Aprueba Manual de Sumarios Administrativos e
Investigaciones Sumarias para el Servicio Nacional para
la Prevencién y Rehabilitacién del Consumo de Drogas y
Alcohol.

RESOLUCION EXENTA N° 3048

SANTIAGO, 22 DE SEPTIEMBRE DE 2015
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Seguridad Publica y el Servicio Nacional para la Prevenciéon
y Rehabilitacion del Consumo de Drogas y Alcohol; en el
Decreto con Fuerza de Ley N° 2-20.502, de 2011, del
Ministerio del Interior y Seguridad Publica; en el Decreto con
Fuerza de Ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda,
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo; en la
Resolucién Exenta N° 3945, de 12 de diciembre de 2014, de
este Servicio; en el Decreto Supremo N° 611, de 13 de
mayo de 2015, del Ministerio del Interior y Seguridad
Publica; en la Resolucién N° 1.600 de 2008, de Contraloria
General de la Republica; y

“ A
®’AI7&38 < -\?;\\(“ ‘

LAy

CONSIDERANDO:

1.- Que, el Servicio Nacional para la Prevenciéon vy
Rehabilitacion del Consumo de Drogas y Alcohol, es el
servicio publico encargado de la ejecucion de las politicas
en materia de prevencién del consumo de estupefacientes,
sustancias sicotrépicas e ingestion abusiva de alcohol, y de
tratamiento, rehabilitacion y reinsercién social de las
personas afectadas por dichos estupefacientes vy
sustancias sicotrépicas. Le corresponde, ademas, la
elaboracién de una Estrategia Nacional de Drogas vy
Alcohol.
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Distribucion:

1.- Divisién Juridica SENDA

2.- Division de Administracion y Finanzas SENDA (Departamento de Gestién de Personas)
3.- Jefa (TP) Division Territorial

4.- Jefa Divisién Programatica

5.- Directores Regionales SENDA

6.- Jefa (s) Division de Administracién y Finanzas
7.- Area de Planificacion

8.- Departamento de Auditoria intema

9.- Oficina de Partes, SENDA
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2.- Que, se hace necesario aprobar un Manual de Sumarios Administrativos e
Investigaciones Sumarias, a objeto que los funcionarios que sean designados como
fiscales, funcionarios investigadores o actuarios, cuenten con un instrumento
explicativo de los referidos procedimientos disciplinarios reglados, la normativa que
los regula y los principios basicos que deben observar en sus actuaciones

3.- Que, de acuerdo a lo prescrito en el articulo 3° de la Ley 19.880 que establece
Bases de los Procedimientos Adminsitrativos que rigen los Actos de los Organos de la
Administracion del Estado, corresponde que el Manual de que trata el considerando
anterior sea formalizado a través de un acto administrativo, por lo que vengo en dictar
la siguiente

RESOLUCION

ARTICULO UNICO: Apruébese el siguiente texto
del “Manual de Sumarios Administrativos e Investigaciones Sumarias para el
Servicio Nacional para la Prevencion y Rehabilitacion del Consumo de Drogas y
Alcohol”.

1.- Conceptos Generales

1.1.- El Decreto con Fuerza de Ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que
fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto
Administrativo, establece, en su articulo 119, que:

“El empleado que infringiere sus obligaciones o deberes funcionarios podra ser
objeto de anotaciones de demérito en su hoja de vida o de medidas disciplinarias.
Los funcionarios incurrirdn en responsabilidad administrativa cuando la infraccion a
sus deberes y obligaciones fuere susceptible de la aplicacion de una medida
disciplinaria, la que debera ser acreditada mediante investigacion sumaria o sumario
administrativo”.

A su turno, en el inciso segundo del articulo 46 del Decreto con Fuerza de Ley N° 1-
19653, de 2000, que el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion de Estado,
se dispone que :

“El desempefio deficiente y el incumplimiento de obligaciones debera acreditarse en
las calificaciones correspondientes o mediante investigacion o sumario
administrativo”.

Al respecto es importante tener presente que la anotacion de demérito opera dentro
del proceso calificatorio y la sancién administrativa dentro del proceso disciplinario.

1.2 Existira responsabilidad administrativa cuando un funcionario publico deba
soportar las consecuencias o sufrir los efectos de una conducta suya que
contravenga el régimen de obligaciones, prohibiciones, o incompatibilidades que le
corresponde respetar en su calidad de tal, mediante la aplicacion de una medida
disciplinaria.



Pueden estimarse como caracteristicas de esta responsabilidad, las siguientes:

a) La actuacién que la configura debe emanar de una persona que tenga la calidad
de agente o funcionario publico;

b) Dicha actuacién debe consistir, precisamente, en el quebrantamiento de una
obligacion, prohibicion o incompatibilidad funcionaria.

c) La participacion que en ella corresponda al funcionario debe ser culpable.

Es importante tener presente que, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 120 de la
Ley N° 18.834, la sancion administrativa es independiente de la responsabilidad civil
y penal.

1.3 Los funcionarios podran ser objeto de las siguientes medidas disciplinarias, de
acuerdo a lo dispuesto en el articulo 121 de la Ley N° 18.834:

a) Censura®

b) Multa 3

c) Suspensién del empleo desde treinta dias a tres meses®,
d) Destitucion.’

Las medidas disciplinarias se aplicaran tomando en cuenta la gravedad de la falta
cometida y las circunstancias que arroje el mérito de los antecedentes.

1.4 Es preciso que los funcionarios que sean designados como fiscales, funcionarios
investigadores o actuarios, tengan presente los siguientes principios que rigen la
responsabilidad administrativa:

a) El principio de legalidad: En los procedimientos disciplinarios el fiscal se encuentra
obligado a actuar conforme a las normas legales establecidas en el Estatuto
Administrativo, asi como conforme a todo el ordenamiento juridico aplicable a este
tipo de actuaciones.

Las medidas disciplinarias que se encuentran contempladas en el articulo 121 del
Estatuto Administrativo, son las Unicas que pueden aplicarse, toda vez que se trata
de una enumeracién de caracter taxativo.

b) El debido proceso: El ejercicio de los poderes sancionatorios que posee el titular
de un 6rgano administrador debe conformarse a la ritualidades minimas de los
procesos, tales como oir al inculpado, ponderar los hechos y resolver conforme a
derecho y al mérito de autos. Estas ritualidades minimas que garantizan el legitimo
proceso, emanan de la Constitucién Politica del Estado y se aplican a todo acto de
naturaleza punitiva, aun cuando éste no tenga consultada especificamente una

" 1l Version Seminario “Probidad y Transparencia para la Administracién”, Marcelo San Martin Cerruti,
Profesor Derecho Administrativo, Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales, Universidad de
Concepcion.

2 Ver articulo 122 Ley N° 18.834

® Ver articulo 123 Ley N° 18.834

* Ver articulo 124 Ley N° 18.834

® Ver articulo 125 Ley N° 18.834.



regulacién o procedimientos propios®. Al respecto, Contraloria General de la
Republica, en Dictamen N° 7034, de 26 de febrero de 1996, ha sefialado que:

“Los procesos sumariales en la administracion tienen por objeto establecer la
existencia de hechos constitutivos de infracciones y determinar las responsabilidades
consiguientes, y las normas que regulan la tramitacion de estos sumarios, contienen
todos los elementos necesarios para configurar un debido proceso y asegurar la
adecuada defensa de los inculpados”.

En el contexto de este principio es importante que los funcionarios que sean
designados como Fiscales o Funcionarios Investigadores respeten el deber de
prudencia y de confidencialidad en todas sus actuaciones, debiendo velar por la
reserva del procedimiento.

Al respecto es preciso tener presente que el sumario sera secreto hasta la fecha de
formulacion de cargos, oportunidad en la cual dejara de serlo para el inculpado y
para el abogado que asumiere su defensa. ’ Lo anterior, de acuerdo a lo dispuesto
en el inciso segundo del articulo 137 de la Ley N° 18.834.

¢) Principio pro reo: En virtud del principio de irretroactividad de las normas legales y
muy especialmente de las sancionadoras, deberan imponerse al infractor aquellas
medidas disciplinarias que se encontraban establecidas al momento de cometerse la
falta investigada, a menos que ésta, eventualmente, tuviera asignada una sancion
menor en una nueva legislacion, en cuyo caso, y salvo texto expreso en contrario,
correspondera aplicar precisamente esta Ultima medida, por cuanto la jurisprudencia
administrativa ha consignado en mas de una oportunidad que el principio “pro reo”
consagrado en materia penal opera igualmente en el campo disciplinario.

d) Proporcionalidad de la sancién: La medida disciplinaria que se aplique debe
guardar relacion y ajustarse a los hechos imputados y acreditados, debiendo
considerarse la gravedad de la falta cometida y las circunstancias atenuantes o
agravantes.®

® Tratado Jurisprudencial de Derecho Administrativo, Estatuto Administrativo Interpretado. Rolando
Pantoja Bauza. Octava Edicion Actualizada. Tomo X. Volumen Il. (p. 938)

7 Ver Decision Amparo Rol C 673-2015, de 28 de julio de 2015, Consejo para la Transparencia.

® Tratado Jurisprudencial de Derecho Administrativo, Estatuto Administrativo Interpretado. Rolando
Pantoja Bauza. Octava Edicion Actualizada. Tomo X. Volumen I1. (p. 941)

® Ver, por ejemplo, dictamen N° 17778, de 5 de marzo de 2015, de Contraloria General de la Republica
que, en lo pertinente, sefiala que:

“En este sentido, el recurrente alega que la sancién adoptada en su contra, no guardaria proporcion
con las conductas que se le reprochan, aspecto acerca del cual conviene recordar que esta Contraloria
General, en virtud de las atribuciones constitucionales y legales de que ha sido dotada, debe velar
porque los procedimientos sumariales se ajusten a los principios de juridicidad y del debido proceso,
establecidos en los articulos 6°, 7° y 19, N° 3, de la Constitucion Politica, fiscalizando que se
substancien con estricto apego al ordenamiento juridico, emitiendo decisiones justas, exentas de
discriminaciones arbitrarias, aplicando sanciones que se correspondan con la gravedad de los hechos y
la participacion de los servidores en ellos, resguardando el principio de proporcionalidad
contemplado en el inciso segundo del articulo 121 de la ley N° 18.834, seglin se ha indicado, entre
otros, en los dictamenes Nos 3.025 y 17.737, ambos de 2012, de este origen.

Ahora bien, del examen de las piezas sumariales, se advierte que la conducta imputada al inculpado en
el primer cargo citado, constituye una contravencién a sus deberes funcionarios, no obstante lo cual la
medida expulsiva impuesta, aparece como excesiva en relacién con la infraccion cometida”.
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1.5 Vencidos los plazos de instruccién de un procedimiento disciplinario, y no
estando éste afinado, la autoridad que lo ordend debera revisarlo, adoptar las
medidas tendientes a agilizarlo y determinar la responsabilidad del fiscal.

1.6 Los vicios de procedimiento no afectan la legalidad de la resolucion que aplique
la medida disciplinaria, cuando incidan en tramites que no tengan una influencia
decisiva en los resultados del sumario.

1.7 La Ley N° 18.834, no describe tipos penales, ni asigna sanciones a cada
infraccion cometida por los funcionarios publicos, sino que sefiala un conjunto de
obligaciones que éstos deben cumplir. Excepcionalmente el articulo 125 establece
conductas que necesariamente deben sancionarse con la destitucion, dada la
gravedad de las mismas, pues obstan a que el funcionario pueda seguir
desempefiandose en la Administracion del Estado.°

1.8 Los plazos sefalados en la normativa sobre procedimientos disciplinarios seran
de dias habiles administrativos.

2.- Libro de Sumarios Administrativos e Investigaciones Sumarias.

Tal como lo ha sefialado Contraloria General de la Republica, los servicios publicos
deben mantener un libro de sumarios e investigaciones sumarias que se sustancien
en la institucion, el cual debera encontrarse permanentemente al dia, a fin de verificar
el cumpllmlento cabal de los plazos y especialmente el cierre y término de estos
procesos.

“Se hace presente a los diferentes servicios publicos que sus Oficinas de Personal
deberan llevar, permanentemente al dia, un Libro de Sumarios, en el cual se
consignen las resolucidon que ordenan instruir estos procesos y en que aparezcan
debidamente anotados el plazo de duracion y la fecha en que fueron terminados por
resolucion firme” 2

En este contexto, se hace presente que los actos administrativos que instruyen
sumarios administrativos o investigaciones sumarias, deben incluir en su distribucién
a la Jefatura del Departamento de Gestion de Personas, a objeto que dicho
Departamento pueda actualizar permanentemente el Libro de Sumarios de la
institucion. Igualmente debe ser distribuida a la Jefatura del Departamento de
Gestion de Personas el acto administrativo que prorroga el plazo de instruccién de un
sumario administrativo, asi como los actos administrativos en que sobresean,
absuelvan o apliquen medidas disciplinarias.

10 Ver dictamen N° 3.838, de 1997, de Contraloria General de la Republica.

' Dictamen N° 40806, de 1967 y dictamen N° 28661, de 1991, ambos de Contraloria General de la
Repubhca

2 Ver Circular N° 81, de 1967, Contraloria General de la Republica.



3.- Investigacion Sumaria

3.1 Caracteristicas principales':

a) Procedimiento breve y simplificado

b) Las indagaciones duran 5 dias

c¢) Para infracciones de menor gravedad

d) Se nombra un investigador y no es necesario designar actuario

e) Existe el deber de elevar a sumario administrativo, si los hechos revisten mayor
gravedad.™

3.2.- Inicio del Procedimiento

El acto administrativo que ordena el inicio de una investigacion sumario puede ser
dictado por el Jefe Superior de la Institucion (Director Nacional) o el Director Regional,
respecto a los funcionarios de su dependencia.

El acto administrativo es elaborado por la Division Juridica de este Servicio, a
requerimiento del Director Nacional, debiendo indicarse el nombre, grado y cargo de
la persona que se designa como funcionario investigador. En el caso de los actos
dictados por Directores Regionales, su visacién debe requerirse al Jefe de la Division
Juridica, considerando que, a la fecha, no existen abogados contratados en las
Direcciones Regionales.

El acto administrativo que instruye una investigacion sumaria debe ser distribuido a la
jefatura del Departamento de Gestion de Personas.

3.3.- Notificacion del acto que instruye la investigacion sumaria.

La Jefatura del Departamento de Gestion de Personas, o quien ésta determine,
notificara personalmente, o por carta certificada, al funcionario designado como
investigador, en aquellos casos que dicho funcionario cumpla funciones en el nivel
central de SENDA.

En aquellos casos que el investigador cumpla funciones en alguna Direccion Regional
de este Servicio, la notificacion por carta certificada sera realizada por Oficina de
Partes.

'® “Responsabilidad Administrativa Procedimiento Disciplinario”, profesor Gabriel Celis Danzinger,
Contraloria General de la Republica.
" Si en el transcurso de la investigacién sumaria se constata que los hechos revisten una mayor
gravedad se pondra términos a este procedimiento y se dispondra, por la autoridad competente, que la
investigacion prosiga mediante un sumario administrativo.
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En el caso que el Director Regional disponga la instruccién de una investigacion
sumaria, correspondera a la respectiva Direccion Regional realizar la notificacion al
funcionario que sea designado como investigador.

3.4.- Aceptacion del cargo y plazo de investigacion

El funcionario investigador, una vez notificado el acto, aceptara el cargo y dara inicio a
las diligencias de investigacion. La investigacion no puede exceder del plazo de 5
dias habiles."

3.5- Diligencias de Investigacion

El procedimiento es fundamentalmente verbal y de lo actuado se debera levantar acta
que firmaran los que hayan declarado, sin perjuicio de agregar los documentos
probatorios que corresponda.

3.6- Notificaciones

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

3.7.- Formulacion de Cargos -

Al término del plazo de 5 dias para realizar la investigacion, el funcionario investigador
debera formular cargos, si procediere, debiendo ser notificados al funcionario
inculpado. La notificacidn de los cargos debe realizarse en los términos del articulo
126, inciso segundo, de la Ley N° 18.834.

3.8. Formulacion de Descargos y Prueba

A contar de la fecha de notificacion de los cargos, el funcionario inculpado tiene un
plazo de dos dias para responderios. Puede, ademas, solicitar rendir prueba sobre los
hechos materia del procedimiento. En este caso, el investigador sefalara el plazo
para rendir la prueba, el cual no podra exceder de tres dias.

> El Estatuto Administrativo no contempla la posibilidad de que en las investigaciones sumarias se
prorrogue el plazo de 5 dias sefialado en el articulo 126 para concluir la etapa indagatoria, de manera
que si en dicho lapso no se puede dar término a la investigacion, el proceso debera elevarse a sumario
administrativo (Ver dictamen N° 15.477, de 1993, de Contraloria General de la Republica
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3.9- Vista o Informe del Funcionario Investigador

Vencido el plazo sefialado, el investigador debe emitir una vista o informe en el plazo
de dos dias. En esta vista o informe el investigador debe expresar la relacion de los
hechos, los fundamentos y conclusiones a que hubiere llegado, formulando la
proposicidn que estimare procedente.

Como resultado de una investigacion sumaria no podra aplicarse la sancion de
destitucion, sin perjuicio de los casos contempiados en la Ley N° 18.834.

3.10.- Decision de la autoridad que ordené la investigacion.

Una vez conocida la vista o informe, el Director Nacional requerira a la Division
Juridica dictar la resolucion respectiva, en el plazo de dos dias.

Este acto administrativo debe ser notificado al afectado e incluir en su distribucién a la
jefatura del Departamento de Gestion de Personas.

La notificacion de este acto administrativo debera ser realizada por el Departamento
de Gestion de Personas, en el caso de los actos administrativos dictados por el
Director Nacional, salvo que se determine que la notificacion deba ser realizada por
otro funcionario del Servicio.

En el caso de los actos dictados por los Directores Regionales de SENDA, debera
gestionar la visacion de la Jefatura de la Division Juridica. Ademas correspondera al
Director Regional gestionar la notificacion del referido acto administrativo.

3.11- Recursos

El funcionario inculpado tendra un plazo de dos dias para presentar recurso de
reposicion, ante quien emiti6 la resolucidn, apelando en subsidio para ante el Jefe
Superior de la Institucion. La apelacion solo procedera en el caso que la medida haya
sido aplicada por otra autoridad.

El plazo para resolver la reposicion o el recurso de apelacién, cuando corresponda,
sera en ambos casos de dos dias.

El acto administrativo que resuelve el recurso de reposicién, o de apelacion, debe
incluir en su distribucion a la jefatura del Departamento de Gestion de Personas.



3.12.- Toma de razon.

De acuerdo a lo establecido en la Resolucion N° 1600, de 2008, de Contraloria
General de la Republica, que fija normas sobre exencion del tramite de razon, deben
de someterse al tramite de razén los actos administrativos que sobresean, absuelvan
o apliquen medidas disciplinarias en investigaciones sumarias o sumarios
administrativos instruidas u ordenadas instruir por Contraloria General de la
Republica. En los demas casos, solamente el acto administrativo que aplique una
medida disciplinaria debe someterse al tramite de toma de razon.

Por lo tanto, si el acto administrativo dispone la absolucion o el sobreseimiento no se
encuentra afecto al tramite de toma de razon.

Una vez tomado de razén el correspondiente acto administrativo que aplique una
medida disciplinaria, correspondera su notificacion y aplicacién al Departamento
Gestién de Personas.

3.13.- Aplicacién de las normas del sumario administrativo

Los dictamenes N° 45.874, de 1978 y 32.776, de 1982, de Contraloria General de la
Republica, han concluido que en lo no previsto por las normas relativas a las
investigaciones sumarias, se aplican en subsidio las disposiciones pertinentes a los
sumarios administrativos en tanto éstas no sean contrarias o incompatibles con
aquéllas, las que tienen por objeto investigar infracciones menores, reduciendo plazos
y estableciendo ciertas y precisas normas especiales que prevalecen sobre las del
sumario administrativo, pero ante el silencio de sus disposiciones se aplican los
correspondientes a estos Ultimos.

4.- Sumario Administrativo

En un sentido estricto, el sumario administrativo constituye un proceso, esto es, un
conjunto de actuaciones formales a cargo de un instructor-denominado Fiscal- que
esta destinado a establecer la efectividad de los hechos materia del mismo y a
determinar la participacién que los funcionarios puedan haber tenido en el ello y a
precisar, cuando corresponda, la consiguiente responsabilidad.

En un sentido mas amplio, el sumario administrativo constituye una verdadera
institucion juridica, porque interesa de tal manera al derecho que le ha reconocido y
consagrado como una verdadera garantia, no sélo para Administracion del Estado en
cuanto a poder hacer efectiva la responsabilidad de los funcionarios que actien al
margen de la juridicidad, sino también para ellos mismos, puesto que les asegura que
su responsabilidad, en caso que se origine, se perseguira con arreglo a derecho y con
las mas amplias seguridades de defensa en un proceso justo. '

"® Il Versién Seminario “Probidad y Transparencia para la Administraciéon”, Marcelo San Martin Cerruti,
Profesor Derecho Administrativo, Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales, Universidad de
Concepcion.



Los sumarios administrativos constituyen el medio formal de establecer ciertos hechos
sometido a investigacion, imputandolos a sus autores y deslindando en definitiva las
responsabilidades que ellos para los funcionarios implicados. "7

4.1 Caracteristicas del sumario administrativo

a) Procedimiento mas extenso y sujeto a formalidades

b) Investigacion dura 20 dias habiles, prorrogables hasta completar 60 dias habiles.
c) Se investigan infracciones de mayor gravedad.

d) Se pueden aplicar cualquiera de las medidas establecidas en la Ley N° 18.834,
incluida la destitucion

e) Se designa un fiscal y éste debe designar un actuario.
4.2 Etapas del sumario administrativo

a) Instalacion de la Fiscalia

b) Etapa indagatoria

c) Etapa acusatoria

d) Etapa informativa al jefe superior

e) Etapa resolutiva

f) Etapa de reclamacioén

4.3 Inicio del Sumario Administrativo.

La autoridad facultada para instruir un sumario administrativo se encuentra prevista en
el articulo 129, inciso primero, de la Ley N° 18.834.

En el caso del Servicio Nacional para la Prevencion y Rehabilitacién del Consumo de
Drogas y Alcohol, el sumario administrativo puede ser instruido por el Director
Nacional o el Director Regional, segln corresponda.®

" Tratado Jurisprudencial de Derecho Administrativo, Estatuto Administrativo Interpretado. Rolando
PantOJa Bauzé. Octava Edicion Actualizada. Tomo X. Volumen Il. (p. 1026)
18 Segun la jurisprudencia administrativa de Contraloria General de la Republica, el hecho de que un
sumario administrativo lo disponga una autoridad incompetente no afecta la validez del proceso, por
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La autoridad superior puede disponer la instruccidn de un sumario administrativo,
como manifestacion de su potestad disciplinaria, al tomar conocimiento de algun
hecho que lo amerite, como consecuencia de una denuncia que se le formule, o a
requerimiento de Contraloria General de la Republica (por ejemplo a través de un
oficio devolutorio o informes en procesos de auditoria) .

El acto administrativo que instruye un sumario es elaborado por la Divisiéon Juridica de
este Servicio, a requerimiento del Director Nacional, debiendo indicarse el nombre,
grado y cargo de la persona que se designa como fiscal.

En el caso de los actos dictados por Directores Regionales, su visacion debe
requerirse al Jefe de la Divisidon Juridica, considerando que, a la fecha, no existen
abogados contratados en las Direcciones Regionales.

El acto administrativo debe ser distribuido a Ia jefatura del departamento de Gestion
de Personas.

La persona que sea designada como Fiscal debera tener igual o mayor grado o
jerarquia que el funcionario que aparezca involucrado en los hechos., de acuerdo a lo
establecido en el articulo 129 de la Ley N° 18.834. La norma en comento, tal como lo
ha sefialado Contraloria General de la Republica, tiene por objeto garantizar la
estricta observancia del principio de imparcialidad, a fin de preservar la objetividad
que ha de imperar en las actuaciones procesales asi como en las decisiones que se
adopten'®.

Si designado el Fiscal apareciere en los hechos investigados un funcionario de mayor
grado o jerarquia, continuard aquél sustanciando el procedimiento hasta que se
disponga el cierre de la investigacion.

4.4 Notificacion del acto que instruye el sumario administrativo.

La Jefatura del Departamento de Gestion de Personas notificara personalmente, o
excepcionalmente, por carta certificada, al funcionario designado como Fiscal, en
aquellos casos que dicho funcionario cumpla funciones en el nivel central de SENDA.
En aquellos casos que el Fiscal cumpla funciones en alguna Direccién Regional, la
notificacion por carta certificada sera realizada por Oficina de Partes de este Servicio,
a requerimiento del Departamento de Gestién de Personas.

En el caso de los actos dictados por Directores Regionales, correspondera a éste
realizar las gestiones de notificacion al Fiscal designado.

cuanto no es un vicio esencial, toda vez que no constituye un elemento decisivo en los resultados del
procedlmlento administrativo (Ver Dictamen N° 21046, de 2005)
® Ver dictamen N° 57. 298, de 2014, de Contraloria General de la Republica.
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4.5 Instalacion de la Fiscalia

Un vez que sea notificado, el Fiscal debe proceder a dictar una resolucion interna del
procedimiento sumarial, designando a un funcionario que desempenara las funciones
de actuario, quien se entendera en comisién de servicio para todos los efectos
legales.

El actuario podra ser funcionario de cualquier institucion de la Administracion del
Estado regida por la Ley N° 18.834, tendra la calidad de ministro de fe y certificara
todas las actuaciones del sumario.

4.6 Fiscal ad-hoc

Si hubiere que realizar diligencias fuera de la ciudad en que se esta instruyendo el
sumario, el fiscal podra requerir a la autoridad que ordené el sumario, la designacion
de un fiscal ad-hoc.

El acto administrativo que designa un fiscal ad-hoc es elaborado por la Divisidn
Juridica de este Servicio, a requerimiento del Director Nacional, debiendo indicarse el
nombre y cargo de la persona que se designa como tal.

En el caso de los actos dictados por Directores Regionales, su visacion debe
requerirse al Jefe de la Division Juridica, considerando que, a la fecha, no existen
abogados contratados en las Direcciones Regionales.

4.7 Expediente del sumario administrativo

El sumario administrativo debe llevarse foliado en letras y nimeros y se formara con
todas las declaraciones, actuaciones y diligencias, a medida que se vayan sucediendo
y con todos los documentos que se acomparien. Toda actuacion debera llevar la firma
del fiscal y del actuario.

4.8 Notificaciones

Las notificaciones que se realicen en el proceso deberan hacerse personalmente. Si
el funcionario no fuere habido por dos dias consecutivos en su domicilio o en su lugar
de trabajo, se lo notificara por carta certificada, de lo cual debera dejarse constancia
en el expediente de sumario administrativo.

En ambos casos se deberd entregar copia integra de la resolucion respectiva. Los
funcionarios citados a declarar ante el fiscal deberan fijar en su primera
comparecencia un domicilio dentro del radio urbano en que la fiscalia ejerza sus
funciones. Si no dieren cumplimiento a esta obligacion se haran las notificaciones por
carta certificada al domicilio registrado en la institucién, y en caso de no contarse con
tal informacion, en la oficina del afectado. El funcionario se entendera notificado
cumplidos tres dias desde que la carta haya sido despachada.
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4.9 Implicancia o recusaciones

Los funcionarios, citados a declarar por primera vez ante el fiscal, en calidad de
inculpados, seran apercibidos para que dentro del segundo dia formulen las causales
de implicancia o recusacién en contra del fiscal o del actuario.

De acuerdo al dictamen N° 19.532, de 2000, de Contraloria General de la Republica,
“funcionario inculpado”, para estos efectos es aquél respecto del cual concurren
presunciones fundadas, precisas y directas que hacen suponer su participacion en los
hechos que dan origen al sumario.

Por su parte, de acuerdo al dictamen N° 3.737, de 1999, de Contraloria General de la
Republica, la omisién del tramite de apercibimiento para recusar al fiscal no reviste el
caracter de actuacion esencial, por no impedirle al inculpado ejercer oportunamente
su defensa.

Se consideraran causales de recusacion, para los sefalados anteriormente, sélo las
siguientes:

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

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

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

Las causales que inhabilitan a un funcionario para actuar como fiscal son de derecho
estricto, por lo que no cabe hacerlas extensivas a otras situaciones que no estén
expresamente descritas en la ley. %

Formulada la, recusacion, el fiscal o el actuario, segun corresponda, dejaran de
intervenir, salvo en lo relativo a actividades que no puedan paralizarse sin
comprometer el éxito de la investigacion. La solicitud de recusacion sera resuelta en
el plazo de dos dias por el fiscal respecto del actuario y por la autoridad que ordend el
sumario respecto del fiscal. En caso de ser acogida se designara un nuevo fiscal o
actuario.

El fiscal o el actuario podran declararse implicados por algunas de las causales
mencionadas en el articulo 133 de la Ley N° 18.834, o por algln otro hecho que a su
juicio les reste imparcialidad®'. En este caso resolvera la autoridad que ordené el
sumario en el mismo plazo indicado anteriormente, en lo relativo al fiscal y éste
respecto del actuario.

20 Ver, entre otros, Dictamen N° 62.521, de 1959, y N° 9.499, de 2009, de Contraloria General de la
Republica.
! Los hechos que el Fiscal puede aducir como causal de implicancia deben referirse, exclusivamente,
a la carencia de la neutralidad necesaria para conducir objetivamente la investigacién a la luz de las
exigencias del debido proceso (Ver Dictamen N° 9.499, de 2009, de Contraloria General de la
Republica)
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Cada vez que se nombre un nuevo fiscal o actuario se notificara al sumariado para los
efectos senalados en el articulo 132 de la ley N° 18.834.

4.10- Etapa Indagatoria. Plazos y atribuciones del Fiscal.
a) Plazos

La duracion de la investigacion es de 20 dias habiles, contados desde la instalacion
de la Fiscalia.

En casos calificados, al existir diligencias pendientes decretadas oportunamente y no
cumplidas por fuerza mayor, se podra prorrogar el plazo de instruccion del sumario
hasta completar sesenta dias, resolviendo sobre ello el jefe superior de la institucion,
el Secretario Regional Ministerial o el Director Regional de servicios nacionales
desconcentrados, segun corresponda, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 135 de
la Ley N° 18.834.

El Fiscal, antes del vencimiento del plazo, debera presentar esta solicitud de prorroga,
fundada, a la autoridad que instruyd el sumario administrativo. El acto administrativo
que prorroga el plazo de instruccion del sumario es elaborado por la Division Juridica,
a requerimiento del Director Nacional. En el caso de los sumarios administrativo
ordenados por Directores Regionales, el acto administrativo debe ser visado por la
Jefatura de la Division Juridica, a requerimiento del Director Regional.

El acto administrativo que prorroga el plazo de instruccidon debe incluir en su
distribucion a la jefatura del Departamento de Gestion de Personas.

b) Facultades

El fiscal tendra amplias facultades para realizar la investigacion y los funcionarios
estaran obligados a prestar la colaboracién que se les solicite. Los funcionarios que
se nieguen a cooperar con esta labor investigadora podran ser objeto de las
sanciones que correspondan, de acuerdo a las reglas generales de la ley N° 18.834.

En efecto, el Fiscal tiene amplias facultades para realizar la investigacion pertinente,
de manera que éste puede ordenar todas las diligencias conducentes al
esclarecimiento de los hechos sobre los cuales recae el proceso administrativo. 2

El Fiscal puede hacer uso de los medios de prueba que estime procedentes. Se
admite cualquier medio probatorio admisible en derecho?®

Asi, por ejemplo, el Fiscal puede?®

Ver entre otros, dictamen N° 14754, de 2000, de Contraloria General de la Republica.

% No existiendo norma expresa en la Ley N° 18.834, debe aplicarse supletoriamente el articulo 35,
inciso primero, de la Ley N° 19.880: “Los hechos relevantes podran acreditarse por cualquier medio de
prueba admisible en derecho, apreciandose en conciencia.
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- Agregar materialmente al expediente sumarial documentos publicos o privados,
cuando éstos sean conducentes a la finalidad de la investigacion.

- Recibir pruebas testimoniales, sean declaraciones de funcionarios publicos
(quienes estan obligados a prestarla) o de particulares (cuando concurren
voluntariamente), confesiones, careos, ratificaciones. Las declaraciones deben
ser firmadas por el declarante y el funcionario que la recibe, debiendo ser
firmadas e indicando el lugar y hora en que se realizé.

- Efectuar inspecciones oculares para observar personalmente determinados
hechos o antecedentes. Este medio se materializa en un acta que debe indicar
el lugar y fecha en que se practica, el resultado de la dirigencia y las firmas que
correspondan.

- Solicitar informes de peritos, que son personas o entidades que poseen una
determinada especialidad en una ciencia o arte y que pueden servir al Fiscal
para la determinacién de los hechos o el grado de participacion de los mismos.

El Fiscal puede concurrir al domicilio del servidor para tomar la declaracion respectiva,
aun cuando se encuentre gozando de licencia médica, siempre que sea posible
atendido su estado de salud y no perturbe su recuperacion. 2°

c) Valoracién de los medios de prueba

La valoracién de la prueba en los procedimientos sumariales se efectia en
conciencia, esto es, bajo el sistema de libre conviccion.

La jurisprudencia de Contraloria General de la Republica ha concluido que el valor
probatorio que pueden tener los elementos de conviccion que consten en la
investigacion, deben ser apreciados por quien sustancia el proceso dlsc%)lmano y por
la autoridad que ejerce la potestad disciplinaria, y no por la Contraloria. 2

4.11.- Declaracién del inculpado.

La declaracién del inculpado es un tramite esenmal cuya omision infringe la legalidad
del proceso, afectando el derecho a defensa.?’

4.12 Medidas Preventivas

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 136 de la Ley N° 18.834, en el curso de
sumario administrativo el fiscal podra adoptar las siguientes medidas preventivas:

2|1l Version Seminario “Probidad y Transparencia para la Administracion”, Marcelo San Martin Cerruti,
Profesor Derecho Administrativo, Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales, Universidad de
Concepcmn

Ver dictamen N° 19.892, de 2009, de Contraloria General de la Republica.

% Ver dictamenes N° 61 .869, de 2004, N° 62.969, de 2009, y N° 15.725, de 2011, todos de Contraloria
General de la Republica.
z Ver, entre otros, el dictamen N° 30.973, de 2008, de Contraloria General de la Republica.
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a) Suspender preventivamente del ejercicio de sus funciones al o los inculpados.

b) Destina transitoriamente a otro cargo, dentro de la misma institucién y ciudad, al o
los inculpados.

Es preciso tener presente que estas dos medidas son de caracter transitorio. La
medida adoptada terminara al dictarse el sobreseimiento o al emitirse el dictamen del
fiscal, segun corresponda.

Las medidas preventivas pueden ser prorrogadas en la vista fiscal. En efecto, de
acuerdo al articulo 136, inciso tercero, de la Ley N° 18.834, en caso de que el fiscal
proponga, en su dictamen la medida de destitucion, podra decretar que se mantenga
la suspension preventiva o la destinacion transitoria, las que cesaran
automaticamente si la resolucién recaida en el sumario, o en alguno de los recursos
que se interponga conforme al articulo 141, absuelve al inculpado o le aplica una
medida disciplinaria distinta de la destitucion. Cuando la medida prorrogada sea la
suspension preventiva, el inculpado quedara privado del cincuenta por ciento de sus
remuneraciones, que tendra derecho a percibir retroactivamente si en definitiva fuere
absuelto o se le aplicara una sancién inferior a la destitucion.

La suspensiéon preventiva finaliza de pleno derecho cuando se dispone
sobreseimiento o emite la vista fiscal, renaciendo desde ese instante el derecho del
inculpado para ejercer su cargo. 2

Si el Fiscal decreta alguna de estas medidas preventivas, debera informar por escrito
a la jefatura del Departamento de Gestion de Personas. Debera, de la misma forma,
informar el cese de la medida, cuando corresponda.

4.13 Etapa Acusatoria

Terminado el plazo de los veinte dias, o el plazo establecido en la prérroga, el Fiscal
debera declarar el cierre de la investigacion. Decretado el cierre, el Fiscal tiene un
plazo de tres dias para proponer el sobreseimiento o formular cargos al o los
inculpados:

a) Sobreseimiento

El sobreseimiento presupone que no hubo imputacion de cargos, en cambio la
absolucion supone que al inculpado se le hayan formulado cargos durante el
procedimiento.

En el evento de proponer el fiscal el sobreseimiento se enviaran los antecedentes al
jefe superior de la institucibn o al Director Regional de servicios nacionales
desconcentrados, en su caso, quien estara facultado para aprobar o rechazar tal
proposicion. En el caso de rechazarla, dispondra que se complete la investigacion
dentro del plazo de cinco dias.

28 \Ver dictamen N° 45.302, de 2013, de Contraloria General de la Republica.
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El Director Nacional analizara los antecedentes y, en caso de aceptar la propuesta de
sobreseimiento, enviara los antecedentes a la jefatura de la Division Juridica, a objeto
que se dicte el acto administrativo.

En el caso de los Directores Regionales, si acepta la propuesta de sobreseimiento,
deberan dictar el acto administrativo correspondiente, gestionando su visacién con la
Jefatura de la Divisién Juridica.

El acto administrativo que sobresee un sumario administrativo debe ser distribuido a
la jefatura del Departamento de gestion de Personas.

De acuerdo a la Resolucién N° 1600, de 2008, de Contraloria General de la
Republica, que fija normas sobre exencién del tramite de razén, deben de someterse
al tramite de razdn los actos administrativos que sobresean sumarios administrativos
instruidos u ordenados instruir por Contraloria General de la Republica. La remision
del acto administrativo, y del expediente sumarial, debe ser realizada por la
correspondiente Oficina de Partes.

Si el sumario administrativo no fue instruido u ordenado instruir por Contraloria
General de la RepuUblica, el acto administrativo que sobresee un sumario
administrativo, no se encuentra afecto al tramite de toma de razon.

b) Formulacién de cargos al o los afectados:

De acuerdo a la jurisprudencia administrativa de Contraloria General de la
Republica®®, los cargos que se formulan deben ser concretos y precisos.

La formulacion de cargos necesariamente debe contener:
- El detalle de los hechos constitutivos de la infraccion que se le imputa al inculpado

- La forma como ellos han afectado los deberes que establecen las normas que se
han vulnerado, de modo de permitir al inculpado asumir adecuadamente su defensa Y,
a su vez, el Servicio pueda fundadamente determinar, si fuere procedente, la
aplicacion de la sancién que en derecho amerita la falta en que se ha incurrido.

Ademas, Contraloria General de la Republica ha dictaminado®° que no procede que la
fiscalia formule cargos y proponga, en el mismo acto, la sancion que a su juicio
merece el afectado, ya que ello importa tanto un prejuzgamiento de las actuaciones
del servidor, desde el instante que alin no ha podido ejercer su derecho a defensa,
como una transgresion de los principios de objetividad y de imparcialidad que debe
observar el investigador.

% Ver, entre otros, dictamen N° 54.1 31, de 2007, y N° 44.597, de 2008, ambos de Contraloria General
de la Republica.
% Ver, entre otros, dictamen N° 752, de 2002, y 7.708, de 2007, ambos de Contraloria General de la
Republica.
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Los cargos deben ser notificados al inculpado, en los términos del articulo 131 de la
Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

La notificacion de la formulacion de cargos es un tramite de caracter esencial ya que
la falta de notificacion impide el derecho a la defensa vulnerando el principio de
bilateralidad de la audiencia. '

Como se ha sefialado anteriormente, el sumario sera secreto hasta la fecha de
formulacion de cargos, oportunidad en la cual dejara de serlo para el inculpado y para
el abogado que sumiere su defensa.

4.14. Los descargos

El inculpado tiene un plazo de 5 dias prorrogables por otros 5 dias cuando asi lo ha
solicitado el afectado- contados desde la notificacién de los descargos- para presentar
y descargos, defensas y solicitar o presentar pruebas pudiendo consultar el
expediente personalmente o por medio de su abogado.

Los descargos son las alegaciones o defensas que realiza el funcionario afectado,
con el objeto de desvirtuar o atenuar la gravedad de las acciones u omisiones que se
le han imputado en la formulacién de cargos.

4.15 Rendicion de pruebas y diligencias probatorias

Si el inculpado solicita rendir prueba, el fiscal sefialara plazo para tal efecto, el que no
podra exceder en total de veinte dias. Se trata, por ende, de un derecho del inculpado
para su debida defensa, por lo que al Fiscal le corresponde proveerla y fijar el término
dentro del cual deberan producirse las diligencias probatorias solicitadas.

La solicitud de rendir diligencias probatorias debe realizarse en el escrito de
formulacién de descargos.

La jurisprudencia administrativa ha manifestado que sélo es imperativo para el fiscal
recibir la prueba que el inculpado ofrece rendir, indicando el término para ello, de
modo que no se encuentra obligado a acceder si el inculpado se limita a pedir que se
ordenen determinadas diligencias, debiendo recordar que, tal como se sefial6 en los
dictamenes N° 67.819 y 73.384, ambos de 2010, el fiscal instructor debera autorizar
las diligencias solicitadas si ellas resultan (tiles, pertinentes y plausibles para
esclarecer los hechos que han sido objeto de la investigacic’m y para determinar el
grado de responsabilidad que en ellos cabe al inculpado. *2

En este contexto el Fiscal se encuentra facultado para rechazar las diligencias
solicitadas en la formulacion de descargos, que séio constituyan una accion dilatoria o
que no aporten mayores antecedentes a la investigacion. *

*" Ver, entre otros, dictamenes N° 39.118 y 41.366, de 2004, ambos de Contraloria General de la
Republica.
% Responsabilidad Administrativa Procedimiento Disciplinario”, profesor Gabriel Celis Danzinger,
Contraloria General de la RepUblica.
% Ver Dictamen N° 60.962, de 2009, de Contraloria General de la RepUblica.
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El funcionario inculpado debe ser notificado de la resolucion dictada en el sumario que
otorga el término probatorio.

Corresponde al fiscal realizar las diligencias solicitadas. Con todo, el inculpado en un
sumario administrativo regido por el Estatuto Administrativo tiene derecho a
presenciar, asistido por su abo?ado, las declaraciones de testigos verificadas en el
término probatorio del proceso.?

4.16 Etapa Informativa

Contestados los, cargos o vencido el plazo del periodo de prueba, el fiscal emitira,
dentro de cinco dias, un dictamen en el cual propondra la absolucién o sancidn que a
Su juicio corresponda aplicar.

Dicho dictamen debera contener:
a) La individualizacion del o de los inculpados;

b) La relacion de los hechos investigados y la forma como se ha llegado a
comprobarlos;

% “Efectuadas dichas apreciaciones, y teniendo en cuenta que los articulos recién citados -segun lo
dispone el articulo 1°, inciso primero, de la referida ley N° 19.880, y como lo sefalaran los dictamenes
N°s 20.119, de 2006 y 39.348, de 2007, de este Organo Contralor-, se aplican supletoriamente a los
procedimientos administrativos especiales contenidos en leyes, en aquellas materias en las cuales no
se ha previsto regulacion especifica -como sucede en relacion al tema consultado, con el Estatuto
Administrativo-, es dable mencionar que el cumplimiento eficaz del contradictorio en el probatorio
dependera, entre otras medidas, de que el inculpado pueda presenciar la produccion de la prueba en el
proceso, lo que dada la naturaleza de las declaraciones de testigos, requiere de su observacién en el
momento en que estas se presten.

Sostener lo contrario, impediria, de igual forma, el uso eficaz de los medios impugnatorios establecidos
en el articulo 141, del referido cuerpo estatutario, ya que la fundamentacion de los recursos alli
regulados implicara, usualmente, razonar sobre las probanzas rendidas.

Asi, en virtud de las consideraciones expuestas, cumple esta Contraloria General con indicar que el
inculpado en un sumario administrativo regido por el Estatuto Administrativo tiene derecho a presenciar,
asistido por su abogado, las declaraciones de testigos verificadas en el término probatorio del proceso.

Al respecto, es necesario aclarar que lo concluido resulta aplicable -en el caso de la prueba testimonial-
desde el inicio de aquella etapa procesal, lo que segun el articulo 138 del Estatuto aludido y lo
sefalado en el dictamen N° 55.290, de 2006, de este Organo Fiscalizador, ocurre desde la notificacién
de la resolucién del fiscal instructor que fija el término probatorio, sin perjuicio de la posibilidad de que
el inculpado presente otras probanzas una vez notificado de los cargos formulados, tal como lo dispone
el precepto citado.

Lo anterior, toda vez que seglin el inciso segundo del articulo 137, de ese texto legal -norma estatutaria
que se encuentra vigente en conformidad con la disposicion cuarta transitoria de la Constitucion
Politica, tal como lo precisara el dictamen N° 48.302, de 2007, de este Organo Contralor-, el sumario
sera secreto hasta la fecha de formulacién de cargos, oportunidad en la cual dejara de serlo para el
inculpado y para el abogado que asumiere su defensa, sin perjuicio de que una vez totalmente
tramitado, esta sometido plenamente al principio de publicidad.

Reconsidérese toda jurisprudencia contraria a las conclusiones expresadas en el presente oficio’.
(Dictamen N° 65120, de 2010, de Contraloria General de la Republica.
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c) La participacion y grado de culpabilidad que les hubiere correspondido a los
sumariados;

d) La anotacion de las circunstancias atenuantes o agravantes, y

e) La proposicién a la autoridad correspondiente de las sanciones que estimare
procedente aplicar o de la absolucion de uno o mas de los inculpados.

Cuando los hechos investigados y acreditados en el sumario pudieren importar la
perpetracion de delitos previstos en las leyes vigentes, el dictamen debera contener,
ademas, la peticion de que se remitan los antecedentes a la justicia ordinaria, sin
perjuicio de la denuncia que de los delitos debié hacerse en la oportunidad debida.

Es importante tener presente que, tal como lo ha sefialado Contraloria General de la
Republica, la potestad sancionatoria esta radicada en la autoridad administrativa y no
en el fiscal sumariante, quien en su dictamen (vista o informe) realiza una proposicion
de sancion no vinculante para aquélla, susceptible de ser modificada por la
superioridad del respectivo servicio, en base a un criterio de racionalidad, esto es, que
la sancion impuesta sea proporcionada a la gravedad de la falta que se imputa. *

El Fiscal debe enviar el dictamen (vista o informe) al Director Nacional o Director
Regional, segun corresponda, en forma conjunta al expediente del sumario
administrativo.

417 Etapa resolutiva

Emitido el dictamen, como se ha sefalado, el fiscal elevara los antecedentes del
sumario al Jefe Superior de la institucién o al Director regional, segln corresponda.
La autoridad respectiva podra:

a) Ordenar la reapertura del sumario por encontrarse incompleta la etapa indagatoria.

En efecto, la autoridad correspondiente podra ordenar la realizacién de nuevas
diligencias o la correccion de vicios del procedimiento, fijlando un plazo para tales
efectos.

Si de las diligencias ordenadas resultaren nuevos cargos, se notificaran sin mas
tramite al afectado, quien tendra un plazo de tres dias para hacer observaciones.

b) Absolver al inculpado.

En este caso, a requerimiento del Director Nacional, la Division Juridica elaborara el
acto administrativo que absuelve al inculpado. En el caso de las Direcciones
Regionales, el Director regional gestionara la visacién del acto que absuelve con el
Jefe de la Divisién Juridica.

¥ Ver dictamen N° 13.338, de 2000, de Contraloria General de la Republica.
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El acto administrativo que absuelve debe incluir en su distribucién a la jefatura del
Departamento de Gestion de Personas.

Como se ha sefalado, de acuerdo a lo establecido en la Resolucion N° 1 600, de
2008, de Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencion del
tramite de razon, deben de someterse al tramite de razon los actos administrativos
que absuelvan los sumarios instruidos u ordenadas instruir por Contraloria General de
la Republica.

En este caso, la remisidn del acto administrativo al tramite de toma de razén, en forma
conjunta al expediente sumarial, sera realizada por la Oficina de Partes
correspondientes.

Si el sumario no fue instruido u ordenado instruir por Contraloria General de la
Republica, el acto administrativo que sobresee un sumario administrativo no se
encuentra sometido al tramite de toma de razon.

¢) Aplicar una medida disciplinaria.

En este caso, a requerimiento del Director Nacional, la Divisién Juridica elaborara el
acto administrativo que aplica la medida disciplinaria.

En el caso de las Direcciones Regionales, el Director Regional gestionara la visacion
del acto que aplica la medida disciplinaria no expulsiva con el Jefe de la Division
Juridica. En el caso de tratarse de una medida disciplinaria de destitucion, el acto
administrativo debe ser dictado por el Director Nacional.*®

El' acto administrativo que aplica una medida disciplinaria debe incluir en su
distribucion a la jefatura del Departamento de Gestidn de Personas.

4.18.- Etapa de Reclamacion

En contra de la resolucién que ordene la aplicacién de una medida disciplinaria,
procederan los siguientes recursos:

a) De reposicion, ante la misma autoridad que la hubiere dictado, y
b) De apelacién ante el superior jerarquico de quien impuso la medida disciplinaria.

El recurso de apelacién sélo podra interponerse con el caracter de subsidiario de la
solicitud de reposicion y para el caso que ésta no sea acogida. Los recursos deberan
ser fundados e interponerse en el plazo de cinco dias, contado desde la notificacion, y
deberan ser fallados dentro de los cinco dias siguientes.

% De acuerdo al articulo 140 de la Ley N° 18.834, “Tratandose de la medida de destitucion, los
antecedentes se elevaran a la autoridad facultada para hacer el nombramiento”.
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Es importante tener presente que, tratindose de servicios descentralizados, si la
jefatura carece de superior jerarquico, la jurisprudencia administrativa ha dictaminado
que falta el presupuesto necesario para la procedencia de la apelacion.

4.19 Aplicacién de la sancién

Acogida la apelacién o propuesta la aplicacion de una medida disciplinaria distinta, se
devolvera la resolucién correspondiente con el sumario, a fin de que se dicte en el
plazo de cinco dias la que corresponda por la autoridad competente.

En caso de acogerse la reposicion, o a la apelacion subsidiaria si procediere, se
dictara el correspondiente acto administrativo que absuelva al inculpado.

A requerimiento del Director Nacional, la Divisién Juridica elaborara el acto
administrativo que acoge la reposicién o, de proceder, la apelacion subsidiaria, y
absuelve al inculpado.

En el caso de las Direcciones regionales, el Director regional gestionara con el Jefe
de la Division Juridica la visacion del acto que acoge la reposicion y absuelve al
inculpado.

Es importante tener presente que el acto administrativo que dispone la absolucion se
encuentra exento del tramite de toma de razon, salvo que el sumario administrativo
haya sido instruido u ordenado instruir por Contraloria General de la Republica.

Por otra parte, en caso de rechazarse la reposicion y apelaciéon subsidiaria, si
procediere, se debera dictar el acto administrativo definitivo que aplica la medida
disciplinaria, el que siempre se encontrara afecto al tramite de toma de razén.

El acto administrativo es elaborado por la Division Juridica, a requerimiento de Ia
autoridad respectiva. Corresponde a la Oficina de Parte remitir el acto administrativo,
en forma conjunta al expediente sumarial, a Contraloria General de la Republica para
el tramite de toma de razon.

Una vez tomado de razén el acto administrativo que aplique una medida disciplinaria
correspondera su notificaciéon al inculpado, gestion que debera coordinar el
Departamento de Gestién de Personas.
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De acuerdo a la jurisprudencia de Contraloria General de la Republica, las medidas
disciplinarias surten efectos desde la data en que notlflque al afectado la total
tramitacion del decreto o resolucion que las ordene aplicar. *”. En todo caso, conforme
al dictamen N° 8.979, de 2014, el retraso en la notificacion deI acto terminal no afecta
su validez ni el derecho a defensa del inculpado, toda vez que en contra de aquel no
proceden nuevos medios de impugnacion.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

m “R
QQ' Q‘\\(,\N\,Rek '@66

O MONTE RO CORONA
DIRECTOR NACIONAL
SERVICIO NACIONAL PARA LA PREVENCION

% Ver dictamen N° 49.994, de 2000, de Contraloria General de la Republica.

23



