RESUELVO:

MATERIA : APRUEBA PROCEDIMIENTO DE EGRESO
DE LOS TRABAJADORES DEL CNCA

TIPO DE DOCUMENTO : RESOLUCION EXENTA

LUGAR, FECHA Y N° : VALPARAISO

0247 06042017

FECHA DE TRAMITACION

PROCEDENCIA : CONSEJO NACIONAL DE LA CULTURA Y
LAS ARTES
EMISOR : DEPARTAMENTO DE GESTION Y

DESARROLLO DE LAS PERSONAS

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N° 19.891 que crea el Consejo Nacicnal de la cultura v las
Artes; D.F.L N2 29 del Ministerio de Hacienda que fija el texto refundido, coordinado
y sistematizado de la Ley N° 18.834; Ley N° 19.882 que reguia politica de personal
a los funcionarios publicos; Ley N° 19.880 de Procedimientos del Acto
Administrativo; Instructivo presidencial N° 001 del 2015, sobre Buenas Practicas
Laborales en materias de Gestion de Personas en el Estado; Oficio N° 743, de 27
marzo de 2015, de la Direccién Nacional del Servicio Civil, que establece el Plan
Trienal 2015-2017; Resolucion N°1600 de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

Que en virtud de la Ley N° 19.891 que crea el Consejo Nacional de la Cultura y las
Artes, el Ministro Presidente del Consejo es el Jefe Superior del Servicic y, como
tal, puede ejecutar o celebrar los actos que estime conducentes a la obtencion de
los objetivos del Consejo.

Que, acorde a los lineamientos propiciados por la Direccién del Servicio Civil para la
gestion de personas, en cumplimiento con el Instructivo Presidencial N° 001 de
2015, sobre Buenas Practicas Laborales en materia de Gestidn de Perscnas en el
Estado, se ha considerado como esencial, la implementacién de un procedimiento
de egreso de los trabajadores del Servicio.

Que este nuevo procedimiento otorga una completa y adecuada descripcion de los
actos y efectos referidos a cada una de las diferentes formas de cese de funciones,
distinguiendo segun la calidad juridica del funcionario/a o trabajador/a.

Por lo anteriormente expuesto,

ARTICULO 1°: Apruébase el procedimiento de egreso de los trabajadores del >nsejo Nacional de la

Cultura vy las Artes.



PROCEDIMIENTO DE EGRESO

CONSEJO NACIONAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES

1.- OBJETIVO

El procedimiento de Egreso del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes (CNCA) tiene por objeto, ser un
lineamiento institucional validado, transparente y eficiente, que permita asegurar un trato digno a todos los
trabajadores/as del CNCA, priorizando el respeto al derecho a la funcion, mediante el apego a los valores y

incipios de la Administracién Publica, asi como también a los valores propios de la cultura organizacional
de nuestra institucidn, caracterizados por el respeto a la persona humana y el buen trato.

2.- ALCANCE

ste proceso se aplica a todo el Servicio, tanto al Nivel Central, come a las distintas Direcciones Regionales,
considerando todas las calidades juridicas que componen el personal del Consejo Nacional de la Cultura y
las Artes.

3.- REFERENCIAS

- Instructivo Presidencial N° 001 de 2015, sobre Buenas Practicas Laboralesenm  rias de Gestion de
Personas en el Estado.

- D.F.L N° 29 de 2004, Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido y sistematizado de ley N°
18.834, que fija Estatuto Administrativo.

- D.F.L. N° 1 de 2003, Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado del Cddigo del Trabajo.

- Ley N° 20.305 que fija normas en relacidn a Bono Post Laboral.

- Ley N° 19,882 que Regula Nueva Politica de Personal a los Funcionarios Publicos que Indica.

- ley N®20.948 que Otorga Bonificacion Adicional y otros beneficios de Incentivo al Retiro para los
Funcionarios y Funcionarias de los Servicios Plblicos que se Indican y Modifica el Titulo Il de  Ley
N° 19.882.

- Protocolo de desvinculacion de la ANEF

4.- DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS.

CGR: Contraloria General de la Repubilica

CR: Carta de Renuncia

PYR: Software Personal y Remuneracién

NC: Nivel Central

DR: Direccidn/es Regional/es

LOCBGAE: Ley Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Esta
E.A: Estatuto Administrativo

SIAPER EN LINEA: Sistema de Informacién de Personal del Estado. Tiene dos modalidades. SIAPER TRA:
Toma de Razdn Automatica y SIAPER TRE: Toma de Razdn Electrénica. La Contraloria General de la
Republica establecic este nuevo procedimiento de control a través de Resoluciones N°s 7 y 11 de 2016.

Agente Publico: Corresponde a la persona que el Fisco contrata sobre la base de honorarios para la
eject  in de labores que dicen relac 1 con el cu im _ito de los o :ivosy fines per  uidos por la
administracién, debiendo estar considerada la posibilidad de contratacién de acuerdo a la Ley de



Presupuesto. Puede ser objeto de responsabilidad administrativa en caso de transgredir una prohibicién y obligacidn
estatutaria.

5.- CAUSALES DE CES! ON DE FUNC _\__ Y PROCEDIMIENTOS A ABLES.

El presente procedimiento se aplica cuando concurre alguna de las siguientes causales de cesacidn de funciones
establecidas en la Ley.

Aceptacion de renuncia o renuncia, dependiendo de la calidad juridica.

Obtencién de jubilacidn, pension o renta vitalicia, de acuerdo al articulo 146, letra b) del E.A.
Declaracion de Vacancia

Destitucion.

Supresion del Empleo.

Término del periodo legal por el cual se es designado o término dei contrato, dependiendo de la
calidad juridica,
7. Fallecimiento.

5.1 ACEPTACION DE RENUNCIA O RENUNCIA DEPENDIENDO DE LA CALIDAD JURIDICA DEL TRABAJADOR.

En el caso de los trabajadores de planta o a contrata la causal legal de término es la aceptacidon de su
renuncia. Para los trabajadores que prestan servicios a honorarios y los trabajadores cuya refacion se regula
por et Codigo del Trabajo, la causal es la renuncia propiamente tal.

Para todos los efectos en este proceso, "renuncia” sera entendida bajo el concepto que expresa en su articulo 147 el
E.A., que |a define de Ia siguiente manera:

"a renuncia es el acto en virtud defl cual e funcionario manifiesta ala autoridad que lo nombro la voluntad de hacer
dejacion de su cargo.

La renuncia deberd presentarse por escrito y no producird efecto sino desde la fecha en que quede
totalmente tramitado el decreto o resolucion que la acepte, 2 menos que en /a renuncia se indicare una
fecha determinada y asi lo disponga Ja autoridad”.

La comunicacion de una renuncia deberd efectuarse con anticipacidén a la fecha del cese de funciones. El
plazo de anticipacién debe ser el necesario para permitir que la administracién tenga la posibilidad de
revisar que el funcionario no posea alguna limitacién que impida cursarla de inmediato y, eventualmente
cuente con un tiempo razonable para comenzar a gestionar una nueva contratacion asegurando la entrega y
continuidad del Servicio. Asimismo la anticipacion en el aviso de renuncia debera tomar en cuenta la
existencia de dfas administrativos, horas compensatorias o feriados que se encuentren pendientes, para
poder hacer uso de ellos.

5.1.1 Aceptacién de renuncia para funcionarios de planta y contrata (NC y DR)

Cuando por razones personales u otro motivo, elfla funcionario/a cese sus funciones de manera voluntaria poniéndose
término a su nombramiento, se deberd proceder de la siguiente manera:

5.1.1.1 Comunicacion de renuncia.

Quien renuncia debera comunicar su decision de desvincularse de la institucién a la jefatura de su respectivo
centro de costo, en una reunion bilateral formal.'

Luego de ello, €l interesado debera completar la CR, propuesta en un formato genérico en el ANEXO N° 9.1, Completado
este documento, se podra formalizar [a decision de renuncia.

1. Los posibles centros de costos son Gabinete de Ministro, Subdireccién Nacional, Departamentos y
Direcciones Regionales.



La CR, para los funcionarios de planta y contrata, debera estar dirigida a la autoridad responsable del
nombramiento, ya sea al/la Subdirector/a Nacional, o tal como en los casos de planta de exclusiva
confianza, al/la Ministro/a Presidente/a del CNCA.

5.1 2 Tramitacién de la Carta Renuncia.

La CR debera ser remitida, en un plazo anterior a la fecha citada en la misma de cese efectivo de funciones,
por la jefatura del centro de costo al que pertenece el renunciante, a el/la Jefe/a del Departamento de
Gestién y Desarrollo de las Personas con el objeto de comunicar formalmente la renuncia.

Una vez que la CR es recibida en el Departamento de Gestidn y Desarrollo de las Personas, el jefe/a del
departamento se encargara de informar sobre el evento a las siguientes contrapartes:

e Ala Seccion de Tesoreria y Finanzas del Departamento de Administracion y Finan: , a quién [e
corresponderd tramitar tos pagos, los derechos y las obligaciones asociados a remuneracién, segin
sea la fecha en que el funcionario cesa en su cargo.

e Al Departamento de Administracion y Finanzas para gque examine que no existan cargos
pecuniarios pendientes.

e A la Seccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, a quién le corresponderd
gestionar la devolucion de informacién que el funcionario tenia a su cargo y los correspondientes
retiros de derechos de acceso (sistemas institucionales, correo electronico, etc.).

e Al Departamento Juridico para validar que no exista procedimiento disciplinaric asociado a la
persona.

Al Servicio de Bienestar para que informe eventuales deudas, que el funcionario mantenga con
eéste.

Una vez que se hayan verificado dichos antecedentes, el funcionario/a del Departamento de Gestidn y
Desarrollo de las Personas designado con el perfil de “Creador” en la herramienta SIAPER EN LiINEA, daréd
paso a completar el formulario de creacion del borrador del acto administrativo de “Resolucién de
Renuncia” en la herramienta digital SIAPER EN LINEA, para lo cual es importante adjuntar como
antecedente la copia digitalizada de la CR.

Cuando el/la funcionario/a a cargo de Ia creacién del documento, termina su labor en la herramienta, éste/a
deberd enviar el documento borrador {por medio del mismo sistema SIAPER EN LINEA) al funcionario
designado como Ministro de Fe de la autoridad correspondiente.?

El linistro de Fe”, debera realizar las observaciones al documento, previo envio del borrador a la firma de
1 Autoridad competente. En caso de que no existan reparos, se deberd enviar con el visto bueno por medio
de SIAPER EN LINEA, para proceder a la aprobacién y firma correspondiente de la Autoridad.

Cuando la autoridad competente firma y autoriza en SIAPER EN LINEA, la resolucién es enviada
automaticamente por sistema para la Toma de Razén. Si el acto administrativo es representado por el
organismo contralor, llegaré una notificacién al profesional correspondiente con perfil de “Creador”, para
gue modifique los campos correspondientes en el Sistema o adjunte algin antecedente faltante.

Una vez que la Resolucion haya sido tomada de razén mediante sistema, el profesional a cargo, procederd a

su notificacion, a través del envio de una copia al/la interesado/a, acto en virtud del cual la renuncia se hara
efectiva.

2 . . . . ) .

En caso que el renunciante tenga calidad de Planta Directiva de Exclusiva Confianza, la autoridad competente serd el
Ministro Presidente del CNCA. Si el renunciante tiene la calidad de Contrata o de Planta gue no sea Directiva de
Exclusiva Confianza, la autoridad competente serd el Subdirector/a Nacional del CNCA.



AN

5.1.2 Renuncia para trabajadores contratados bajo la modalidad a honorarios,

Cuando por zones personales u otro motivo el/la trabajador/a ponga término de manera anticipada y
voluntaria a su contrato, se deberd proceder de la siguiente manera:

5.1.2.1 Comunicacion de Renuncia.

El renunciante comunicarda su decision de poner término anticipado a su contratc mediante una
conversacion formal con la jefatura def Centro de Costo al que pertenece. Una vez efectuada la reunién, el
interesado debera completar la CR, la cual podra encontrar en e] ANEXQO N° 1, formalizando, de esta
manera, su decisién al respecto.

La CR deberd ser dirigida a la autoridad que dicté el acto administrativo. La jefatura del centro de costo al
que pertenece el renunciante, remitird la CR dentro de las 24 horas siguientes a la autoridad que dicté la
resolucion que autorizo el contrato.

5.1.2.2 Tramitacion de la Carta de Renuncia.

La CR deberd ser enviada {en un plazo anterior a la fecha sefialada en la misma de cese efectivo de
funciones), a el/la lefe/a del Departamento de Gestidn y Desarrollo de las Personas, con el objeto de
comunicar formalmente la renuncia.

Una vez que la CR es recibida por la Secretaria det Departamento de Gestidn y Desarrollo de las Personas, el
funcionario/a, designado se encargara de informar sobre el evento a las siguientes contrapartes:

e  Seccién de Administracién y Finanzas, del Departamento de Administracién y Finanzas, la cual se
encargara de tramitar los pagos, los derechos y las obligaciones asociados a remuneracion, segln
sea la fecha en que el/la trabajador/a cesa en su cargo.

¢ Al Departamento Tecnologias de la informacién y Comunicaciones, le correspondera gestionar [a
devolucién de los activos de informacion que el funcionario tenia a su cargo y los correspondientes
retiros de derechos de acceso (sistemas, correo electrdnico, etc.).

¢ Al Departamento luridico, para que valide que no existen sumarios administrativos en curso
asociados a la persena, si tuviese la calidad de Agente Publico.

¢ Al Departamento de Administracién y Finanzas, para validar que no existan cargos pecuniarios ni
bienes institucionales puestos a disposiciéon del trabajador para su desempefio y que deba
devolver.

Una vez que se hayan verificado dichos antecedentes, el profesional designado que posea el perfil de
“Creador” en la herramienta SIAPER EN LINEA, dard paso a completar el formulario de creacién del borrador
del acto administrativo de “Resolucion de Renuncia” (seleccionando la calidad juridica correspondiente) en

la herramienta digital SIAPER EN LINEA, para o cual es importante adjuntar como antecedente la copia
digitalizada de la CR.

Cuando el/la profesional a cargo de la creacion del documento termina su labor en la herramienta, éste/a
debera enviar el documento borrador {por medio del mismo sistema SIAPER EN LINEA) al “Ministro de Fe”
correspondiente.

El “Ministro de Fe”, tendra que realizar las observaciones al documento, previo envio del borrador a la firma
de la Autoridad competente, en caso de que no existan reparos, se debera enviar con el visto bueno por
medio de SIAPER EN LiNEA, para proceder a la aprobacidn y firma correspondiente de la Autoridad,

Cuan... la autoridad competen firma y autoriza en SIAPER EN LINEA, la resolucidén es enviada
automaticamente por sistema para la Toma de Razén. Si el acto administrativo es devuelto Y, por ende,
representado por el orgar no contralor, le llegarad una notificacién al profesional respectivo con perfil de



“Creador”, para que modifique los campos correspondientes en el Sistema o Adjunte alglin antece nte no
incorporado.

Una vez que la resolucién haya sido tomada de razén en el sistema, el profesional a cargo, procederd a su
notificacién, a través del envio de una copia al/la interesado/a, acto en virtud del cual la renuncia se he
efectiva.

5.1.3 Renuncia para trabajadores a honorarios de Regiones

Cuando por razones personales u otro motivo el/la trabajador/a perteneciente a alguna de las Direcciones
Regionales del Consejo, ponga término de manera anticipada y voluntaria a su contrato, se debera proceder
de la siguiente manera:

5.1.3.1 Comunicacion de Renuncia.

El renunciante comunicard su decision de poner término anticipado a su contrato mediante ur
conversacién formal con su jefatura directa y/o con el Director Regional.

Luego de ello el/la trabajador/a deberd completar la CR, la cual debera estar dirigida al Director Regional, o
en casos excepcionales al/la Subdirector/a Nacional o Ministro/a; con este documento se formaliza la
decision del/la interesado/a por renunciar,

5.1.3.2 Tramitacion de la CR

La CR tendrd que ser entregada a el/la Directora/a Regtonal en un plazo inferior a la fecha estipulada en la
misma del cese efective de funciones, con el objeto de comunicar formalmente la renuncia.

Una vez que el/la Director/a Regional recibe la CR, debera instruir al/a encargado/a de Administracién
Regional, para que dé curso a la realizacion del acto administrativo de termino de contrato.

5.1.3.3 Elaboracion y Tramitacion de la Resolucién Exenta de Renuncia

Una vez que el/la encargado/a de Administracién Regional recibe los antecedentes para el término de
contrato se procedera a elaborar el acto administrativo correspondiente,

Una vez hecho el acto administrative correspondiente la resclucion debera ser enviada al/a Director/a
Regional para su respectiva aprobacion y firma.

Aprobada la Resolucién, ésta se envia a oficina de Partes respectiva, para que sea numerada, ingresada a
SIAPER, y por ultimo se pueda enviar copias a las contrapartes correspondientes para que de esta manera:

Se haga el ingreso en PyR del acto administrativo en lo referido a la vida funcionaria del trabajador.

* Se considere la fecha tope del término de contrato para el pago; considerando los derechos v las
obligaciones asociados a remuneracion, segun sea la fecha en que el trabajador cesa en su cargo.

Se realicen los ajustes presupuestarios respectivos en el sistema SIGFE.
* Al Departamento Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, al que corresponderd gestionar
la devolucion de los activos de informacion que el funcionario tenfa a su cargo y los

correspondientes retiros de derechos de acceso (sistemas, correo electrénico, etc.).

* Al Departamento de Administracién y Finanzas, el cual debe indicar si existen cargos pecuniarios
pendientes,

5.1.4 Renuncia para trabajadores Cadigo del Trabajo.



Cuando por razones personales u otro motivo un/a trabajador/a ponga término de manera anticipada asu
yntrato, se deberd proceder de la siguiente manera:

5.1.4.1 Comunicacion de Renuncia.

El renunciante comunicard su decision de poner término anticipado a su contrato con 30 dias de
anticipacion a lo menos, conforme a lo especificado en el articulo 159 del Codigo del Trabajo, mediante una
conversacién formal con la Coordinadora Nacional del Programa de Conjuntos Estables del CNCA, quien a su
vez lo comunicard a la jefatura del Departamento de Ciudadania Cultural del CNCA. .

En forma inmediata, el/la renunciante debera completar la CR que se encuentra en el ANEXO N°1, Ia cual
debera estar dirigida al Ministro Presidente del CNCA. Con este documento se formaliza la decisién del/la
interesado/a de renunciar. Esta carta deberd estar firmada ante notario, en cumplimiento de la ley laboral.

Lo anterior, sin perjuicio de las demds normas del Cédigo del Trabajo a las cuales el renunciante se
encuentra obligado.

5.1.4.2 Tramitacion de la CR.

La Coordinadora Nacional del Programa de Conjuntos Estables del CNCA una vez recibida la CR, remitird
copia de la misma al Departamento de Gestion y Desarrollo de fas Personas.

Asimismo, el Gabinete del Ministro Presidente del CNCA, remitird el original de la CR al Departamento de
Gestion y Desarrclic de las Personas.

Una vez que la CR es recibida den el Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas, el lefe/a del
Departamento se encargara de informar sobre el evento a las siguientes contrapartes:

e Ala Seccién de Administracién y Finanzas, la cual se encargard de tramitar los pagos, los derechos
y las obligaciones asociados a remuneracidn, segln sea la fecha en que el funcionario cesa en su
cargo.

e Al Departamento Tecnclogias de la Informacién y Comunicaciones, al cual le corresponderd
gestionar la devolucion de los activos de informacién que el funcionario tenia a su cargo y los
correspondientes retiros de derechos de acceso (sistemas, correo electrdnico, etc.

5.1.4.3 Elaberacion y Tramitacién de la Resolucién de Renuncia

Cuando la CR es recibida por el/la Jefe/a de Departamento de Gestién y Desarrollo de las Personas, éste
debera instruir al profesional correspondiente designado con el perfil de “Creador” en la herramienta
SIAPER TRA, para que proceda a completar el formulario de creacién del horrador del acto administrativo
de “Resolucién de Renuncia” (seleccionando la calidad juridica correspondiente) en la herramienta digital
SIAPER EN LINEA, para lo cual es importante adjuntar como antecedente la copia digitalizada de la CR.

Cuando el/la profesional a cargo de la creacién del documento termina su labor en la herramienta, éste/a
deberd enviar el documento borrador (por medio del mismo sistema SIAPER EN LINEA) al funcionario
designado como “Ministro de Fe” correspondiente.

Ef “Ministro de Fe”, debera que realizar las observaciones al documento, previc envio del borrador a la
firma de fa Autoridad competente. En caso de que no existan reparos, se deberd dar el visto bueno por
medio de SIAPER EN LINEA, para proceder con el envio para la aprobacidn y firma correspondiente de la
Autoridad.

Cuando la Autoridad competente firma y autoriza en SIAPER EN LINEA, la resolucién es enviada
automaticamente por sistema para la Toma de ~ 'n. Siel. "5 administrative  repre 1tado, le llegard

una notificacion al “Creador”, para que modifique los campos correspondientes en el Sistema o adjunte
algln antecedente ne incorporado.



Una vez que la resolucidn haya sido tomada de razén mediante sistema, el profesional a cargo de la Seccion
de Ciclo de ' la, remitira una copia totalmente tramitada de ésta, al/la interesado/a con lo cual el acto
adminisirativo surte pleno efecto.

5.1.4.4 Firma del Finiquito.

Junto con el envio de la copia de la resolucion antes sefialada, corresponderd a el/la mismo/a profesional
indicado en el parrafo anterior, citar al renunciante a una Notaria que posea la firma digital registrada del
Ministro/a Presidente/a del Consejo, para la firma del correspondiente finiquito. En este documento, el
renunciante podra hacer reserva de sus derechos si a su juicio se le adeudasen parte de sus remuneraciones
u otros derechos.

Asimismo, el funcionario sefialado, debera remitir a la Notaria, el comprobante de pago del total de las
cotizaciones previsionales correspondientes al trabajador, de acuerdo a la Ley.

5.2 JUBILACION:

La jubilacion es un acto administrativo por el que un trabajador en activo, ya sea por cuenta propia o ajena,
pasa a una situacion pasiva o de inactividad laboral, tras haber alcanzado la edad mdxima, o por
enfermedad crénica grave ¢ incapacidad. Implica la obtencion de una prestacién de cardcter econémico,
que se concede al beneficiario cuando a causa de la edad {para las mujeres a partir de los 60 afios y para los
hombres, a los 65), cesa en el trabajo, sea por cuenta propia o ajena. Su finalidad es proteger la ausencia de
ingresos que se produce por el cese en {a actividad laboral, por lo tanto la institucién deberd propender a
entregar de manera constante y continua un asesoramiento y acompafamiento al personal que esté en
condiciones de acogerse a jubilacién, procurando de este mode que el pasc de una vida activa a un estado
de inactividad laboral, no se traduzca en una desvinculacidn con su entorno ni con la comunidad.

5.2.1 Procedimiento de Egreso por jubilacién para funcionarios de planta y contrata

Cuando los funcionarios de nuestro servicio opten por acogerse a jubilacion, se deberd proceder la
siguiente manera:

5.2.1.1 Analisis de dotacién :

A comienzos de cada afio, durante el mes de enero, la Seccién de Desarrollo de las Personas del
Departamento de Gestién y Desarrollo de las Personas, debera preparar un informe que refleje la situacién
actual de la dotacién del Consejo y el universo total de funcionarios que cumplan con los requisitos legales
para jubilar y que cumplan con los requisitos para sujetarse a las normas que otor~-n beneficios al retiro.
{(Ver Anexc 8.3). Dicho informe se comunicard a el/la Subdirector/a Nacional. Esta informacién se tendra
presente para efectos de proyeccion presupuestaria y gastos asociados a beneficios por retiro voluntario.

5.2.1.2 Comunicacién, sociabilizacion y acompafiamiento:

De acuerdo al informe anteriormente sefialado, se deberdn llevar a cabo charlas y/o capacitaciones que
puedan orientar e informar a los funcionarios {(que puedan estar considerados dentro del universo objetivo)
respecto al proceso de jubilacion.

La seccion a cargo deberd citar mediante un memorandum a una charia informativa a cada una de las
personas contenidas en el informe; ese documento debera ser de caracter individual segln cada caso y
deberd presentar la situacién con la cual cada persona podria estar sujeta a jubilacién. Dicho forme
debera ser enviado con el sello de reservado.

La charla contara la colaboracidn y presencia de distintos agentes vinculados al proceso, esto es, el Servicio
de Bienestar del Consejo, Dep: 1 Administ  3n y Finan; ta oC Ges ny
Desarrollo de las Personas y el Departamento Juridico, con el objetc de entregar una orientacién
multidisciplinaria al momento de resolver consultas.



Al finalizar dicha charla se aplicard un instrumento metodolégico que facilite la recoleccién de dudas,
consultas y observaciones, con el propésito de detectar a los eventuales funcionarios interesados en
acogerse aj ilacién, sobre todo en materia de beneficios al retiro, como son los establecidos en el Titulo Il
de la Ley N° 19.882 {Bonificacion por Retiro), en la Ley N° 20.948 (Bonificacion Adicional), de la Ley 20.305
{Bono Post Laboral), u otros de similar naturaleza que pudieran existir.

En el caso de las Direcciones Regionales, serd la contraparte del Departamento de Gestion y Desarrollo de
fas Personas, el encargado de Administracién Regional, quien es el responsable de coordinar una charla
informativa con el profesional a cargo, la que realizard por videg-conferencia o de manera presenci "y
tendra como objetivo orientar y resolver las consultas, asi como prestar orientacion al/la funcionario/a de la
Direccién Regional.

Servicio de Bienestar, realizard capacitaciones en materias de asesoria previsional, con el objete de
otorgar un servicio informado para la toma de decisiones de este grupo de personas que egresan del
Servicio.

Asimismo dicho Servicio, gestionara charias con entidades técnicas competentes para el fortalecimiento
los fines sefialados en parrafo anterior

5.2.1.3 Gestién y tramitacion del acto administrativo:

Una vez identificado el segmento ohjetivo de interesados en acogerse a jubilacién, se deberd solicitar a
cada funcionario/a que redacte una CR (ver formato propuesto en el ANEXQ N°1), la cual deberd ir dirigida a
la jefatura competente que haya firmado su nombramiento, es decir, el/la Subdirector/a Nacional, o -
Ministro/a Presidente/a del Consejo, ademas de la jefatura del centro de costo al que pertenece.

En el caso de las Direccicnes Regionales, éstas deberdn hacer envio de la copia dij 3l de CR al Jefe de
Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas.

Cuando la CR es recibida en Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas, éste deberd instruir al
profesional correspondiente para que haga una revision del caso y verifique que el/la funcionario/a cumpla
con los requisitos legales para acogerse a jubilacién y las leyes sobre retiro.

Si el/la funcionario/a cumple con los requisitos para acogerse a jubilacion, el/la profesional debera enviar un
correo electrénico a los siguientes Departamentos y Secciones a objeto de validar antecedentes y realizar
las acciones que se sefialan a continuacidn:

¢ Al Departamento Juridico para validar que no exista sumario administrativo asociado a la persona.

* A la Seccion de Administracion y Finanzas para validar que no existan cargos pecuniarios
pendientes.

* Al Departamento Tecnologias de la informaciéon y Comunicaciones, al cual le correspondera
gestionar [a devolucién de los activos de informacion que el funcionario tenia a su cargo y los
correspondientes retiros de derechos de acceso (sistemas, correo electrénico, etc.).

Una vez que se haya verificado que el funcionario cumpla con todos los requisitos establecidos por la ley,
el/la profesional que posea el perfil de “Creador” del Departamento de Gestién y Desarrcllo de las
Personas, deberd completar el formulario de creacién del borrador del acto administrativo de “Resolucién

de Renuncia” en la herramienta digital SIAPER EN LINEA, para ello es importante adjuntar como
antecedente ia copia digitalizada de la CR.

Cuando el/la profesional a cargo de Ia creacién del documento termina su labor en la herramienta, éste/a
debera enviar el * cunm borrador {por medio del mismo na SIAPER § LINEA) al “M
correspondiente.



El “Ministro de Fe”, deberd que realizar las observaciones al documento, previo envio del borrador a la
firma de la Autoridad competente, en caso de gt no existan reparos, se deberd dar el visto bueno por
medio de SIAPER EN LINEA, para proceder con el envio para la aprobacion y firma correspondiente de la
Autoridad.

Cuando la Autoridad competente firma y autoriza en SIAPER EN LINEA, la resolucidn es enviada
automaticamente por sistema para la Toma de Razdn. Si el acto administrativo en definitiva es devuelto por
sistema y, por ende, es representado, e llegard una notificacidén al profesional a cargo con perfil de
“Creador”, para que modifique los campos correspondientes en el Sistema o Adjunte algin antecedente no
incorparado.

5.2.1.4 Gestidn del pago de beneficios establecidos por las leyes de incentivo al retiro.

Para la gestién del pago correspondiente a los beneficios establecidos en el Titulo Ii de 1a Ley N°* 19.882
(Bonificacion por Retiro), en la Ley N° 20.948 (Bonificacion Adicional), de la Ley 20.305 {Bono Post Laboral),
u otros de similar naturaleza que pudieran existir, se deberd coordinar un trabajo en conjunto entre el
Departamento de Administracién y Finanzas y el Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas.

En primera instancia el/la Jefe/a del Departamento de Gestidn y Desarrollo de las Personas deberd hacer
en 1 de un memorandum que solicite generar un informe para el pago de las bonificaciones; a este
memorandum se deberd adjuntar una copia fisica de la “Resolucién de Renuncia” tomada de razén (creada
previamente por SIAPER EN LINEA)

Una vez que la Seccién de Finanzas y Tesoreria perteneciente al Departamento de Administracién y
Finanzas, genera el informe de pago de bonificaciones, la deberd enviar de inmediato al Departamento de
Gestion y Desarrollo de las Personas, el cual se encargara de elaborar las resoluciognes respectivas de pago
de bonificaciones e incentivos asociados a la renuncia.

Para la elaboracidn de dicha resclucion se deberdn adjuntar los siguientes documentos:

s Copia de la Resolucién de renuncia con Toma de Razdn;
s Original de informe emitido por el Departamento de Administracion y Finanzas.
¢ CopiadelaCR.

Con estos antecedentes, se generan las resoluciones de pagos de bonificaciones e incentivos asociados a la
renuncia, las cuales deberan ser visada por el Jefe de Seccién de Ciclo de Vida y el Jefe del Departamento de
Gestién y Desarrollo de fas Personas y enviada a la Autoridad correspondiente para su aprobacién y firma;
una vez firmado el acto administrativo este deberd ser enviado a la brevedad a la Seccién de Finanzas y
Test :ria para que se genere el pago respectivo.

5.2.2 Procedimiento de Egreso por jubilacién para trabajadores bajo Cédigo del Trabajo

C ndo Trabajadores del Consejo, que estén contratados bajo la modalidad del Cédigo del Trabajo e acojan
a Jubilacién, nuestro Servicio deberd proceder de la siguiente manera:

5.2.2.1 Analisis de dotacién:

A comienzos de cada afio, durante el mes de enero, el Departamento de Gestién y Desarrollo de las
Personas debera preparar un informe que refleje la situacién etaria de todo el personal contratado bajo el
Codigo del Trabajo con el objeto de identificar el universo total de trabajadores que cumplan con los
requisitos legales para acogerse al proceso de jubilacién. Dicho informe se comunicara tanto a I:  fatura
d Departamento de Gestién y Desarrolio de las Personas como a elfia Subdirector/a Nacional. Esta

informacién se tendra presente para efectos de proyeccién presupuestaria y gastos asociados a bene  ios
por retire voluntario.

5.2.2.2 Comunicacién, sociabilizacién y acompafiamiento:
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De acuerdo al informe anteriormente sefialado, se deberan llevar a cabo charlas y/o capacitaciones que
puedan orientar e informar a los/  trabajadores/as, (que puedan estar considerados dentro del universo
objetivo) respecto al proceso de jubilacidn.

El Departamento de Gestién y Desarrolio de las Personas deberd citar mediante un memorandum a una charla
informativa, a cada una de fas personas contenidas en dicho informe; ese documento deberd ser
individualizado seglin cada caso y deberd presentar la situacién con |a cual cada persona podria ser sujeto a
jubilacién, ya sea monto total, si existen bonos aplicables, etc. Dicho informe deberd ser enviado en sobre y
con el sello de reservado.

En esa charla se pedird la colaboracion y presencia de distintos agentes vinculados en el proceso, ya sea el
Servicio de Bienestar del Consejo, el Departamento de Administracidn y Finanzas, el Departamento de
Gestidn y Desarrollo de las Personas y ef Departamento Juridico, con el objeto de entregar una orientacién
m idisciplinaria al momento de resolver consuitas.

Al finalizar dicha charla se aplicard un instrumento metodologico que facilite la recoleccidén de dudas,
consultas y observaciones, con el propdsito de reconocer el publico interesado en acogerse a jubilacion
sobre todo en lo que concierne al bono post laboral v a las alternativas existentes para obtener pensidn.

5.2.2.3 Gestién y Tramitacién del Acto Administrative:

Una vez identificado el grupo objetive de interesados en acogerse a Jubilacion, se deberd solicitar a cada
trabajador/a que redacte una CR {ver formato propuesto en el ANEXO N°1), la cual deberd ir dirigida a el/la
Ministro/a Presidente/a del Consejo, la carta debe ser enviada al Departamento de Gestién y Desarrollo de las
Personas.

Cuando la CR es recibida por la Secretaria del Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas, ésta
debera ser derivada inmediatamente a la Seccidn respectiva, gquien deberd instruir al profesional
correspondiente para gue haga una revision del caso y verifigue que el/la trabajador/a cumpla con los
requisitos legales para acogerse a jubilacidn.

Una vez que se haya verificado que el funcionario cumpia con todos los requisitos establecidos por la ley,
elf/la profesional que posea el perfil de "Creador” en la plataforma SIAPER TRA, dara paso a completar
formulario de creacion del borrador del acto administrativo de "Resolucién de Renuncia” en la herramienta
digital SIAPER EN LINEA, para ello es importante adjuntar como antecedente la copia digitalizada la CR.

Cuando el/la profesional a cargo de la creacion del documento termina su iabor en la herramienta, éste/fa
deberd enviar el documento borrador (por medio del mismo sistema SIAPER EN LINEA) al "Ministro de Fe"
correspondiente.

El "Ministro de Fe", tendra que realizar las observaciones al documento, previo envio del borrador a la firma
de la Autoridad competente. En caso de que no existan reparcs, se debera dar el visto bueno por medio de
SIAPER EN LINEA, para proceder con el envio para la aprobacién y firma correspondiente de la Autoridad.

Cuando la Autoridad competente firma y autoriza en SIAPER EN LiNEA, ja resolucién es enviada
automaticamente por sistema para la Toma de Razdn. Si el acto administrativo en definitiva es devuelto por
sistema y, por ende, representado, le llegara una notificacion al profesional del Departamento de Gestion y
Desarrollo de las Personas con perfil de "Creador", para que modifique los campos correspondientes en el
Sistema o Adjunte algin antecedente no incorporado.

Una vez tomada de razon la resolucién se « e proceder a la remision de copia de la misma al funcionario
que cesa en sus funciones para efectos de gue inicie los tramites de jubilacién ante la entidad previsional

respectiva.

5.2.2.4 ¢ ti6n del pago . beneficios establecidos por las leyes de incentivo al retiro

11




Para la gestion del pago correspondiente de los beneficios estipulados en el Titulo Il de la Ley N° 19.882
{(Bonificacidon por Retirg), en la Ley N° 20.948 (Bonificacién Adicional), de laley20 5  no Post L: b
u otros de similar naturaleza que pudieran existir, se deberd coordinar un trabajo en conjunto entre el
Departamento de Administracion y Finanzas y el Departamento de Gestidn y Desarrollo de las Personas.

En primera instancia el profesional designado debera hacer envio de un memorandum que solicite generar
un informe para el pago de las bonificaciones, al que se debera adjuntar una copia fisica de la “Resclucion
de Renuncia” tomada de razén (creada previamente por SIAPER EN LINEA)

Una vez que la Seccion de Finanzas y Tesoreria del Departamento de Administracién y Finanzas, genera el
informe de pago de bonificaciones, debera enviarlo en el menor plazo posible al Departamento de Gestidn
y Desarrollo de las Personas, cuya jefatura designara al profesional encargado de elaborar las resoluciones
de pago de bonificaciones e incentivos asociados a la renuncia.

Para la elaboracidn de dicha resolucién se deberdn adjuntar los siguientes documentos:

s Copia de la Resolucidon de renuncia con Toma de Razdn;
s Original de hoja de calculo enviada por el Departamento de Administracion y Finanzas.
e CopiadelaCR

Con estos antecedentes, se debe proceder a generar las rescluciones de page de bonificaciones e
incentivos asociados a la renuncia, la cual debera ser visada por el Jefe de la Seccidn de Ciclo de Vida y del
Departamento de Gestidn y Desarrollo de las Personas y enviada a la Autoridad correspondiente para su
aprobacién y firma. Una vez firmado el acto administrativo este debera ser enviado a la brevedad a la
Seccidn de Finanzas y Tesoreria para que se genere el pago de la jubilacion.

5.2.2.5 Firma del Finiquito.

Como dltimo paso, corresponderd a el/la profesional a cargo del Departamento de Gestion y Desarra  de
las Personas coordinar la citacion ante una notaria vélida {que posea la firma digital registrada del
Ministro/a  :sidente del Consejo) para firmar ante un Notario o Ministro de fe, el correspondiente
documento legal, para que de esta manera se formalice que se esta ratificando que no existen causas,
motivos y/o derechos pendientes entre el/la trabajador/a y el Consejo.

5.3 DECLARACION DE VACANCIA

La declaracion de vacancia es la decision de la autoridad de poner término a los servicios del funcionario
{planta o contrata) por las causales que la ley prevé. (Articulo 150 del Estatuto Administrativo)

5.3.1 Vacancia por salud irrecuperable o incompatible con el cargo:

Esunactoa inistrativo que dispone el cese de funciones de un funcionario, basado en una determinacién
previa de salud incompatible o irrecuperable.

5.3.1.1 Determinacidn de salud incompatible

El Ministro/a Presidente/a del Consejo podré considerar como salud incompatible con el desempefio de un
cargo, el que un funcionario haga hecho uso de licencia médica en un lapso continuo o discontinuo superior
a 6 meses en los Ultimos 2 afios, sin mediar declaracion de salud irrecuperable. {art.151 £.A.).

El lapso a que se alude computa tanto las licencias médicas con reposo total y parcial, de modo que licencias
otorgadas por medios dias, se consideran como dias completos para esos fines. Asimismo, no se consideran

en el computo las licencias otorgadas por accidentes del trabajo o en actos de servicio, ni por enfermedades
de cardcter profesionali.

El acto administrativo que dispone el cese, estd sujeto al tramite de toma de razén ante CGR, y el término
rige a contar de la data en que el servidor es notificado del total trdmite de éste.
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Para efectos de la determinacidn por parte de la Autoridad de la salud incompatible con el cargo por parte
de un funcionario, ésta requerira a la Seccidn de Finanzas y Tesoreria, de, ..2partamento de Administracion
y Finanzas, hacer entrega de los registros de uso de licencias médicas y deberd solicitar un informe social
expedido por un/a profesional competente del Servicio de Bienestar que detalle otros aspectos que
complementen la informacidén requerida y permitan adoptar una decision mas fundada. Asimismo,
adicionalmente podra requerir informacion adicional sobre asistencia al Departamento de Gestién y
Desarrollo de las Personas.

Una vez tomada la decisidn de determinar la salud incompatible de un cargo por parte de un funcionario, el
lefe Superior del Servicio emitird un informe con dicha determinacion y lo debera enviar al Departamento
de Gestion y Desarrollo de las Personas para confeccionar la correspondiente resolucidn, con copia a la
Subdireccion Nacional del Consejo, cuya autoridad es la facultada, por delegacion de facultades de declarar
la salud incompatible mediante el correspondiente acto administrativo.

5.3.1.2 Determinacidn de salud irrecuperable

La Comision de Medicina Preventiva e Invalidez es el organismo competente para declarar irrecuperable la
salud de un funcionario. En caso de que asf lo determine, éste debera retirarse de la Administracion dentro
del plazo de 6 meses, contado desde la fecha en que se le notifique la resolucién por la cual se declare su
irrecuperabilidad. {art. 152 E.A))

Desde la fecha en que el servidor es notificado de su irrecuperabilidad y por el aludido lapso (6 meses) no
estd obligado a trabajar y gozara de todas las remuneraciones correspondientes a su empleo.

Una vez determinada la irrecuperabilidad por la autoridad médica, ésta notifica al jefe superior del servicio,
el cual debe proceder asimismo a notificarla al funcionario, mediante la transcripcion de la resolucidn. Dicho
acto sera notificado personalmente o por carta certificada.

Si transcurren [os 6 meses sin que el funcionario se retire, se declarard vacante el cargo a contar del dfa
siguiente de transcurrido dicho plazo. El cese se verifica por el acto administrativo que declara vacante el
cargo, o por la aceptacidn de renuncia presentada antes de dicho lapso.

5.3.1.3 Gestién y Tramitacion de Resolucion de Vacancia por Salud Irrecuperable o Incompatible con el
Cargo:

El/la profesional a cargo que posea el perfil de “Creador” en la herramienta SIAPER EN LINEA, generar el
borrador del acto administrativo en la plataforma, para ello es importante adjuntar como antecedente la
copia digitalizada del dictamen del COMPIN que deciara la irrecuperabilidad de! funcionario/a, o el
documento que declara la salud incompatible con el cargo.

Cuando el/la profesional a cargo de la creacién del documento termina su labor en [a herramienta, éste/a
debel znviar el documento borrador (por medio del mismo sisterna SIAPER EN LM 1) al “Ministro de Fe”
correspondiente,

El “Ministro de 2", deberéd efectuar las observaciones al documento, previo envio del borrador a la firma de
la Autoridad competente, en caso de que no existan reparos, se deberd enviar el visto bueno por medio de
SIAPER EN LINEA, para proceder con el envio para la aprobacion y firma correspondiente de [a Autoridad.

Cuando ia Autoridad competente firma y autoriza en SIAPER EN LINEA, la Resoluciéon es enviada
automaticamente por sistema para la Toma de Razdn. Si el acto administrativo en definitiva es devuelto por
sistemay, p ende, es representado, le llegard una notificacién al profesional con perfil de “Creador”, para
que modifique los campos correspondientes en el Sistema o Adjunte algtin antecedente no incorporado.

Una vez tomado de razon el acto administrativo deberd ser notificado legalmente al funcionario por medio
de la _ocretaria Administrativay [ un  tal.
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5.3.2 Vacancia por pérdida sobreviniente de alguno de los requisitos de ingreso a la Administracion del
Estado:

5.3.2.1 Identificacién del requisito infringido:

De acuerdo a lo estipulado en el articulo 12 del Estatuto Administrativo, los requisitos para el ingreso a la
Administracidn del Estado serdn los siguientes:

s Serciudadano®:

e Haber cumplido con la ley de reciutamiento y movilizacian, cuando fuere precedente;

e Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

s Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico que
por la naturaleza del emplec exija ia ley;

¢ No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente, medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido més de cinco afios desde la fecha de
expiracion de funciones, y

e No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
crimen o simple delito.

En cuanto a las inhabilidades, es preciso sefialar que la LOCBGAE en los articulo 54 y siguientes del Parrafo
2° del Titulg I1l, dispone las siguientes:

+ Las personas que tengan vigente o suscriban, por si o por terceros, contratos o cauciones
ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o mds, con el respectivo organismo de la
Administracién Puablica.

Tampoco podran hacerlo quienes tengan litigios pendientes con la institucién de que se trata, a
menos que se refieran al ejercicio de derechos propios, de su conyuge, hijos, adoeptados o parientes
hasta el tercer grado de consanguinidad vy segundo de afinidad inclusive.

lgual prohibicidn regira respecto de los directores, administradores, representantes y socios
titulares del diez por ciento 0 mas de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta
tenga contratos o cauciones vigentes ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o
mas, o litigios pendientes, con el organismo de la Administracion a cuyo ingreso se postule.

» Las personas que tengan la calidad de conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los funcionarios
directivos del organismo de la administracién civil del Estado al que postulan, hasta el nivel de jefe
de departamento o su equivalente, inclusive.

=  Las personas que se hallen condenadas por crimen o simple delito.

5.3.2.2 Comunicacién o declaracion de inhabilidad:

De acuerdo a lo establecido por el articulo 57 de la Ley 18.575 todo postufante a un cargo publico debera
prestar una deciaracion jurada que acredite que no se encuentra afecto a alguna de las causales de
inhabilidad previstas en el articulo 56 de la misma Ley.

Sin perjuicio de lo anteriormente sefialado, el articulo 66 del mismo cuerpo legal determina que las
inhabilidades sobrevinientes deberdn ser declaradas por el funcionario afectado a su superior jerarquico
dentro de los diez dias siguientes a la configuracién de alguna de las causales sefialadas en el articulo 56.

En el mismo acto deberd presentar la Carta de Renuncia a su cargo o funcién, salvo « : lain oilidad
derivare de la designacion posterior de un directivo superior, caso en el cual el subalterno en funciones
debera ser destinado a una dependencia en que no exista entre ellos una relacién jerdrg 1.

3 " . . . .
No obstante, en casos de excepcidn determinados por 12 autoridad llamada a hacer el nombramiento, podra designarse en empleos a contrata a
extranjeros que posean conocimientos cientificos o de cardcter especial, Los respectivos decretos o resoluciones de la autoridad deberdn ser

fundados, especificdndose claramente la especialidad que se requiere para el empleo v acompafiandose el certificado o titulo del postulante. En
todo caso, en igualdad de condiciones, se preferira a los chilenos.
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El incumplimiento de esta norma sera sancionado con la medida disciplinaria de destitucién de! infractor.
5.3.2.3 Gestidn y tramitacidn del acto administrativo de Declaracién de Vacancia:

En caso que el funcionario si haya declarado su infraccidon dentro del plazo estipulado, la jefatura: ectao
departamental del/la funcionario/a deberd enviar la Carta de Renuncia al Departamento de Gestion y
Desarrollo de ias Personas.

Con dichos antecedentes el Departamento de Gestién y Desarrollo de las Personas procedera a elaborar el
correspondiente acto administrativo en el Sistema SIAPER EN LINEA.

El/la profesional que posea el perfil de “Creador” en la herramienta SIAPER EN LINEA, generard el borrador
del acto administrativo en la plataforma, para ello es importante adjuntar como antecedente la copia
digitalizada de la CR.

Cuando el/la profesional a cargo de la creacidén del documento termina su labor en la herramienta, éste/a
deberd enviar el documento borrador {por medio del mismo sistema SIAPER EN LINEA) al “Ministro de Fe”
correspondiente.

El “Ministro de Fe”, procederd a realizar las observaciones al documento, previo envio del borrador a la
firma de la Autoridad competente, en caso de que no existan reparos, se deberé enviar el visto bueno por
medio de SIAPER EN LINEA, para proceder con el envio para la aprobacién y firma correspondiente de la
Autoridad.

Cuando la Autoridad competente firma y autoriza en SIAPER EN LINEA, la res: icion es enviada
automdticamente por sistema para la Toma de Razon. Si el acto administrativo en definitiva es devuelto por
sistema y, por ende, representado, le llegard una notificacion al profesional con perfil de “Creador”, para
que modifique los campos correspondientes en el Sistema o Adjunte algin antecedente no incorporado.

5.3.3 Vacancia en caso de calificacion del funcionario en la lista de eliminacién o lista condicional por
dos afios consecutivos.

El funcionario calificado por resolucion ejecutoriada en lista 4, o por dos afios consecutivos en lista 3,
deberd retirarse del servicio dentro de los 15 dias habiles siguientes al término de la calificacién. Si asi no lo
hiciere se le declarara vacante ef empleo a contar del dia siguiente a esa fecha. (Art. 50 E.A.).

La calificacidn estd ejecutoriada desde que vence el término para deducir reclamo, o desde que se notifique
la resolucién de CGR que se pronuncia sobre el reclamo.

5.3.3.1 Gestidn y tramitacién del acto administrativo de Declaracidn de Vacancia:

El/la funcionario/a que posea el perfil de “Creador” en la herramienta SIAPER EN LINEA, completara el
formulario de creacién del borrador del acto administrativo en la plataforma, para ello es importante
adjuntar como antecedente la copia digitalizada de la resolucién de CGR que se pronuncia sobre el reclamo,
en el caso que hubiese habido reclamo.

Cuando el/la funcionario/a termina de completar los campos en la plataforma, deberd enviar el documento
borrador (por medio del mismo sistema SIAPER EN LINEA) al Ministro de Fe correspondiente.

El Ministro de Fe, debera realizar las observaciones al documento, previo envio del borrador a Ia firma de la
Autoridad competente, en caso de que no existan reparos, se debera dar el visto bueno por medio de
SIAPER EN LINEA, para proceder con el envio para la aprobacidén y firma correspondiente de la Autoridad.

Cuando la Autoridad competente firma y autoriza en SIAPER EN LiNEA, la resolucién es env..la
¢ omaticar te por pa Toma | 1 Siel i -ativo en fac.{ 1 to)
sistema y, por ende, representado, le llegara una notificacion al profesional con perfil de “Creador”, para
que modifique los campos correspondientes en el Sistema o Adjunte algin antecedente no incorporado.
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5.3.4 Vacancia en caso de no presentacién de la renuncian cuando el cargo es de exclusiva confianza:

De acuerdo a lo establecido en el articulo 148 del Estatuto Administrativo serd facultad exclusiva del
Ministro/a Presidente/a del Consejo solicitar la renuncia de un carge de exciusiva confianza. Cuando ello
ocurra el Servicio deberd proceder de la siguiente manera:

El funcionario al que se ha solicitado la remocion del cargo deberd presentar su renuncia no voluntaria
dentro de las cuarenta y ocho horas que ha sido requerida.

En el caso de que el funcionario no presente su renuncia, el Ministro/a Presidente/a procedera a deciarar
vacante el cargo, para lo cual el Deparitamento de Gestion y Desarrollo de las Personas generard la
Resclucion que declara formalmente vacante el cargo.

5.3.4.1 Gestidén y tramitacién del acto administrativo de Declaracion de Vacancia:

Cuando elfla funcionario/a con el perfil de “Creador” termina de completar los campos en {a plataforma,
debera enviar el documento borrador (por medio del mismo sistema SIAPER EN LINEA) al “Ministro ¢
corre ondiente, adjuntando la carta de solicitud de renuncia.

El “Ministro de Fe” tendra que realizar las observaciones al documento, previo envio del borrador a la firma
de la Autoridad competente, en caso de que no existan reparcs, se debera dar el visto bueno por me:  de
SIAPER EN LINEA, para proceder con el envio para la aprobacion y firma correspondiente de la Autoridad.

Cuando la Autoridad competente firma y autoriza en SIAPER EN LINEA, la resolucién es enviada
automaticamente por sistema para la Toma de Razdn. Si el acto administrativo en definitiva es devuelte por
sistema y, por ende, representado, le llegard una notificacién al profesional perfil de “Creador”, para que
maodifique los ¢ 1pos correspondientes en el Sistema o Adjunte algin antecedente no incorporado.

5.4 EGRESO POR DESTITUCION:

La destitucion consiste en la decisién de la autoridad facultada para hacer el nombramiento o designacién,
de poner término a los servicios de un funcionario.

Esta medida se aplica previo sumario administrativo. No se impone por investigacion sumaria, salvo casos
excepcionales {atrasos o ausencias reiteradas sin causa justificada). Articulos 119 y siguientes del Estatuto
Administrativo, establecen las normas para hacer efectiva la responsabilidad administrativa. Se incurre en
causal de destitucion cuando ha habido una transgresién grave al principio de Probidad Administrativa, o se
ha incurrido en situaciones tales como:

* Ausentarse de la institucion por mds de tres dias consecutivos sin causa justificada;

e Organizar o pertenecer a sindicatos en el ambito de la Administracion del Estado; dirigir, promover
o participar en huelgas, interrupcién o paralizacion de actividades, totales o parciales; en la
retencién indebida de personas o bienes, y en otros actos que perturben el normal funcicnamiento

de los drganos de la Administracién del Estado;

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

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

e Condena por crimen o simple delito;
¢ Realizar cualquier acto atentatorio a la dignidad de los demds funcionarios. Se considerard como

una accion de este tipo el acoso sexual y la discriminacién arbitraria.
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» _.2ctuar denuncias de irregularidades ¢ de faitas al principio de probidad de las que haya afirmado  er
conocimiento, sin fundan 1o y respr o de las cuales se constatare su falsedad o el dnime deliberado de
perjudicar al denunciado.

s Demas casos contemplados en €l Estatuto Administrativo o leyes especiales.

54.1 Instruccion de Investigacion Sumaria

La investigacidon sumaria, se debe considerar como un procedimiento de tramitacion breve que
practicara para comprobar ta responsabilidad administrativa en aquellos casos de atrasos y ausencias
refteradas y sin justificacion de funcionarios o en casos en que se hubieren cometido faltas menores o de
poca importancia, q no aparezcan fehacientemente establecidas, en el estatuto o en las normas que
rigen la funcién plblica.

5.4.2 Instruccion de Sumario Administrativo

Cuando existan faltas que sean consideradas de importancia por la autoridad, la Autoridad correspendiente
instruira dar curso a un Sumario Administrativo el que para efectos de este manual de procedimientos sera
entendido como un conjunto de actuaciones formales a cargo de un instructor denominado fiscal, el que
estara destinado a establecer la efectividad de los hechos materia del mismo y determinar la participacion y
responsabilidad de los funcionarios procesados. Dicho fiscal deberd tener igual o mayor grado o jerarquia que
el funcionario que aparezca involucrado en los hechos.

5.4.3 Determinacion de medida disciplinaria

El fiscal a cargo del proceso deberd emitir un informe, en el cual se establezcan todos los instrumentos,
testimonios y/o confesiones de testigos, informes técnicos o periciales, reconocimients y presunciones; para
sugerir a la Autoridad la sancién correspondiente.

La autoridad correspondiente determinard la medida disciplinaria a imponer, que debera ser formalizada mediante
una Resolucion elaborada por el Departamento de Juridico.

5.4.4 Notificacion al Afectado

La resolucidn que determina la medida disciplinaria de destitucion debera ser notificada persor mente al
funcionariofa afectado/a, y si ello no fuere posible, mediante un expediente y carta certificada que se
enviard al domicilio registrado en la Institucién por el afectado, o que hubiere seflalado en la primera
declaracion. El expediente contendrd copia integra del dictamen. De estas actuaciones deberd dejarse
constancia en el sumario por el funcionario designado para efectuar la notificacidn, no siendo
imprescindible la firma del inculpado o interesado, en su caso.

Le corresponderd al Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas realizar la notificacion.

5.4.5 Periodo de Apelacion

Todo funcionario tendrd derecho a presentar alguno de los recursos que plantea el Estatuto Administrativo en
formalidad y plazos que sefiala el Articulo 141:

"En contra de la resolucion que ordene la aplicacion de una medida disciplinaria, procederdn los siguientes
recursos:
a) De reposicion, ante la misma autoridad que la hubiere dictado, y
b) De apelacién ante el superior jerarquico de quien impuso la medida disciplinaria. El recurso de
apelacion sdilo podra interponerse con el caracter de subsidi o de la solicitud 1y 3]
caso que ésta no sea acogida.
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Los recursos deberdan ser fundados e interponerse en el plazo de cinco dias, contado desde la notificacién y
deberan ser fallados dentro de los cinco dias siguientes.

5.4.6 PROCEDIMIE! ) DE EGRESO POR SUPRESION DEL EMPLEO:

La supresién del empleo es una facultad conferida por ley a determinadas autoridades, sin condicionar su
ejercicio a la concurrencia de determinados supuestos o causales, correspondiendo a aquéllas ponderar las
circunstancias que aconsejan su adopcion,

El proceso de egreso por “Supresion del Empleo” se dard en los casos en que e ta una fusion o
reestructuracion del Servicio y sélo afectara a los funcionarios pertenecientes a la planta del Consejo, siendo
facultad cuando ello ocurra se debera proceder de la siguiente manera:

5.4.7 Determinacion del Personal Afectado.

Cuando como censecuencia de una reestructuracién o fusion de su Servicio, existan casos en los que
funcionarios no logren ser encasillados en la planta de la nueva orgénica, y por lo tanto deban cesar en sus
funciones se deberd determinar en primer lugar si cumplen con los requisitos para acogerse a jubilacion.

Cuando los funcionarios puedan acogerse al retiro, se deberd proseguir con el procedimiento estipulado en
este mismo manual para los efectos de gestionar la jubilacion.

Mientras que en los casos en que el/la funcionario/a afectado no cumpla con los req  itos le  les previstos
para acogerse a la jubilacidn, éste tendra derecho a gozar de una indemnizacién equiva (te al total de las
remuneraciones devengadas en el iltimo mes, por cada afio de servicio en la institucidn, con un maximo de
seis, Dicha indemnizacion no sera imponible ni constituira renta para ningln efecto legal.

5.4.8 Gestidn y tramitacion del Egreso por Supresién

Para poder hacer efectivo el derecho a la indemnizacion, el funcionario debera ser notificado de fa total
tramitacion del acto administrativo que suprime el cargo.

Una vez que la Resolucion de supresion ha adquirido el nimero de Toma de Razdn mediante la plataforma
SIAPER EN LINEA, se procederd a elaborar la Resolucién que paga dicho beneficio.

5.4.9 Gestion y tramitacién del Pago de indemnizacién por Supresién,

Para la elaboracién de la Resolucién que ordena pago de Indemnizacién por Supresiéon, serd necesario
coordinar un trabajo en conjunto con la seccién de Tesoreria y Finanzas, con el objeto de determinar el
monto total por el cual serd indemnizado ei/la funcionario/a.

Una vez se tienen todos los antecedentes relativos tanto al cese de funciones como  pago del Derecho se
procede a elaborar la resolucién que ordena el pago de Indemnizacién por Supresion, la cual deberd ser
aprobada y firmada por el/la Ministro/a Presidente del Consejo.

5.5 PROCEDIMIENTO DE EGRESO POR TERMINO DE CONTRATO:

5.5.1 Término de Contrato para personal a Contrata:

En el marco del Instructivo Presidencial N° 001 de enero de 2015 y de acuerdo al concepto de “empleo

decente” que lo inspira, existirdn dos razones para dar término unilateral al nombramiento de un
funcionario/a a contrata {excluyendo las ya sefialadas);

- imiento del o ipulado er to administ ivoqu 3 not
- Porno ser necesarios sus servicios.
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Por lo ito cuando se deba dar término al contrato de un funcionario a Contrata, se debera proceder de ia
siguiente manera:

5.5.1.1 Cumpiimiento del plazo estipulado:

De acuerdo a lo estipulado en el Art. 9 del Estatuto administrativo, "Los empleos a contrata duraran, como
maximo, sdlo hasta el 31 de diciembre de cada afio y los empleados que los sirvan expirardn en sus
funciones en esa fecha, por el s0lo ministerio de la ley, salvo que hubiere sido propuesta la prérroga con
treinta dias de anticipacién a lo menos".

Cabe sefialar en el mismo cuerpo legal en el articulo 147 se sefiala lo siguiente "El término del periodo legal
por el cua! es nombrado el funcionario, o el cumplimiente del plazo por el cual es contratado, produce la
inmediata cesacion de sus funciones".

No obstante o anterior, por instructivo de la Contraloria General de la Replblica de fecha 28 de noviembre
de 2016, el ente contralor establecid criterios para la aplicacidn de los dictamenes N° 22,766 y N° 23.518,
ambos del mismo origen y que versan sobre el término de contratas.

De conformidad al documento mencionado, toda vez que una contrata es precedida de al menos dos
prorrogas consecutivas, se ha generado en el funcionario una legitima expectativa que le induce a confiar en
la repeticién de tal actuacion. La CGR ha precisado, ademas, que son Utiles para para efectos de entender
una continuidad en el vinculo que hace nacer la aludida confianza legitima, los diferentes periodos inferiores
a un afio, pero continuos, desempefiados a contrata, en la medida que el lapso total de esas designaciones
abarque mas de dos afios. De este modo, la confianza legitima a que aluden los dictamenes mencionados y
el instructivo citado, se traduce en que no resulta procedente que la Administracién pueda cambiar su
practica, ya sea con efectos retroactivos o de forma sorpresiva, cuando una actuacion continuada haya
generado en la persona la conviccidn de que se le tratara en lo sucesivo y bajo circunstancias similares, de
igual manera que lo ha sido anteriormente.

Por lo antericr, la decisidn de no renovar una designacion, de hacerlo por un lapso menor a un afio o en un
grado ¢ estamento inferior o la de poner término anticipado a una contrata, debe materializarse a través

un acto administrativo fundado, lo que significa que debera contener el "razonamiento” y la expresion de los
hechos y fundamentos de derecho en que se sustenta, por lo que no resulta suficiente para fundamentar esas
determinaciones la sola expresion "por no ser necesarios sus servicios" u ofras andlogas. Ademads, la
motivacidn del acto asi entendida debe encontrarse suficientemente acreditada.

5.5.1.2 Gestidon y tramitacién del acto administrativo de término de contrato por cumplimiento del plazo
legal:

Se debe distinguir si respecto al funcionario/a sobre el cual se ha tomado la decision de no renovar el vinculo, se ha
generado o no, confianza legitima.

a) Casos en que se ha generado confianza legitima

Para estos casos la Autoridad, debera dictar el respectivo acto administrativo, debidamente fundado como se ha
explicado y acompafiado de los respectivos antecedentes que acrediten la motivacion, a mds tardar el 30 de Noviembre
de cada afio.

Esta resolucién no se encuentra sujeta a toma de razén, pero deberd ser sometida a registro ante la CGR, en formato
papel, mientras se incorpora al sistema de registro electronico que determine la Contraloria.

Sin perjuicio de poder comunicar por carta certificada |a decisién de no prorrogar la designacién, dentro del
plazo sefialado para la dictacién dei acto administrativo, se debe dar cumplimiento a lo preceptuado en el
articulo 45 de la Ley de Bases de Procedimientos Administrativos N° 19.880, norma que dispone que los
acts contenido individual (como « 2| | 1e dispone la no renovacion del vincul | debe ser nol  :ado al
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interesado conteniendo su texto integro, a mas tardar dentro de los ¢inco dias siguientes a aquél en gue quede
totalmente tramitado.

b} Casos en que no se ha generado confianza legitima

. Jra estos casos no corresponde que el Servicio emane algln tipo de acto administrativo, ya que solamente
por dar cumplimiento al plazo estipuiado de contratacion, se subentiende el término inmediato de la
relacién o vinculo contractual entre funcionario y el Estado.

La autoridad que corresponda, deberd enviar carta certificada al domicilio del funcionario comunicando la
decision de no prorrogar la contrata para el afio siguiente, a mas tardar el dia 30 de Noviembre del afio
respectivo.

5.5.1.3 No ser necesarios los servicios:

Por otra parte, la autoridad correspondiente podrd poner término de manera anticipada al nombramiento de
un funcionario, al dar cumplimiento a la clausula "hasta que sus servicios sean necesarios" la cual debera
estar presente en la resolucidn de nombramiento correspondiente. Es importante considerar que todo cese
de funciones que apele a esta causa debera ser debidamente fundamentado y explicitarse las causales por
escrito.

La notificacidon del funcionario deberd ser un acto formal y se realizara con al menos 30 dias de
anterioridad. Serd elf/la Subdirector/a Nacional la persona encargada de notificar al/flos funcionario/s,
mediante una citacion a reunién, en la cual se dara a conocer los motivos y las razones por las cuales se ha
determinado poner término anticipado a su nombramiento y hacer entrega de una carta que contenga la
misma informacién.

En dicha reunidon se solicitard al funcionario completar un acta de entrega formal del cargo para lo cual se
sugiere el documento del ANEXO N° 9.2. Si el funcionario/a dispone de feriados legales, permisos sin goce
de remuneraciones o0 descanso complementario pendiente, podra hacer uso de ellos con anticipacién al
cese.

En caso de trabajadores de Direcciones Regionales, sera el Director Regional quién cumplird las funciones del
Subdirector/a sefialadas en anteriormente.

5.5.1.4 Gestién y tramitacion del Acto Administrativo de Término de Contrato per no ser necesarios sus
servicios. :

El/la funcionario/a del Departamento de Gestidn y Desarrollo de las Personas, designade con el perfil de
"Creador" en la herramienta SIAPER EN LINEA, completara el formulario de creacién del barrador del acto
administrativo en la plataforma. Luego, debera enviar el documento borrador (por medio del mismo sistema
SIAPER EN LfNEA) al funcionario/a designado/a como "Ministro de Fe" correspondiente.

E! "Ministro de Fe", tendrd que realizar las observaciones al documento, previo envio del borrador a la firma de la
Autoridad competente, en caso de que no existan reparos, se deberd dar el visto bueno por medio de SIAPER EN
IiNEA, para proceder con el envio para la aprobacion y firma correspondiente de la Autoridad.

Cuando la Autoridad competente firma y autoriza en SIAPER EN LINEA, la resolucidn es enviada
automaticamente por sistema para la Toma de Razdn. Si el acto administrative es representado por el ente
contralor, le llegard una notificacidén al "Creador”, para que modifique los campos correspondientes en el
Sistema o adjunte algln antecedente no incorporado.

Una ver que 1a resolucidn adquiere el nlmero de toma de razén por sistema, el profesional encargado del

Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas, se informara sobre el evento a las siguientes
contrapartes:
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* A la Seccién de Desarrollo de las Personas, para que tome conocimiento y lo considere en sus
procesos propios.

e Alat cidn de Teso y 1anzas del Dej 1to de Administracién y Fi nzas, fa cual
encargara de tramitar los pagos, los derechos y las obligaciones asociados a remuneracion, segtin
sea la fecha en que el funcionario cesa en su cargo.

e Al Departamento Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, al cual le corresponderd
gestionar la devolucion de los activos de informacion que el funcionario tenia a su cargo y los
correspondientes retiros de derechos de acceso (sistemas, correo electronico, etc.)

Por altimo el funcionario/a cargo del proceso enviard una copia al/la interesado/a ya que se entendera que
este acto administrativo sélo podra surtir efecto, una vez que se haya notificado con tota! tramitacion del
acto administrativo a la persona.

5.5.2 Término de contrato para personal a honorarios (NC):

Dado que en el contrato de Honorarios se estipula que: “Las partes dejan constancia que esta convencion
no es un contrato de los regidos por el Cédigo del Trabajo, sino que se regiran por lo dispuesto en el articulo
11 de la ley 18.834 sobre Estatuto Administrativo y sus disposiciones complementarias y los articulos 2006 a
2012 del Codigo Civil”, seran aplicables para hacer efectivo el término de contrato, todas las disposiciones
gque establezca el Estatuto Administrativo, esto es: La expiracion del plazo de vigencia 1 contrato o, en
consideracién al derecho que se reserva el Consejo de poner término anticipado por Razones de Buen
Servicio a un Contrato; en consecuencia, cuando se invoquen algunas de esas causas para poner termino a
un contrato a honorarios, se debera proceder de la siguiente manera:

5.5.2.1 Cumplimiento del plazo legal establecido:

Cada contrato a honorarios de nuestro Servicio tendra una fecha establecida de expiracion, dicha fecha no
podra exceder el 31 de diciembre de cada afio. Una vez que dicha fecha se cumpla se entendera por
terminada ia relacidon contractual entre la persona y el Consejo.

No obstante lo anterior y en el ejercicioc de las buenas practicas laborales, a mas tardar el dia 30 de
noviembre de cada afio, el CNCA comunicard a cada prestador de servicios la decisién de renovar o no el
respectivo contrato para el aiio siguiente. En virtud de lo anterior, en caso de no renovar el contrato, la
autoridad respectiva debera indicar en su comunicacién los motivos que fundan tal decisidn, sefialando si
estos obedecen a un incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato, de conformidad a
las reglas que a continuacidn se indican a propdsito del término del contrato por “razones de buen servicio”.

5.5.2.2 Gestidn y tramitacion del acto administrativo de término de contrato:

Cuando el motivo del término de un contrato de honorarios sea la expiracién del plazo legal definido, no se
debe realizar acto administrativo, ya que la administracion entiende que la relacién contractual ha ilegado a
su términe ipso facto.

5.5.2.3 Término de contrato, “por razones de buen servicio”:

La Autoridad correspondiente podra poner término de manera anticipada al contrato de un/a trabajador/a,
al considerar que sus servicios no sean necesarios “por razones de buen servicio”.

Para ello, la jefatura del centro de costo respectivo, debe solicitar, mediante memordndum a la
Subdireccion Nacional, que instruya la gestién de la desvinculacion del contratado. Dicha solicitud debers
individualizar al contratado acompafiando copia del contrato vigente, sefialando las funciones y dreaen la
que se desempefia, asi como su remuneracién. A nds, ~ e especificar cu: es la causal g motiva
desvinculacién, fundamentédndola, segun el siguiente detalle:

21



a. Si la causal se refiere a un incumplimiento grave de las cbligaciones contractuales por  te del contratado, el
fundamento debe alguno de | siguientes;

i. Que el contratado no cumplid con las funciones encomendadas, o lo hizo de forma deficiente o
no satisfactoria de acuerdo a los objetivos del Servicio. Si la causal invocada  ésta, ¢ e existir constancia
de que se informé en su momento al contratado, a través de los respectivos informes de desempefio
necesartos para el proceso de pago u otras comunicaciones de la jefatura departamental o de la jefatura
directa, y deben acompafiarse estas constancias al Memorandum respectivo. Al momento de aprobar un
informe, para efectos del pago, puede constarse como observacion que existieron deficiencias en la entrega
de los productos requeridos y que el trabajo no es totalmente satisfactorio.

ii. Que el contratado no haya cumplido con su jornada laboral, Aqui la jefatura debe considerar
inasistencias injustificadas reiteradas, abandono grave de funciones, o atrasos o salidas anticipadas
injustificadas y repetitivas.

iii. Que el contratado haya faltado a la probidad administrativa, entendiéndose por elio conductas
que atenten contra este principio, que denoten mala fe y faita de trasparencia en el ejercicio de ia funcion
publica encomendada por el contrato. Ello también debe estar debidamente respaldado y haber sido
representado al contratado en su oportunidad por la jefatura departamental o directa.

b. Si la causal no estd referida a un incumplimiento grave de las obligaciones contractuales por parte del contratado,
debe fundamentarse segiin los siguientes motivos:

i. Que el perfil del contratado no se ajusta a las nuevas exigencias departamentales, de cara a un cambio
programatico, de estructura interna o de politicas departamentales.

ii. Que los servicios no son necesarios en virtud de una redistribucién presupuestaria, necesaria para el
cumplimiento de los fines del respectivo centro de costo y del Consejo.

Recibida la Solicitud por la Subdireccion Nacional del Servicio, en el caso de dar lugar a la desvinculacién, se
procederd a la notificacién al funcionario a través de un acto formal y serd realizada con al menos 30 dias
de anticipacion a la fecha determinada para el cese. Le corresponderd a él/la Subdirector/a Nacional
notificar al/los trabajadores/as, citdndolos a una reunidn; en dicha reunidn se deberan exponer los motivos y
las razones por las cuales se ha determinado poner término anticipado a su contrato y hacer entrega de una
copia del memarandum ¢ carta que plantea la misma informacion.

Se recomienda que en dicha reunidn se solicite completar un acta de entrega formal del carge (para lo cual
se sugiere el documento del ANEXO N°® 9.2. Si el funcionario/a dispone de feriados legales, permises sin
goce de remuneraciones o descanso complementario pendiente, podra hacer uso de ellos con anticipacidn
al cese.

5.5.2.4 Gestion y tramitacién del acto administrativo de término de contrato por "razones de buen
servicio":

El/la funcionariofa del Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas designado con el perfil de
"Creador" en la herramienta SIAPER EN LINEA, dar paso a completar el farmulario de creacién del borrador
del acto administrative en la plataforma. Terminada esta labor deberd enviar el documento borrador (por
medio del mismo sistema SIAPER EN LINEA) al funcionario/a designado/a como "Ministro de Fe"
correspondiente.

El "Ministro de Fe", tendra que realizar las observaciones al documento, previo envio del borrador a la firma
de la Autoridad competente. En caso de que no existan reparos, se deberad dar el visto bueno por medio de
SIAPER EN LENEA, para proceder con el envio para la aprobacion y firma correspondiente de la Autoridad.

Cua i competente fir y autoriza en SIAPER EN LiNEA, la resolucion es enviada
autr daticamente por sistema para la Toma de Razon. Si el acto administrativo es representado por el
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organismo contralor, le llegard una notificacién al “Creador’, para que modifique los campos
cor 3ond tesenelSistema o adjunte gun antecedei  no .. porado.

Una vez que la resolucion haya sido tomada de razén mediante sistema, se debera enviar una copia al/la
interesado/a ya que sélo podra surtir efecto el acto administrativo, una vez que se haya notificado al/a
funcionario/a.

Una vez que recibida la resolucidn enumerada con toma de razdn por sistema el/la Jefe/a de la Seccién de
Ciclo de Vida se encargara de informar sobre el evento a las siguientes contrapartes:

A la Seccidn de Desarrollo de las Personas, para que tome conocimiento y lo considere dentro de
SUS Procesos.

e Al Departamento de Planificacion y Presupuesto, el que se encargara de realizar las modificaciol
relacionadas con presupuesto.

e A la Seccidn de Tesoreria y Finanzas del Departamento de Administracién y Finanzas, la cual se
encargard de tramitar los pagos, los derechos y las obligaciones asociados a remuneracidn, segun
sea la fecha en que el funciconario cesa en su cargo.

Al Departamento Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, para gestionar la devolucion de
los activos de informacion que el funcionario tenia a su cargo y los correspondientes retiros de
derechos de acceso (sistemas, correo electrdnico, etc.).

5.5.3 Término de contrato para personal a honorarios (DR):

El Director/a Regional tendra facultades de poner término, sdélo a aquéllos contratos de prestacidon de
servicios a honorarios gue, de acuerdo a delegacion de facuitades del Jefe de Servicio, le permita hacerlo.

Ya que en los contratos de honorarios de regicnes al igual gue en los del NC se estipula que: “Las partes
dejan constancia que esta convencidn no es un contrato de los regidos por el Cédigo del Trabajo, sino que
se regiran por lo dispuesto en el articulo 11 de la ley 18.834 sobre Estatuto Administrativo y sus
disposiciones complementarias y los articulos 2.006 a 2.012 del Cédigo Civil”, seran aplicables para hacer
efectivo el termino de contrato, todas las disposiciones que establezca el Estatuto Administrativo, como
también las causales explicitas en el contrato; ya sea: La expiracién del plazo de vigencia del contrato o; el
derecho que se reserva el Consejo de poner término anticipado por razones de “buen servicio” a un
contrato, por lo tanto cuando en virtud a algunos de los motivos sefialados anteriormente se pretenda
poner término a un contrato de honorarios en alguna Direccidn Regional, se deberd proceder de la siguiente
manera:

5.5.3.1 Cumplimiento del plazo legal

Cada contrato a honorarios de nuestro Servicio tendra una fecha establecida de expiracién, dicha fecha no
podra exceder el 31 de diciembre de cada afio. Y una vez que dicha fecha se cumpla se entendera por
terminada la relacidn contractual entre la persona y el Consejo.

No obstante lo anterior y en el ejercicio de las buenas practicas laborales, a mas tardar el dia 30 de
Noviembre de cada afio, el Director/a Regional respectivo/a remitird a cada prestador de servicios una carta
gue comunicard la decisién de renovar o no su contrato para el afio siguiente. En virtud de lo anterior, en
caso de no renovar el contrato, la autoridad deberé indicar en su comunicacién los motivos  1e fundan tal
decision sefialando si estos obedecen a un incumplimiento grave de las obligaciones que impone el

contrato, de conformidad a tas reglas que a continuacion se indican a propdsito del término del contrato por
“ra  1es  uen servicio”.
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-.5.3.2 Gestion y tramitacion del acto administrativo de término de contrato:

Cuando el motivo del término de un contrato de honorarios es la expiracidn del plazo legal definido, no se
| realizar acto adminis o, ya que la administracién entiende que la relacidn laboral entre el
trabajador y el Consejo ha liegado a su término ipso facto.

5.5.3.3 Término de Contrato, por "razones de buen servicio":

La Autoridad correspondiente podra poner término de manera anticipada al contrato de un/a trabajador/a, al
considerar que sus servicios no sean necesarios "por razones de buen servicio": Los fundamentos para poner
término unilateral al contrato de prestacion de servicios a honorario son tos mismos sefialados en el nimero
5.5.2.3 anterior.

La notificacién al funcionario debera ser un acto formal y se recomienda que sea realizada con al menos 30
dias de anticipacion, Sera el/la Director/a Regional de cada Consejo Regional la persona encargada de
notificar al/los trabajadores/as, mediante una citacion bilaterai; en dicha reunion se deberan exponer los
motivos y las razones por las cuales se ha determinade poner término anticipado a su contrato y hacer
entrega de una copia del memorandum o carta que plantea la misma informacidn.

En dicha reunién debe completarse un acta de entrega formal del cargo {documento propuesto en el
ANEXO N° 9.2). Al mismo tiempo se concedera al/la trabajador/a la posibilidad de hacer uso de todos sus
feriados legales, permisos vigentes y descanso complementario pendiente,

Cuando el término de contrato deba ser firmado por el/la Subdirector/a Nacional, se procedera de la manera
sefialada en el nlmero 5.5.2 anterior.

5.5.3.4 Gestidn y tramitacidn del acto administrativo de término de contrato:

En cada Direccién Regional la contraparte del Departamento de Gestidn y Desarrollo de las Personas se encargara de
elaborar la resolucion de término de contrato correspondiente.

Una vez que e! acto administrativo es realizado, éste debera ser firmado por la Autoridad correspondiente ya
sea el/ta Director/a Regional o Subdirector/a Nacional. Para el segundo caso se procedera de la misma forma
sefialada en el articulo 5.5.2. anterior. Serd responsabilidad de cada Direccién Regional enviar la
documentacion correspondiente para la firma y tramitacion del caso. La Seccién de Ciclo de Vida prestara
apoyo en la coordinacién y el tramite del mismo.

El/la funcionariofa desighado como "Creador" en la herramienta SIAPER EN LINEA en la Direccidn Regional,
completard el formulario de creacidon del borrador del acto administrativo en la plataforma. Cuande el/la
funcionario/a complete los campos en la plataforma, debera enviar el documento borrador (por medio del
mismo sistema SIAPER EN LiNEA) al funcionario/fa designado/a como "Ministro de Fe" correspondiente.

Ei "Ministro de Fe", tendra que realizar las observaciones al documento, previo envio del borrador a la firma
digitai de elfia Directora/a Regional. En caso de que no existan reparos, se debera dar el visto bueno por
medio de SIAPER EN LINEA, para proceder con el envio para la aprobacién y firma correspondiente.

Cuando elfla Directorafa Regional firma y autoriza en SIAPER EN LINEA, la resolucién es enviada
automaticamente por sistema para la Toma de Razdn. Si el acto administrativo representado por el ente
contralor le llegard una notificacién al "Creador" de la DR, para que modifique los campos correspondientes
en el Sistema o adjunte alguin antecedente no incorporado.

Una vez que la resolucién haya sido tomada de razon mediante sistema, se deberd enviar una copia al/la
interesado/a ya que sélo podra surtir efecto el acto administrativo, una vez que se haya notificado al/a
funcionario/a.

Una vez que la resolucién adquiere el nimerc de toma de razén, el/la funcionario/a encargado de la DR se encargara de
informar sobre el evento a las siguientes contrapartes:
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e A la Seccién de Desarrolie de las . _rsonas, del Departamento de Gestidn y Desarrollo de las
Personas, para que tome conocimiento y lo considere dentro de sus procesos.

° Al Departamento Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, a la cual corresponderd
gestionar la devolucion de los actives de informacion que el funcionario tenia a su cargo y los
correspond ites retiros de derechos de acceso (sistemas, correo electronico, etc).

5.6 PROCEDIMIENTOQ DE EGRESO POR FALLECIMIENTO:

Cuando lamentablemente un miembro del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes pierde la vida, nuestro
Servicio debera proceder de |a siguiente manera:

5.6.1 Procedimiento de Egreso por fallecimiento para funcionarios de planta y contrata {NC y DR}

5.6.1.1 Comunicacion del evento

Ante el fallecimiento de un/a funcionario/a la institucidn estard presente, por lo tanto la sensibilizacién del
hecho debe ser camunicada a todo el personal, incluyendo a las autoridades. Para ello se deberdn tomar al
menos las siguientes medidas:

e Realizacién de un Comunicado Internc que transmita el sentir institucional, y sociabilice el
lamentable hecho. La realizacién de esta medida estard a cargo del Departamento de
Comunicaciones. Es importante considerar que si se tiene conocimiento de las fechas, horarios y
direccién relativos a velorio y funeral se deberan sefialar en el mismo comunicado o en un archivo
adjunto.

s El Se o de Bienestar estard a cargo de una pequeiia comision, ia cual tenga por objeto ser el
contacto directo con la familia afectada y mantendra un fondo especial para comprar arreglos
funebres en representacion del Servicio.

5.6.1.2 Acompafiamiento Institucional

El Servicio de Bienestar deberd generar un Plan de Intervencion, y coordinar una primera entrevista con la
familia afectada, con el objeto de:

e Brindar informacién y orientacién respecto a uso de beneficios de apoyo, y/o seguros
comprometidos, que puedan ayudar a la familia afectada.

* Qtorgar un apoyo psicoldgico y contencién emocional respecto a la pérdida.

* Coordinar fechas y establecer compromisos de apoyo respecto al plan de seguimiento o
intervencién.

* En esta instancia se propone que sea solicitado el Certificado de Defuncién a los familiares y otros
antecedentes, los que son necesarios para coordinar el proceso de pago.

5.6.1.3 Elaboracién y gestion del acto administrativo

Una vez que los familiares hacen entrega del Certificado de Defuncidn, el Departamento de Gestién y
Desarrollo de las Personas deberd realizar el acto administrativo correspondiente. Para ello el/la
funcionario/a que posea el perfil de “Creador” en la herramienta SIAPER EN LINEA, completard el = mulario
de creacion del borrador del acto administrativo en la plataforma. Cuando el/la funcionario/a complete los

campos en la plataforma, deberd enviar el documento borrador (por medio del mismo sistema SIAPER EN
LINEA) al “Ministro de Fe” correspondiente,
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El Ministro de Fe, tendrad que realizar las observaciones al documento, previo envio del borrador a la firma
de la Autoridad competente, en caso de que no existan _aros, se debera dar el visto bueno por medio de
SIAPER EN LINEA, para proceder con el envio para la aprobacién y firma correspondiente de la Autoridad.

Cuando la Autoridad compr ite firma vy H en SIAPER EN LiN , la r olucidn es viada
automaticamente por sistema para la Toma de Razdn. Si el acto administrativo en definitiva es devuelto por
sistema vy, por ende, representado, le llegard una notificacién al profesional con perfil de “Creador”, para
que modifique los campos correspondientes en el Sisterma o Adjunte algtin antecedente no incorporado.

|fla Funcionario del Departamento de Gestidn y Desarrollo de las Personas debera hacer envio de la copia
numerada con toma de razén de la resolucion de cese por fallecimiento al Departamento - Administracion
y Finanzas para el pago.

5.6.1.4 Gestién del pago a familiar/es.

El Departamento de Administracion y Finanzas recibe la copia totaimente tramitada de la resolucién que
pone término al nombramiento por fallecimiento y con ella emite el pago de remuneraciones del
funcionario fallecido.

El pago corresponderd a la liquidacién total del Gltimo mes en que el funcionario se desempefid en el
Servicio. Este pago es entregado al cényuge sobreviviente, hijos y/o padres en el correspondiente orden
sefialado; por lo tanto, para hacer efectivo el pago, se debera acreditar el estado civil respectivo, o el
parentesco mediante un certificado del registro civil.

5.6.1.5 Declaracion de Vacancia

Ante el fallecimiento de un funcionario perteneciente al Consejo, se deberd declarar la vacancia del cargo
por fallecimiento, para lo cual se debera dar cumplimiento a las formalidades pertinentes sefialadas para el
procedimiento de vacancia.

5.6.2 Procedimiento de Egreso por fallecimiento para trabajadores honorarios (NC)

Cuando ocurran este tipo de acontecimientos la institucion brindara el apoyo a la familia de un trabajador
fallecido, como un gesto que se debe realizar en pro de nuestra calidad como organizacién, por lo tanto,
cuando lamentablemente un/a trabajador/a del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes pierde la vida,
nuestro Servicio procedera como se indica:

5.6.2.1 Comunicacidn del evento:

Ante el fallecimiento de un/a trabajador/a la institucién estara presente, por lo tanto la sensibilizacion del
echo debe ser comunicada a todo el personal, incluyendo a las autoridades, para ello se deberdn tomar al
menos las siguientes medidas:

» Realizacidn de un comunicado interno institucional que transmita el sentir institucional y sociabilice
el lamentable hecho; la realizacién de esta medida estard a cargo del Departamento de
Comunicaciones. Se informaran las fechas, horarios y direccién relativos a velorio y funeral en el
mismo comunicado o en un archivo adjunto.

» El Servicio de Bienestar conformard una pequefia comisidn, la cual tendra por objeto ser el contacto
directo con la familia afectada y contard con un fondo especial para comprar arreglos fanebres en
representacién del Servicio.

5.6.2.2 Acompafiamiento Institucional.

Inde idien nentedeq antr honor: ) sea afilic ", et v Bien 1 Jlird un
rol fundamental en la cercanfa con las personas que son parte de nuestro servicio, por tal motivo adoptard
un plan de intervencién, y coordinara una primera entrevista con la familia afectada, con el objeto de:
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e Brindar informacién y orientacién respecto a uso de beneficios de apoyo, y/o seguros
comprometidos, que puedan ayudar a la familia afectada.

¢ (Oto runapoyo psicolégico y contencidon emocional respecto a la pérdida.

» Coordinar fechas y establecer compromisos de apoyo respecto al plan de seguimiento o
intervencion.

e En esta instancia sera solicitado el Certificado de Defuncién a los familiares y otros antecedentes,
los que son necesarios para coordinar el proceso de pago.

5.6.2.3 Elaboracidon del acto administrative

Una vez que los familiares hagan entrega del Certificado de defuncion, se debera realizar el acto
administrativo correspondiente.

La resolucidn deberd ser firmada por la autoridad que haya sido responsable de la firma del contrato, ya sea
el/la Jefe/a del Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas o el/la Subdirector/a Nacionalo  la
Ministro/a Presidente/a del Consejo.

Una vez que la Resolucidn sea firmada por la autoridad correspondiente, ésta es enviada a Secretaria
Administrativa y Documental, donde es enumerada e ingresada a SIAPER; en caso de que el contrato haya
sido afecto a Toma de Razdn, la resolucién que pone término al contrato por fallecimiento tambiél  ‘ebera
ir a CGR para el mismo tramite. Cuando la CGR toma razon del acto administrativo, reenvia al Consejo la
copia totalmente tramitada a Secretaria Administrativa y Documental, quien deberd distribuir una cop
digital conforme a la distribucion sefialada.

5.6.2.4 Gestién del pago.

En el caso de los trabajadores a honorarios, el pago se gestionara de acuerdo a la fecha que indique la
resolucion de Término de Contrato por Fallecimiento, y se solicitard la emisién de la boleta correspondiente
a algln familiar autorizado para hacer dicho tramite, y asi generar el pago proporcional, mediante un
cheque que pueda ser cobrade por un familiar legalmente autorizado.

5.6.3 Procedimiento de Egreso por Fallecimiento para Trabajadores Honorarios {DR)

Cuando ocurra este tipo de acontecimientos la institucién brindara el apoyo a la familia de un trabajador
fallecido, es un gesto que se debe realizar en pro de nuestra calidad como organizacién, por lo tanto,
cuando lamentablemente un trabajador de alguna de las Direcciones Regionales del Consejo f: zca
huestro Servicio actuara como se indica:

5.6.3.1 Comunicacién del evento

Ante el fallecimiento de un/a trabajador/a la institucién deberd hacerse presente, por lo tanto la
sensibilizacidn del hecho debe ser comunicada a todo el personal, incluyendo a las autoridades, para ello se
deberdn tomar al menos las siguientes medidas:

* Realizacion de un Comunicado Interno Institucional que transmita el sentir institucional y sociabilice
lamentable hecho, la realizacién de esta medida estarda a cargc del Departamento de
Comunicaciones. Se informaran las fechas, horarios y direccién relativos a velorio y funeral ¢ 2l
mismo comunicado ¢ en un archivo adjunto.

* El Servicio de Bienestar coordinard con la contraparte regional correspondiente una pequefia
comisién, la cual tenga por objeto ser el contacto directo con la familia afectada y contara también
con un fondo especial para comprar arreglos funebres en representacién del Servicio.

5.6.3.2 Acompafiamiento del Servic
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El Servicio de Bienestar o su contraparte regional, debera generar un Plan de Intervencidn {independiente
de si este no fuere afiliado), y coordinar una primera entrevista con la familia afectada, con el objete de:

e Brindar informacién y orientacién respecto a uso de beneficios de apoyo, y/o seguros
comprometidos, que puedan ayudar a la familia afectada.

s QOtorgar un apoyo psicoldgico y contencién emocional respecto a fa pérdida.

s Coordinar fechas y establecer compromisos de apoyo respecto al plan de seguimiento o
intervencion.

e En esta instancia se propone que sea solicitado el Certificado de Defuncidn a |os familiares y otros
antecedentes, los que son necesarios para coordinar el proceso de pago.

5.6.3.3 Elaboracidn del acto administrativo

Una vez que los familiares logran hacer entrega del Certificado de Defuncién, la contraparte del
Departamento de Gestidn y Desarrello de las Personas ¢ el Encargado de Administracién deberd realizar el
acto administrativo correspondiente en la Plataforma SIAPER EN LINEA.

5.6.3.4 Gestion del pago a familiar.

El pago deberd ser realizado cuando la resolucion que pone término a su contrato por fallecimiento este
completamente tramitada, ademas esta resolucién deberd ser acompafiada por el informe de servicios
aprobado, y la boleta de honorarios correspondiente.

5.6.4 Procedimiento de Egreso por fallecimiento para trabajadores sujetos a Codigo del Trabajo

5.6.4.1 Comunicacion del evento

Ante el fallecimiento de un/a trabajador/a la institucién estara presente, por lo tanto, la sensibilizacién del
hecho debe ser comunicada a todo el personal, incluyendo a las autoridades, para ello se deberdn tomar al
menos las siguientes medidas:

* Realizacién de un comunicade interno institucional que transmita el sentir institucional y sociabilice
el lamentable hecho; la realizacion de esta medida estard a cargo del Departamento de
Comunicaciones. Se comunicaran las fechas, horarios y direccién relativos a velorio y/o funeral en el
mismo camunicado o en un archivo adjunto.

» ElServicio de Bienestar conformara una pequefia comision, la cual tendra por objeto ser el contacto
directo con la familia afectada y contard con un fondo especial para comprar arreglos finebres en
representacion del Servicio.

5.6.4.2 Acompafiamiento del Servicio

El Servicio de Bienestar deberd generar un Plan de Intervencién, y coordinar una primera entrevista con la
familia afectada, con el objeto de:

* Brindar informacién y orientacién respecto a uso de beneficios de apoyo, y/o seguros
comprometidos, que puedan ayudar a [a familia afectada.

* Otorgar un apoyo psicoldgico y contencién emocional respecto a la perdida.

» Coordinar fechas y establecer compromisos de apoyo respecto al plan de seguimiento o
intervencién.

* En esta instancia se solicitara el Certificado de Defuncién a los familiares y otros antecedentes, los
que son necesarios para coordinar el proceso de pago.

5.6.4.3 Elaboracion y Gestién del Acto Administrativo
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Una vez gque los familiares logran hacer entrega del Certificado de Defuncidn, se realiza el acto
administrativo correspondiente.

La resolucién debera firmarla el/la Ministro/a Presidente/a.

Una vez que la resolucién es firmada por la autoridad superior, ésta es enviada a Secretaria Administrativa y
Documental, donde es enumerada y enviada a la contraloria General de la Repdblica para su toma de razdn.

La Contraloria General de la Repiblica toma razén del término de contrato por fallecimiento y reenvia al
Consejo la copia totalmente tramitada de la resolucién a Secretaria Administrativa y Documental.

La Secretaria Administrativa y Documental deberd enviar una copia digital a todos los centros de
responsabilidad sefialados en la distribucion del documento, en particular al Departamento de
Administracién y Finanzas ya que con este documento se deberd tramitar el pago correspondiente del
fallecido.

5.6.4.4 Gestidn del Pago a Familiar.,

El Departamento de Administracién y Finanzas recibe ia copia totalmente tramitada de la resolucién que
pone término al nombramiento por fallecimiento y con ella emite el pago de remuneraciones del
funcionario fallecido.

El pago corresponderd a la liquidacién total del Ultimo mes en que el funcionario se desempefid en el
Servicio. Este pago es entregado al cdnyuge sobreviviente, hijos y/o padres en el correspondiente orden
sefialado; por lo tanto para hacer efective el pago, se deberd acreditar el estado civil respectivo, o el
parentesco mediante un certificado del registro civil.

6.- DECLL ACION DE INTERESES Y PATRIMONIO

En el marco del procedimiento de egreso de autoridades y funcionarios de la Administraciéon Pablica, es
necesario considerar la realizacién de la Declaracion de Intereses y Patrimonio, regulada en la Ley N° 20.880
sobre Probidad en la Funcién Piblica y Prevencion de los Conflictos de Intereses. De conformidad al articulo
5° de la ley, dicha declaracién debe tener lugar en tres momentos:

- Dentro de los treinta dias siguientes de la fecha de asuncién del cargo;
- Eldeclarante deberd actualizar la declaracién, anualmente, durante el mes de marzo;
- Dentro de los treinta dias posteriores a concluir sus funciones.

6.1. Autoridades y Funcionarios obligados a efectuar la declaracién

La Ley 20.882 distingue distintas categorias de funcionarios y servidores publicos afectos a la obliga n de

re zar la declaracién de intereses y patrimonio. En lo que respecta al CNCA, estan obligados a efectuar la
declaracion:

1) Ministro/a Presidente de] CNCA

2) Suhbdirector/a Nacional

3) lJefes/as de Departamentos

4} Secretarios/as Generales de los Fondos

5) Directores /as Regionales

6) Las demds autoridades y personal de planta y a contrata, que sean directivos, profesiolr  asy
técnicos del CNCA que se desempefien hasta el tercer nivel jerdrquico de la respectiva planta su
equivalente. En este caso, grado 8 de la E.U.S

7) Las personas contrati b orari indo perciban larm  ite una rel g o
superior al promedio mensual de la recibida anualmente por un funcionario que se desempefie en
el tercer nivel jerdrquico, incluidas las asignaciones que correspondan.
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6.2 Plazo para efectuar la declaracion al momento del egreso

De conformidad a lo establecido en el articulo 5° de la Ley N° 20.880, e! funcicnario o autoridad gue egresa,
debera efectuar la declaracion dentro de fos 30 dias posteriores a concluir sus funciones.

6.3. Forma de la declaracién

La declaracion de intereses y patrimonio se deberd efectuar a través de un formulario electrénico unico.
Dicho formulario serd puesto a disposicién de los declarantes a través de un sistema de informacion
determinado por la Contraloria General de la Republica, al que se accederd mediante la “Clave Unica”,
otorgada por el Servicio de Registro Civil e Identificacion. Se debe incluir declaracién del cényuge o
conviviente civil,

En cuanto a los bienes del conyuge del declarante, la declaracion deberd comprenderlos chligatoriamente
cuando éste esté casado bajo régimen de sociedad conyugal. En caso del conviviente civil del declarante, se
debera incluir su declaracién cuando se haya pactade régimen de comunidad de bienes. En cualquier otro
caso, la declaracion sera voluntaria.

En cuanto a los bienes del hijo sujeto a patria potestad del declarante y de aguélios sujetos a tutela o
curaduria, también deberan ser declarados.

La declaracién se dard por efectuada, una vez que el declarante la suscriba mediante firma electrénica
simple, de acuerdo con lo dispuesto en la ley N° 19.799. Excepcionalmente, en caso de no estar
implementado o habilitado el formulario electrénico, la declaracion o actualizacién podra efectuarse en
papel y debidamente autentificado al momento de su recepcidén por el funcionario designado como
ministro de fe para estos efectos, o en su defecto, ante notario. Se entenderd que el formulario electrénico
no se encuentra habilitado o implementado, cuando éste no se encuentre disponible por razones de fuerza
mayor o caso fortuito, ¢ bien, no existan las condiciones técnicas basicas que permitan declarar de forma
electrdnica. Superado el caso fortuito o de fuerza mayor, las declaraciones en papel deberan ser realizadas
nuevamente a través del formulario electrénico. Sera el jefe superior del servicio quien certifi  : mediante
resolucion fundada la concurrencia y cese del caso fortuito o de fuerza mayor, a mds tar ientro de los
cinco dias hdbiles siguientes contados desde que tome conocimiento de ello.

6.4 Publicidad de la declaracién

Las declaraciones seran publicas, sin perjuicio de los datos sensibles y datos personales que sirvan para la
individualizacién del declarante y su domicilio de conformidad a las disposiciones de la ley N° 19.628 sobre
Proteccion de la Vida Privada, y revestirdn, para todos los efectos legales, la calidad de declaraciones
juradas (articulo 6° inciso 2°, ley N° 20.880). Los datas reservados no podran ser publicados ni divulgados y
s0lo podran ser conocidos por las personas que en el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras o
sancionatorias accedan a ellos, quienes deberan guardar reserva de tal informacién.

Ademds, se debe destacar que las declaraciones y actualizaciones correspondientes a las autoridades
superiores de servicio, se encontrardn disponibles en el sitio electrénico del CNCA, seccién Gobierno
Transparente, para dar cumplimiento a los deberes de transparencia activa, de acuerdo al articulo 7° de la
ley N® 20.285 scbre Acceso a la Informacion Pudblica. Con todo, en el sitio electrénico de la institucién sélo
podra publicarse el nombre de los parientes por consanguinidad en primer grado en la linea recta de!
declarante. Las declaraciones y sus actualizaciones deberdn mantenerse publicadas mientras el declarante
se desemperie en el cargo y hasta los seis meses siguientes desde el cese de sus funciones.

Se mantendran siempre en reserva |os datos sensibles del declarante, de conformidad con lo dispuesto en la
ley N® 19.628, vale decir, aquellos que permitan identificar su afiliacion a partidos o movimientos politicos,

su participacién en iglesias o entidades religiosas, su orientacién sexual, su origen racial o su estado  : salud
o discapacidad.

6.5. Contenido de ia declaracién de intereses e patrimonio
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En el formulario dnico se indicara el tipo de declaracién (primera declaracion, actualizacién o declaracion de
cese de funciones), la fecha y lugar en que se realiza, Este debera detallar:

a) Actividades profesion | Iaborales, econdmicas, gremiales o de benef  1cia, remuneradas o no, que el declarante
realice o participe.

b) Bienes inmuebles situados en el pais o extranjero.

¢} Bienes muebles registrabies (automdviles).

d) Derechos de aprovechamiento de agua y concesiones de que sea titular e! declarante.

e} Derechos o acciones en comunidades, sociedades o empresas constituidas en Chile.

fy Otros valores mobiliarios.

g) Contratos de mandato especial de administracion de cartera de valores.

h) Enunciacién del pasivo del declarante cuando en su conjunto ascienda a un monto de 100 UTM.
6.6 Control y sanciones

La autoridad competente debe verificar el cumplimiento de las normas y remitir las declaraciones de
intereses y patrimonio a la Contraloria General de la Replblica, la que fiscalizara la oportunidad, integridad
y veracidad del contenido de la declaracién,

En caso de incumplimiento, una vez transcurrido el plazo para efectuar la declaracién, se aplicara el
procedimiento sancionatorio establecido en el articulo 11 y contra fa sancidén impuesta, el procedimiento
impugnatorio establecido en el articulo 13, ambos de la Ley N°20.880.

Si el incumplimiento se mantuviera por un pericdo superior a los cuatro meses siguientes a la notificacion de
la sancién, se considerara falta grave a la probidad y dara tugar a la destitucion o cese de funciones del
infractor. De tal circunstancia se dejara constancia en la respectiva hoja de vida funcionaria.

El cese en funciones del sujeto obligadc no extingue la responsabilidad a que haya fugar por infraccién a la
obligacién de efectuar la declaracién, la que podra hacerse efectiva dentro de los cuatro afios lientes al
incumplimiento.

La responsabilidad administrativa, no obsta a la eventual responsabilidad penal que correspondiere
conforme al articulo 210 del Cédigo Penal.

7.- CONTROL DE REGISTROS

| Identificacién del Registro Almacenamiento FProteccién Recuperacion Tiempo de
Retencidn ¥
Disposicion
Proce: niento de Egreso | PC Control de | Control de | Acceso sélo | Tiempo
del Consejo Nacional de la | Gestion Yy | Gestion ¥ | Encargado Control | Resguardo; 1
Cultura y las Artes. procedimientos | procedimientos | de  Gestion Y | aiio
Departamento del procedimientos del
de Gestion vy | Departamento Departamento [as
Desarrollo de de Gestibn y | Personas
las Personas Desarrolio de
las Personas l

8.- LISTA DE DISTRIBUCION

Gabinete de Ministro

Subdireccién Nacicnal

Departamento de Administracién y Finanzas

Departamento de Ciudadar®™ 7+ -al
imentc C 1nic

Departamento de Educacion y Formacion en Artes y Cuitura
Departamenteo de Estudios
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En el formulario Unico se indicara el tipo de declaracidn {primera declaracion, actualizacion o declaracidn de
cese de funciones), l:  chay lugar en que se realiza. Este deberd detallar:

a) Actividades profesionales, laborales, econdmicas, gremiales o de beneficencia, remuneradas o no,
que el declarante realice o participe.

b) Bienes inmuebles situados en el pais o extranjero.

¢) Bienes muebles registrables {automdviles).

d} Derechos de aprovechamiento de agua y concesiones de que sea titular el declarante.

e} Derechos o acciones en comunidades, sociedades o empresas constituidas en Chile.

f) Otros valores mobiliarios.

g} Contratos de mandato especial de administracion de cartera de valores.

h) Enunciacion del pasivo del declarante cuando en su conjunto ascienda a un monto de 100 UTM.

6.6 Control y sanciones

Al interior del Consejo, el Ministro Presidente debe verificar el cumplimiento de las normas y remitir las
declaraciones de intereses y patrimonio a la Contraloria General de la Republica, la que fiscalizard la
oportunidad, integridad y veracidad del contenido de la declaracion.

En caso de incumplimiento, una vez transcurrido el plazo para efectuar la declaracién, se aplicara el
procedimiento sancionatorio establecido en el articulo 11 y contra la sancidn impuesta, el procedimiento
impugnatorio establecido en el articulo 13, ambos de la Ley N*20.880.

Si el incumplimiente se mantuviera por un periodo superior a los cuatro meses siguientes a la notificacidn
de la sancion, se considerara falta grave a la probidad y dara lugar a la destitucion o cese de funciones del
infractor. De tal circunstancia se dejard constancia en la respectiva hoja de vida funcionaria.

El cese en funciones del sujeto obligado no extingue la responsabilidad a que haya lugar por infraccién a la
obligacién de efectuar [a declaracion, la que podrd hacerse efectiva dentro de los cuatro afios siguientes al
incumplimiento.

La responsabilidad administrativa, no obsta a la eventual responsabilidad penal que correspondiere
conforme al articulo 210 del Codigo Penal.

7.- CONTROL DE REGISTROS

identificacion del Registro Almacenamiento Proteccion Recuperacion Tiempo de
Retencién ¥
Disposicion
Procedimiento de Egreso | PC Control de | Control ue | Acceso solo | Tiempo
del Consejo Nacional de la | Gestién y | Gestion Y | Encargado Control | Resguardo: 1
Cultura y las Artes. procedimientos | procedimientos | de Gestidén y , ailo
Departamento | del procedimientos del

‘e Gestion vy | Departamento | Departamento las
Desarrollo de | de Gestién y | Personas
las Perscnas Desarrollo de

las Personas

8.- LISTA DE DISTRIBUCION

Gabinete de Ministro

Subdireccion Nacional

Departamento de Administracidn y Finanzas

Departamento de Ciudadania Cultural

[ artamento de Comunicaciones

Departamento de Educacion y Formacion en Artes y Cultura
Departamento de Estudios
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Departarr 0 de Fomento de la Cultura y las Artes
sartamento Juridico

Departamento de Patrimonioc Cultural

Departamento de Planificacién y Presupuesto

Departamento de Puehlos Originarios

Departamentio de Gestion y Desarrollo de las Personas

Direccion Regional Arica y Parinacota

Direccién Regional Tarapacé

Direccién Regional Antofagasta

Direccidn Regional Atacama

Direccién Regional Coquimbo

Direccién Regional Valparaiso

Direccidn Regional Metropolitana

Direccion Regional O'Higgins

Direccién Regicnal Maule

Direccién Regional Biobio

Direccidn Regional Araucania

Direccién Regional Los Rios

Direccidn Regional Los Lagos

Direccion Regional A n

Direccidn Regional Magallanes

Elencos (BAFONA y OCCH)

9.- ANEXOS

9.1 FORMATO DE CARTA DE RENUNCIA

Al Sefior/a:
Ministro/a Presidente/Subdirector/a Nacional
Consejo Nacional de la Cultura y las Artes

Presente
......................................................................... CRUT
{(Nombre Completo)
.......................................................................... Grado................. ESF,, que se desempefia en
(Cargo)
................................................................................. oL R
(Departamento /Direccién Regional o Centro de Costo) {Ciudad )

Por la presente, vengo en presentar a usted, la renuncia al cargo, la que haré efectiva a contar
del.....o del 201......

Firma;
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9.2 FORMATO ACTA DE ENTREGA

ACTA ENTREGA FUNCIONES

CONSEJO NACIONAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES

FECHA

NOMBRE FUNCIONARIN

CARGO

SECCION/AREA

DEPARTAMENTO

CENTRO DE COSTO

OBJETIVO DEL CARGO

Aqui se debe hacer la descripcion del objetivo por el cual fue contratado el funcionario o trabajador.

FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO

1. En este apartado se incorporan todas las funciones o tareas asociadas al cargo por el que
fue contratado ef funcionario o trabajador.

RECURSOS FINANCIEROS INSTITUCIONALES

1. En caso que el funcionario tuviese a su cargo dinero como remesas, se deberd realizar la
entrega y rendiciones segln corresponda. En caso de manejar fondos se debera realizar [a
rendicidn y entrega segun protocolo establecido para ello.

ENTREGA RECURSOS MATERIALES ASIGNADOS E INMOBILIARIO

1. Apartado dice relacién con todos aquellos recursos que se asignaron en principio para
realizar sus labores, vale decir: escritorio, computador, teléfono, perforadora, corchetera,
etc.
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9.3. BONO POST LABORAL DE LA LEY N°20.305, BONIFICACION DE INCENTIVOAL D DEL TULO Il DE
LA " 19.882 YBONIFI( ZION "DICIONALDE| EY 20,984

A. BONO POST LABORAL DE LA LEY N° 20.305

La Ley 20.305 establece un bono mensual de §. 000 (cincuenta mil pesos) que mejora las condiciones de
retiro de los trabajadores del sector publico que tienen bajas tasas de reemplazo en sus pensiones. El bono
se entrega por toda fa vida y no es imponible, ni constituye indemnizacion o renta. Este bono es compatible
con las indemnizaciones por afios de servicio y con otras bonificaciones por retiro voluntario.

A.1. Procedimiento obtencién bono post laboral:
A.1.1 Requisitos:

e Tener cumplidos los 60 afos de edad en el caso de las mujeres y 65 afios de edad en el caso de los
hombres,

e Estar afiliados al sistema de pensiones del D.L. N° 3.500 (AFP)

» Funcionario pablico en calidad de planta, contrata o contratado bajo Codigo del Trabajo tanto a la
fecha de postulacién, como con anterioridad al 1 de mayo de 1981

e Tener alo menos 20 afios de servicio pUblico al 5 de diciembre de 2008,

e Tener tasa de reemplazo liguida igual o inferior al 55%, de conformidad a lo establecido en el
articulo 2 ndmero 3 de la Ley 20.305.

e Cesar en el cargo o terminar el contrato de trabajo, por renuncia veluntaria, o por obtener pension
de vejez seglin DL N2 3.500, por supresion del empleo, o por término de contrato por necesidades
de la empresa seglin art. 161 del Cédigo del Trabajo, dentro de los 12 meses siguientes de cumplirse
la edad legal para jubilar

A.1.2 Procedimiento:

En el caso de los funcionarios que se desempefian actualmente en el CNCA o que hayan obtenido pension
de invalidez segun Decreto Ley 3.500 y pertenezcan a la dotacién del Nivel Central, deberan presentar
solicitud de bono post laboral dentro de los 12 meses siguientes al cumplimiento de la edad legal para
jubilar a el/la Subdirector (a) MNacional, para que éste (a} solicite la tasa de reemplazo liquida a la
Superintendencia de Pensiones y verifique el cumplimiento de los demas requisitos.

En el caso de funcionarios que se desempefian actualmente en el CNCA o que hayan obtenido pensién de
invalidez segun Decreto Ley 3.500 y pertenezcan a la dotacion de alguna Direccién Regional, deberan elevar
la solicitud al {la) respectivo {a) Director {a} Regional.

Verificados los requisitos, la respectiva autoridad debera dictar el acto administrativo que conceda el bono
al funcionario estableciéndola fecha en que comenzara el pago. El bono se devengard a contar del dia
primero del mes siguiente a aquel en que el interesado haya presentado la solicitud para obtener el bono,
stempre y cuando se acrediten todos los requisitos legales para impetrarlo; y se pagara a contar del dia
primero del mes subsiguiente a la dictacion del acto administrativo de concesién del beneficio.

El acto administrativo que concede el bono no estd sujeto al tramite de toma de razén y deberd enviarse en
original para su registro y control posterior a la Contraloria General de la RepUblica.

El Servicio de Tesorerias pagard el bono a los beneficiarios. Para ello, el jefe superior de servicio o jefatura
maxima respectiva remitird a dicho servicio copia del acto administrativo que concede el bano, adjuntando
los antecedentes que acrediten el cumplimiento de los requisitos y la respuesta de los organismos

previsionales y de la Superintendencia de Administradoras de Fondos de Pensiones sobre la tasa de
reemplazo liquida.

Los plazos aqui establecidos podrdn variar si es que el funcionario (a) se quiere acoger a los beneficios
establecidos en la Ley 20.948, en cuyo caso, se deberd estar a los plazos sefialados en dicha ley.
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B. BONIFICACION DE INCENTIVO AL RETIRO DEL TITULO Ii DE LA LEY 19.882

Por su parte, la Ley 19.882 estat una bonificacidn por retiro para fos funciol ios ¢ arrera y a
contrata, de los organismos que indica, que tengan 65 0 mds afios de edad si son hombres y 60 0 mas, si son
mujeres y comuniquen su decision ¢ ¢ n larenuncia voluntaria a sus cargos. Dicho | eficio serd
equivalente a un mes de remuneracidn imponible por cada dos afios de servicio en las entidades afectas al
Titulo Il de esa ley, con un méximo de once meses.

Requisitos:

¢ Servir cargos en calidad de planta o a contrata;

s Renuncia voluntaria

e  Cumplir 65 afios de edad los hombres y 60 aios las mujeres.

e Tener a la fecha del cese de funciones, al menos 20 afios de servicio, continuos o discontinuos de
acuerdo a lo antes descrito.

C. BONIFICACION ADICIONAL DE LA LEY 20.984

Luego, la Ley 20.948 modifica la Ley 19.882, otorgando una bonificacidn adicional y otros beneficios @
incentivo al retiro para los funcionarios y funcionarias de los servicios pablicos que la misma norma indica
mads los trabajadores/as contratadas por las normas del Cadigo del Trabajo. Esta bonificacion, a diferencia
del anterior, es incompatible con otros beneficios o indemnizaciones a excepcién del bono post laboral.

e Cumplir 65 afios de edad los hombres y 60 afios las mujeres,

+ Ser afiliado al sistema de pensiones establecido en el DL N® 3.500, de 1980, cotizando o habiendo
cotizado en él;

s Servir cargos en calidad de planta o a contrata o sujeto a las normas del Caodigo del Trabajo;

¢ Tener a la fecha del cese de funciones, al menos 20 afios de servicio, continuos o discontinuos de
acuerdo a lo antes descrito.

Procedimiento:
Los funcionarios podran comunicar su decisidn de renunciar en los periodos siguientes:

a) Periodo comprendido entre el 12 de enero y el 31 de marzo de cada afio: podrdn postular aquellos que en
el primer semestre de ese afio cumplan 60 afios de edad si son mujeres y 65 afios si son hombres.

b) Periodo comprendido entre el 12 de julio y el 30 de septiembre de cada afio: podran postular aquellos
que en el segundo semestre de ese afic cumplan las edades sefialadas en la letra anterior.

Con todo, los funcionarios que cumpliendo con las edades exigidas no postulen en los periodos antes
indicados, segun corresponda, podran acceder a la bonificacién en periodos posteriores. Para tal efecto,
deberdn comunicar su decisidn de acogerse a !a bonificacion en cualquiera de los periodos sefialados en las
letras a) y b) anterior, siempre que no hubieren agotado su derecho conforme lo dispuesto en el articulo 10
del reglamento de la Ley 19.882. La bonificacién de estos funcionarios quedara afecta a la disminucion de
meses establecida en el articuio antedicho.

El funcionario (a) debera comunicar su decisién, adjuntando los siguientes documentos:

a, acumento que comunique su decisién de renunciar voluntariamente al cargo, indicando la fecha en que
se hara dejacion del mismo, con los limites temporales establecidos segin el periodo al que postulan.
Ademds, debera sefialar la opcidn de pago a que se acogera {un solo pago o pago en cuotas de confori  ad
al articulo 11 del Reglamento),

b) Certificado de nacimiento.

¢) Certificado otorgado por el Instituto de Normalizacién Previsional o la Administradora de Fondos de
Pensiones, segln corresponda, que certifique las situaciones sefialadas como trabajo pesado en la Ley
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19,404, Este certificado sélo deberéd adjuntarlo el funcionario que se acoja a lo dispuesto en el inciso final del artfculo 3
del reglamento;

d) Certificado que acredite las remuneraciones imponibles sefialadas en el articulo 92 del reglamento vy
certificado que acredite los periodos trabajados en entidades afectas a la bonificacion sefialadas en el
articulo 22 del reglamento, en ambos casos cuando se trate de servicios prestados en ir  fuciones distintas
al Servicio en que se solicita la bonificacion, y este dltimo no disponga de estos antecedentes.

El departamento de GDP efectuard la verificacidn de los requisitos para acceder a la bonificacion dentro del
plazo de treinta dias contados desde la presentacién de la comunicacion sefialada en el articulo anterior. El
resultado de esta verificacién se expresara a través de una resolucion del Subdirector (a) Nacional o Director
(a) Regional, segin corresponda, que sefialard si se acredité o no el cumplimiento de los requisitos y el
nimero de meses de bonificacion. Esta resolucion debera notificarse al funcionario personalmente o por
carta certificada a su domicilio y hara mencion expresa del derecho que tiene el funcionario de desistirse de
su decision de renunciar.

Sin perjuicio de lo sefialado, el cese de funciones del funcionario no podrad ser anterior a la fecha en que
efectivamente cumpla 60 afios de edad en el caso de las mujeres y 65 afos, en el de los hombres o a la
edad sefialada en el inciso final del articulo 3% del reglamento. La autoridad competente dispondra el cese de
funciones del funcionario de conformidad a las normas generales que rigen esta materia. Ademas, en la
resolucién correspondiente dejara constancia que los funcionarios que cesen en sus cargos y que perciban la
bonificacion no podran ser nombrados ni contratados, ya sea a contrata o sobre la base de honorarios, en
ninguna entidad comprendida en el Ambito de este beneficio, durante los cinco afios siguientes al término de
su relacion laboral, a3 menos que previamente devuelvan [a totalidad del beneficio percibido, expresado en
unidades de fomento, mas el interés corriente para operaciones reajustables.

La bonificacion adicional se ctorgara con limites de cupos para los afios 2016, 2017 y 2018 de acuerdo con la ta
siguiente:

ANO CUPOS
2017 2.800
2018 3.300
2019-2024 Sin cupos

A contar del afio 2019 en adelante, el beneficio se otorgara sin tope de cupos anuales. Los postulantes que
cumpliendo los requisitos no alcanzaren alguno de los cupos anuales en el periodo 2016-2018, mantendran
vigente su postulacion para los procesos siguientes, sin necesidad de volver a postular, manteniendo los
beneficios que le correspondan a la época de su postulacién,

Articulo 2°: Difindase por el Departamento de Gestidn y Desarrollo de la Personas.

ANOG SE Y COMUNIQU
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ISTRIBUCION:

Gabinete de Ministro

Subdireccién Nacional

Departamento de Administracion Y Finanzas
Departamento de Ciudadania Cultural

Departamento de Comunicaciones

C tamento de Educacion Y Formacidn En Artes Y Cultura
Lepartamento de Estudios

Departamente de Fomento De La Cultura Y Las Artes
Departamento Juridico

Departamente de Patrimonio Cultural

Departamento de Planificacion Y Presupuesto
Departamento de Pueblos Qriginarios

Departamento de Gestidn Y Desarrollo De Las Personas
Direccién Regional de Arica y Parinacoeta

Direccidn Regional de Tarapaca

Direccion Regional de Antofagasta

Direccion Regional de Atacama

Direccién Regional de Coquimbo

Direccion Regional de Valparaiso

Direccién Regional del Lib. Gral. Bernardo Q "Higgins
Direccion Regicnal del Maule

Direccion Regional del Biobio

Direccion Regional de La Araucania

Direccién Regional de Los Rics

Direccién Regional de Los Lagos

Direccion Regicnal de Aysén

Direccion Regional de Magallanes

Secretaria Administrativa y Documental
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