Investigacion, por haberse determinado
que no ha existido responsabilidad administrativa en los hechos investigados.-

(Agregar sélo en caso de sefialar alguna recomendacién) Se recomienda al sefior
Alcalde, (ejemplo) a fin de que se proceda a Redactar reglamento, instructivos, y/o
fortalecimiento en el trabajo en equipo, y mejoramiento de la relaciones interpersonales,
junto con cursos sobre Mobbing Laboral, con controles de seguimiento al ambiente de
trabajo del Jardin Infantil y Sala cuna Lucerito Dorado.-

FOLIESE, AGREGUESE AL EXPEDIENTE Y ELEVENSE LOS ANTECEDENTES
ANTE EL SR. ALCALDE A FIN DE QUE RESUELVA.-

) 0.0.0.0.0.0.9.6.9.0.0.9.0.0.0.9.6 ¢
FISCAL o INVTESTIGADOR (A)

OO0 X0 XXXXX
ACTUARIO (A) (Si correspondiere)
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"i;; Trsdicattoral
RTE.: Decreto Alcaldicio N°xxx/xx Investigacién Sumaria
0 Sumario Administrativo.-
ALTO HOSPICIO, a XX de XXXXXX de 202X.-
A : XXXXXX XXXXX XXXXXXX
ALCALDE(SA)

MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO

DE : XXXXX XXXXX XXXXX
INVESTIGADOR(A) SUMARIAL
MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO

En relacién con el Sumario Administrativo o Investigacién Sumaria de la referencia, adjunto remito a Ud.
para conocimiento y resolucidn, los antecedentes del proceso administrativo instruido mediante D/A
N°XXXX/XX, en el cual se Propone Sobreseimiento, salvo distinto parecer del Sr. Alcalde.-

Lo anterior en consideracion de las disposiciones contenidas en articulo 138° y demas pertinentes, de la
Ley N°® 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.-

sgnm'_[a]_!salﬂg_[sal (e1emplo) a ﬁn de que se proceda a Redactar reglamento mstructwos, y/o
fortalecimiento en el trabajo en equipo, y mejoramiento de la relaciones interpersonales, junto con cursos sobre
Mobbing Laboral, con controles de seguimiento al ambiente de trabajo del Jardin Infantil y Sala cuna Lucerito
Dorado.-

Saluda atentamente a Ud.-

FISCAL

DIRECCION DE ASESORIA JURIDECA : REVISION Y VISACION

DIRECTOR({A) DE
FECHA RECEPCION OBSERVACIONES ASESORIA JURIDICA

ALCALDIA: RESOLUCION SR. ALCALD

Tomé conocimiento de la propuesta del Fiscal y:

APRUEBO PROPUESTA
RECHAZO
PROPUESTA
XXXXXX XXXXX XXXXXX XXXX
ALCALDE(SA)
DISTRIBUCION;

3. yo000x 0 xxxx, Alcalde(SA) Municlpalldad de Alto Hosplcio
4. Unidad Sumarlos, Direcclén de Asesorfa Jur{dica Municipalidad de Alto Hosplelo
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e () o

IL.- Entréguese copia del presente Decreto a la Unidad de Personal Municipal, para darlo
a conocer a los funcionarios Maho, conjuntamente a la Unidad de Servicios Traspasados.

IIL.- Publiquese el presente texto del Reglamento en la pagina web de la Municipalidad
de Alto Hospicio.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y EN SU OPORTUNIDAD
ARCHIVESE.-

Fdo. Don Patricio Elias Ferreira Rivera, Alcalde de la Comuna de Alto
don José Jesus Valenzuela Diaz, Secretario Municipal. Lo que
conocimiento y demas fines a que haya lugar. Doy fe.-

/eemfevz
Distribucién:

Secretaria Municipal
Jefa de Personal

Dir. Control

Dir. Juridica

Servicios Traspasados



