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PROCEDIMIENTO DE EGRESO

etivo Del Procedimiento De Egreso

El presente procedimiento del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago, tiene como objetivo

mej

orar integralmente las condiciones de egreso de los funcionarios, al momento del cese de sus

funciones.

El Gobierno Regional, en el proceso de egreso, cualquiera sea su causal, adoptara las acciones necesarias
para garantizar que la persona objeto de éste, reciba un trato adecuado y respetuoso, velando por la
implementacién transparente e informada y se ajuste a la normativa vigente.

Definiciones: principales conceptos a considerar en el Procedimiento de Egreso.

>

>

Rol

>

Renuncia: Es un acto unilateral, libre y espontaneo del funcionario, mediante el cual expresa su
voluntad de dejar el cargo que ocupa, para que la administracién aceptando su renuncia lo desvincule.
Fundamento del Egreso: El egreso de la administracién publica o la terminacién del ejercicio de la
funcion publica por parte del servidor publico, ya sea por propia decisiéon o por decisiéon de la
autoridad respectiva, debera fundamentarse en causas objetivas, expresadas por escrito, siguiendo
los pasos, instancias y tiempos establecidos en el respectivo procedimiento, segin sea la causal que
le origine.

de las Jefaturas:

Correspondera a cada jefatura de divisidn, efectuar las comunicaciones y justificaciones de las
medidas adoptadas tendientes al egreso, asi como en conjunto con el Departamento de Gestion de
Personas, disponer todas las medidas necesarias para enfrentar posibles consecuencias del egreso en
los equipos de trabajo, como por ejemplo, en materia de gestién del conocimiento, distribucion de
cargas de trabajo o potenciales efectos en el clima de trabajo

La jefatura deberd adoptar todas las acciones necesarias para garantizar un trato adecuado y
respetuoso, procurando el desarrollo de procesos de egresos transparentes e informados, aplicando
el procedimiento oportuno, socializado y previamente establecido.

Acompaiamiento institucional:

>

Las acciones de acompafiamiento no son exclusivas de los procesos de jubilacién, por lo que debera
estarse atento a los requerimientos de disefio y accién que pueda surgir desde otras causales,
incorporada o no el presente procedimiento.

El Departamento de Gestion de Personas, deberd procurar la entrega de acompafiamiento y
orientacion correcta, oportuna y transparente alos funcionariosen edad de jubilar de manera
que puedan optar a las alternativas que les asistan, asi como en el enfrentamiento de la nueva etapa
de vida que comienza. Ello implica una accién debidamente planificada, justificada y personalizada.
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El uso de un lenguaje que no discrimine ni marque diferencias entre hombres y mujeres ha sido una preocupacién en la elaboracién de este Documento. Sin embargo, y con
el fin de evitar la sobrecarga grafica que supondria utilizar en castellano "o/a" para marcar la existencia de ambos sexos, se ha optado por utilizar -en la mayor parte de los

Casos-

el masculino genérico, en el entendido de que todas las menciones en tal género representan siempre a hombres y mujeres, abarcando claramente ambos sexos.



stgé

. <\VA

'A 4

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SANTIAGO DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

Alcance o cobertura del procedimiento:

Aplica a todo el personal del Servicio independiente de su situacion contractual. Se inicia desde el
momento que se origina, notifica o establece la renuncia u otra causal de egreso, hasta el pago de la
liquidacién de las prestaciones sociales que correspondan.

El egreso puede obedecer a las siguientes situaciones:

Término del plazo legal de contrataciéon
Desvinculacién por cumplimiento de la edad legal para acogerse a jubilacién
Términos anticipados (contrata y honorarios)
Destitucion

Vacancia del cargo por calificaciéon insuficiente
Vacancia por pérdida de requisito legal

Salud incompatible o irrecuperable con el cargo
Renuncia no voluntaria

Renuncia voluntaria

10 Supresion del empleo

11. Fallecimiento

CENOUTE WD R

CAUSALES Y PROCEDIMIENTOS

Para cada causal de egreso, el Gobierno Regional Metropolitano de Santiago establecera los siguientes
lineamientos y procedimientos:

1. Término del plazo legal de contratacion

El término del periodo legal por el cual es nombrado el funcionario, o por el cumplimiento del plazo por
el cual es contratado, produce la inmediata cesacién de sus funciones, salvo que se esté tramitando un
nuevo nombramiento o contrato.

Esta causal produce la inmediata cesacidn de funciones por el sélo imperio de la Ley. Se trata en lo
sustantivo de la situacion que afecta a funcionarios en calidad de contrata u personal honorario. También
aplicable a los Jefes de Departamento afectos al articulo 8 letra d) “La permanencia en estos cargos de
jefatura sera por un periodo de tres afios. Al término del primer periodo trienal, el jefe superior de cada
servicio, podra por una sola vez, previa evaluacion del desempefio del funcionario, resolver la prérroga
de su nombramiento por igual periodo o bien llamar a concurso”.

Los empleos a contrata duraran, como maximo, s6lo hasta el 31 de diciembre de cada afio y los empleados
que los sirvan expiraran en sus funciones en esa fecha, por el sélo ministerio de la ley, salvo que hubiere
sido propuesta la prorroga con treinta dias de anticipacién a lo menos.

La no renovacion de contrato debe, procurar dar especial atencién a los afios de servicio, situaciones de
funcionarios en edad de jubilar o préoximos a cumplirla, o con enfermedades graves, catastroéficas y/o
terminales.
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El uso de un lenguaje que no discrimine ni marque diferencias entre hombres y mujeres ha sido una preocupacién en la elaboracién de este Documento. Sin embargo, y con
el fin de evitar la sobrecarga grafica que supondria utilizar en castellano "o/a" para marcar la existencia de ambos sexos, se ha optado por utilizar -en la mayor parte de los
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Las eventuales no renovaciones de las contratas deberan entenderse a casos debidamente fundados y
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acreditables, sobre la base de que concurran criterios objetivos, que impidan arbitrariedades en el
ejercicio de las facultades correspondientes.

>
>

Informar oportunamente al funcionario, con a lo menos 30 dias de anticipacion.
La decision de no prérroga debera ser fundada en la correspondiente evaluacion de desempeiio del

funcionario, adecuacidén del perfil del cargo producto de reestructuraciones internas, en la
continuidad de los planes o programas para los cuales presta servicios o de acuerdo con los procesos

de modernizacidén de los servicios publicos.

También en caso de no ser posible la notificaciéon en forma personal, se procede a notificacion

mediante carta certificada de acuerdo a lo establecido en la normativa.

Informar respecto del subsidio de cesantia cuando corresponda (planta/contrata).

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

En el mes de octubre se solicitara pronunciamiento respecto de la
continuidad de las personas que tengan fecha de término en sus contratos,
sean honorarios o contratas.

Gestion de Personas

Jefatura Directa

Por escrito cada Jefe de Division. Se pronunciara por escrito en caso de la
no renovacion de contratos; se procedera a presentar las situaciones al
Administrador Regional, quien podra requerir antecedentes adicionales
que seran proporcionados por el Departamento de Gestion de Personas
y/o la Jefatura directa.

Jefatura de Division

Gestion de Personas

En el caso de las personas en condicion de renovacion de sus contratos, se
procederd a elaborar el acto administrativo correspondiente.

Gestion de Personas

Con los antecedentes recibidos durante el proceso de renovacién de las
contratas y honorarios, se podra observar la posibilidad de reasignacién
de cargos a contrata.

Gestion de Personas

Con toda la informacién necesaria a la vista, el Intendente tomara la
decisién e instruird a cada Jefatura de Division, para que proceda a
notificar, sobre la no renovaciéon de su contrata o reasignacion, y los
fundamentos en que se basa la decision, otorgando las facilidades
respectivas para que pueda hacer uso de su feriado legal, horas extras y
dias administrativos pendientes.

Intendente
Jefe Division

Gestion de Personas

Se aplicara igual procedimiento en el caso de las personas contratadas bajo
la modalidad honorarios que tengan contrato continuo, realicen labores
habituales y con jornada completa, desde el 1 de enero del afio en que se
extingue el contrato. También debe ser evaluada la posibilidad de

que sea incorporada en las contratas, dependiendo de la disponibilidad
presupuestaria y evaluacion de la Jefatura de Division.

Intendente
Jefe de Division

Gestion de Personas

En el caso de Jefes de IIl nivel jerarquico se procede a la notificacion
personal o por carta certificada de la no renovacién por un nuevo periodo
de tres afios a la persona que esté ejerciendo como Jefe de Departamento;
dicha notificacién debiese efectuarse con a lo menos 30 dias de antelacién
al término efectivo del correspondiente nombramiento.

Intendente
Jefe Division

Gestion de Personas
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Enviar correo a los Departamentos Informatica, para que proceda a | Gestion de Personas.
realizar respaldo de la informacién contenida en el pc y correos

electrénicos. Departamento de
Servicios Generales, se pondra en contacto con la persona y esta haga | Informatica- Servicios
entrega bienes que le fueron entregados en el ejercicio de sus funciones. Generales

Recepcidn de instruccion de no renovacion de contrata y elabora

notificacién de no renovacion de contrata correspondiente. c
Gestion de Personas

2. Desvinculacién por cumplimiento de la edad legal para acogerse a jubilacién

El Departamento de Gestién de Personas debera aplicar el procedimiento de jubilacion asistida, basado
en el apoyo psicosocial, siendo éste un proceso de asesoria y orientacién que esté dirigido al personal que
esta en condiciones de cesar en sus funciones por cumplir con los requisitos legales y que en forma
voluntaria deseen acogerse a retiro.

El funcionario pasa del servicio activo a la situacién de jubilado, con derecho a una pension.

El cese de actividades por jubilacién esta establecido por ley a los 60 afios para las mujeres y a los 65 afios
paralos hombres. La jubilacidn puede ser obtenida también en caso de invalidez por accidente de trabajo
0 por patologia comun invalidante y por jubilacion anticipada en el caso de las Administradoras de
Fondos de Pensiones. La Jubilacién consiste en un beneficio monetario mensual permanente y vitalicio al
que tiene derecho el imponente que deja de prestar servicio activo.

El procedimiento de egreso por jubilacién para funcionarios asociados al antiguo régimen previsional, en
lo sustantivo es similar al de los afiliados a las Administradoras de Fondos de Pension, pero requieren
de tramites especificos, a los cuales debe prestarse especial atencién por parte del Departamento de
Personas.

a) Funcionarios adscritos al sistema de reparto o antiguo régimen previsional.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Informar a fines de cada afio a aquellas personas que en el afio entrante o | Gestién de Personas.
en los tres subsiguientes, se encuentran en edad legal para acogerse a
jubilacion, asi como de los procesos de apoyo y acompafiamiento para ello
considerados.

Impartir talleres y orientaciones sobre derechos y deberes a los| Gestion de Personas.
funcionarios en edad de jubilar, contemplando materias respecto de la
desvinculacion del dmbito laboral, econémico - financiero, destrezas
psicoldgicas, salud, empleo del tiempo libre, entre otros, con el propésito de

facilitar una proyeccién positiva y expectativas favorables en su nueva
condicién de vida.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Acercarse al Departamento de Personas, a objeto de recibir orientacién e
instrucciones respecto del proceso de jubilacion.

Funcionario en edad de
jubilar.

Derivar al funcionario al Instituto de Prevision Social, a objeto que reciba
instrucciones, formularios y documentacién respectiva para iniciar los
tramites de jubilacion.

Gestion de Personas.

Completar la informacién necesaria en los respectivos formularios
proporcionados por el Instituto de Prevision Social -IPS.

Area de Gestion de
Personas y Unidad de
Remuneraciones.

Entregar los formularios en el Instituto de Prevision Social.

Funcionario en edad de
jubilar.

Remitir al Servicio Decreto para notificar al funcionario de la Instituto de  Prevision
correspondiente jubilacion. Social.

Recepcionar y canalizar la Jubilacién a instancia administrativa | Area de Gestién de
correspondiente. Personas.

Revision de antecedentes del funcionario respecto a derechos y
prestaciones econdmicas que le correspondan de acuerdo a la causal de
egreso, acciones disciplinarias pendientes o en tramite y, posibles
descuentos de sus remuneraciones por diversos conceptos, asi como de su
acceso al Bono de Incentivo al Retiro y al Bono Post Laboral.

Gestion de Personas
Remuneraciones
Servicio de Bienestar

Entrevista de salida o egreso. (voluntario).

Gestion de Personas.

Enviar correo alos Departamentos Informatica, para que proceda a realizar
respaldo de la informacién contenida en el pc y correos electrénicos.
Servicios Generales, se pondra en contacto con la persona y esta haga
entrega bienes que le fueron entregados en el ejercicio de sus funciones.

Gestion de Personas.

Departamento de
Informatica- Servicios
Generales

b) Funcionarios afiliados al Sistema de Capitalizacion Individual -Administradoras de Fondos

de Pensiones -AFP.

El bono Post laboral que establece la Ley 20.305 esta dirigido a compensar las bajas tasas de reemplazo
liquida en las jubilaciones. Es un bono mensual que se paga en conjunto con la pensién o jubilacién si

las personas han cumplido los siguientes requisitos.

a)
b)

mayo de 1981
<)

d)

Ley 20305 (Bono post Laboral) que es 5 de diciembre de 2008

Que se encuentre afiliado al Decreto Ley 3500/80 del nuevo sistema previsional
Tener la calidad de funcionario publico al momento de solicitar el bono y con anterioridad al 1 de

Tener a lo menos 20 afios de servicios en las Instituciones Publicas a la fecha de la publicacién de la

Tener una tasa de reemplazo liquida inferior al 55%. Esta es una relacién entre la remuneraciéon

promedio de los tltimos 12 meses con la proyeccion estimada de la jubilacion.

e)

Cesar en el cargo por renuncia voluntaria para obtener pension de vejez.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Informar a fines de cada afio a aquellas personas que en el afio entrante
o en los tres subsiguientes, se encuentran en edad legal para acogerse a
jubilacién, asi como de los procesos de apoyo y acompafiamiento para
ello considerados.

Gestion de Personas.
Personal

Impartir talleres y orientaciones sobre derechos y deberes a los
funcionarios en edad de jubilar, contemplando materias respecto de la
desvinculacion del ambito laboral, econémico - financiero, destrezas
psicolégicas, salud, empleo del tiempo libre, entre otros, con elpropoésito
de facilitar una proyeccion positiva y expectativas favorables

en su nueva condicion de vida.

Gestion de Personas.
Capacitacion

Informar a los funcionarios acerca de las diferentes alternativas de

Gestion de Personas.

jubilacion que ofrece el sistema previsional, en virtud de la toma de |Remuneraciones
decisiones adecuadas a sus intereses.
Estar disponible, a objeto de recibir orientacion e instrucciones Funcionario

respecto del proceso de jubilacion. Si hubiere informado que tomara la
decisién de acogerse a retiro ese afio.

Derivar al funcionario al Instituto de Prevision Social, a objeto que
reciba instrucciones y formularios y documentacion respectiva para
iniciar los tramites de jubilacidn.

Gestion de Personas.
Remuneraciones

Completar la  informacién necesaria en los  respectivos | Gestidon de Personas
formularios proporcionados por el Instituto de Prevision Social -IPS. Remuneraciones.
Entregar los formularios en el Instituto de Previsién Social. Funcionario/a en

edad de jubilar.

Remitir al Servicio Decreto para notificar al funcionario de la
correspondiente jubilacion.

Instituto de Prevision
Social.

Recepcionar y canalizar la Jubilacion a instancia administrativa
correspondiente.

Gestion de Personas.

Revision de antecedentes del funcionario respecto a derechos y
prestaciones econdmicas que le correspondan de acuerdo a la causal de
egreso, acciones disciplinarias pendientes o en tramite y, posibles
descuentos de sus remuneraciones por diversos conceptos, asi como
de su acceso al Bono de Incentivo al Retiro y al Bono Post Laboral.

Gestion de Personas.
Personal

Entrevista de salida o egreso.

Gestion de Personas.
Personal

Enviar correo a los Departamentos Informatica, para que proceda a
realizar respaldo de la informacién contenida en el pc y correos

Gestion de Personas.

electrénicos. Departamento de
Servicios Generales, se pondra en contacto con la persona y esta haga | Informadtica- Servicios
entrega bienes que le fueron entregados en el ejercicio de susfunciones. | Generales
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Términos anticipados (contrata y honorarios)

Para toda persona a la que la institucion le ponga término a su contrato de forma anticipada, se tendran

las

siguientes consideraciones y se tomaran por parte de la Autoridad las siguientes medidas

procedimentales:

>

>

4.

La Administraciéon adoptara las medidas necesarias para notificar oportunamente al personal a cuyo
contrato se le pondra término anticipado, con a lo menos 30 dias de anticipacion.

La decision de término anticipado debera ser fundada, debera entenderse a casos debidamente
fundados y acreditables, sobre la base de que concurran criterios objetivos, que impidan
arbitrariedades en el ejercicio de las facultades correspondientes.

Dicha notificacion se efectuara mediante un Ministro de Fe del servicio correspondiente (contrata y
honorarios), con el propdsito de dejar la constancia pertinente.

Los Jefes de Division, deberan poner en conocimiento de las personas, las causas por las cuales se le
estd poniendo término anticipado a su vinculo con este Servicio.

La jefatura directa otorgara las facilidades para que haga uso de su derecho a feriado legal, horas
extras y dias administrativos pendientes.

Informar respecto del subsidio de cesantia cuando corresponda.

Destitucion

La destitucion es la decision del Intendente de poner término a los servicios de un funcionario. Es una
medida disciplinaria que debera ser adoptada por la Autoridad que se encuentra facultada para hacer el
nombramiento, que consiste en poner término a los servicios de un funcionario. Dicha decision debera
tener en consideracion lo siguiente:

>

>

En la aplicacién de esta medida disciplinaria el Servicio deberd velar porque la decisién de la
Autoridad sea consecuencia de un debido proceso.

La Administracidn, a través de los Departamentos correspondientes, procurara el cumplimiento de
los plazos y etapas de los procesos disciplinarios.

En periodos eleccionarios, esta medida no podra ser aplicada en los intervalos de tiempo indicados
expresamente en la Ley N°10.336, Articulo 156. “Desde treinta dias antes y hasta sesenta dias después
de la eleccion de Presidente de la Republica, las medidas disciplinarias de peticién de renuncia y de
destitucion senaladas para los funcionarios fiscales y semifiscales en el Estatuto Administrativo, s6lo
podran decretarse previo sumario instruido por la Contraloria General de la Republica y en virtud de
las causales contempladas en dicho Estatuto”.

Informar respecto del subsidio de cesantia cuando corresponda.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Destitucion del servidor publico. La autoridad respectiva instruye u | Intendente
ordena la destitucion del funcionario luego de efectuado el debido
proceso disciplinario.

7
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcidn de instruccion de destitucion y elaboraciéon del acto Gestién de Personas.

administrativo o resolucion para firma de la autoridad, en la cual se
debe sefialar las causales de hecho y derecho y los recursos que
asisten al funcionario.

Firma de la Resolucién Administrativa. Intendente

Notificacién personal o por carta certificada de la destitucién al | Departamento Gestion de
funcionario. Se debe entregar una copia de la resolucion respectiva al
funcionario; en caso de no ser posible la notificacién en forma
personal, se procede a la notificacion mediante carta certificada de
acuerdo a lo establecido en la normativa.

Potencial uso de los recursos judiciales u otros por parte del | Funcionario.
funcionario.
Revision de antecedentes del funcionario respecto a derechos y | Gestion de Personas.
prestaciones econdmicas que le correspondan de acuerdo a la causal | Departamento Juridico.
de egreso, acciones disciplinarias pendientes o en tramite y, posibles | Servicio de Bienestar.
descuentos de sus remuneraciones por diversos conceptos.
Enviar correo a los Departamentos Informatica, para que proceda a | Gestién de Personas.
realizar respaldo de la informacién contenida en el pc y correos

Departamento Juridico.

Personas.

electrénicos. Departamento de
Servicios Generales, se pondra en contacto con la persona y esta | Informatica- Servicios
haga entrega bienes que le fueron entregados en el ejercicio de sus | Generales

funciones.

La medida disciplinaria de destitucién procede solo cuando los hechos constitutivos de la infraccién
vulneren gravemente el principio de probidad administrativa, y en los siguientes casos:

» Ausentarse de la institucion por mas de tres dias consecutivos, sin causa justificada;

» Atrasos reiterados no justificados determinado en una investigaciéon sumaria.

» Atentar contra los bienes de la institucidn, 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
que las dafien.

» Realizar cualquier acto atentatorio a la dignidad de los demas funcionarios.

» Condena por crimen o simple delito.

5. Vacancia del cargo por calificacion insuficiente

El Articulo 37 de la Ley General de Calificaciones 1.825, indica que “Los funcionarios calificados por
resolucion ejecutoriada en lista 4 o por dos afios consecutivos en lista 3, debe retirarse del Servicio dentro
de los 15 dias habiles siguientes al término de la calificacion. Si asi no lo hiciere se le declarara vacante el
empleo a contar desde el dia siguiente a esa fecha”.

» El Servicio debera velar porque la decision de la autoridad sea consecuencia de un proceso
calificatorio fundado.
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» La Administracion, a través de los Departamentos correspondientes, procurara el cumplimiento de
las etapas y plazos de los procesos calificatorios.

» Informar respecto del subsidio de cesantia cuando corresponda.

Se entiende que la resoluciéon queda ejecutoriada desde que vence el plazo para reclamar o desde que

sea notificada la resolucion de la Contraloria General de la Republica que falla el reclamo.

6. Vacancia por pérdida de requisito legal

Los funcionarios que se desempefian como jefes de departamento y los niveles de jefaturas equivalentes,
permaneceran en el cargo por un periodo de tres afos, plazo que podra ser prorrogado por una sola vez
por igual periodo, debiendo mantenerse por todo el tiempo que permanezcan en el cargo en lista 1 de
distincion, en caso contrario se declarara vacante el cargo por pérdida del requisito legal establecido en
el articulo 46 letra a) del Decreto 69, de 1994, del Ministerio de Hacienda, que establece el Reglamento
sobre Concursos Administrativos.

» El Servicio debera velar porque la decisién de la autoridad sea consecuencia de un proceso
calificatorio fundado.

» La Administracion, a través de los Departamentos correspondientes, procurara el cumplimiento de
las etapas y plazos de los procesos calificatorios.

» Informar respecto del subsidio de cesantia cuando corresponda.

7. Salud irrecuperable o incompatible con el desempeiio del cargo

El Jefe superior del Servicio puede considerar como salud incompatible con el desempeiio del cargo, la
irrecuperabilidad de la salud legalmente certificada, como también haber hecho uso de licencia médica
tipo 1, en un lapso continuo o discontinuo superior a seis meses en los ultimos dos afios, sin mediar
declaracién de salud irrecuperable.

El Servicio determinara aplicar, una evaluacién social, que respalde o fundamente dicha medida. Esta se
llevara a efecto por la profesional que lidere el Servicio de Bienestar.

No se considera para el cdmputo de los seis meses sefialado en el inciso anterior, las licencias otorgadas
en los casos a que se refiere a enfermedades y accidentes laborales, y maternales.

Declarada la irrecuperabilidad de la salud, el funcionario debe retirarse de la institucion dentro del plazo
de seis meses, contado desde la fecha en que se le notifique la resolucién por la cual se declare su
irrecuperabilidad.

A contar de la fecha de la notificacion y durante el referido en el parrafo anterior, los funcionarios no
estaran obligados a trabajar y gozaran de todas las remuneraciones correspondientes a su empleo.

En caso de declaracion de vacancia, por salud irrecuperable o incompatible con el desempefio del cargo,
tendra derecho a una asignacién de 1 mes por afio, con un tope de seis meses, calculada del promedio
de las ultimas doce remuneraciones imponibles.
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8. Renuncia no voluntaria:

En los casos de cargos de exclusiva confianza, la remocion se hara efectiva por medio de la peticion de
renuncia.

Esta medida podra ser adoptada por la Autoridad respecto de aquellas personas que se encuentren
desempefiando los siguientes cargos de exclusiva confianza, siendo entre otros, los siguientes:

» Administrador Regional
» Jefaturas de Division
» Asesores

Las peticiones de renuncia no voluntaria deben ser realizadas por escrito y por la Autoridad facultada
para ello.

9. Renuncia voluntaria

La renuncia voluntaria es el acto en virtud del cual el funcionario manifiesta a la autoridad que lo nombré
la voluntad de dejar su cargo.

Esta debe presentarse por escrito y no produce efecto, sino desde la fecha en que quede totalmente
tramitado el decreto o resolucién que la acepte, a menos que en la renuncia se indicare una fecha
determinada y asi lo disponga la Autoridad.

La renuncia sélo puede ser retenida por la Autoridad cuando el funcionario se encuentre sometido a
sumario administrativo del cual emanen antecedentes serios de que pueda ser alejado de la institucion
por aplicacion de la medida disciplinaria de destitucion. En este caso, la aceptacion de la misma nopodra
retenerse por un lapso superior a treinta dias contados desde su presentacion.

La renuncia voluntaria no da derecho al funcionario a percibir beneficio alguno.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Presentacion de renuncia (Se considera una Buena Practica que esta | Funcionario/a
sea presentada con al menos 30 dias de antelacién al cese efectivo en | Personal Honorario
el cargo).

Recepcién 'y canalizacibon de la renuncia a instancia | Intendente - Oficina de
administrativa correspondiente. Partes

Recepcion de renuncia por el area de gestion de personas y Gestion de Personas
elaboracioén del acto administrativo o resolucion para firma de la
autoridad respectiva.

Revision de antecedentes del funcionario respecto a derechos y | Gestidn de Personas.
prestaciones econdémicas que le correspondan de acuerdo a lacausal | Completar hoja de cargo
de egreso, acciones disciplinarias pendientes o en tramite y, | (persona)

posibles descuentos de susremuneraciones por diversos conceptos.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Enviar correo a los Departamentos Informatica, para que proceda a | Gestidén de Personas.
realizar respaldo de la informacién contenida en el pc y correos

electronicos. Departamento de
Servicios Generales, se pondra en contacto con la persona y esta haga | Informatica- Servicios
entrega bienes que le fueron entregados en el ejercicio de sus | Generales

funciones.

10. Supresion del Empleo

La supresion debe ser comunicada por escrito al funcionario con treinta dias de anticipacién al acto
administrativo que la formalizara.

En los casos de supresion del empleo por procesos de reestructuracion, los funcionarios de planta son
informados y asistidos acerca de las opciones a las que puede acceder considerando su situaciéon
particular.

El Intendente tiene la facultad por ley, de suprimir un cargo. Si cesan en sus cargos a consecuencia de no
ser encasillados en las nuevas plantas y no cumplen con los requisitos para acogerse a jubilacién, tienen
derecho a gozar de una indemnizacién equivalente al total de las remuneraciones devengadas en el dltimo
mes, por cada afio de servicio en la institucién, con un maximo de seis. Dicha indemnizacién no es
imponible ni constituye renta para ningin efecto legal. En otras causales de supresion de empleo el
Intendente puede evaluar la correspondencia de algtiin beneficio.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Declaracion de supresion del empleo y correspondiente indemnizacion. Autoridad respectiva.
La autoridad respectiva instruye u ordena la supresién del empleo y
establece procedencia de la correspondiente indemnizacion, asi como de
acciones de acompafiamiento al egreso.

Recepcion de instruccion de declaracion de supresion del empleo y Gestion de Personas
procedencia de indemnizacién y elaboracidn del acto administrativo o
resolucion para firma de la autoridad.

Firma de la resoluciéon administrativa. Autoridad
correspondiente.

Elaboracidn de la notificacién de declaracion de supresion del empleo y | Gestion de Personas.
procedencia de indemnizacién correspondiente.

Notificacién personal o por carta certificada de la declaraciéon de supresion | Gestion de Personas.
del empleo al funcionario. Se debe entregar una copia de la resolucion
respectiva al funcionario; en caso de no ser posible la notificacién en forma
personal, se procede a la notificacién mediante carta certificada de acuerdo
a lo establecido en la normativa. Ademas se debe entregar informacién
sobre talleres y orientaciones respecto de la reinsercién laboral, con el
propdsito de facilitar la reinsercion y /o reconversion

laboral del funcionario que egresa.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revisién de antecedentes del funcionario respecto a derechos y Gestion de Personas.
prestaciones econémicas que le correspondan de acuerdo a la causal de Departamento
egreso, acciones disciplinarias pendientes o en tramite y, posibles Juridico.

descuentos de sus remuneraciones por diversos conceptos.

Enviar correo a los Departamentos Informatica, para que proceda a realizar | Gestion de Personas.
respaldo de la informacién contenida en el pc y correos electrénicos.

Servicios Generales, se pondra en contacto con la persona y esta haga | Departamento de
entrega bienes que le fueron entregados en el ejercicio de sus funciones. Informatica- Servicios
Generales

11. Fallecimiento

En el caso de fallecimiento el Departamento de Gestién de Personas orientara a los sobrevivientes en
los tramites legales que correspondan al caso. El conyuge sobreviviente o los hijos o los padres, en el
orden sefialado, tendran derecho a percibir la remuneracion que a éste le correspondiere, hasta el dltimo
dia del mes en que ocurriere el deceso.

En los casos de fallecimiento, el Servicio respectivo procurara:

» Orientar a la familia respecto de los beneficios posibles y obligaciones, entre ellos y segln
corresponda: cuota mortuoria, pensiones de sobrevivencia, subsidios por fallecimiento para afiliados
de bienestar, subsidios por fallecimiento en caja de compensacién, seguros, mes completo de sueldo,
regularizacion deudas pendientes.

» Comunicar del fallecimiento a través de medios disponibles con autorizacion previa de la familia.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Presentacion del Certificado de Defuncién del funcionario. Familiar o beneficiario de
carga del funcionario.

En el caso de la ocurrencia de fallecimiento derivado de un acto de servicio, | Gestién de Personas.
este deberd ser comprobado por investigacién sumaria, la que debera
iniciarse a mas tardar dentro de los 10 dias posteriores a aquel en

que se haya producido el hecho.

Recepcién de certificado de defuncion del funcionario y realizacion de la | Gestidn de Personas.
resoluciéon por la cual se deja sin efecto el nombramiento por fallecimiento
para firma de la autoridad llamada a efectuar el nombramiento.

Elaboracion del acto administrativo. Gestion de Personas.

Revision de antecedentes del funcionario respecto a derechos y | Gestidon de Personas.
prestaciones econdmicas que le correspondan de acuerdo a la causal de
egreso, y posibles descuentos de sus remuneraciones por diversos
conceptos.

Finalmente, sera transversal al Procedimiento de Egreso y en los casos que se entiende proceda su
aplicacion, las siguientes acciones, gestionadas desde el Departamento de Gestién de Personas:
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» Entregar un acta de inventarios de bienes a su cargo, PC, mobiliario, celulares, segin corresponda.
» Entregar credencial identificatoria.
> Entregar acta de entrega trabajos realizados y pendientes a la jefatura directa.

NORMATIVA LEGAL

Instructivo Presidencial N 001, del 26 de enero de 2015.

Ley 18.834 de Estatuto Administrativo

Ley N° 20.305

Ley N°19.882

D.F.L. N°1/19.653 que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.
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