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DEJA SIN EFECTO LA RESOLUCION
EXENTA N°604 DE 2025 Y APRUEBA
NUEVO PROCEDIMIENTO PARA LA
TRAMITACION DE PROCESOS
DISCIPLINARIOS.

RESOLUCION EXENTA N° 793

SANTIAGO, 26 de noviembre de 2025

VISTOS:

Lo dispuesto en el articulo 7 de la Constitucién Politica de la Republica, cuyo
texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el decreto supremo
N°100, de 2005, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; en la ley
N°19.880, que establece las bases de los procedimientos administrativos que
rigen los actos de la Administracion del Estado; en la ley N°21.643, que modifica
el Codigo del Trabajo y otros cuerpos legales, en materia de prevencion,
investigacion y sancion del acoso laboral, sexual o de violencia en el trabajo; en
el decreto con fuerza de ley N°1/19.653, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la ley N°18.575, organica constitucional de Bases Generales de
la Administracion del Estado; en el decreto con fuerza de ley N°29, de 2024, del
Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de
la ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo; en el decreto con fuerza de ley
N°25, de 1959, del Ministerio de Hacienda, que crea el Ministerio del Trabajo y
Prevision Social con dos subsecretarias; en el decreto supremo N°35, de 2023,
del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que nombra al Subsecretario de
Previsidon Social; en la resolucion N°36, de 2024, de la Contraloria General de la
Republica, sobre exencion del tramite de toma de razén, y sus modificaciones
posteriores; en los dictdmenes Nos E523936 y E516610, ambos de 2025, de la
Contraloria General de la Republica, que imparten instrucciones para la
aplicacion de la ley N°21.436; en la resoluciéon exenta N°902, de 2024, del
Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que aprobé el procedimiento de
investigacion de acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo; en las
resoluciones exentas N°321, N°604, N°657 y N°677, todas de 2025, de la
Subsecretaria de Prevision Social; y

CONSIDERANDO:

1.

Que, la misibn de la Subsecretaria de Prevision Social, es contribuir al
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién, a través de proponer,
disefar, elaborar, administrar, coordinar y supervisar administrativamente las
politicas publicas en todo lo inherente a la Seguridad Social, contribuyendo a
elevar la calidad de vida de la poblacién mejorando el Sistema Previsional
Chileno y de la Seguridad y Salud en el Trabajo, considerando para ello el
desarrollo de politicas en el ambito de la seguridad social, el respeto de los
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derechos fundamentales de todas las personas habitantes del pais, a través del
didlogo social, trabajo decente, formacion profesional, educacion previsional y
participaciéon ciudadana, considerando el enfoque de género.

Que, mediante resolucién exenta N°604, de 2025, esta Subsecretaria aprobd el
un nuevo procedimiento para la sustanciaciéon de procesos disciplinarios, en el
marco de la ley N°21.643, también denominada “Ley Karin”, el cual incluyé la
tramitacion de los procesos disciplinarios, con el objetivo de prevenir, investigar y
sancionar adecuadamente el acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo,
asegurando de esta manera espacios laborales seguros y libres de violencia.
Para ello, se incorporaron e implementaron en este proceso principios como la
no discriminacion, la celeridad y la perspectiva de género, no revictimizacion,
asegurando asi investigaciones imparciales y oportunas para las personas
involucradas.

Que, segun consta en informe final de la “Auditoria a los Procesos
Disciplinarios”, la Unidad de Auditoria Interna de la Subsecretaria de Previsién
Social, recomendo incorporar en el procedimiento para la sustanciacion de
procesos disciplinarios, modelos de escritos que sirvan de guia para su correcta
tramitacion; y que, el informe final de cada proceso estuviese firmado por el
funcionario a cargo del procedimiento y correctamente fechado.

Que, conforme a lo senalado en el considerando anterior, la Unidad de
Cumplimiento Normativo, Transparencia e Integridad de la Divisidon Fiscalia,
incorpor6 en el nuevo procedimiento que, a través del presente acto
administrativo, las recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna.

Que, corresponde a la autoridad administrativa adoptar las medidas que
resguarden el normal y correcto funcionamiento de Ila administracion,
permitiéndole cumplir eficazmente sus objetivos, tareas y actividades
permanentes y asegurar la continuidad de sus funciones.

RESUELVO:

1.

2,

DEJESE SIN EFECTO la resolucién exenta N°604 de fecha 25 de agosto de
2025, que aprobd el nuevo procedimiento para la tramitacién de procesos
disciplinarios en la Subsecretaria de Prevision Social.

APRUEBASE el NUEVO PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION DE
PROCESOS DISCIPLINARIOS EN LA SUBSECRETARIA DE PREVISION
SOCIAL, cuyo texto es el siguiente:
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I. CONTROL DE VERSIONES
VERSION ELABORO REVISO APROBO FECHA
1.0 Division Fiscalia Unidad de Gestion | Subsecretario de | 02/01/2024
y Desarrollo de | Previsiéon Social
Personas
Division Fiscalia
2.0 Unidad de Unidad de Gestion | Subsecretario de | 20/08/2025
Cumplimiento y Desarrollo de | Prevision Social
Normativo, Personas
Transparencia Divisién Fiscalia
integridad
Direccion de
Administracion y
Finanzas
3.0 Unidad de Unidad de | Subsecretario de | 05/11/2025
Cumplimiento Auditoria Interna Prevision Social
Normativo, A ,
. Divisioén Fiscalia
Transparencia e
integridad Direccion de
Administracion vy
Finanzas
II. OBJETIVOS

El procedimiento para la tramitacion de procesos disciplinarios de la Subsecretaria de
Previsién Social (en adelante el “Procedimiento”), tiene como objetivo detallar y sefalar las
etapas que componen los procesos disciplinarios que pueden ordenarse al interior de la
Institucion. El presente procedimiento, tiene por objetivo servir de guia y material de consulta,
para aquellos funcionarios y funcionarias que sean nombrados/as en la calidad de Fiscal,
Investigador/a o Actuario/a, los cuales podran acceder a las definiciones, procedimientos y

formatos que se detallan en el presente procedimiento.

Atendido lo anterior, este instrumento administrativo, tiene como propodsito, permitir que los/las
funcionarios/as, cuenten con una herramienta explicativa de los procesos disciplinarios que
deban desarrollar, disponiendo asi, de la normativa que los regula y los principios basicos que
deben observar en sus actuaciones. Esto, especificamente en el marco de investigaciones
sumarias, sumarios administrativos y procedimiento de investigacion de acoso sexual, laboral
y violencia en el trabajo, toda vez que esta actualizacién se realiza con el fin de incorporar las
modificaciones realizadas por la Ley N°21.643 al cédigo del trabajo y otros cuerpos legales
como el Estatuto Administrativo, en materia de prevencion, investigacion y sancién del acoso

laboral, sexual o de violencia en el trabajo.
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Esta nueva version es fruto de las recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna de la
Subsecretaria de Previsidon Social, la que en el proceso de auditoria correspondiente al afio
2025, propuso incluir en este procedimiento modelos de escritos que fuesen Utiles para la
sustanciacion de los procesos disciplinarios. Asimismo, se agrega que el informe sumarial,

debera contar con fecha y la firma del funcionario a cargo del proceso.

ll. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento se aplicara a todos/as los/las funcionarios/as y servidores/as de esta
Subsecretaria, que se encuentren prestando servicios en calidad de planta, contrata y

honorario.

IV. MARCO NORMATIVO

El sumario administrativo se rige tanto por las normas generales que todo/a funcionario/a debe
observar, asi como la normativa interna de la Subsecretaria de Previsidon Social, entre las

cuales se encuentran:

a) El D.F.L. N°29 de 2004, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de
la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo.

b) EID.F.L. N°1/19.653 de 2000, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de
la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del

Estado.

c) Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los

actos de los 6rganos de la Administracion del Estado.

d) Ley N°21.643, que modifica el Codigo del Trabajo y otros cuerpos legales, en materia de

prevencion, investigacion y sancién del acoso laboral, sexual o de violencia en el trabajo.

e) Ley N°19.628 de 1999, sobre Proteccion de la Vida Privada.

f) Ley N°20.285 de 2008, sobre Acceso a la Informacién Publica.

g) La resolucién exenta N°902 de 2024, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que

aprueba procedimiento de investigacién de acoso sexual, laboral y de violencia en el
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trabajo del Ministerio del Trabajo y Prevision Social y sus Subsecretarias.

h) La resolucion N°36 de 2024, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas

sobre exencion del tramite de toma de razon.

i) La resolucién exenta N°611 de 2025, que aprueba nuevo cédigo de ética de la

Subsecretaria de Prevision Social, o el documento que lo remplace.

j) La resolucion exenta N°733 de 2025, de la Subsecretaria de Prevision Social, que
aprueba nuevo Protocolo de prevencidon del acoso sexual, laboral y violencia en el
trabajo, resolucién.

k) Dictamen N°E516610 de 2024, de la Contraloria General de la Republica.

I) Dictamen N°E523936 de 2024, de la Contraloria General de la Republica.

V. PRINCIPIOS BASICOS EN LA TRAMITACION DE PROCESOS DISCIPLINARIOS

El/la funcionario/a que tiene a su cargo la sustanciacion de un proceso disciplinario y aquellos
que intervengan en él, deberan actuar sobre la base del presente procedimiento reglado, con
pleno cumplimiento a los principios de probidad, confidencialidad, celeridad, no discriminacion,
perspectiva de género, no revictimizaciéon, legalidad, debido proceso, discrecion,

razonabilidad, proporcionalidad de las sanciones, imparcialidad y colaboracion.

a) Principio de probidad: Consiste en observar una conducta funcionaria y/o profesional
intachable y un desempefo honesto y leal de la funcién, cargo o servicio, con

preeminencia del interés general sobre el particular.

b) Principio de confidencialidad: Implica el deber de los participantes de resguardar el
acceso Yy divulgacion de la informacion a la que accedan o conozcan en el proceso de
investigacion. Con todo, la informacién podra ser requerida por los Tribunales de Justicia

mediante resolucion judicial.

c) Principio de celeridad y eficiencia: El proceso de investigacion sera desarrollado por
impulso del (la) funcionario(a) que investiga en todos sus tramites, de manera diligente y

eficiente, con la debida agilidad y sin demoras injustificadas, evitando cualquier tipo de
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dilacién innecesaria que afecte a las personas involucradas, ya que la lentitud en el
accionar disminuye la apreciaciéon del grado de culpabilidad, menoscabando los fines

correctivos y reparadores perseguidos.

Principio de no discriminacion: Los procesos de investigacion reconocen el derecho de
todas las personas participantes en ellos de ser tratadas con igualdad y sin distinciones,
exclusiones o preferencias arbitrarias basadas en motivos de raza, color, sexo,
maternidad, lactancia materna, amamantamiento, edad, estado civil, sindicacion, religion,
opinién politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacién socioeconémica, idioma,
creencias, participacion en organizaciones gremiales, orientacion sexual, identidad de
género, filiaciéon, apariencia personal, enfermedad o discapacidad, origen social o
cualquier otro motivo que tenga por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o

de trato en el empleo y la ocupacion.

Para alcanzar este principio se debe considerar, especialmente, la situaciéon de
vulnerabilidad o discriminaciones multiples en que puedan encontrarse las personas

involucradas.

Principio de perspectiva de género: Deberan considerarse durante todo el proceso las
discriminaciones basadas en el género, que pudiesen afectar el ejercicio pleno de
derechos y el acceso a oportunidades de las personas, reconociendo las diferencias y
desigualdades entre mujeres, hombres e identidades de género diversas, evitando

sesgos Yy estereotipos que generen perjuicios a dichos grupos.

Principio de no revictimizacion o no victimizacion secundaria: Las personas
receptoras de denuncias y aquellas que intervengan en las investigaciones internas
dispuestas por el Subsecretario debera evitar que, en el desarrollo de los procesos, la
persona denunciante se vea expuesta a la continuidad de la lesibn o vulneracion
especialmente por los potenciales impactos emocionales y psicolégicos adicionales que
se pueden generar en la persona como consecuencia de su participacion en el

procedimiento de investigacion, debiendo adoptar medidas tendientes a su proteccion.

Principio de legalidad: Las actuaciones o actos emanados de un/a funcionario/a
designado/a como Fiscal o Investigador/a, segun correspondiese, solo seran validos en la
medida que se ajusten a las normas especiales que regulan los procesos disciplinarios y

siempre que su actuar respete todo el ordenamiento juridico administrativo aplicable a
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este tipo actuaciones, por lo tanto, deberan actuar dentro de la esfera de sus

competencias y previa investidura de la Autoridad competente.

Principio del debido proceso: Corresponde a un principio juridico, segun el cual, toda
persona tiene derecho a ciertas garantias minimas, tendientes a asegurar un resultado
justo, que incluyen la oportunidad de ser escuchadas y la posibilidad de presentar
descargos y pruebas. Su fin es garantizar a toda persona inculpada, la posibilidad

efectiva y concreta de defenderse con eficacia.

Principio de discrecion: La intervencion del Fiscal o Investigador/a, segun
correspondiese, debe respetar el deber de prudencia y confidencialidad, en la relacién
con él/la o los/as inculpados/as, declarantes y otros/as intervinientes, en su actuar
general y respecto de la informacion que tome conocimiento, de manera que los/as
funcionarios/as sientan que le otorgan garantia de privacidad y que el proceso tendra el

caracter de reservado.

Principio de razonabilidad: Los procesos de investigacion deben respetar el criterio
l6gico y de congruencia que garantice que las decisiones que se propongan a la
autoridad sean fundadas objetivamente, proporcionales y no arbitrarias, permitiendo ser

comprendidas por todos los participantes.

Principio de proporcionalidad de las sanciones: Toda medida disciplinaria debe
aplicarse tomando en cuenta la gravedad de la falta cometida y las circunstancias
atenuantes o agravantes que arroje el mérito de los antecedentes. Debiendo el/la
funcionario/a que actie como Fiscal o Investigador Sumario, atenerse al mérito del

proceso e imponer una sancién proporcionada a éste.

Principio de imparcialidad: Se debe asegurar y garantizar que el proceso se caracterice
por juicios objetivos y fundados, sin sesgos ni conductas estigmatizadoras para ninguna
de las partes involucradas, evitando todo tipo de discriminacion, tales como género,

tendencias sexuales, religion, origen étnico, discapacidad u otra de similar naturaleza.

Principio de colaboracion: Durante la investigacion todos los funcionarios deberan
cooperar para asegurar la correcta sustanciacion del proceso, proporcionando
informacion util para el esclarecimiento y establecimiento de responsabilidades de los

hechos denunciados cuando corresponda.
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VL. INVESTIGACION SUMARIA

La investigacién sumaria es un procedimiento disciplinario administrativo, ordenado por la

jefatura Superior del Servicio, en aquellos casos que se considere la existencia de hechos

irregulares susceptibles de ser sancionados con una medida disciplinaria. Este procedimiento

tiene como objeto verificar la existencia de los hechos, y la individualizacion de los/as

responsables y su participacion, si los hubiere, designando para tal efecto a un/a funcionario/a

que actuara como Investigador/a. Al igual que el sumario administrativo, busca establecer si

los/las funcionarios/as han contravenido las obligaciones y prohibiciones establecidas en sus

Estatutos.

b)

d)

1.CARACTERISTICAS.

Es un procedimiento administrativo, entendiendo por tal una “sucesion de actos tramite
vinculados entre si, emanados de la Administracion y, en su caso, de particulares

interesados, que tiene por finalidad producir un acto administrativo terminal.”.

Debe ser ordenado por la jefatura Superior de una institucion publica. En el caso de la
Subsecretaria de Previsidon Social, la autoridad correspondiente es el/la Subsecretario/a de

Prevision Social.

Se designa a cualquier funcionario/a como Investigador/a. El/la investigador/a sera el/la
encargado/a de realizar las diligencias investigativas, levantar acta, y redactar un informe o
vista en el cual se propone el sobreseimiento, absolucion o medida disciplinaria, segun

corresponda.

Si bien el procedimiento es esencialmente verbal, existe la obligacion de levantar acta de
las actuaciones efectuadas por el/la investigador/a. El procedimiento es secreto durante la
investigacion o etapa indagatoria y reservado a partir de la formulacion de cargos o etapa
acusatoria, oportunidad en la cual dejard de serlo para el/lla inculpado/a y para ellla

abogado/a que asumiere su defensa.

La responsabilidad administrativa puede emanar del incumplimiento de las obligaciones
funcionarias o de la transgresion a las prohibiciones funcionarias, establecidas en el
Estatuto Administrativo. En el caso de existir una sancion administrativa, se debe tener
presente que dicha responsabilidad es independiente de la responsabilidad civil y penal vy,
en consecuencia, las actuaciones o resoluciones referidas a ésta, tales como el archivo
provisional, la aplicacién del principio de oportunidad, la suspension condicional del
procedimiento, los acuerdos reparatorios, la condena, el sobreseimiento o la absolucion

judicial no excluyen la posibilidad de aplicar al funcionario una medida disciplinaria.
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2. ETAPAS DE LA INVESTIGACION.

En general, se ha entendido que la investigacion sumaria consta de tres etapas principales, las

cuales siguen una ldgica inductiva, de caracter lineal: indagatoria, acusatoria y resolutiva.

a)

b)

c)

La etapa indagatoria: Corresponde a la primera etapa del proceso, y tiene por objeto
establecer los hechos materia de la investigaciéon sumaria y la participacion de los/las
funcionarios/as que aparezcan comprometidos en ellos. En general, en la etapa
indagatoria, el/la Investigador/a podra solicitar la ratificacion de las denuncias que se
hubieren formulado y tomara declaraciones a los presuntos implicados, a los afectados y a
los testigos, cuantas veces sea necesario, para la mejor dilucidacion de los hechos

investigados.

Asimismo, podra solicitar informes periciales, realizar inspecciones personales y careos,
adjuntar documentos y, en general, practicar todas las diligencias necesarias tendientes a
establecer los hechos y la participacion de los/as funcionarios/as eventualmente

comprometidos/as.

En la etapa acusatoria: El/la Investigador/a sefialara, mediante los cargos respectivos, la
conducta de el/la funcionario/a que estima constitutiva de vulneracion o incumplimiento de
obligaciones funcionarias, permitiéndole formular las alegaciones y rendir la prueba que
estime conducente a su defensa. Una vez presentados los descargos, vencido el plazo
para formularlos, o realizadas las diligencias a que se refieren los articulos precedentes, se

dara término a la etapa acusatoria con la emision de la Vista o Informe del Investigador.

La etapa resolutiva: Es aquella fase de la investigacion sumaria que tiene por objeto
determinar la responsabilidad administrativa de el/la involucrado/a. Dicha etapa termina
mediante una resolucion administrativa, cuyo objeto es establecer la existencia de
responsabilidad administrativa, aplicando para ello una medida disciplinaria, la absolucion
de los/las involucrados/as o el sobreseimiento de dicha responsabilidad, segun

corresponda.
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3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

a) Resolucién que instruye

La investigacion sumaria se iniciara con la dictacién del acto administrativo de la jefatura
Superior de la Instituciéon (Subsecretario/a), que ordene instruir el procedimiento, respecto a

los/las funcionarios/as de su dependencia.

El/la investigador/a debera tener igual o mayor grado o jerarquia que el funcionario/a que
aparezca involucrado/a en los hechos. Si designado/a el investigador/a, apareciere
involucrado/a un/a funcionario/a de mayor grado o jerarquia, el investigador/a designado/a en

la resolucion debera continuar con el procedimiento hasta el cierre de la investigacion.

El acto administrativo es elaborado por la Division Fiscalia de este Servicio, a requerimiento
del Subsecretario/a, debiendo indicarse los hechos a investigar, individualizar al o los
eventuales inculpados, si ello es posible (nombre, grado y cargo) e indicar la fuente legal o
reglamentaria que autoriza la instruccion de la investigacién sumaria y la individualizacion de

la persona que se designa como funcionario investigador.

El acto administrativo que instruye una investigacion sumaria debe ser distribuido a la jefatura

del Unidad de Gestién y Desarrollo de Personas.

b) Notificacién del Acto que Instruye la Investigacion Sumaria

La jefatura de la Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas, o quien ésta determine,
notificara personalmente, o por carta certificada, al funcionario/a designado/a como

investigador/a.

c) Aceptacion del Cargo y Plazo de Investigacion

El funcionario/a investigador/a, una vez notificado/a el acto, aceptara el cargo e iniciara las

diligencias de investigacion. La investigacion no puede exceder del plazo de 5 dias habiles.

Por tratarse de un deber funcionario, los/as investigadores/as designados/as no podran
excusarse de realizar esta labor. Excepcionalmente, podran excusarse de ejercer su funcién si

concurre respecto de ellos alguna de las causales de recusacion establecidas en el articulo
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133 del Estatuto Administrativo o por algun hecho que, a su juicio, les reste la imparcialidad
requerida para la realizacién de esta labor, cuestién que sera resuelta por la autoridad que

instruyo el procedimiento.

d) Diligencias de Investigacion

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

correspondan.

e) Desarrollo de la Investigacion

Durante la etapa indagatoria, el/la investigador/a debera realizar las actuaciones o diligencias
investigativas para asi poder acreditar los hechos que motivaron la investigacion y determinar
la participacion de los/as funcionarios/as que aparezcan involucrados en ellos, debiendo el
instructor/a investigar con igual celo, tanto los hechos y circunstancias que establecen y
agravan la responsabilidad de los/as afectados/as, como aquellos que les eximan de ella, la

atenuen o extingan.

A modo de ejemplo, las diligencias pueden consistir en la toma de declaraciones a los
involucrados, envio de oficios, solicitud de informes, entre otras. La investigacion debera
realizarse dentro del plazo de 5 dias habiles, contados desde la aceptacién del cargo y hasta
el cierre de la investigacion, sin posibilidad de prorrogar dicho plazo. Si en el transcurso de la
investigacién se constata que los hechos revisten mayor gravedad, se pondra término a este
procedimiento y se dispondra, por la autoridad competente, que la investigacion prosiga

mediante un sumario administrativo.

f) Expediente

Aun cuando se trata de un procedimiento fundamentalmente verbal, se debera levantar acta
de lo actuado, firmada por quienes hayan declarado. Ademas, se agregaran los documentos
probatorios que correspondan. Para efectos de llevar un orden, el investigador debera agregar
al expediente, en orden cronoldgico y foliadas, las actas de sus gestiones y la documentacion

recopilada.
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Las investigaciones sumarias son secretas hasta una eventual formulacién de cargos. A partir
de este momento, sélo tendran acceso al expediente el/la inculpado/a y ellla abogado/a que

asuma su defensa.

g) Notificaciones

Las notificaciones que se realicen durante la investigacion sumaria deberan hacerse
personalmente. Si el/la funcionario/a 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 resolucién respectiva.
En esta dltima circunstancia, el/la funcionario/a se entendera notificado cumplidos tres dias

desde que la carta haya sido despachada.

Para efectos de las notificaciones, los/as funcionarios/as citados/as a declarar ante el/la
investigador/a deberan fijar, en su primera comparecencia, un domicilio dentro del radio
urbano en que el investigador/a ejerza sus funciones. Si no se da cumplimiento a esta
obligacién, las notificaciones por carta certificada se haran al domicilio que el/la funcionario/as
tenga registrado en la institucion, informacion que debera consultarse a la Unidad de Gestién
y Desarrollo de Personas. En caso de no contar con la informacion, estas notificaciones se

haran en la oficina del funcionario/a.

h) Atribuciones del investigador/a

Como parte de sus facultades en el desarrollo de la investigacion, el/la investigador/a podra
suspender preventivamente funciones o destinar transitoriamente a otro cargo al inculpado/a.
Estas medidas preventivas deben ser notificadas por parte del investigador/a a la Unidad de

Gestion y Desarrollo de Personas y a la jefatura del inculpado/a.

La suspension preventiva supone alejar al inculpado/a de su cargo, privarlo de su empleo, sin

que ello afecte el pago de remuneraciones.

La destinacion transitoria, por su parte, supone un alejamiento de sus funciones habituales

para asignarles otras, dentro de la misma institucion y ciudad.

Estas medidas preventivas tienen el caracter de excepcionales y por lo tanto deben ser

adoptadas solo cuando se estimen como necesarias para asegurar el éxito de la
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investigacion, debiendo el/la investigador/a ponderar su procedencia. Ambas terminaran con

la dictacién del sobreseimiento o la emision del dictamen del investigador/a.

i) Cierre de la Investigacion

No existiendo diligencias investigativas pendientes, el/la investigador/a decretara el cierre de
la investigacion y podra proponer el sobreseimiento del o los/as involucrados/as o procedera a

formular cargos en contra de aquellos.

j) Sobreseimiento

La propuesta de sobreseimiento tendra lugar cuando, a juicio del investigador/a, no exista
mérito para formular cargos en contra de un inculpado/a, ya sea porque no existe infraccién a
los deberes funcionarios, porque no fue posible acreditar la infraccién o porque no se pudo

individualizar al o los/as responsables.

En este caso, el/la investigador/a debera redactar su informe o vista, sefalando las razones
que justifican su propuesta y entregarlo, junto al expediente, a la autoridad que instruy6 el

procedimiento.

Esta propuesta sera analizada y resuelta por la autoridad, pudiendo ser aceptada o rechazada.
En caso de ser aceptada, se dictara la correspondiente resolucion, que sobresea de
responsabilidad. Si es rechazada la propuesta por la autoridad, se dictara una resolucién que
ordene la reapertura de la investigacién sumaria, a fin de completar la investigacion, pudiendo
para tal efecto, designar a un/a nuevo/a investigador/a, quien dispondra de un plazo de cinco

dias habiles para completar la investigacion.

k) Formulacién de cargos

Cuando a juicio del investigador/a exista una o unas conductas acreditadas que impliquen una
infraccion a los deberes funcionarios y la participacion de algun funcionario/a en tal conducta
esté también acreditada, el investigador/a debera formular cargos. Mediante la formulacion de
cargos, el/la investigador/a detalla de forma clara y precisa, cual es la accion u omision en la
que incurrio el/la inculpado/a y como ella ha afectado sus deberes funcionarios, con indicacion

del o los deberes infringidos.
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Para lo anterior, al término del plazo de 5 dias para realizar la investigacion, el/la funcionario/a
investigador/a debera formular cargos, si procediere, debiendo ser notificados allla
funcionario/a inculpado/a. La notificacion de los cargos debe realizarse en los términos del

articulo 126, inciso segundo, de la Ley N°18.834.

Cuando no se formulen cargos, se propondra el sobreseimiento, el cual presupone que no
hubo imputaciéon de cargos; en cambio la absoluciéon, supone que al inculpado se le

formularon cargos durante el procedimiento.

Cuando de la investigacion sumaria se desprende que existen infracciones de mayor

gravedad, correspondera iniciar un sumario administrativo.

El acto administrativo que sobresee una investigacion sumaria debe ser distribuido a la

jefatura de la Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas.

I) Notificacion de cargos

El/la inculpado/a debe ser notificado/a de los cargos formulados, siendo obligacién del

investigador/a realizar esta notificacion.

La notificacion de cargos al inculpado/a resulta un trdmite esencial, pues garantiza al
inculpado/a su derecho a defensa y levanta el secreto respecto de él/ella y su abogado/a,

pudiendo revisar o pedir copia del expediente.

m) Formulacién de Descargos y Prueba

A contar de la fecha de notificacion de los cargos, el/la funcionario/a inculpado/a tiene un
plazo de 2 dias habiles, no prorrogables, para responderlos, el plazo mencionado empieza a

contar desde la formulacion de cargos.

Puede, ademas, solicitar rendir prueba sobre los hechos materia del procedimiento. En este
caso, el investigador sefialara el plazo para rendir la prueba, el cual no podra exceder de tres

dias habiles.
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n) Vista o Informe del Funcionario/a Investigador/a

Vencido el plazo sefalado, el/la investigador/a debe emitir el informe en el plazo de 2 dias
habiles. En esta vista o informe el/la investigador/a debe expresar la relacién de los hechos,
los fundamentos y conclusiones a que hubiere llegado, formulando la proposicién que

estimare procedente.

El informe debera contener, a lo menos, lo siguiente:

i. Relacién de los hechos;
ii. Fundamentos y conclusiones a que se hubieren llegado; y

iii. Proposicion que estimara procedente.

Si el/la investigador/a propone la aplicacion de una sancion, debera tener en consideracion la
gravedad de la falta cometida por el funcionario y a las circunstancias atenuantes o

agravantes que concurran.

En tal sentido, el/la Investigador/a puede proponer a la autoridad la aplicacion de las medidas
disciplinarias dispuestas en el D.F.L. N°29 de 2004. Como resultado de una investigacion

sumaria no podra aplicarse la sancion de destitucion.

La vista o informe del/de la investigador/a debera consignar fecha completa (dia, mes y
afo) en su caratula o pie de firma y estar suscrita por el/la Investigador/a que la emite,

indicando nombre completo.

i) Decision de la Autoridad que Ordena la Investigacion

Conocido el informe o vista, la autoridad que ordena la investigacion sumaria dictara la
resolucién respectiva en el plazo de 2 dias habiles, desde la recepcién de los antecedentes.
Conforme al mérito de los antecedentes, la autoridad podra dictar una resoluciéon que
absuelva, sobresea o aplique una medida disciplinaria al inculpado/a, asi como también podra
ordenar la realizacion de nuevas diligencias o la correccion de eventuales vicios del

procedimiento.

Para lo anterior, se requerira a la Division Fiscalia dictar la resolucion respectiva, en el plazo

ya mencionado de dos dias.
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Este acto administrativo debe ser notificado al/la afectado/a e incluir en su distribucion a la

jefatura de la Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas.

La notificacion de este acto administrativo debera ser realizada por la Unidad de Gestion y
Desarrollo de Personas, en el caso de los actos administrativos dictados por el/la
Subsecretario/a, salvo que se determine que la notificacion deba ser realizada por otro/a

funcionario/a del Servicio.

o) Recursos Administrativos

De acuerdo con lo establecido en el articulo 126 del Estatuto Administrativo, el inculpado
podra interponer, dentro del plazo de 2 dias habiles contados desde la notificacién de la
resolucion, un recurso de reposicion ante quien emitid la resolucion, apelando en subsidio
para ante el jefe superior de la Institucién. La apelacion sélo procedera en caso de que la

medida haya sido aplicada por otra autoridad.

El plazo para resolver la reposicién o el recurso jerarquico, cuando corresponda, sera en

ambos casos de dos dias.

El acto administrativo que resuelve el recurso de reposicion, o de apelacion, debe incluir en su

distribucion a la jefatura de la Unidad de Gestién y Desarrollo de Personas.

p) Toma de razén

De acuerdo con lo establecido en el numeral 19.20 del articulo 19, de la Resolucion N°36, de
2024, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencion del tramite de
toma de razén, correspondera su notificacion y aplicacion a la Unidad de Gestion y Desarrollo
de Personas. Estan exentos de toma de razén y deberan enviarse para su registro en la
Contraloria General de la Republica, dentro del plazo de 12 dias habiles contados desde la
fecha de su emision, los decretos y resoluciones relativos a la vida funcionaria como la
aplicacién de medidas disciplinarias que no deriven de investigaciones sumarias o sumarios
administrativos instruidos y ordenados por Contraloria General, en los términos sefialados en

el articulo 18.7 de la resolucion referida.




. Subsecretaria
de Prevision

Social

Gobierno de Chile

q) Aplicacién de las normas del sumario administrativo.

Los dictamenes N°45.874, de 1978 y N°32.776, de 1982, de la 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 estas no sean contrarias o incompatibles con aquellas, 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.

VIl. SUMARIO ADMINISTRATIVO

En términos concretos, un sumario es un procedimiento disciplinario administrativo, ordenado
por la jefatura Superior del Servicio, cuyo objeto es investigar la existencia de responsabilidad
administrativa de los/las funcionarios/as, en aquellos casos en que dichos/as funcionarios/as
hubiesen actuado infringiendo los deberes y prohibiciones establecidas en sus estatutos. Este
procedimiento se caracteriza por la existencia de un/a Fiscal y un/a Actuario/a, quienes son los

encargados/as de llevar a cabo el procedimiento.

En un sentido mas amplio, el sumario administrativo constituye una verdadera institucion
juridica, destinada a investigar y establecer los hechos que podrian constituir una infraccion o
falta a estas obligaciones y deberes, junto a aplicar una medida disciplinaria, si los hechos
investigados constituyesen efectivamente una infraccién o falta punible, con arreglo a derecho

y con las mas amplias seguridades de defensa en un proceso justo.

1. CARACTERISTICAS.

a) Es un procedimiento administrativo, entendiendo por tal, una “sucesion de actos tramite
vinculados entre si, emanados de la Administraciéon y, en su caso, de particulares

interesados, que tiene por finalidad producir un acto administrativo terminal”;

b) Debe ser ordenado el Subsecretario/a de Previsién Social;

c¢) Todos/as los/as funcionarios/as pueden ser designados/as como Fiscal, quien, a su vez,
debe nombrar a un/a actuario/a. El/la Fiscal sera el encargado/a de realizar las

diligencias investigativas, asi como de redactar un informe o vista en el cual se propone el
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sobreseimiento, absolucion o medida disciplinaria, segun corresponda. El/la actuario/a,
por su parte, tiene la calidad de ministro/a de fe y debera firmar, junto con el Fiscal, todas
las actuaciones del sumario, llevar el orden de las piezas del proceso y efectuar, con la

debida diligencia, las notificaciones que correspondan;

d) Si bien el procedimiento es esencialmente verbal, existe la obligacion de levantar acta de
las actuaciones efectuadas por el Fiscal. En este sentido, las piezas del sumario deben
ser foliadas en letras y niUmeros y se formara con todas las declaraciones, actuaciones y
diligencias, a medida que se vayan sucediendo y con todos los documentos que se

acompafien;

e) El procedimiento es estrictamente secreto hasta la fecha de formulacion de cargos,
oportunidad en la cual dejara de serlo, solo para el/la inculpado/a y para el/lla abogado/a

que asumiere su defensa;

f) La responsabilidad administrativa puede emanar del incumplimiento de las obligaciones
funcionarias o de la transgresion a las prohibiciones funcionarias, establecidas en el
Estatuto Administrativo. En el caso de existir una sancién administrativa, se debe tener
presente que dicha responsabilidad es independiente de la responsabilidad civil y penal
Y, en consecuencia, las actuaciones o resoluciones referidas a ésta, tales como el archivo
provisional, la aplicacion del principio de oportunidad, la suspension condicional del
procedimiento, los acuerdos reparatorios, la condena, el sobreseimiento o la absolucion

judicial no excluyen la posibilidad de aplicar al funcionario una medida disciplinaria.

2. ETAPAS DE LA INVESTIGACION.

En general, se ha entendido que el sumario administrativo consta de tres etapas principales, las

cuales siguen una ldgica inductiva, de caracter lineal: indagatoria, acusatoria y resolutiva.

a) La etapa indagatoria: Tiene por objeto establecer los hechos que son materia del sumario y
la participacion de los/las funcionarios/as que aparezcan comprometidos en ellos. En
general, en la etapa indagatoria, el/la Fiscal podra solicitar la ratificacion de las denuncias
que se hubieren formulado y tomara declaraciones a los/as presuntos/as implicados/as, a
los/as afectados/as y a los/as testigos, cuantas veces sea necesario, para la mejor
dilucidacion de los hechos investigados. Asimismo, podra solicitar informes periciales,
realizar inspecciones personales y careos, adjuntar documentos y, en general, practicar
todas las diligencias necesarias tendientes a establecer los hechos y la participacion de

los/as funcionarios/as eventualmente comprometidos.
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b) En la etapa acusatoria: El/la Fiscal sefialara, mediante los cargos respectivos, la conducta
de ellla funcionario/a que estima constitutiva de vulneracion o incumplimiento de
obligaciones funcionarias, permitiéndole formular las alegaciones y rendir la prueba que
estime conducente a su defensa. Una vez presentados los descargos, vencido el plazo para
formularlos, o realizadas las diligencias a que se refieren los articulos precedentes, se dara

término a la etapa acusatoria con la emisién de la Vista Fiscal.

c) La etapa resolutiva: Es aquella fase del sumario que tiene por objeto determinar la
responsabilidad administrativa de el/la involucrado/a. Dicha etapa termina mediante una
resolucién administrativa, cuyo objeto es establecer la existencia de responsabilidad
administrativa, aplicando para ello una medida disciplinaria, la absolucion de los/las

involucrados/as o el sobreseimiento de dicha responsabilidad, segun corresponda.

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

a) Inicio del Sumario Administrativo

El sumario administrativo se iniciara con la dictacién de una resolucion del jefe/a Superior del
Servicio, que ordena instruir el procedimiento, indicando los hechos a investigar,
individualizacién de los/as funcionarios/as publicos/as inculpados/as, e indicara la fuente legal
o reglamentaria que autoriza el Sumario Administrativo y/o la resolucion de delegaciéon de
facultades en su caso. Ademas de los antecedentes que motivan su instruccién y el nombre

del/la Fiscal designado/a para realizar la investigacion.

La autoridad facultada para instruir un sumario administrativo se encuentra prevista en el

articulo 129, inciso primero, de la Ley N°18.834 Sobre Estatuto Administrativo.

La autoridad superior puede disponer la instruccion 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 debe ser distribuido a la jefatura de la Unidad

de Gestion y Desarrollo de Personas y elaborado por la Divisién Fiscalia de este Servicio, a
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requerimiento del jefe/a Superior de Servicio, debiendo indicar en la respectiva resolucion el

nombre, grado y cargo de la persona que se designa como Fiscal.

La persona que sea designada como Fiscal por el jefe(a) Superior del Servicio, debera tener
igual o mayor grado o jerarquia que el funcionario que aparezca involucrado en los hechos, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 129 de la Ley N°18.834. La norma en comento, tal
como lo ha senalado 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/la Fiscal apareciere en los hechos investigados un/una funcionario/a de mayor
grado o jerarquia, continuara aquel sustanciando el procedimiento hasta que se disponga el

cierre de la investigacion.

Una vez que sea notificado, el Fiscal debe dictar una resolucion interna del procedimiento
sumarial, designando a un/una funcionario/a que desempenara las funciones de actuario,

quien se entendera en comision de servicio para todos los efectos legales.

El actuario podra ser funcionario/a de cualquier institucion de la Administracién del Estado
regida por la Ley N°18.834, tendra la calidad de Ministro de Fe y firmard, junto a él/la Fiscal,

todas las actuaciones del sumario.

b) Notificacion del Acto que Instruye el Sumario Administrativo

La Jefatura de la Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas notificara personalmente, o
excepcionalmente, por carta certificada, a él/la funcionario/a designado/a como Fiscal. En
aquellos casos en que el Fiscal cumpla funciones en alguna de las Regiones del pais, la
notificacién por carta certificada sera realizada por Oficina de Partes de este Servicio, a

requerimiento del Unidad de Gestién y Desarrollo de Personas.

c) Desarrollo de la Investigacion

Durante la etapa indagatoria, el/la Fiscal debera realizar las actuaciones o diligencias
investigativas destinadas a la averiguacion y esclarecimiento de los hechos que motivaron el
sumario y determinar la participacion de los/as funcionarios/as que aparezcan

involucrados/as, debiendo el/la Fiscal investigar con igual celo tanto los hechos y
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circunstancias que establecen y agravan la responsabilidad de los/as afectados/as, como
aquellos que les eximan de ella, la atenden o extingan. A modo de ejemplo, las diligencias
pueden consistir en la toma de declaraciones a los involucrados, envio de oficios, inspeccién

personal o solicitud de informes.

La investigacién deberd realizarse dentro del plazo de 20 dias habiles, contados desde la
instalacion de la Fiscalia y hasta el cierre de la investigacién. Excepcionalmente, este plazo
podra prorrogarse hasta completar 60 dias, por solicitud del/la Fiscal, antes del vencimiento
del plazo, de manera fundada. (Este acto administrativo es elaborado por la Division Fiscalia,
a requerimiento del/la Subsecretario/a y debera incluir en su distribucién a la jefatura de la

Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas).

Terminado el plazo de los veinte dias, o el plazo establecido en la prérroga, el/la Fiscal debera
declarar el cierre de la investigacion. Decretado el cierre, debera en un plazo de tres dias

proponer el sobreseimiento o formular cargos a quienes resulten inculpados/as.

d) Expediente

El expediente del sumario estara formado por todas las actuaciones y diligencias que se
realicen, y debera ser foliado en letras y numeros, agregandose en orden cronoldgico. Toda
actuacion debera llevar la firma del Fiscal y del Actuario. Los sumarios son secretos hasta una
eventual formulacion de cargos. A partir de este momento, solo tendran acceso al expediente

el inculpado/a y el abogado/a que asumiere su defensa.

e) 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 ordend el sumario, la designacién de un Fiscal ad-hoc.

El acto administrativo que designa un Fiscal ad-hoc es elaborado por la Divisién Fiscalia de
este Servicio, a requerimiento del Subsecretario, debiendo indicarse la naturaleza de las
diligencias encomendadas, ademas del nombre y cargo de la persona que se designa como
tal, una vez terminada su labor, remitird las actas y testimonios, que en su caso hubiere

recabado, al Fiscal.
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f) Notificaciones

Las notificaciones que se realicen durante el procedimiento deberan hacerse personalmente.
Si el/la funcionario/a 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 resolucién respectiva. En esta ultima
circunstancia, el/la funcionario/a se entendera notificado cumplidos tres dias desde que la

carta haya sido despachada.

Para efectos de las notificaciones, los/as funcionarios/as citado/as a declarar ante el/la
investigador/a deberan fijar, en su primera comparecencia, un domicilio dentro del radio
urbano en que el investigador/a ejerza sus funciones. Si no se da cumplimiento a esta
obligacioén, las notificaciones por carta certificada se haran al domicilio que el/la funcionario/as
tenga registrado en la institucion, informacién que debera consultarse a la Unidad de Gestion
y Desarrollo de Personas. En caso de no contar con la informacién, estas notificaciones se

haran en la oficina del funcionario/a.

dg) Implicancia o Recusaciones

Las implicancias y recusaciones son medios que establece la Ley, para que el Fiscal o
Investigador Sumarial y Actuario se abstengan de intervenir por encontrarse afectos a

determinadas inhabilidades.

Los/las funcionarios/as citados/as a declarar por primera vez ante el/la Fiscal, en calidad de
inculpados/as, seran apercibidos/as para que dentro del segundo dia formulen las causales de

implicancia o recusacion en contra del Fiscal o del Actuario.

De acuerdo con el dictamen N°19.532, de 2000, de Contraloria General de la Republica,
"funcionario inculpado”, para estos efectos es aquel o aquella, respecto del/la 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 con el dictamen N°3.737, de 1999, de Contraloria General de la
Republica, la omisiéon del tramite de apercibimiento para recusar al Fiscal no reviste el
caracter de actuacion esencial, por no impedirle al inculpado/a ejercer oportunamente su

defensa.
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Se consideraran causales de recusacion, para los sefialados anteriormente, sélo las siguientes:

i. Tener ellla Fiscal o el/la Actuario/a interés directo o indirecto en los hechos que se
investigan;

ii. Tener amistad intima o enemistad manifiesta con cualquiera de los/as inculpados/as, y

iii. Tener parentesco de consanguinidad hasta el tercer grado y de afinidad hasta el

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

Las causales que inhabilitan a un/una funcionario/a para actuar como Fiscal o Actuario/a 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/la Fiscal o Actuario/a, 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/la Fiscal
respecto del actuario/a y por la autoridad que ordend el sumario respecto del Fiscal. En caso

de ser acogida se designara un/a nuevo/a Fiscal o Actuario/a.

Ellla Fiscal o Actuario/a podran declararse implicados/as por algunas de las causales
mencionadas en el articulo 133 de la Ley N°18.834, o por algun otro hecho que a su juicio les
reste imparcialidad. En este caso resolvera la autoridad que ordend el sumario en el mismo

plazo indicado anteriormente, en lo relativo al Fiscal y este respecto del Actuario/a.

Cada vez que se nombre un nuevo/a Fiscal o Actuario/a se notificard al sumariado para los

efectos sefialados en el articulo 132 de la Ley N°18.834.

h) Atribuciones y Facultades del/la Fiscal

El Fiscal tendra amplias atribuciones y facultades para realizar la investigacion y los/las
funcionarios/as estaran obligados/as a prestar la colaboracion que se les solicite. Los/las
funcionarios/as que se negaren a cooperar con esta labor investigadora, podran ser objeto de

las sanciones que correspondan, de acuerdo con las reglas generales de la Ley N°18.834.

Como parte de sus facultades en el desarrollo de la investigacion, el/la Fiscal podra suspender
preventivamente funciones o destinar transitoriamente a otro cargo al inculpado/a. Estas
medidas preventivas deben ser notificadas por parte del/la Fiscal a la Unidad de Gestion y

Desarrollo de las Personas y a la jefatura del inculpado/a.
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La suspension preventiva supone alejar al inculpado/a de su cargo, privarlo de su empleo, sin
que ello afecte el pago de remuneraciones. Sin perjuicio de lo anterior, cuando el/la Fiscal
proponga en su informe la aplicacion de la medida de destituciéon y decrete que esta
suspension preventiva sea prorrogada, el inculpado/a quedard privado del 50% de sus
remuneraciones, a las que tendra derecho retroactivamente en caso de ser absuelto/a o

sancionado/a con una medida distinta a la destitucion.

Asimismo, la destinacioén transitoria, por su parte, supone un alejamiento de sus funciones

habituales para asignarles otras, dentro de la misma institucion y ciudad.

Estas medidas preventivas tienen el caracter de excepcional y por lo tanto deben ser
adoptadas sélo cuando se estimen como necesarias para asegurar el éxito de la investigacion,

debiendo el/la Fiscal ponderar su procedencia.

Asimismo, entre sus facultades, el/la 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:

i Agregar materialmente al expediente sumarial documentos publicos o privados, cuando

éstos sean conducentes a la finalidad de la investigacion.

ii. 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 realizd.

iii. 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.

iv. 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

determinacion de los hechos o el grado de participacion de estos.

V. El Fiscal puede concurrir al domicilio del servidor para tomar la declaracion respectiva,
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aun cuando se encuentre gozando de licencia médica, siempre que sea posible

atendido su estado de salud y no perturbe su recuperacion.

Por su parte, la valoracion de la prueba en los procesos 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 investigacién, deben ser
apreciados por quien sustancia el proceso disciplinario, y por la autoridad que ejerce la

potestad disciplinaria, y no por la Contraloria.

i) Cierre de la Investigacion

No existiendo diligencias investigativas pendientes, el/la Fiscal debera decretar el cierre de la
investigacion, mediante una resolucion, y en el plazo de 3 dias habiles, contados desde la
fecha que se declara cerrado el sumario, proponer el sobreseimiento de él o los

involucrados/as o proceder a formular cargos en contra de aquellos.

j) Sobreseimiento

La propuesta de sobreseimiento tendra lugar cuando, a juicio del/la Fiscal, no exista mérito
para formular cargos en contra de un/a inculpado/as, ya sea porque no existe infraccion a los
deberes funcionarios, porque no fue posible acreditar la infraccion o porque no se pudo

individualizar al o los/as responsables.

En este caso, el/la investigador/a debera redactar la Vista Fiscal, sefialando las razones que

justifican su propuesta y entregarlo, junto al expediente, a la jefatura Superior de la Institucién.

Esta propuesta sera analizada y resuelta por la autoridad, pudiendo ser aceptada o rechazada.
En caso de ser aceptada, se dictara la correspondiente resolucion, que sobresea de
responsabilidad. Si es rechazada la propuesta por la autoridad, se dictara una resolucién que
ordene la reapertura del sumario, a fin de completar la investigacion, pudiendo para tal efecto,
designar a un/a nuevo/a Fiscal, quien dispondra de un plazo de cinco dias habiles para

completar la investigacion.

El acto administrativo que sobresee un sumario administrativo debe ser distribuido a la

jefatura de la Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas.
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k) Formulacién de cargos

Cuando a juicio del/la Fiscal exista una o unas conductas acreditadas que impliquen una
infraccién a los deberes funcionarios y cuando la participacion de algun funcionario/a en tal

conducta esté también acreditada, el/la Fiscal debera formular cargos.

Mediante la formulaciéon de cargos, el/la Fiscal detalla de forma clara y precisa, cual es la
accion u omision en la que incurrié el/la inculpado/a y como ella ha afectado sus deberes

funcionarios, con indicacion del o los deberes infringidos.

La formulacién de cargos necesariamente debe contener:

i. El detalle de los hechos constitutivos de la infraccion que se le imputa al inculpado.

ii. 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

sancion 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 sanciéon que a su juicio merece el afectado,
ya que ello importa tanto un prejuzgamiento de las actuaciones del servidor, desde el instante
que aun no ha podido ejercer su derecho a defensa, como una transgresion de los principios

de objetividad y de imparcialidad que debe observar el investigador.

Asimismo, no es posible aplicar sanciones por hechos que no han sido materia de formulacion
de cargos, por lo que formulacidon y posterior notificacion resultan fundamentales para

aquellos casos en que se ha acreditado la existencia de faltas administrativas.

1) Notificacion de Cargos

El inculpado/a debe ser notificado/a de los cargos formulados, siendo obligaciéon del/la Fiscal

realizar esta notificacion.

La notificacion de cargos al inculpado/a resulta un trdmite esencial, pues garantiza al
inculpado/a su derecho a defensa y levanta el secreto sumarial respecto de él/ella y de su

abogado/a, pudiendo revisar o pedir copia del expediente.
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m) Formulacién de Descargos y Prueba

A contar de la fecha de notificacion de los cargos, el/la funcionario/a inculpado/a tiene un
plazo de cinco dias habiles para responderlos, prorrogables por otros cinco dias habiles mas

(a solicitud del inculpado y previo al primer vencimiento).

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 habiles.

n) Declaracién del Inculpado

La declaracion del/la inculpado/a es un tramite esencial, cuya omision infringe la legalidad del

proceso, afectando el derecho a defensa.

) Vista del Fiscal

Contestados los descargos, o vencido el plazo del periodo de prueba, el Fiscal dispone de un
plazo de 5 dias para evacuar su dictamen, mediante la cual proponga la aplicaciéon de una
medida disciplinaria o la absolucién del inculpado. Tal informe debera, a lo menos, lo

siguiente:

i. Individualizacién del o de los inculpados/as;

ii. Relacién de hechos investigados y de la forma como se ha llegado a comprobarlos;
iiii. Participacion y grado de culpabilidad que hubiere correspondido a los sumariados;
iv. Anotacion de circunstancias atenuantes y agravantes; y

V. Proposicion del Fiscal: aplicacion de sancion o absolucion.

Si el/la Fiscal propone la aplicacién de una sancion, debera tener en consideraciéon la
gravedad de la falta cometida por el/la funcionario/a y las circunstancias atenuantes o
agravantes que concurran, pudiendo proponer la aplicacion de alguna de las medidas
disciplinarias contempladas en los articulos N° 122, 123, 124 y 125, del Estatuto

Administrativo (Censura, Multa, Suspension del Empleo o Destitucion).

Asimismo, el/la Fiscal debera redactar también un informe cuando luego del cierre de la

investigacion, proponga el sobreseimiento del/la o los/as involucrados/as.




Subsecretaria
de Prevision
Social

Gobierno de Chile

o) Decision de la Autoridad que ordené el Sumario

Conocida la Vista del Fiscal, la autoridad que ordendé el sumario administrativo, dictara la
resolucion respectiva. Conforme al mérito de los antecedentes, la autoridad podra dictar una
resolucién que absuelva, sobresea o aplique una medida disciplinaria al inculpado/a, asi como
también podra ordenar la realizacién de nuevas diligencias o la correcciéon de eventuales

vicios del procedimiento.

Para lo anterior, se requerira a la Division Fiscalia dictar la resolucion respectiva, en el plazo

de 5 dias habiles, desde la recepcién de los antecedentes.

Es importante sefialar que la propuesta que realice el/la Fiscal constituye una recomendacién
para la autoridad administrativa en quien esta radicada la potestad disciplinaria, pudiendo, en

definitiva, ser distinto lo resuelto por ella a lo propuesto por el/la Fiscal.

Tratandose de una resolucion que aplique una medida disciplinaria, esta debera ser notificada
al funcionario/a afectado/a a fin de interponer en su contra el o los recursos que procedan e

incluir en su distribucién a la jefatura de la Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas.

La notificacion de este acto administrativo debera ser realizada por la Unidad de Gestion y
Desarrollo de Personas, en el caso de los actos administrativos dictados por el/la
Subsecretario/a, salvo que se determine que la notificacion deba ser realizada por otro/a

funcionario/a del Servicio.

p) Recursos Administrativos

De acuerdo con lo establecido en el articulo 126 del Estatuto Administrativo, el/la inculpado/a
podra interponer, dentro del plazo de 5 dias habiles contados desde la notificacion de la
resolucién, un recurso de reposicion ante quien emitid la resolucién, apelando en subsidio
para ante el jefe Superior de la Institucién (Subsecretario/a). La apelacién sélo procedera en

caso de que la medida haya sido aplicada por otra autoridad.

El plazo para resolver la reposicién o el recurso jerarquico, cuando corresponda, sera en

ambos casos de dos dias.
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El acto administrativo que resuelve el recurso de reposicion, o de apelacion, debe incluir en su

distribucion a la jefatura del Unidad de Gestidon y Desarrollo de Personas.

q) Toma de razoén

De acuerdo con lo establecido en el numeral 19.20 del articulo 19, de la Resolucion N°36, de
2024, de Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencion del tramite de
toma de razoén, correspondera su notificacion y aplicacion a la Unidad de Gestion y Desarrollo
de Personas. Estan exentos de toma de razén y deberan enviarse para su registro en la
Contraloria General de la Republica, dentro del plazo de 12 dias habiles contados desde la
fecha de su emision, los decretos y resoluciones relativos a la vida funcionaria como la
aplicacién de medidas disciplinarias que no deriven de investigaciones sumarias o0 sumarios
administrativos instruidos y ordenados por Contraloria General, en los términos sefialados en

el articulo 18.7 de la resolucion referida.

Vill. PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE ACOSO SEXUAL, LABORAL, Y DE
VIOLENCIA EN EL TRABAJO

El proceso disciplinario respectivo ante una denuncia por acoso sexual, laboral o violencia en el
trabajo se regira de acuerdo con lo dispuesto en el Estatuto Administrativo, en concordancia con
las exigencias de la normativa establecida por la Ley N°21.643, que modifica el Codigo del Trabajo
y otros cuerpos legales, en materia de prevencion, investigacion y sanciéon del acoso laboral,
sexual o de violencia en el trabajo y el Dictamen N° E30538/2025, de la Contraloria General de la
Republica, por la cual imparte Instrucciones sobre las modificaciones que la Ley N°21.643
introdujo en las Leyes N°18.575, N°1.8834 y N°18.883, en materias de prevencion, investigacion y
sancion del acoso laboral, sexual o de violencia en el trabajo, o las instrucciones que lo

complementen o reemplacen.

1. CARACTERISTICAS.

a) Es un procedimiento administrativo, entendiendo por tal, una “sucesion de actos tramite
vinculados entre si, emanados de la Administraciéon y, en su caso, de particulares

interesados, que tiene por finalidad producir un acto administrativo terminal”;

b) Se puede desarrollar por medio de cualquiera de los dos procesos antes vistos,

investigacion sumaria o sumario administrativo segun instruccion del jefe(a) de Servicio;

c) Debe ser ordenado por el Subsecretario/a de Prevision Social;

S [m]




d)

f)

La

la investigacion sumaria y el sumario administrativo mismo, toda vez que esta investigacion puede
ser realizada por medio de cualquiera de estos procesos disciplinarios dependiendo de la

gravedad de los hechos denunciados y la instruccién del jefe(a) de Servicio. Dichas etapas son las
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Se designa a cualquier funcionario/a como Investigador/a o Fiscal en caso de Sumario
Administrativo. El/la investigador/a o Fiscal, sera el/la encargado/a de realizar las
diligencias investigativas, levantar acta, y redactar un informe o vista en el cual se

propone el sobreseimiento, absolucion o medida disciplinaria, segun corresponda;

Si bien el procedimiento es esencialmente verbal, existe la obligacién de levantar acta de
las actuaciones efectuadas por el/la investigador/a o Fiscal. El procedimiento es secreto
durante la investigacion o etapa indagatoria y reservado a partir de la formulacién de
cargos o etapa acusatoria, oportunidad en la cual dejara de serlo para el/la inculpado/a y

para el/la abogado/a que asumiere su defensa;

La responsabilidad administrativa puede emanar del incumplimiento de las obligaciones
funcionarias o de la transgresion a las prohibiciones funcionarias, establecidas en el
Estatuto Administrativo. En el caso de existir una sancion administrativa, se debe tener
presente que dicha responsabilidad es independiente de la responsabilidad civil y penal
Y, en consecuencia, las actuaciones o resoluciones referidas a ésta, tales como el archivo
provisional, la aplicacion del principio de oportunidad, la suspension condicional del
procedimiento, los acuerdos reparatorios, la condena, el sobreseimiento o la absolucion

judicial no excluyen la posibilidad de aplicar al funcionario una medida disciplinaria.

2. ETAPAS DE LA INVESTIGACION.

investigacién de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo comparte las mismas etapas con

siguientes:

a)

b)

Etapa indagatoria: La cual tiene como objeto establecer los hechos materia de la investigacion

y la participacion de los/las funcionarios/as que aparezcan comprometidos en ellos.

Etapa acusatoria: En ella el/lla Investigador/a o Fiscal sefialar4, mediante los cargos
respectivos, la conducta de el/la funcionario/a que estima constitutiva de vulneracién o

incumplimiento de obligaciones funcionarias, permitiéndole formular las alegaciones y rendir la

prueba que estime conducente a su defensa.

Etapa resolutiva: Aquella fase de la investigacion que tiene por objeto determinar la

responsabilidad administrativa de el/la involucrado/a.
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3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

a) Denuncia de los hechos

A o

La denuncia podra presentarse ante alguno de los receptores de denuncias, a eleccion de la

persona denunciante, dirigida al (Ia) jefe(a) de Servicio respectivo por escrito o verbalmente:

Jefatura de la Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas.

Jefatura de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Jefatura de la Unidad de Participacion Ciudadana y Género.

Presidente del Comité Paritario de Higiene y Seguridad (Seguridad y Salud en el trabajo).
Por la Oficina de Partes a través de sobre cerrado.

Por via electronica, a través de la plataforma del Sistema de Integridad Respectivo:

https://intra.previsionsocial.gob.cl/index.php/sistema-de-integridad/.

La denuncia debera contener, al menos, los siguientes antecedentes:

Identificacion de la persona denunciante, con su nombre completo, numero de cédula de
identidad, domicilio y correo electrénico.

En el caso de que la persona denunciante sea distinta a la victima, debera indicar, ademas
de lo anterior la representacion que invoca.

Identificacion de la o las personas denunciadas y sus cargos, cuando sea posible.

Vinculo organizacional que tiene la persona denunciante con la o las personas denunciadas.
En el caso que la persona denunciada sea externa a la institucion, indicar la relacién que los
vincula.

Narracion circunstanciada de los hechos denunciados

La manifestacion del a persona denunciante de que su identidad tenga o no el tratamiento
de reservada.

Acompafar los antecedentes y documentos que le sirven de fundamento, cuando ello sea

posible.

La denuncia debera contener la firma de la persona denunciante. En los casos en que la

denuncia sea formulada verbalmente, siempre debera levantarse un acta que contenga los

registros exigidos, la que sera suscrita por la persona denunciante.

Los receptores de las denuncias de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo que estén

incompletas, proporcionaran a la persona denunciante un plazo de 24 horas con el fin de

acompanar los antecedentes o informacién que se requiera.



https://intra.previsionsocial.gob.cl/index.php/sistema-de-integridad/
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V. Del registro de la denuncia se debe otorgar copia a la persona denunciante.

Vi. Los receptores de las denuncias las remitiran al Subsecretario(a) dentro del plazo maximo de

2 dias habiles, contados desde el dia siguiente de su recepcion.

vii. Conforme resolucion exenta N°922 del 2023, de la Contraloria General de la Republica, el
organo contralor podra atender las denuncias cuando en los hechos pudiera estar
involucrados el jefe de servicio, altos directivos, o algunos funcionarios(as) que deban tramitar

las denuncias.

viii. De conformidad a la normativa, contraviene especialmente el principio de probidad efectuar
denuncias de irregularidades o de faltas a este mismo principio -como lo son las denuncias de
acoso- de las que se afirme tener conocimiento, sin fundamento y respecto de las cuales se
constatare su falsedad o el animo deliberado de perjudicar a la persona denunciada. Por su
parte el Estatuto Administrativo prevé que la medida disciplinaria de destitucion procedera
entre otros casos por presentar denuncias falsas de infraccionas disciplinarias, faltas
administrativas o delitos, a sabiendas de su falsedad o con el animo deliberado de perjudicar

al o los denunciados.

b) Recepcion de la denuncia por el Subsecretario(a)

El Subsecretario tendra, desde la recepcion de la denuncia, un plazo de 3dias habiles para
resolver si la tendra por presentada. En caso de denuncias inconsistentes o incoherentes
proporcionara a la persona denunciante un plazo de 2 dias habiles con el fin de completar la

informacion.

Con todo, la denuncia de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo solo se podra desestimar
por la autoridad mediante una resolucién fundada y dicho acto ser notificado dentro del plazo de 5
dias habiles a la persona denunciante, quien podra ejercer el derecho establecido en el articulo
160 del Estatuto Administrativo, es decir, tendra el derecho de reclamar ante la Contraloria
General de la Republica, en caso de considerar que se hubieren producido vicios de legalidad,
esto en un plazo de 10 dias habiles, contados desde que tuviere conocimiento de la resolucion

que desestimo su denuncia.

En caso de ser acogida a tramitacion la denuncia, la autoridad debera instruir una investigacion
sumaria o un sumario administrativo atendiendo la gravedad de los hechos. Pudiendo adoptar de
manera inmediata una o mas medidas de resguardo, en atenciéon a la seguridad de la persona
denunciante y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo, instruyendo para ello al

jefe de unidades de gestidon de personas para efectos de su implementacién y registro. Acogidas
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las medidas de seguridad, la persona designada para la investigacién podra mantenerlas,

modificarlas, morigerarlas o aumentarlas.

Entre otras, las medidas a adoptar consistirdn en una o mas de las siguientes:

i Separacion de los espacios fisicos;

ii. Suspension transitoria de funciones al o los inculpados(as);

iii. Destinacion transitoria del o los inculpados(as) a otro cargo dentro de la misma institucion y
ciudad;

iv. Redistribucién del tiempo de la jornada;

V. Teletrabajo conforme a la normativa vigente;

vi. Proporcionar a la persona denunciante atencion psicologica temprana, a través de los
programas que dispone el organismo respectivo de la Ley N°16.744, y de acuerdo con las
normas emitidas por la superintendencia de Seguridad Social.

Vii. La persona denunciante podra solicitar reserva de su identidad respecto a terceros, asi
como de la informacion, antecedentes y documentos que entregue o indique con ocasion de
la denuncia. Si la persona denunciante hace esta peticion, quedara prohibida la divulgacion
de la informacién en cualquier forma. La infraccién a esta prohibicién dara lugar a las

responsabilidades administrativas que correspondan.

Las medidas adoptadas podran estar vigentes por el tiempo que dure el procedimiento disciplinario

y hasta que se encuentre afinado.

c) Designacioén del investigador(a) o Fiscal

El Subsecretario(a) debera designar preferentemente como persona investigadora o Fiscal a un
funcionario/a que cuente con formacion en materias de acoso, género o derechos fundamentales
para llevar adelante la investigacion, lo que debera ser informado por escrito a la persona

denunciante.
La persona designada debera tener igual o mayor grado o jerarquia que la persona denunciada, y
contar con medios para desempefar su labor, pudiendo otorgarse una comision de servicio con

dedicacion exclusiva.

El denunciante(a) o denunciado(a) podra recusar a la persona designada como investigador o

Fiscal, conforme a lo dispuesto en los articulos 133 y 134 del Estatuto Administrativo.

d) Diligencias minimas en el procedimiento disciplinario
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En la tramitacién del proceso se deben realizar como minimo las siguientes diligencias y acciones:

i. Garantizar que todas las partes involucradas en el proceso sean oidas y puedan fundamentar
sus dichos, ya sea por medio de entrevistas u otros mecanismos, con el objeto de recopilar
los antecedentes que digan relacion con los hechos denunciados y cualquier otro antecedente

que sirva como fundamento de estos.

ii. En especial, se deberan considerar los siguientes antecedentes:

Protocolo de prevencion del acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo;
Reglamento interno de orden, higiene y seguridad;

Resoluciones de nombramiento y sus respectivos anexos, cuando correspondiere;
Registro de asistencia;

Denuncia individual de enfermedades profesionales y accidentes del trabajo;

Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo;

N o o > e Ddh =

Resultados del cuestionario de Evaluaciéon de Ambientes Laborales-Salud Mental, CEAL-
SM, de la Superintendencia de Seguridad Social;

8. Cualquier otro antecedente que se estime pertinente.

iii. Se debera llevar un registro de toda la investigacion. De las declaraciones que efectuen las

personas involucradas y los testigos, se debera dejar constancia por escrito debiendo siempre

constar la firma de quienes comparecen en todas sus hojas.

e) Etapa de investigacion y plazos del procedimiento

La investigacion de los hechos se efectuara a través de una investigacién sumaria o un sumario

administrativo, segun lo determine el Subsecretario(a) respectivo atendiendo a la gravedad de los

hechos.

Los plazos del proceso disciplinario que se instruya son los establecidos en el Estatuto

Administrativo, a saber:

i Plazos para investigar (Indagatoria):

5 dias habiles en una investigacion sumaria, y 20 dias habiles, prorrogables hasta 60 dias habiles,

en el caso de un sumario administrativo.
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Sin perjuicio de los plazos sefialados, la persona designada como investigador(a) o Fiscal, debera
respetar al maximo el principio de celeridad y eficacia. Vencidos los plazos de instruccion y no
estando este afinado, el Subsecretario debera revisar el procedimiento, y adoptar las medidas

tendientes a agilizarlo y determinara la responsabilidad del Fiscal o investigador.

ii. Plazos para formulacién de cargos y descargos:

Si al término de la indagatoria la persona designada Fiscal o investigadora estima que los hechos
estan configurados y existe responsabilidad administrativa formulara cargos, o de lo contrario

declarara el sobreseimiento, esto dentro de un plazo de 3 dias en caso de sumario administrativo.

En cuanto a los plazos para formular descargos son, 2 dias habiles, tratandose de investigacion
sumaria y 5 dias habiles, en caso de sumario administrativo, pudiendo prorrogarse el mismo por

otros cinco dias, siempre que la prorroga haya sido solicitada antes del vencimiento del plazo.

f) Informe de investigacion o vista fiscal

Una vez finalizada la etapa de investigacion del proceso, la persona designada Fiscal o
investigador(a) dispondra de un plazo de 2 dias habiles en caso de investigacion y 5 dias habiles

en contexto de sumario administrativo, para emitir el informe de investigacion o vista Fiscal.

Dicho informe debera contener, a lo menos:

i. Individualizacién de la persona denunciante y denunciada, con a lo menos la indicacion de
correo electrénico y cédula de identidad o pasaporte;

ii. Individualizacion de la persona designada a cargo de la investigacion. Se debera registrar
la circunstancia de haber o no sido recusado y/o el cambio, segun corresponda;

iii. Las medidas de resguardo adoptadas y las notificaciones realizadas;

iv. Individualizacion de los antecedentes y entrevistas recabadas, con especial resguardo de

la confidencialidad de los participantes;

V. Relacién de los hechos denunciados, declaraciones recabadas, y las alegaciones
planteadas;
Vi. Formulacién de los indicios o razonamientos coherentes y congruentes en los cuales se

fundan los cargos formulados para fundamentar que los hechos investigados constituyen o
no acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo, segun corresponda;

Vii. La propuesta de medidas correctivas en los casos que corresponda;

viii. La propuesta de sobreseimiento y/o propuesta de sanciones segun corresponda. En el
caso de sumario administrativo y que en él se proponga la medida disciplinaria de

destitucion, como consecuencia de la inobservancia de la prohibicion de acoso laboral,
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conforme a lo dispuesto en el articulo 84 letra m) del Estatuto administrativo, el Fiscal
podra proponer la exenciéon del plazo establecido en el art 12 letra e) del precitado
estatuto, conforme a lo establecido en la resolucion exenta N°902 de 2025 del Ministerio

del Trabajo y Previsiéon Social.

Una vez emitido el informe de investigacion o la vista Fiscal, segun corresponda, la autoridad

debera pronunciarse, dentro del plazo de 5 dias habiles, pudiendo:
i. Sobreseer o absolver de responsabilidad administrativa.
ii. Aplicar la medida disciplinaria propuesta o la que estime conveniente.
iii. Ordenar la reapertura del proceso disciplinario fijando el plazo que corresponda. Si de las
diligencias ordenadas resultaren nuevos cargos, se notificara sin mas tramite al afectado,
quien tendra un plazo de 3 dias habiles para hacer observaciones

Ningun funcionario podra ser sancionado por hechos que no han sido materia de cargos.

La Vista Fiscal debera consignar fecha completa (dia, mes y afio) en su caratula o pie de firma

y estar suscrita por el/la Fiscal y por el/la Actuario/a, indicando nombre completo.

g) Sancién y medidas reparatorias

La aplicacion de toda medida disciplinaria deberéa ser notificada al(la) afectado(a).

i Si se acredita la vulneracion

En caso de que se acredite que las conductas son constitutivas de acoso sexual o laboral, el
denunciado(a) debera ser sancionado con alguna de las medidas disciplinarias contempladas en
el articulo 121 y siguientes del Estatuto Administrativo, conforme al mérito del expediente y la

gravedad de la o las conductas.
Tratandose de conductas constitutivas de acoso laboral, la autoridad debera determinar si aplica o
no la inhabilidad para ejercer cargos publicos, prevista en el articulo 12 letra e) del Estatuto

Administrativo.

ii.. Si no se acredita la vulneracion

En caso de que no se acredite que la conducta es constitutiva de acoso sexual, laboral o violencia

en el trabajo, pero si son conductas que ameriten un reproche, se podra igualmente aplicar
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algunas de las medidas disciplinarias de las previstas en el articulo 121 del Estatuto

Administrativo, estas son:

1. Censura: Esto es, una reprension por escrito que se hace al funcionario(a) de la cual queda
constancia en su hoja de vida mediante una anotacion de demerito en el factor

correspondiente.

2. Multa: Sancién consistente en la privacion de un porcentaje de la remuneracion mensual del
funcionario(a), la que no podra ser inferior de un 5% ni superior al 20%, dejando ademas
constancia de ella en la hoja de vida del infractor(a) con una anotacion de demerito en el

factor correspondiente.

3. Suspension del empleo desde 30 dias a tres meses: Es decir, la privacion temporal del
empleo con goce de un 50 a 70% de las remuneraciones y sin poder hacer uso de los
derechos y prerrogativas del cargo, de la cual también se deja constancia en la hoja de vida

mediante una anotacién de demerito en el factor correspondiente.

iii. Medidas reparatorias

Se podra disponer por la autoridad la adopcién de medidas reparatorias posteriores al
procedimiento, y cualesquiera otras que se estimen pertinentes para contribuir a mitigar los efectos
provocados con ocasion de los hechos denunciados y/o sancionados en el marco del presente
proceso, debiendo realizar un seguimiento y evaluacién de estas por el la Unidad de Gestiéon de
Desarrollo de las Personas respectivo. Dichas medidas deberan contar con el consentimiento de la

persona denunciante.

h) Recursos

En los casos de sobreseimiento o absolucion de responsabilidades administrativas y/o aplicacion
de la medida disciplinaria que corresponda, se debera notificar a la persona denunciante y al
afectado por los hechos denunciados, si fuera una persona distinta al denunciante, dentro del
plazo de 5 dias habiles contados desde la dictacién del respectivo acto administrativo, quien podra
reclamar ante la Contraloria General de la Republica en un plazo de 20 dias habiles contados

desde la notificacion.

En contra de la resolucion que aplique una de las medidas disciplinarias establecidas en el articulo
121 del Estatuto Administrativo, el inculpado podra interponer recurso de reposicion ante la

autoridad que la dict6 y de apelacion ante su superior jerarquico cuando corresponda.
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Una vez vencidos los plazos para interponer recursos o si no quedare recurso alguno pendiente de
resoluciéon, se debe enviar el acto administrativo que afina el procedimiento a la Contraloria

General de la Republica para su registro.

El acto administrativo que sobresea, absuelva, o aplique la medida disciplinaria en contra de
personas funcionarias del primer nivel jerarquico de la institucion, estara afecto al tramite de toma
de razoén por la Contraloria General de la Republica, el que no podra realizarse antes de 20 dias
habiles desde la notificacion a la persona denunciante. Una vez tomada de razén o registrada la
resolucién, segun corresponda, quedara firme y debera ser notificada al infractor por la unidad de
Gestion de las personas, personalmente, o por carta certificada en el evento que no fuere habido
por dos dias consecutivos en su domicilio o lugar de trabajo. En esta ultima circunstancia, se

entendera practicada la notificaciéon cumplidos tres dias desde que la carta haya sido despachada.

IX. DIFUSION DEL PROCEDIMIENTO

De conformidad con lo dispuesto en la resolucion exenta N°321 de 2025, de la Subsecretaria de
Previsién Social, o el documento que lo remplace, la Unidad de Prensa y Comunicaciones, sera la
encargada de difundir el presente procedimiento a través de las plataformas internas de la

Subsecretaria.

X. PERIODO DE REVISION

El presente procedimiento, debera ser revisado a lo menos, una vez al afio, con el objeto de

determinar la procedencia o necesidad de realizar actuaciones o modificaciones.

Xl. GLOSARIO

1. Fiscal: Funcionario/a encargado/a de realizar las diligencias investigativas, asi como de
redactar un informe o vista en el cual se propone el sobreseimiento, absoluciéon o medida

disciplinaria, segun corresponda (art. 130, D.F.L. N°29 de 2004).

2. Actuario/a: Persona que actuara en calidad de ministro/a de fe y certificara todas las

actuaciones del sumario (art. 130, D.F.L. N°29 de 2004).

3. Acoso sexual: Se entiende por tal el que una persona realice, en forma indebida, por
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cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y

que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

Acoso laboral: Se entiende por tal toda conducta que constituya agresién u hostigamiento
ejercida por una jefatura o por uno mas funcionarios (as), en contra de otro u otros
funcionarios (as) de la institucién, por cualquier medio, ya sea que se manifieste una sola
vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los afectados su
menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o

sus oportunidades en el empleo.

Violencia en el trabajo: Aquella ejercida por terceros ajenos a la institucion,
entendiéndose por tal aquellas conductas que afecten a los funcionarios (as), con ocasion
de la prestacién de servicios, por parte de publico en general, proveedores, usuarios, entre

otros.

Responsabilidad administrativa: Puede emanar del incumplimiento de las obligaciones
funcionarias o de la transgresion a las prohibiciones funcionarias, establecidas en el
Estatuto Administrativo. En el caso de existir una sancién administrativa, se debe tener
presente que dicha responsabilidad es independiente de la responsabilidad civil y penal vy,
en consecuencia, las actuaciones o resoluciones referidas a ésta, tales como el archivo
provisional, la aplicacién del principio de oportunidad, la suspension condicional del
procedimiento, los acuerdos reparatorios, la condena, el sobreseimiento o la absolucién
judicial no excluyen la posibilidad de aplicar al funcionario una medida disciplinaria (art.

120, D.F.L. N°29 de 2019).

Anotacion de mérito: Son anotaciones de mérito aquéllas destinadas a dejar constancia
de cualquier accién del empleado que implique una conducta o desempefio funcionario

destacado (art. 42, D.F.L. N°29 de 2019).

Anotaciéon de demérito: Son anotaciones de demérito aquéllas destinadas a dejar
constancia de cualquier accion u omision del empleado que implique una conducta o

desempeiio funcionario reprochable (art. 43, D.F.L. N°29 de 2019).

Censura: consiste en la reprensién por escrito que se hace al funcionario, de la cual se
dejara constancia en su hoja de vida, mediante una anotacion de demérito de dos puntos

en el factor de calificacién correspondiente (art.122, D.F.L. N°29 de 2019).

Multa: consiste en la privacién de un porcentaje de la remuneracién mensual, la que no

podra ser inferior a un cinco por ciento ni superior a un veinte por ciento de ésta. El
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funcionario en todo caso mantendra su obligacién de servir el cargo (art.123, D.F.L. N°29

de 2019).

11. Suspensidn: consiste en la privacion temporal del empleo con goce de un cincuenta a un

setenta por ciento de las remuneraciones y sin poder hacer uso de los derechos y

prerrogativas inherentes al cargo (art.124, D.F.L. N°29 de 2019).

12. Destitucion: es la decision de la autoridad facultada para hacer el nombramiento de poner

término a los servicios de un funcionario (art.125, D.F.L. N°29 de 2019).

13. Medidas correctivas: Son aquellas medidas que se implementan por el jefe(a) de Servicio

para evitar la repeticién de las conductas investigadas, constituyan o no una infraccién

funcionaria.

Xll. PARALELO ENTRE INVESTIGACION SUMARIA Y SUMARIO ADMINISTRATIVO'.

Investigacion Sumaria

Sumario Administrativo

Procedimiento breve y simplificado Procedimiento mas extenso y sujeto

formalidades

a

La etapa Indagatoria dura 5 dias habiles

La etapa Indagatoria dura 20 dias habiles,
prorrogables hasta completar 60 dias habiles

Aplica para infracciones de menor gravedad

Se investigan infracciones de mayor gravedad

Se nombra un/a investigador/a y no es necesario
designar actuario/a.

Se designa un/a Fiscal y éste/a debe designar a
un/a actuario/a.

Se pueden aplicar cualquiera de las medidas
establecidas en la Ley N°18.834, con excepcion
de la medida de destitucion.

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

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

Se hace presente que estas diferencias también se deben considerar en las investigaciones por denuncias de acoso

sexual, acoso laboral o violencia en el trabajo (ley N°21.643, denominada “Ley Karin”), conforme al proceso que

corresponda (investigacién sumaria o sumario administrativo), en funcion de la instruccion impartida por el/la Jefe(a) de

Servicio y atendiendo a la gravedad de los hechos denunciados.
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Xlill. FORMATOS

Los formatos que se incluyen a continuacion tienen caracter referencial y se ponen a disposicion
como guia para la confeccion de los escritos que deben generarse en cada etapa de los procesos
disciplinarios. Su uso no reemplaza la normativa vigente ni las instrucciones de la autoridad
competente, y deberan ser adaptados al mérito del caso, al procedimiento aplicable (investigacion
sumaria, sumario administrativo o investigacion de acoso) y a las particularidades de los

antecedentes que obran en el expediente.

1. CARATULA INTERNA

SUMARIO
ADMINISTRATIVO/INVESTIGACION
SUMARIA

INSTRUIDO POR

RESOLUCION EXENTA N°
Fecha:

689646231800
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2. ACTA DE ACEPTACION DE CARGO Y CONSTITUCION DE FISCALIA
INSTRUCTORA

Resoluciéon N°xxx

xx de xxx de 202x.

ACTA DE ACEPTACION DEL CARGO
FISCAL/INVESTIGADOR SUMARIAL

Que con esta fecha quién suscribe acepta el cargo de fiscal/investigador sumarial, en sumario
administrativo/investigacion sumaria, ordenado instruir por resolucion exenta N° __ de fecha
___[dia/mes/afio], de la Subsecretaria de Prevision Social. Todo ello conforme procedimiento
establecido en el D.F.L. N° 29/2004 del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido,

coordinado y sistematizado de la Ley 18.834, sobre estatuto administrativo. [Ciudad y fechal].

[nombre fiscal/investigador sumarial y grado]

T g
689646231800
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3. CONSTITUCION DE FISCALIA

Resoluciéon N°xxx

xx de xxx de 202x.

CONSTITUCION DE FISCALIA

Que con esta fecha se constituye la Fiscalia, en el domicilio , ciudad de

, designandose para el efecto como Actuario a don (dofia)

, persona funcionaria, asimilada al grado , de la

E.U.S. de esta Subsecretaria, quién en sefial de aceptacion, firma a continuacion. [Ciudad y

fecha].

[firma actuario (a)]

689646231800
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4. CITACION DECLARACION

Resolucién N° xx.

xx de xxx de 202x.

CITACION DECLARACION

Citese a declarar al funcionario/ xxx, Cédula Nacional de Identidad: xxxx, Xxxxxxx cargo en
la Subsecretaria de Prevision Social, el dia xx de xxx de 202X, a las xx:xx horas, en las

dependencias de esta fiscalia instructora, ubicadas en xxxx, ciudad y comuna de Santiago.

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 132° de la ley N°18.834, se le apercibe para que
dentro del segundo dia de recibida la presente citacién, formule causal de implicancia o
recusacion contra el/la fiscal/investigador sumarial o su actuaria/o (si correspondiese).
Ademas, segun establece el articulo 131° de la misma norma, debera fijar domicilio dentro
del radio urbano en que se encuentra ubicada la Subsecretaria de Prevision Social, de lo
contrario toda comunicacion se le realizara mediante carta certificada al domicilio que

registre en la institucién. (En caso de ser a quien se investiga)

[nombre y firma fiscal/investigador sumarial]

[nombre y firma actuario (a)]

[nombre y firma compareciente]
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5. ACTA DE DECLARACION

xx de xxx de 202x.

ACTA DE DECLARACION
PRESTADA POR XXXXX

Por resolucién exenta N° XX, de fecha xx de xx de 202X, de la Subsecretaria de Previsién Social
se dispuso la instruccion de sumario administrativo/investigacion sumaria. En este sentido se

decreto citar a prestar declaracion para el dia de hoy, en calidad de testigo/inculpado.

La citacion fue notificada el dia xx de xxx de 202X a don/fia XXX, quién manifestando su

conformidad con prestar voluntariamente la declaracion compareciendo en este acto.

Siendo las xx:xx horas, comparece don, Cédula Nacional de Identidad N° XX, de nacionalidad xxx,
profesion o actividad xxxx, xxxxxx cargo en la Subsecretaria de Prevision Social, con dependencia
en xxxx, con domicilio particular en XXX, comuna de xx, teléfono de contacto N°xxxxx, correo

institucional xxxx; quién declara bajo promesa de decir verdad.

1) A través de esta acta la persona compareciente acepta que todas las citaciones,
notificaciones y/o comunicaciones durante el sumario le sean efectuadas por correo
electrénico personal y/o institucional, dejandose constancia de ello en esta acta que se

suscribe. Para lo cual, la persona compareciente otorga su correo electrénico personal:

Respuesta: Mi correo electrénico personal es:

2) Para que diga la persona compareciente si tiene alguna causal de recusacion del articulo
133 del Estatuto Administrativo en contra de la Fiscal y/o actuario/a que hacer presente en

este acto o prefiere reservarse el derecho para hacerlo valer en el plazo dispuesto por la

ley.

Respuesta:

3) Para que diga la persona compareciente cudles son actualmente sus funciones en el

cargo que ejerce.
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Respuesta:

4) XXXX

Respuesta:

Siendo las xxx horas, concluye la presente diligencia. Previa lectura se firma el acta como

manifestacion de su conformidad.

[nombre y firma fiscal/investigador sumarial]

[nombre y firma actuario (a)]

[nombre y firma compareciente]
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6. AMPLIACION DE PLAZO

Resolucién N° XX.-

xx de xxx de 202x.

SOLICITUD AMPLIACION DE PLAZO

Por intermedio del presente, en contexto de sumario administrativo instruido mediante Resolucion
Exenta N°XXXXX, proceso incoado con el objeto de XXXXXXX, vengo en solicitar que, de acuerdo
a lo dispuesto en el articulo 135 de la ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo, disponga la
ampliacion del plazo para la instruccién de la investigacion por el plazo maximo establecido en la

ley.

Fundo mi solicitud en la existencia de multiples diligencias pendientes, principalmente

declaraciones de testigos, las que deben realizarse en el proceso.

Sin otro particular, le saluda atentamente a Ud.,

[nombre y firma fiscal]

[nombre y firma actuario (a)]

689646231800
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7. CIERRE ETAPA INDAGATORIA

Resolucion N° XX.-

xx de xxx de 202x.

CIERRE ETAPA INDAGATORIA

En virtud de lo dispuesto en el articulo 135 del Estatuto Administrativo se declara cerrada
la etapa indagatoria del Sumario Administrativo/Investigacion Sumarial a contar de esta

fecha.

[nombre y firma fiscal/investigador sumarial]

[nombre y firma actuario (a)]

689646231800
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3. PUBLIQUESE, previa coordinacién entre la Unidad de Prensa y Comunicaciones y
la Direccion de Tecnologias de la Informacién, la presente resolucion y su
respectivo procedimiento, en el portal web institucional.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

CRB/CMH/DRL/BCC/COG/PTD

CLAUDIO REYES BARRIENTOS - _.: -:';. ] Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con
SUBSECRETARIO ; la ley N° 19.799. Para verificar la integridad y autenticidad de
SUBSECRETARIA DE PREVISION SOCIAL este documento ingrese el cédigo de verificacién 689646231800

FECHA FIRMA: 26-11-2025 . en: https://documentos.previsionsocial.gob.cl/
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2. INTRODUCCION

En virtud de la ley N°20.285 sobre Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento (Decreto
Supremo N°13, de 2009, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia), junto con las
disposiciones de la ley N°19.628 sobre Proteccién de la Vida Privada, la Subsecretaria de Prevision
Social establece el presente procedimiento para estandarizar la anonimizacién de datos personales

y sensibles.

Sobre lo anterior, cabe hacer presente que, en el afio 2023, la Comisidon Asesora Presidencial para
la Integridad Publica y la Transparencia, dio a conocer la Estrategia Nacional de Integridad Publica,
instrumento en el cual, se incorpora la transversalizacién de género como parte de los compromisos
del Estado en materia de acceso a la informacién publica, transparencia y lobby, orientadas a

promover una institucionalidad mas igualitaria y alineada con los principios de integridad publica.

En ese sentido, la referida Comision, a través del ORD. N°97 de 2025, entregd recomendaciones a

los organismos del Estado, sobre dicha materia, entre las que se encuentran:

- Asegurar que los datos personales de las mujeres reciban un resguardo adecuado en las
respuestas a las Solicitudes de Acceso a la Informacidn Publica (SAIP), especialmente
aquellas que se refieren a procedimientos administrativos por Violencia en el Trabajo, Acoso

Laboral y Sexual (VALS) que ya hayan concluido.

- Enlo referido a las audiencias de lobby y su registro, se deberd evitar la inclusién de datos
personalesy sensibles, considerando que dichos registros son de caracter publico conforme
a laley N°20.730, que regula esta actividad. Esta medida se fundamenta en la necesidad de
garantizar el cumplimiento de la ley N°19.628 sobre proteccion de la vida privada,

previniendo vulneraciones a la privacidad de las personas involucradas.

En ese contexto, mediante este procedimiento se busca conciliar el principio de maxima publicidad

con la salvaguarda de la privacidad de las personas naturales, garantizando que toda informacién
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remitida por las distintas areas de la Subsecretaria de Prevision Social (SPS) —destinada a la
publicacion en el portal de Transparencia Activa, Transparencia Proactiva, Lobby y a la confeccién
de oficios de respuesta en Transparencia Pasiva— cumpla con los requisitos de anonimizacién

establecidos.

La aplicacién rigurosa de estas directrices permite a la SPS avanzar hacia una gestién publica

transparente, responsable y respetuosa de los derechos de los ciudadanos.

3. RESUMEN DEL CONTENIDO DEL PROCEDIMIENTO

= Finalidad

Establecer un proceso estandarizado que garantice la anonimizacién previa de toda informacion
solicitada o destinada a publicacion en los portales de Transparencia Activa, Transparencia Pasiva,
Transparencia Proactiva y Lobby de la Subsecretaria de Previsidn Social, protegiendo los datos

personales y sensibles conforme a la Ley N°20.285 y la Ley N°19.628.
= Vigencia

Entrard en vigencia a contar de la total tramitacion del acto administrativo que lo apruebe y

permanecerd vigente hasta su siguiente revision bienal o ante modificaciones legislativas

relevantes.
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= Resumen del contenido del procedimiento:

PROCEDIMIENTO PARA LA ANONIMIZACION DE DATOS PERSONALES EN TRANSPARENCIA
ACTIVA, PASIVA, PROACTIVA Y LOBBY PARA LA SUBSECRETARIA DE PREVISION SOCIAL

e Titulo: Procedimiento para la Anonimizacién de Datos para Transparencia Activa,
Pasiva, Proactiva y Lobby para la Subsecretaria de Previsién Social.

e Objetivo: Establecer y detallar las directrices para garantizar que toda informacion
solicitada o destinada a publicacion en los portales de Transparencia Activa,
Transparencia Pasiva, Transparencia Proactiva y Lobby sea previamente
anonimizada, protegiendo los datos personales y sensibles conforme a la Ley
N°20.285, su Reglamento (D.S. N°13/2009), Ley N°20.730 y la Ley N°19.628.

e Alcance y ambitos de aplicacidn: El presente documento es aplicable a todas las
Divisiones, Direcciones, Unidades y Subunidades de la Subsecretaria de Prevision
Social que deban suministrar informacidon anonimizada para publicacién en el
portal de Transparencia Activa y Transparencia Proactiva o remitir informacion
anonimizada para la elaboracion de oficios de respuesta a solicitudes de
Transparencia Pasiva o publicacion de informacion en el Portal Ley del Lobby.

e Control de versiones: Primera version.

e Roles y responsabilidades: Divisiones, Direcciones, Unidades o Subunidades
(remitentes): anonimizar datos y enviarlos dentro del plazo solicitado; Unidad de
Control de Gestidn: solicitud por correo, publicacion en Transparencia Activa y
Transparencia Proactiva, y control documental; sujetos pasivos o asistentes técnicos
a cargo de la publicacion de la informacién en la plataforma de Lobby; Unidad de
Cumplimiento Normativo, Transparencia e Integridad: recepcidn de requerimientos

pasivos, emision de oficios de solicitud, respuesta mediante portal y registro de la
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entrega.

Plazos para ejecutar actividades: Transparencia Activa y Proactiva: segun los
calendarios de publicacion mensual establecidos por la Unidad de Control de Gestién.
Transparencia Pasiva: remision de datos anonimizados en el plazo requerido por la
Unidad de Cumplimiento Normativo, Transparencia e Integridad. Plataforma Ley del

Lobby: Publicaciéon en el plazo establecido en la ley N°20.730.

Flujograma. Anexo 1: Diagrama de Transparencia Activa y Proactiva; anexo 2:
Diagrama de Transparencia Pasiva; anexo 3: Diagrama de Lobby; anexo 4: Guia de

Buenas Priacticas.

Registros de control del procedimiento. Se sefiala el formato y estructura de los

riesgos de control del procedimiento

Glosario de términos. Se incluyen en la seccién de Definiciones del procedimiento
(SPS, Transparencia Activa, Transparencia Proactiva, Transparencia Pasiva, Lobby,

datos personales, datos sensibles, etc.).

Periodo de revision y/o actualizacién. Bienal o de forma anticipada ante

modificaciones legales relevantes.

Adicionalmente, y en lo referido a las audiencias de lobby y su registro, se debera evitar la inclusién

de datos personales y sensibles, considerando que dichos registros son de caracter publico

conforme a la ley N°20.730, que regula esta actividad. Esta medida se fundamenta en la necesidad

de garantizar el cumplimiento de la ley N°19.628 sobre proteccién de la vida privada, previniendo

vulneraciones a la privacidad de las personas involucradas. Por lo tanto, el registro debe limitarse

exclusivamente a informacién pertinente y no confidencial, asegurando un equilibrio adecuado

entre la transparencia publica y la proteccion de los datos personales.
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4. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene por finalidad establecer directrices y pasos operativos claros y
uniformes que permitan, por un lado, proteger la privacidad y los derechos de las personas mediante
la anonimizacién previa de toda informacion de cardcter personal y sensible en conformidad con la ley
N°20.285, su reglamento (D.S. N°13/2009), la ley N°20.730 y la ley N°19.628, y, por otro, estandarizar
el flujo de trabajo tanto para la publicacion de datos en el portal de Transparencia Activa,
Transparencia Proactiva, Lobby, como para la atenciéon de solicitudes ciudadanas a través de
Transparencia Pasiva, definiendo roles, responsabilidades y plazos especificos en cada etapa; de este
modo, se asegura el cumplimiento normativo, la calidad de la gestiéon de la informacion y se fortalece
la transparencia institucional al equilibrar el principio de maxima publicidad con la salvaguarda de la
confidencialidad, promoviendo asi la confianza de la ciudadania en la integridad y responsabilidad de

la Subsecretaria de Prevision Social.

5. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento resulta de cumplimiento obligatorio para todas las Divisiones, Direcciones,
Unidades y Subunidades de la Subsecretaria de Previsién Social que, en el ejercicio de sus funciones,
deban suministrar informacién debidamente anonimizada, ya sea para su publicacion en el portal
de Transparencia Activa y Proactiva, para la elaboracidn de oficios de respuesta a solicitudes de

Transparencia Pasiva y para la publicacion de registros en el Portal Ley del Lobby.

6. ROLES Y RESPONSABILIDADES

a) Divisiones, Direcciones, Unidades o Subunidades (remitentes): En el cumplimiento de sus

funciones especificas, les correspondera atender las solicitudes de informacién que reciban de la
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Unidad de Control de Gestién o de la Unidad de Cumplimiento Normativo, Transparencia e
Integridad, asegurando que los documentos, planillas o antecedentes que se remitan para

publicacion o respuesta se encuentren debidamente anonimizados en su propio contenido.

Cada remitente debe revisar y eliminar de los documentos cualquier dato personal o sensible —
como nombres, RUT, domicilios, teléfonos, diagndsticos u otra informacién que permita identificar
a una persona—, reemplazandolo por descriptores genéricos cuando sea necesario mantener la

comprension del texto.

La revision final y validacion de la anonimizacidn serd responsabilidad del jefe o jefa de Divisién,
Direccién o Unidad, quien respondera por la integridad de la informacion remitida. El envio de
antecedentes sin anonimizar constituira un incumplimiento de las obligaciones establecidas en el

presente procedimiento.

b) Jefes de Divisidn, Direccidn, Unidad o Subunidad: Son responsables directos de revisar, verificar
y validar la anonimizacién de los datos personales y sensibles contenidos en los documentos o
planillas elaborados por sus equipos, garantizando el cumplimiento estricto del presente
procedimiento antes de su envio a la Unidad de Control de Gestién o a la Unidad de Cumplimiento

Normativo, Transparencia e Integridad.

Esta validacion debera efectuarse dentro de los plazos operativos de envio.

c¢) Unidad de Control de Gestién: En el marco de sus atribuciones para gestionar la Transparencia
Activa y Proactiva de la SPS, le corresponde coordinar la solicitud y recepcién de informacién a las
Divisiones, Direcciones o Unidades, revisando solo el cumplimiento formal y de formato de los

antecedentes (actualizacidn, integridad de planillas, existencia de adjuntos, fechas y consistencia

general).
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d) Unidad de Cumplimiento Normativo, Transparencia e Integridad: En el ejercicio de sus funciones
de atencion de solicitudes ciudadanas, le corresponde recibir los requerimientos a través del portal
de Transparencia Pasiva, confeccionar y enviar los oficios de solicitud de informacidn, verificar que
los documentos recibidos cuenten con la validacidon de anonimizacion por parte de las jefaturas
remitentes, redactar el oficio de respuesta e ingresar la respuesta mediante el portal de

Transparencia Pasiva.

La Unidad de Cumplimiento Normativo, Transparencia e Integridad podra, cuando lo estime
necesario, solicitar a la jefatura remitente confirmar por escrito la validacidon de la anonimizacién

efectuada.

e) Sujeto Pasivo o Asistente Técnico: Los sujetos pasivos son aquellas autoridades y funcionarios(as)
frente a los cuales se realiza el lobby o gestidn de interés particulares, los cuales deben cumplir

deberes de registro y transparencia que establece la ley.

El Asistente Técnico corresponde a un usuario(a) con rol de apoyo, designado por un Sujeto Pasivo
para colaborar en la gestion y carga de datos en la plataforma, la cual le permite acceder a las
mismas funcionalidades del Sujeto Pasivo titular. Cada asistente técnico posee su propia cuenta de
usuario en la plataforma, pudiendo seleccionar el perfil al cual registrara la informacién, asimismo,

podran crear uno o mas asistentes técnicos para su apoyo en la gestion de dicha plataforma.

Cada Sujeto Pasivo y su respectivo asistente técnico, si lo hubiere, debera realizar la anonimizacién
de todo dato personal o sensible no exigido por la Ley N°20.730 para el registro, en conformidad a
lo dispuesto en la ley N°19.628 y en el procedimiento interno de lobby aprobado mediante

resolucidn exenta N°85 de 2024, o el documento que lo reemplace.
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7. MODO DE OPERACION

7.1 Transparencia Activa:

La Unidad de Control de Gestién inicia el proceso enviando un correo electrénico a la Divisidn,
Direccién, Unidad o Subunidad correspondiente, solicitando la informacidn que debe publicarse en

el portal de Transparencia Activa.

Al recibir dicho correo, la unidad remitente analiza el alcance de la solicitud y realiza directamente
la anonimizacién en los documentos que se publicaran, eliminando o sustituyendo datos personales

y sensibles por descriptores genéricos.

El jefe o jefa de la Divisidn, Direccion o Unidad debera validar que la informacion se encuentre

efectivamente anonimizada antes del envio.
La Unidad de Control de Gestidn realiza una revisiéon formal de formato y consistencia (fechas,
adjuntos, coherencia general) y gestiona su publicacion a través de la Direccién de Tecnologias de

la Informacidn, sin intervenir en el contenido ni en la validacién de anonimizacién.

7.2 Transparencia Proactiva:

La Unidad de Control de Gestidn envia el primer dia habil de cada mes un correo electrénico a la
Divisién, Direccion, Unidad o Subunidad correspondiente, solicitando la informacion que debe

publicarse en el portal de Transparencia Proactiva.

Cada unidad remitente anonimiza directamente los documentos que enviard a publicacién,

eliminando todo dato personal o sensible y validando su contenido antes del envio.
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El jefe o jefa de la unidad remitente debe confirmar que los documentos cumplen con los criterios

de anonimizacidn y que se ajustan al contenido autorizado para publicacion.

Flujograma Transparencia Activa y Proactiva

[Inicio]
N2
[Unidad de Control de Gestidn envia correo solicitando informacion]
N
[Unidad remitente recibe correo y analiza alcance]
N
[Unidad remitente anonimiza datos]
N
[Unidad remitente guarda con nombre estandarizado y envia correo]
N2
[Unidad de Control de Gestidn remite a la Direccidon de Tecnologias de la Informacidn para
publicacidn en el portal]
¥
[Direccion de Tecnologias de la Informacidn publica en portal Transparencia Actival

2

[Fin]
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7.3 Transparencia Pasiva:

La Unidad de Cumplimiento Normativo, Transparencia e Integridad recibe el requerimiento
ciudadano a través del portal de Transparencia Pasiva y elabora un correo electrdnico de solicitud a

la Division, Direccion, Unidad o Subunidad remitente.

La unidad remitente revisa el alcance de la peticién y anonimiza directamente los documentos antes
de su envio, eliminando cualquier dato personal o sensible no pertinente. La validacién final de la

anonimizacion corresponde al jefe o jefa de la unidad.

La Unidad de Cumplimiento Normativo, Transparencia e Integridad verifica que la unidad remitente
haya efectuado dicha validacién y que los archivos se encuentren formalmente adecuados para su
publicacion, redacta el oficio de respuesta e ingresa la informacion en el portal de Transparencia

Pasiva.

Ahora bien, se hace presente que, si la solicitud refiere a procedimientos administrativos por
violencia en el trabajo, acoso laboral y sexual (VALS) que hayan o no concluido, se debera prestar
especial atencién a la anonimizacién de los datos, incluyendo aquellos que, al ser cruzados, puedan

hacer identificable a la victima, con el fin de evitar cualquier forma de victimizacion secundaria.

Luego completa el encabezado de control de versiones, guarda el documento como
“Respuesta_TP_[YYYYMMDD]_[Unidad]_Anonimizado.pdf” y lo remite por correo electrénico a la

Unidad de Cumplimiento Normativo, Transparencia e Integridad, dentro del plazo requerido.
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La Unidad de Cumplimiento Normativo, Transparencia e Integridad, redacta el oficio de respuesta

incorporando el documento anonimizado y, cumplido ello, responde el requerimiento mediante el
portal de Transparencia Pasiva.

Flujograma Transparencia Pasiva
[Inicio]
N
[Unidad de Cumplimiento Normativo, Transparencia e Integridad recibe requerimiento portal
PDT]
N
[Unidad elabora oficio de solicitud y envia correo]
N
[Unidad remitente recibe oficio y analiza alcance]
N
[Unidad remitente anonimiza datos]
N
[Unidad remitente guarda con nombre estandarizado y envia correo]
N
[Unidad de Cumplimiento Normativo, Transparencia e Integridad redacta oficio de respuesta]
N
[Unidad de Cumplimiento Normativo, Transparencia e Integridad responde requerimiento via
portal PDT]
N
[Fin]
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7.4 Publicacién en el Portal Ley del Lobby:

La Division, Direccién, Unidad o Subunidad que gestiond o tomd conocimiento de la audiencia, viaje

o donativo debera eliminar de los antecedentes todo dato personal o sensible no exigido por la Ley

N°20.730 antes de su envio al Sujeto Pasivo o asistente técnico.

El Sujeto Pasivo o asistente técnico verifica la ausencia de datos personales innecesarios y conserva

un respaldo del documento anonimizado.

Posteriormente, ingresa el registro correspondiente en el portal www.leylobby.gob.cl

y mantiene el respaldo en el archivo interno del servicio.

La responsabilidad de anonimizacion recae en la unidad que origina la informacién y en la autoridad

o asistente técnico que efectle la publicacidn.
[Inicio]

2

[Divisidon/Direccién/Unidad/Subunidad que gestioné o conocié la

audiencia, viaje o donativo envia formulario interno al sujeto
pasivo o asistente técnico, con antecedentes minimos y datos
no exigidos debidamente anonimizados]
¥
[Sujeto Pasivo o asistente técnico verifica que los campos
obligatorios estén completos y que no existan datos personales
superfluos]
N2
[Sujeto Pasivo o asistente técnico ingresa el registro en el

Portal: leylobby.gob.cl (audiencias, viajes o donativos)]
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N2

[Sujeto Pasivo o asistente técnico conserva respaldo documental

en el archivo interno del servicio]

N2
[Fin]

8. DIFUSION

De conformidad con lo dispuesto en las resoluciones exentas N°970 de 2024 y N°321 de 2025, de la

Subsecretaria de Previsidon Social, o los documentos que los reemplacen, la Unidad de Prensa y

Comunicaciones, sera la encargada de difundir el presente procedimiento a través de las

plataformas internas de la Institucidn.

9. PERIODO DE REVISION

Este procedimiento sera objeto de revisidon bienal o de manera anticipada ante modificaciones

legislativas relevantes.

10. VIGENCIA

Finalmente, este procedimiento entrara en vigor a partir de su formalizacion mediante la dictacidn

de la respectiva resolucion exenta y su publicaciéon en las plataformas institucionales de la

Subsecretaria de Prevision Social.
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11. GLOSARIO

SPS: Subsecretaria de Prevision Social.

Transparencia Activa: Publicacién activa y periddica de informacién institucional en el portal

https://www.portaltransparencia.cl/PortalPdT/directorio-de-organismos-regulados/?org=AL002

Transparencia Pasiva: Procedimiento de atencion a los requerimientos de informacién ciudadana
presentados a través del portal de Transparencia Pasiva

https://www.portaltransparencia.cl/PortalPdT/

Portal Ley del Lobby: Publicacion activa y periédica de informacién en el portal

https://www.leylobby.gob.cl/

Datos de caracter o datos personales: Aquellos relativos a cualquier informacidon concerniente a
personas naturales, identificadas o identificables, conforme a lo establecido en el literal f) del

articulo 2 de la ley N°19.628.

Datos sensibles: Datos personales que se refieren a las caracteristicas fisicas o morales de las
personas o0 a hechos o circunstancias de su vida privada o intimidad, tales como los habitos
personales, el origen racial, las ideologias y opiniones politicas, las creencias o convicciones
religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos y la vida sexual, conforme a lo establecido en el

literal g) del articulo 2 de la ley N°19.628.

Unidad remitente: Division, Direccidn, Unidad o Subunidad de la SPS que atiende la solicitud de

informacidn, aplica la anonimizacién y remite los datos anonimizados.
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12. RIESGOS DE CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

El incumplimiento de las directrices contenidas en este procedimiento puede generar riesgos
institucionales, entre ellos la divulgacién no autorizada de datos personales o sensibles, la
afectacién de la privacidad de las personas y la eventual exigencia de responsabilidades

administrativas conforme al ordenamiento vigente.

Asimismo, su aplicacién deficiente puede comprometer la integridad y fiabilidad de la informacion
publicada o entregada, incidiendo negativamente en el cumplimiento de los principios de legalidad,

probidad y transparencia que rigen la funcién publica.
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13. ANEXOS

Anexo 1: Flujograma Transparencia Activa y Proactiva
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Anexo 2: Flujograma Transparencia Pasiva
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Anexo 3: Flujograma Ley del Lobby
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Anexo 4: Guia de Buenas Practicas para la anonimizacion

La presente guia establece orientaciones para asegurar la correcta anonimizacion de datos
personales o informacién sensible en documentos elaborados por esta Subsecretaria, con el fin de
resguardar la privacidad de las personas y dar cumplimiento a la normativa vigente en materia de

proteccion de datos y transparencia.

a) Contextualizacion Minima
Al reemplazar datos sensibles como nombres propios o numeros de identificacion (RUT), se debera

utilizar un descriptor genérico que preserve la claridad del documento.

Ejemplo:
En lugar de redactar “Maria Gonzdlez (RUT 12.345.678-9)”, deberd indicarse: “La persona

[funcionaria/o] presenta...”

De esta forma, se mantiene la comprension del texto sin exponer informaciéon personal y evitando

ambigliedades respecto del rol o contexto de los hechos descritos.
b) Datos indirectos o cruzados

Ademas de los datos explicitos (nombre, RUT, domicilio), deberan evaluarse aquellos elementos
que, por su especificidad, puedan permitir la identificacion de una persona aun cuando no se

mencione directamente su nombre.

Ejemplo:

La frase “la jefa de la Oficina X que ingresé en marzo de 2025” podria revelar de forma indirecta la
identidad de la persona. En estos casos, corresponde simplificar la referencia a:“Una funcionaria de

la Oficina X”.
c) Control de Imagenes y Graficos

Alincorporar imagenes, graficos, capturas de pantalla u otros elementos visuales, se debera verificar

gue no contengan nombres, RUT, credenciales, metadatos o cualquier identificador.
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En caso de detectar informacidn sensible, debera aplicarse:

- Recorte del 4rea visible,
- Difuminado, o
- Sustitucién del elemento.
Asimismo, los pies de imagen deberdn reemplazarse por descriptores genéricos, tales como:

”n u

“[Gréfico de asistencial”, “[Captura de sistema]

n u

, “[Fotografia de sala de reuniones]”.

d) Archivos complementarios

Se debera revisar exhaustivamente todo material complementario que acompaiie el documento

principal, incluyendo:

- Anexos,

- Hojas de calculo,

- Comentarios en celdas,

- Notas al pie

- Informacién en campos de autoria,

- Versiones previas o cambios registrados.

Estos elementos pueden contener datos personales inadvertidos. Para asegurar una correcta
depuracion, se recomienda utilizar las opciones “Inspeccionar documento” o “Guardar como PDF”

segun corresponda.

e) Prueba de Lectura Externa

Como paso final del proceso, el documento anonimizado debera ser revisado por una persona
distinta de quien realizé la anonimizacion, idealmente perteneciente a otra unidad.

Esta revisidn independiente permite detectar errores u omisiones, reduciendo significativamente el
riesgo de exposicidon de datos y fortaleciendo los estdndares institucionales de confidencialidad.
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f) Recordatorio ético

La anonimizacién no constituye Unicamente un requisito administrativo, sino una manifestacién del
respeto hacia las personas cuyos datos son tratados por la institucion.

Una revisidon cuidadosa y responsable refleja profesionalismo, resguarda la confianza publica y
asegura el cumplimiento de los principios de legalidad, proporcionalidad y transparencia.
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