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Cerro Sombrero, 30 de diciembre de 2025.

DECRETO ALCALDICIO NUM. 506/SECCION B.-

VISTOS:

1) El correo electrénico de fecha 17 de diciembre de 2025, de dofa Paula Schaaf Zambrano,
Asesora Juridica, donde remite y solicita Decretar el Manual De Procedimiento Interno
Investigacién Sumaria Y Sumario Administrativo.

2) Lo dispuesto en la Ley N.°18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado, en particular los principios de economia, eficiencia y eficacia que
rigen la actuacién de los érganos de la Administracién; lo establecido en el articulo 5° de la
Resolucién Exenta N.° 1.962, de 2022, de la Contraloria General de la Repiblica, que aprueba
las Normas sobre Control Interno; y las demds normas legales y reglamentarias pertinentes.

3) El Decreto Alcaldicio N° 060 del 14 de enero del 2020, que modifica Decreto Alcaldicio N°81
con fecha 11 de julio de 1993, y que, desde el O1 de enero de 2020, encasilla a Cristina
Vargas Vivar, Secretaria Municipal, Grado 7° de la E.S.M., en la Il. Municipalidad de Primavera.

4) El Decreto Alcaldicio N° 608 de fecha 19 de junio de 2025, que designa Subrogancia de la
Direccién de Control Interno, en forma permanente.

5) El Decreto Alcaldicio N° 452 del 29 de mayo de 2020, que nombra a Juan Ramén Vargas
Herndndez, como Jefatura de Adquisiciones, Grado 11° de la E.S.M., a contar del 1° de junio
de 2020 en la IL. Municipalidad de Primavera.

6) El Decreto Alcaldicio N°815, de fecha de 20 de agosto de 2025, que designa subrogancia de
Secretaria Municipal permanente y deja sin efecto Decreto Alcaldicio N°088.

7) El Acta Complementaria del Tribunal Electoral Regional, Regién de Magallanes y Antdrtica
Chilena, de fecha 27 de noviembre de 2024, que proclama Alcaldesa en la Comuna de
Primavera.

CONSIDERANDO:

1)  Que, en cumplimiento de los dispuesto en el Art. 5° de la Ley 19.880, el cual consagra el
principio de escrituracién, es necesario que los actos administrativos sean formalizados por
escrito, no existiendo una forma més adecuada para dejar constancia de los mismos.

2) Que, conforme a los principios de economia, eficiencia y eficacia consagrados en la Ley N°
18.575, la Administracién del Estado debe organizar y desarrollar sus funciones de manera tal
que se optimice el uso de los recursos pdblicos y se asegure el adecuado cumplimiento de
los fines institucionales.

3) Que, el articulo 5° de la Resolucién Exenta N° 1.962, de 2022, de la
Contraloria General de la Republica, establece la obligacién de las entidades de la
Administracién de contar con mecanismos de control interno que permitan asegurar una gestién
ordenada, eficiente, transparente y conforme a derecho.

4) Que, la elaboracién y actualizacién de manuales y reglamentos internos constituye una
herramienta fundamental para la sistematizacién de los procesos administrativos, permitiendo
optimizar la comunicacién interna, reducir los tiempos de tramitacién, fortalecer la transparencia
y mejorar la ejecucién de las funciones al interior de la entidad municipal.

DECRETO

1° APRUEBESE, ¢l Manual De Procedimiento Interno
Investigacién Sumaria Y Sumario Administrativo, cuyo documento a continuacién se transcribe:

c - Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/FY4BHA-149
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1. INTRODUCCION

El objetivo del presente manual tiene por objeto definir los pasos que debe seguir la
tramitacién interna de las investigaciones y sumarios administrativos que se ordenen practicar
en la Municipalidad de Primavera. Los procesos sumariales se deberdn efectuar por las
normas contenidas en el Titulo V de la ley 18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios
municipales, y complementariamente por las indicadas en el presente manual. Toda la
normativa antes sefialada, serd aplicable a los procesos sumariales que se instruyan con los

funcionarios de las dotaciones municipales.

2. MARCO NORMATIVO

Los funcionarios pUblicos y las autoridades estan obligados a actuar conforme al principio
de probidad, consagrado en la Constitucién y desarrollado en la Ley N° 18.575. Este
principio exige una conducta honesta, intachable y orientada siempre al interés general, por

sobre el interés personal, ejerciendo la funcién piblica con transparencia y respeto a la ley.

la ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales, regula
especificamente los derechos, deberes y responsabilidades de los funcionarios municipales.
En este marco, existe responsabilidad administrativa cuando un funcionario incumple sus

deberes o infringe prohibiciones propias de su cargo.

Conforme a dicha ley, la responsabilidad administrativa se determina mediante una
investigacién sumaria o un sumario administrativo, procedimientos destinados a acreditar los

hechos vy, si corresponde, aplicar una medida disciplinaria.
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3. PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR LA RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA INVESTIGACION SUMARIA Y SUMARIO
ADMINISTRATIVO

Si un funcionario o funcionaria cometiera un hecho susceptible de una medida disciplinaria,
serd la alcaldesa quien ordenard una investigacién sumaria para verificar la veracidad de
los hechos, la que estard a cargo de un funcionario que actuaré como investigador o fiscal,
segun sea el caso, quien es el Gnico que tiene la facultad de formular cargos a los funcionarios
investigados, tal como lo estima la CGR, en su dictamen de jurisprudencia nimero 6269, del

afo 2020.

Existen dos herramientas administrativas para investigar la veracidad de hechos que puedan

constituir faltas a la probidad administrativa de un funcionario o funcionaria.

Serd la alcaldesa quien dicte la resolucién mediante un decreto alcaldicio y el procedimiento
administrativo dependerd de la gravedad de los hechos a indagar, los que pueden ser

verificados a través de: la investigacién sumaria o, el sumario administrativo.

El Investigador o Fiscal a cargo de una investigacién o sumario administrativo deberé actuar

de la siguiente manera:

— Rapidez: el Fiscal debe considerar las diligencias en su accionar, porque la lentitud
posibilita que disminuya la apreciacién del grado de culpabilidad del afectado, lo
que debe tenerse presente para resolver con oportunidad la situacién incierta que
afecta al sumariado, la que no se puede mantener en forma indefinida.

— Discrecién: debe reflejarse en una intervencién prudente y confidencial dado que el
proceso debe fener el cardcter de reservado.

— Imparcialidad: el Fiscal debe actuar ecudnime para juzgar de manera que la Vista
Fiscal represente el juicio sereno, justo y equitativo de su accién. No hay que olvidarse

que inviste la calidad de juez administrativo.
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INVESTIGACION SUMARIA
La investigacién sumaria es un procedimiento administrativo breve, y fundamentalmente

verbal, de la que se levantard un Acta general que firmaran los declarantes. Tiene como
plazo méximo de indagatoria cinco dias hébiles, por lo que esta herramienta es utilizada en
investigaciones de hechos de menor gravedad, o cuando la ley lo disponga expresamente
entre sus articulados. En ningln caso, de una investigacién sumaria puede resultar una
medida de destitucién, por lo que, si durante la investigacién se encuentran faltas graves a

la probidad administrativa, ésta se deberd elevar a un sumario administrativo.

Etapa Indagatoria.
Las notificaciones serdn de manera personal, si el funcionario no puede ser ubicado (en su

domicilio o trabajo) dentro de los dos (2) dias de constituida la investigacién, se deberd
notificar por carta certificada enviada al domicilio que consta en la unidad de Recursos
Humanos, dejéndose constancia del hecho, él que para todo efecto se entenderd notificado
trascurrido los tres (3) dias de la fecha de despacho de la carta notificadora. En caso de que
el funcionario se encuentre con modalidad de teletrabajo o trabajo a distancia, serd
nofificado por correo electrénico, atendiendo a los mismos plazos y la formalidad que
requiere de manera personal. Si en el transcurso de la investigacién se constata que los
hechos revisten una mayor gravedad se pondré término a este procedimiento y se dispondrd,

por la alcaldesa, que la investigacién prosiga mediante un sumario administrativo (articulo

125, Ley 18883).

Etapa Acusatoria.
Se adjunta toda la documentacién probatoria, y se prepara la formulacién de cargos si

procede concluidos los cinco dias de investigacién. El afectado tendrd dos (2) dias a partir
de la fecha de notificacién del investigador, para responder, reclamar, solicitar pruebas y/o
solicitar ampliacién de plazo, el investigador otorgard, como mdximo, un plazo de tres (3)
dias para tales diligencias. Una vez vencido el plazo para presentar las pruebas, se emitird
un informe a la alcaldesa en un plazo no mayor de dos dias. El informe deberd contener la
relacién de los hechos, fundamentos, conclusiones de lo investigado y la propuesta a la

alcaldesa.

Etapa Resolutiva.
En el plazo de dos dias, desde el informe del investigador, la alcaldesa dictard la resolucién

mediante un decreto alcaldicio, el que serd notificado de éste al afectado; quien a su vez
podrd interponer recurso en un plazo no mayor a dos dias desde la notificacién de la
alcaldesa. Cumplido el plazo para interponer recurso, y si se presentardn pruebas, la

alcaldesa tendrd dos (2) dias para resolver la reposicién y dictar la sentencia final. Si la
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naturaleza de los hechos denunciados o su gravedad asi lo exigiere, la alcaldesa dispondré

la instruccién de un sumario administrativo (articulo 126, Ley 18883).

Tramitacion Investigacidon Sumaria
Desde el punto de vista cronolégico, la tramitacién es la siguiente:

1°.

2°.

3°.

4°.

5°.

6°.

7°.

8°.

9°.

Lla autoridad llamada a hacer el nombramiento determina su inicio y designa un
investigador.

El investigador asume (aceptacién del cargo por escrito) y dispone diligencias
investigativas. Al respecto nada se indica en cuanto a la amplitud de las diligencias,
por lo que corresponde remitirse a las reglas del sumario administrativo.

También podré declararse implicado y/o podré permitirse que sea recusado.

La investigacién se extiende por un méximo de 5 dias.

Vencido el plazo antes sefialado, si procede corresponderd la formulacién de cargos.
Las notificaciones se realizardn en forma personal, entregando copia integra del
citatorio, también procederd la notificacién por carta cumplidos los supuestos legales.
Formulados los cargos, el funcionario inculpado, deberd argumentar su defensa
dentro del plazo de 2 dias contados desde la notificacién.

El inculpado podrd ofrecer la rendicién de pruebas, respecto de los hechos materia
del procedimiento, el investigador dispondrd su produccién y sefialard un plazo no
superior a 3 dias.

Vencido los plazos sefialados en los literales precedentes, el investigador debe emitir

"vista" o "informe", en el plazo de 2 dias. Este documento, deberd contener: Los

la
vistos o antecedentes, Relacién de hechos; Fundamentos del informe o vista; las
conclusiones arribadas, y la propuesta pertinente. Se aplicardn supletoriamente las
reglas del Sumario Administrativo. Presentado a la alcaldesa, se dictard el acto

terminal.

10°. Ante el acto terminal procederdn los recursos ordinarios y extraordinarios que

proceden en conformidad a la ley.

SUMARIO ADMINISTRATIVO

El sumario administrativo es un procedimiento administrativo més extenso y formal, para ello

la alcaldesa deberd nombrar un funcionario que actuard como fiscal, el que a su vez

nombrard un actuario, quien serd el responsable de consignar toda actuacién del proceso.
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La etapa indagatoria tiene como plazo méximo 20 dias hdbiles, pudiendo ser prorrogados
hasta cumplir un méximo de 60 dias, si la naturaleza de los hechos durante la indagatoria,
revisten de mayor gravedad.

Del sumario administrativo pueden resultar todas las medidas disciplinarias contenidas en la
Ley, absolucién, multa, destitucién.

En conocimientos de los hechos la alcaldesa instruye el sumario administrativo y nombra al
Fiscal a través de un decreto alcaldicio, el que debe tener igual o mayor grado o jerarquia
que el funcionario acusado, de no ser posible, se deberd atender que no exista dependencia

directa. El sumario tiene las siguientes etapas:

Constitucién de la fiscalia y nominacién de un actuario.

Una vez designado y notificado, el fiscal deberd comunicar formalmente la aceptacién del
cargo, constituyendo la fiscalia mediante el nombramiento y designacién de un actuario, lo
que deberd constar por escrito. El actuario actuard como ministro de fe en todas las
actuaciones del proceso.

Si al momento de la designacién el fiscal apareciere involucrado en los hechos investigados,
un funcionario de mayor jerarquia o de dependencia directa, segin corresponda, continuard
con la investigacién hasta el cierre de la misma.

El fiscal y/o el actuario podrén excusarse Gnicamente cuando concurran las causales de
implicancia o recusacién establecidas en el articulo 131 de la Ley N.° 18.883. En caso
contrario, estardn obligados a desempefar el procedimiento para el cual fueron designados,
por tratarse de un deber funcionario.

Implicancia y Recusacion.
a. Tener el Fiscal o actuario interés directo o indirecto en los hechos que se investigan.

b. Tener amistad intima o enemistad manifiesta con cualquiera de inculpados.
c. Tener parentesco de consanguinidad hasta el tercer grado y de afinidad hasta el

segundo inclusive, o de adopcién con alguno de los inculpados.

Etapa Indagatoria.
Se esclarecen los hechos que dieron origen al sumario y la participacién de funcionarios en

infracciones administrativas.
En esta etapa, se deberdn considerar si procede actividades como las siguientes:

— Citaciones: Cuando se tome declaracién a un festigo es recomendable advertirle que
concurre en esa calidad y preguntarle sobre los hechos que le consten. En el caso que

un testigo sea ajeno a la Municipalidad debe "invitdrsele a asistir"; de negarse a
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declarar o concurrir a la Fiscalia, se debe dejar constancia de aquello en el
expediente.

— Declaraciones: El Fiscal puede interrogar a los afectados y testigos las veces que lo
estime necesario para el mejor éxito la investigacién. El articulo 133 del Estatuto
Administrativo Municipal, otorga amplias facultades al sustanciador para realizar la
investigacién y obliga a los funcionarios a prestar la colaboracién que se les solicite,
lo que implica que aquél no estd forzado a formular las preguntas de modo general,
pudiendo acotarlas con el fin de esclarecer los hechos, resultando posible también
que extienda sus averiguaciones a todas las irregularidades de las cuales tomo
conocimiento, aunque no se contemplen en el decreto alcaldicio que instruyd el
procedimiento, segin se ha precisado en los dictdmenes N° 39.469, de 2004 vy
38.641, de 2011, de la Contraloria General de la Repiblica.

— Careos: En el evento que los sumariados o los testigos dieran versiones discordantes
respecto de un hecho que sea importante en investigacién, el fiscal podré carearlos
para que expliquen las contradicciones o aclaren la verdad de lo sucedido. Este
trdmite no es conveniente hacerlo entre funcionarios cuyo nivel jerdrquico sea muy
dispar, ya que podria obstaculizar la declaracién del funcionario de una jerarquia
inferior. De esta diligencia se hard un acta en que se dejard constancia con la mayor
exactitud de las preguntas, reconvenciones respuestas, en lo posible, con las mismas
palabras empleadas por los actores.

— Visitas a Terreno del Fiscal: La inspeccién que haga personalmente la fiscalia
constituye plena prueba en cuanto a las circunstancias o hechos materiales que se
establezcan, debiendo as personas que participan en este trdmite firmar el acta que
se levanta.

— Informes Periciales Cada vez que sea necesario contar con conocimientos especiales
para la comprobacién de los hechos o la participacién del sumariado, el fiscal deberd
solicitar la designacién de peritos.

— El fiscal indicard con la mayor precisién el objeto y materias de que trata el informe
pericial solicitado, sefialando que el plazo para obtener el resultado serd el mds breve

posible.

Las notificaciones se realizardn personalmente, y si el funcionario no se encontrara disponible
por dos (2) dias consecutivos en su domicilio o lugar de trabajo, serd notificado mediante
carta certificada, de esta actuacién se dejard constancia. Si el funcionario se encontrard con
modalidad de teletrabajo o trabajo a distancia, serd nofificado por correo electrénico,

atendiendo a los mismos plazos y la formalidad que requiere de manera personal. En
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cualquiera de los casos, se debe entregar al acusado copia integra del decreto que da origen

a la investigacién.

El funcionario se entenderd por notificado trascurrido los tres (3) dias desde que la carta fue
despachada. De acuerdo al a articulo 130 Ley 18883, los funcionarios citados a declarar
por primera vez en calidad de inculpados, serdn apercibido para que dentro de dos (2) dias
formulen causales de implicancia o recusacién si correspondieren, en relacién con el fiscal o

actuario.

Terminada la investigacién, el fiscal dard como finalizada la etapa indagatoria mediante una
resolucién que declara cerrado el sumario, siendo secreto hasta la formulacién de cargos,

momento en el cual dejard de serlo para el inculpado y el abogado que asuma su defensa.
Requisitos de forma:

— El sumario se llevaré foliado en letras y nimeros, conteniendo todos los documentos
probatorios, declaraciones, actuaciones y diligencias en orden cronolégico.

- Todas las actuaciones deberén llevar la firma del fiscal y el actuario.

Terminada la etapa indagatoria, la que no podré exceder de los veinte dias hdbiles, se
formulardn los cargos al o los acusados, o solicitard el sobreseimiento, si corresponde durante
los tres dias siguientes. De existir procedimientos pendientes, informados oportunamente, se
podré solicitar prorroga en el plazo indagatorio, el que serd facultad de la alcaldesa de

autorizar, plazo que podrd extenderse hasta enterar 60 dias hdbiles.

El articulo 134 Ley 18.883, expone que "en el curso de un sumario administrativo el fiscal
podrd suspender de sus funciones o destinar transitoriamente a otro cargo dentro de la misma
municipalidad y ciudad, al o a los inculpados, como medida preventiva", medida que se

toma en beneficio de la investigacién.

Etapa Acusatoria.
En esta etapa se formulan los cargos a él o los acusados, en una descripcién objetiva y

concreta como resultado de los hechos investigados que constituyeron una falta o trasgresién
a los deberes y obligaciones funcionarias, del que se deja constancia de la responsabilidad

administrativa, civil o penal que se imputan.

El sumario es un acto secreto hasta esta etapa, oportunidad en la que el fiscal deberd notificar

de los hechos que se acusan al inculpado y a su abogado que asumird su defensa.
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La notificacién se realizard personalmente, si el funcionario no es habido por dos (2) dias
consecutivos en su domicilio o lugar de trabajo, se notificard por carta de certificada, dejando
constancia. El inculpado tendrd un plazo de cinco dias (5) desde la fecha de notificacién

para presentar descargos, defensa o presentar pruebas.

Si el inculpado solicita rendir pruebas que consideren mayor tiempo, el fiscal podré autorizar
y fijar el término del plazo en el que deberd presentar las pruebas, plazo que no podrd
extenderse mds de vente dias (20) hébiles. Proposicién de Conclusiones. Cumplidos los
plazos de pruebas, el fiscal dentro de cinco dias deberd emitir a la alcaldesa la Vista Fiscal
en el que propondré la absolucién o sancién que a su juicio corresponda aplicar. Este
dictamen contiene la relacién de los hechos investigados y la forma como se llegé a
comprobarlos, la individualizacién y el grado de participacién y responsabilidad de el o los
inculpados, las anotaciones de las circunstancias que atenden o agraven la conducta de los
culpables y, la proposicién objetiva y concreta a la alcaldesa, respecto a las sanciones o

absolucién de el o los inculpados, en el caso que corresponda.

Etapa Decisoria.
Enviados los antecedentes del sumario a la alcaldesa, y en el caso de proponer el

sobreseimiento, la alcaldesa estd facultado para aprobar o rechazar la proposicién.

En el caso de rechazarla, dispondré que dentro de cinco (5) dias se complete la investigacidn.
Cuando en los hechos investigados se acreditard la perpetracién de delitos previstos en las

leyes vigentes, se deberd solicitar remitir los antecedentes a la justicia ordinaria.

Una vez dictada la medida disciplinaria, podrd el acusado interponer un recurso de
reposicién, el que deberd ser fundado e inferpuesto dentro de los cinco (5) dias siguientes de

la notificacion.

Acogida la reposicién la alcaldesa tendrd cinco (5) dias para decretarla. Es importante
sefalar que, en todo proceso de una medida disciplinaria, la autoridad sancionadora debe
cumplir el "Principio del Debido Proceso o del Debido Juzgamiento", es decir, se debe
garantizar la racionalidad y justicia al momento de dictar una sentencia, obligdndose a

cumplir los derechos constitucionales en todo proceso del funcionario o funcionaria

implicada.
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4. ASPECTOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Derecho a defensa y asistencia letrada.
El inculpado o investigado tiene derecho a comparecer asistido por un abogado en todas las

etapas del procedimiento disciplinario. En particular, cuando sea citado a declarar durante

la etapa indagatoria, podrd hacerlo con la asistencia de su abogado, conforme al Dictamen

N° 24.733, de 2011, de la Contraloria General de la Repdblica.

El mandato deberd constar mediante escritura piblica o documento privado suscrito ante

notario, conforme al articulo 22 de la Ley N° 19.880, segin lo sefialado en el Dictamen N°

79.238, de 2010, de la Contraloria General de la Repiblica.

La asistencia letrada no altera el cardcter administrativo del procedimiento ni las facultades
investigativas del fiscal, debiendo armonizarse con los principios de celeridad, reserva e

imparcialidad.

Facultades del Fiscal.
El articulo 133, inciso primero, de la ley N° 18.833, sobre Estatuto Administrativo, establece

que el fiscal de un proceso disciplinario tendréd amplias facultades para realizar la
investigacién, entendiéndose que ello implica realizar las actuaciones que estime necesarias
para su éxito, segin lo expuesto en el dictamen N° 72.984/2016 de la Contraloria General
de la Republica. Luego, cabe hacer presente que el articulo 19 de la ley N° 19.880, admite
que el procedimiento administrativo se realice a través de técnicas y medios electrénicos,
agregando que para ello los érganos de la Administracién procurardn proveerse de los

medios compatibles para ello, ajusténdose al procedimiento regulado por las leyes.

Faltas graves a la probidad administrativa.
De acuerdo a la ley los hechos que pueden derivar en una medida disciplinaria de

destitucién, serdn los siguientes:

— Ausentarse de la municipalidad por més de tres dias consecutivos, sin causa
justificada;

— Infringir las disposiciones de las letras i), j) y k) del articulo 82 Ley 18883;

— Infringir lo dispuesto en la letra |, del articulo 82 Ley 18883;

— Condena por crimen o simple delito, y

— 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.
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— Ejecutar conductas constitutivas de acoso laboral, acoso sexual o violencia en el
trabajo, en los términos establecidos en la Ley N.° 21.643 (Ley Karin), las que se
considerardn faltas graves a la probidad administrativa, sin perjuicio de las demds

responsabilidades legales que correspondan.

Extincién de la responsabilidad administrativa.

— De acuerdo al articulo 153 Ley 18883, la responsabilidad administrativa del
funcionario se extingue en las siguientes situaciones:

—  Por muerte. La multa cuyo pago o aplicacién se encontrare pendiente a la fecha de
fallecimiento del funcionario, quedard sin efecto;

—  Por haber cesado en sus funciones, sin perjuicio de lo dispuesto en el inciso final del
articulo 145 Ley 18883;

—  Por el cumplimiento de la sancién, y

—  Por la prescripcién de la accién disciplinaria.

La municipalidad no podré aplicar una medida disciplinaria en contra de un funcionario
cuando haya trascurrido cuatro afios, contados desde la fecha que el funcionario cometié la
falta u omisién por la cual se le acusa. Sin embargo, si los hechos son constitutivos de delito,

la aplicacién de la medida disciplinaria prescribird junto a la accién penal (articulo 154 Ley

18883).

Cambio de investigacion sumaria a Sumario.
Sien el franscurso de la investigacién se constata que los hechos revisten una mayor gravedad
se pondrd término a este procedimiento y se dispondrd, por la alcaldesa, que la investigacién

prosiga mediante un sumario administrativo.

Alejamiento del servicio de un sumariado

Si se encontrare en tramitacién un sumario en que estuviere involucrado un funcionario, y
éste dejard de pertenecer al Servicio, el proceso deberd continuarse

hasta su término normal, anotdndose en su hoja de vida la sancién que el mérito

del sumario determine.

Ampliacion de plazo
Cumplido el plazo en el cual deben realizarse los sumarios administrativos, esto es veinte
dias hdbiles y al existir diligencias pendientes, se podrd prorrogar el plazo de instruccién del

sumario hasta completar sesenta dias hdbiles. El Fiscal deberd solicitarlo a la alcaldesa quien



https://doc.digital.gob.cl/validador/FY4BHA-149

~TERRA DEL 'LEE'_-),

resolverd sobre ello, si es acogida la peticién se dictard un Decreto Exento que asi lo

determine.

Secreto del proceso sumarial

Uno de los sustentos bdsicos del secreto en los procesos sumariales es asegurar el éxito de la
investigacién y el resguardo del debido proceso, tal privacidad también posee como uno de
los fundamentos esenciales el resguardar la honra y el respeto a la vida piblica de los
funcionarios que, eventualmente, podrian tener comprometida su responsabilidad en los
hechos que se investigan, toda vez que las conclusiones a que se llegue en el proceso sélo

quedan a firme una vez que éste se encuentre totalmente tramitado.

Notificaciones

Las notificaciones del proceso sumarial se efectuardn preferentemente en forma personal. Si
el afectado no fuere habido por dos dias consecutivos en su lugar de trabajo o domicilio, se
notificard por carta certificada, la que tendrd el mismo valor que la notificacién personal,
entendiéndose practicada una vez transcurridos tres dias desde su despacho.

A solicitud expresa de las partes, las nofificaciones podrdn realizarse por correo electrénico

personal, dejéndose constancia en el expediente.

vencimiento de los plazos

De acuerdo a lo sefialado en el articulo 141 ° del Estatuto Administrativo si "Vencidos los
plazos de instruccién de un sumario y no estando este afinado, la alcaldesa que lo ordend
deberd revisarlo, adoptar las medidas tendientes a agilizarlo y determinar la responsabilidad

del fiscal".

Vicios de procedimiento

Los vicios de procedimiento sélo acarrean la nulidad de todo lo obrado, cuando las omisiones
inciden en actuaciones esenciales, como las declaraciones de los inculpados, la formulacién
de cargos y las nofificaciones de éstos y de las sanciones, diligencias todas directamente

relacionadas con el derecho que le asiste al encausado a una adecuada defensa de sus

intereses.
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Vicios procesales

Los Cargos deben referirse a hechos concretos y verificados que signifiquen infraccién de

obligaciones funcionarias y no conductas genéricas o imprecisas que impidan al afectado

asumir adecuadamente su defensa, cuando no se proceda asi constituye un vicio procesal

que tiene influencia decisiva en el resultado del sumario, y por tanto debe ser corregido

mediante la anulacién de los mismos y de todas las actuaciones posteriores.

5. CUADROS EXPLICATIVO DIFERENCIAS Y SEMEJANZAS.

Semejanzas

Investigacion Sumaria

Sumario Administrativo

Ambos disciplinarios son procedimientos disciplinarios

Ambos deben articularse en una etapa instructiva, acusatoria, impugnatoria y de ejecucién.

Ambos se llevan formalizadamente a través de expedientes, foliados en letras y nimeros correlativamente
que incorpora sucesivamente todos los documentos del proceso.

correspondientes descargos.

Ambos deben abrir, en su caso, una etapa acusatoria: formulacién de los cargos y recepcién de los

En ambos debe dictarse una resolucién que da término al procedimiento, resolviendo el sobreseimiento,
la absolucién o la sancién, la que serd controlada en su legalidad por la Contraloria.

tramitado.

En ambos la medida rige desde el dia siguiente al de la notificacién del decreto o resolucién totalmente

Los dias son hdbiles

Diferencias

La Investigacién procede cuando los hechos
infracciénales no revisten

suficiente gravedad, o como primera instancia
para aclarar hechos y responsabilidades.

El sumario procede por hechos graves.

Ausentarse de la municipalidad por mds de tres dias
consecutivos, sin causa justificada;

Infringir las disposiciones de las letras i), j) y k) del
articulo 82 Ley 18883;

Infringir lo dispuesto en la letra |, del articulo 82 Ley
18883;

Condena por crimen o simple delito, y

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.

Es un procedimiento concentrado y breve,
utilizado para verificar hechos de menor
gravedad. Su objetivo es obtener una
respuesta rdpida y no permite la destitucién
como sancién. Estd disefiado para esclarecer
de manera preliminar los hechos, sin entrar en
todas las

un andlisis exhaustivo de

circunstancias.

Es un procedimiento mds formal y extenso, con un lato
conocimiento de los hechos. Permite una investigacion
profunda, la practica de diligencias més amplias (como
peritajes y careos), y puede culminar en medidas
disciplinarias graves, incluida la destitucién. Se utiliza
cuando los hechos son mds complejos o graves.

La investigacién prevé que se levante una sola
Acta General

el sumario es un procedimiento escrito articulado en
fases: Constitucién de Fiscalia,

periodo de investigacién, cierre del sumario, periodo
acusatorio, formulacién de cargos y recepcién de
descargos, vista fiscal, etapa impugnatoria, dictacién
del acto terminal.
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Plazos

1. Investigacién de los hechos: 5 dias

2. Formulacién de cargos: 2 dias para
reponer (Recurso de recusacién o
implicancia).

3. Posibilidad de rendir prueba: 3 dias.

4. Plazo para dictar vista fiscal: 2 dias.

5. Resolucién de autoridad: 2 dias desde la
vista del fiscal.

6. Reposicién: 2 dias desde la notificacién.

7. Resolucién de la reposicién: 2 dias

Plazos

1. Investigacién de los hechos: 20 dias prorrogables por
la alcaldesa hasta 60 dias.

2. Formulacién de cargos: 5 dias para

descargos, prorrogables por 5 dias mds.

3. Posibilidad de rendir prueba: mdximo 20 dias.

4. Plazo para dictar vista fiscal: 5 dias.

5. Resolucién de autoridad: 5 dias para siempre que no
ordene nuevas diligencias.

6. Reposicién: 5 dias desde la notificacién.

7. Resolucién de la reposicidn: 5 dias

En la investigacién sélo podrdn aplicarse hasta
la medida disciplinaria de suspensién del

empleo.

las medidas disciplinarias  son Censura, Multa,

Suspensién de empleo, Destitucién.

6. RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Medida

Disciplinaria

Descripcién

Efecto en hoja de vida /
Demérito

Amonestacién escrito al  funcionario

por

Anotacién de demérito de 2

Censura infractor. Se deja constancia formal en su hoja | puntos  en el factor de
de vida. calificacién correspondiente.

Multa Privacién de un porcentaje de la remuneracién | Demérito segin  porcentaje
mensual del funcionario. No puede ser inferior | aplicado:

al 5% ni superior al 20%.

¢ Hasta 10% — 2 puntos

e Sobre 10% y hasta 15% — 3
puntos

® 15% — 4 puntos

Suspensién
del empleo

Privacién temporal del empleo, con goce de
entre un 50% y un 70% de las remuneraciones,
y sin ejercer derechos y prerrogativas del

Anotacién de demérito de 6
puntos en la hoja de vida.

cargo.

Destitucidn

de probidad administrativa,

corresponde a la alcaldesa.

Aplicable a infracciones graves a los principios
determinadas
mediante sumario administrativo. La decisién

Término de la  relacién
funcionaria mediante decreto

alcaldicio.
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7. CONSIDERACIONES SOBRE LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA EN
LA VISTA FISCAL

7.1 Atenuantes
Se puede ponderar como atenuantes, entre otras, las siguientes:
- Reparacién oportuna del dafio causado.
- Enajenacién o alteracién mental grave.
- Temor reverencial.
- Conducta funcionaria anterior irreprochable y meritoria.
- Las anotaciones de mérito.

- Autodenuncias

7.2 Agravantes
Entre otras, se pueden considerar:
- Reincidencia
- Falta de colaboracién con la Fiscalia

- Conducta anterior reprochable
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8. FORMULARIOS TIPOS



https://doc.digital.gob.cl/validador/FY4BHA-149

g_ TERRA DEL FUEG o

8.1 Decreto que dispone la instrucciéon de un sumario Administrativo y/o

investigacion sumaria.

DECRETO N °
VISTOS:

1. OficioN.°___, enelcualsolicita se instruya proceso administrativo para investigar
las eventuales responsabilidades administrativas que podria corresponder a
funcionarios

2. 2. Memorando N.° para determinar las eventuales responsabilidades
respecto de denuncia de hostigamiento realizada por don en confra de
personal de dicho servicio.

3. Lo dispuesto en la Ley N.° 18 .883, Estatuto Administrativo para funcionarios
Municipales.

1. Las facultades que me confiere la Ley N.° 18.695, " Orgdnica Constitucional de

Municipalidades “, cuyo fexto refundido, coordinado, y sistematizado fue fijado por

el D.F.L. N.° 1-2006.

CONSIDERANDO:

la necesidad y objeto de determinar y establecer, si fuere del caso, la eventual
responsabilidad que pudiere afectar a determinados funcionarios , en los hechos

planteados precedentemente.

DECRETO:
1. INSTRUYASE, Investigacién ~ Sumaria  en el ,  por
DESIGNASE funcionario Investigador a dofia , cédula de
identidad N.° , profesién, contrata, grado quien agotados los

trdmites respectivos deberd Informar a esta alcaldia lo que en derecho corresponda.

ANOTESE, COMUNIQUESE, ARCHIVESE y REGISTRESE.
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8.2 Constitucion de la fiscalia

Primaveraq,

Con esta fecha se constituye la Fiscalia, la que llevard a cabo el sumario administrativo,

ordenado en Decreto Alcaldicio N° de fecha Sr(a) de 20 y nombra al Actuario (a)

Firma del fiscal

de conocimiento y aceptacién

Firma actuario(a)
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8.3 Interpone implicancia fiscal o actuario

Primaveraq,

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 132, inciso tercero, de la Ley 18.883, y la causal
contemplada en la letra (puede ser la a), b) o, ¢) del articulo 131, del mismo Estatuto, y la

circunstancia que el infrascrito (Aqui se sefala la causal)

Decldrase implicado en el sumario administrativo que instruye en virtud del Decreto

Firma del fiscal

Firma actuario(a)
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8.4 Acoge implicancia o recusacion

Primaveraq,

VISTO:
La implicancia (o recusacién) invocada por

el sefior (a), (Actuario) en el sumario administrativo que instruyo en virtud

del Decreto N.°

RESUELVO:
Acdgese la solicitud de implicancia (recusacién) en atencién a que los antecedentes que

la fundamenta, debidamente acreditados, configuran la causal de la letra (a), b), o, ¢),

del articulo 131 de la Ley 18.883,

Firma del fiscal
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8.5 Rechaza implicancia o recusacién

Primaveraq,

VISTOS:

La implicancia o (recusacién) invocada por el sefior Actuario o a) en el sumario

administrativo que instruyd en virtud del Decreto N.°

RESUELVO:

Rechazase la solicitud de implicancia (recusacién) en atencién a que
los antecedentes que la fundamenta, debidamente acreditados, no configuran ninguna

de las causales sefialadas en el articulo 131 de la Ley 18.883.

Firma del fiscal
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8.6 Citacidon a declaracién en (investigacion sumaria, o sumario administrativo)

Primaveraq,

En (investigacién sumaria o sumario administrativo) que se instruye en Decreto Alcaldicio N°
del de, se ha considerado procedente citar a Ud. a fin de que preste declaracién sobre los

hechos materia del referido proceso, bajo apercibimiento legal.

Para el efecto, se ruega a Ud., comparecer ante el (Investigador o Fiscal), el dia a las horas,
en (nombre del lugar de la entrevista: edificio municipal, local particular, etc. o por

plataformas de internet meet u similar), ubicada en (direccién del lugar), de la comuna de

Saluda atentamente a Ud.,

Firma del fiscal

Firma actuario(a)

SENOR(A): (nombre de la persona citada) PRESENTE
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8.7 Invitacion a declarar no funcionario

RESOLUCION N.° _ _

ANT.:

MAT.:

DE FISCAL INTRUCTOR DE SUMARIO
A SR.

1.- En relacién con el Sumario Administrativo ordenado instruir por Decreto de Antecedentes,

se ha estimado necesario que usted concurra a esta Fiscalia ubicada en calle , el dia
alas ___ horas.

2.- Lo anterior con el objeto que ratifique la denuncia que hiciera en contra del funcionario

municipal don

Saluda Atentamente a usted

Firma del fiscal

Firma actuario(a)

*Se entrega en el domicilio o manda por carta certificada.
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8.8 Declaracion

En, Primavera a , de ___, comparece ante esta Fiscalia don a) XXXXXXXXXX (Nombres
y Apellidos, Escalafén, grado, ___, (si es de Planta) (o asimilado grado si es Contratado)
Cédula de Identidad N.° __ domiciliado en XXX, y para estos efectos, en ... (lugar de
trabajo) ___ quien, bajo promesa de decir verdad, declara lo siguiente al tenor de las

preguntas que se le formulan:

Se le pregunta al declarante si tiene alguna causal de recusacién en contra del Fiscal o del

Actuario y responde que

Se le consulta al declarante si y contesta que
Se le hace presente al declarante que y se le consulta que puede decir al

respecto

La declarante leida la presente declaracién, se ratifica en todas sus partes y firma para

constancia.

Firma del fiscal

Firma actuario(a)

Firma Declarante
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8.9 Acta de concurrencia notificacion

Se ha concurrido en dos oportunidades, los dias .de de , al domicilio fijado
por don , con el objeto de notificarle (citarle, etc.) sin que haya sido habido en él, para

constancia de lo cual se levanta la presente acta.

De acuerdo con lo anterior, despdchese carta

Firma del fiscal

Firma actuario(a)

*Los dias en que se concurre al domicilio deben ser consecutivos y a distinta hora.
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8.10 Resolucion cierre investigacion o sumario

RESOLUCION N°

MAT.: Resolucién cierre Investigacién sumaria, o sumario administrativo.

Primaveraq,
VISTOS:

1.- La Resolucién de fojas _, por la que se ordena instruir (sumario administrativo o

investigacién sumaria) en Decreto Alcaldicio No, de fecha de (afo).
CONSIDERANDO:

Que, con los anfecedentes obtenidos se puede verificar la existencia de los hechos (o, no
existencia de los hechos) y la individualizacién de los responsables (o, por tanto, no procede
individualizar a los responsables), se da por concluida la etapa indagatoria. Si existieran
hechos que involucren al acusado, se deben enumerar de acuerdo al orden de la

investigacion.

SE RESUELVE

Declarase cerrado el periodo de investigacién.
Procédase a la formulacién de cargos en la investigacién sumaria (o, absuélvase al
inculpado de todos los hechos que se le atribuyen y que dieron origen a esta investigacién).

Agréguese al expediente.

Firma del fiscal

Firma actuario(a)
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8.11 Formulacién de Cargo

Primaveraq,

En investigacién sumaria que instruyo en cumplimiento del decreto Alcaldicio N.° _ de fechaq,

............ se ha resuelto formular a usted el siguiente cargo:

CARGO: 1.- En conformidad con lo dispuesto en el articulo 132 de la Ley 18.883, usted
dispone de 5 dias habiles para hacer sus descargos, y acompanar todos los antecedentes

que estime necesarios.

SENOR(A):
PRESENTE

Con esta fecha se notifica personalmente el cargo expuesto anteriormente y firma para

constancia.

Firma del fiscal

Firma actuario(a)
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8.12 Vista fiscal en sumario administrativo

Primaveraq,

Fiscal Instructora:
Actuaria:

Funcionaria Investigada:
RUT:

Cargo:

Grado:

VISTOS:

1.
ANTECEDENTES:
1.

CONSIDERANDO:

1.
2. Graduacién de sanciones y ponderacién

PROPUESTA DEL FISCAL:

1. De los antecedentes expuestos y analizados, se acredita fehacientemente que el
funcionario

FUNDAMENTO DE LA SANCION:

2. Infraccién al principio ...
3. Incumplimiento...

POR TANTO, esta Fiscalia Instructora aplicar la sancién de DESTITUCION, en

virtud de la gravedad de los hechos y la infraccién al principio de probidad administrativa

Firma del fiscal

Firma actuario(a)

8.13 Solicitud prorroga de plazo
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De parte de fiscalia
RES. N°
ANT.: Decreto N°

MAT.: Solicita ampliacién de plazo que Indica

Primaveraq,

DE : FISCAL INSTRUCTOR SUMARIO ADMINISTRATIVO

A : Alcaldesa De L. Municipalidad De Primavera.

Esta Fiscalia pone en conocimiento de US. Que no podrd dar término al periodo indagatorio

del sumario que se instruye, segin Decreto Alcaldicio, N° de de

en el plazo de 20 dias que establece la Ley N°18883, de 1989, Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales, por cuanto faltan diligencias por efectuar.
En consideracién a lo sefialado el Fiscal designado solicita se le concede una ampliacién de
plazo hasta completar el méximo de tiempo dispuesto en el inciso 3° del articulo 133°,

Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales.

Saluda atentamente a US .

Firma del fiscal

Firma actuario(a)
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~TERRA DEL 'LEE'_-),

8.14 Declara cerrado sumario administrativo.
Primaveraq,

VISTOS:

Lo dispuesto en el articulo 133, inciso tercero, de la Ley 18.883, sobre Estatuto Administrativo

para funcionarios Municipales; y

TENIENDO PRESENTE que se encuentra agotada la investigacién,
RESUELVO:

1.- Decldrase cerrado el presente sumario administrativo.

2.- Procédase a la formulacién de cargos, si hubiese lugar a ello.

Firma del fiscal

Firma actuario(a)
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~TERRA DEL 'LEE'_-),

8.15 Solicita rendir prueba, contestacion
Primaveraq,

VISTO: lo solicitado por don en sus descargos:

A LO PRINCIPAL: Téngase por presentado los descargos

AL PRIMER OTROSI: Téngase por acompaiado

AL SEGUNDO OTROSI: Como se pide para la audiencia que en cada caso se
indica.

AL TERCER OTROSI: Como se pide

Firma del fiscal

Firma actuario(a)

*Cuando el inculpado solicita "Rendir Prueba o Prueba Testimonial" al Fiscal sélo le
corresponde proveerla y fijar el término probatorio dentro del plazo (méximo de 20 dias) Los
testigos los debe presentar el inculpado o su abogado acreditado, como asimismo los puntos
a interrogar. Tanto el inculpado o su abogado pueden estar presentes, sin embargo,
corresponde exclusivamente al Fiscal interrogar o contrainterrogar a los testigos, diferente a
como sucede en los juicios civiles o criminales. Por tanto, no es posible que el afectado o su
representante procedan en este sentido.

Cuando el inculpado o su representante solicite "diligencias" es facultad del Fiscal

acogerlas o no.
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~TERRA DEL rLE\—:.:)’

8.16 Destinacion transitoria del inculpado
Primavera,

VISTOS:

Lo dispuesto en el 134 de la Ley 18.883 y la conveniencia de destinar transitoriamente a

don XXX.XX para que cumpla sus funciones en otra dependencia de esta Municipalidad.

RESUELVO:

DESTINASE transitoriamente a don (Nombres del funcionario, con actual desempefio en

, a la Direccién de, durante el tiempo que dure la instruccidn del presente

sumario.

Notifiquese y comuniquese.
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8.17 Suspension del inculpado

Primaveraq,

VISTOS:

La disposicién contenida en el articulo 134 de la Ley 18.883 y con el fin de lograr una mejor

investigacién de los hechos,

RESUELVO:

Suspéndase, mientras dure la instruccién del sumario administrativo dispuesto por Decreto N°

, al sefior (a) funcionario (a) con actual desempefio en la Direccién grado

Notifiquese y comuniquese.

REGiSTRESE en Secretaria Municipal,
COMUNIQUESE a la Administracién Municipal, Direccién de Control y a todas las Unidades y una
vez hecho, ARCHIVESE.

Firmado por: Firmado por:

Juan Ramén Vargas Hernandez Karina Paola Fernandez Marin
Jefe de Adquisiciones Alcaldesa

Fecha: 08-01-2026 16:20 CLT Fecha: 20-01-2026 07:55 CLT
Municipalidad de Primavera Municipalidad de Primavera

KARINA-FERNANDEZ MARIN
Alcaldesa

JUAN VARGAS HERNANDEZ
Secretario Municipal (S)
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