UNIVERSIDAD DE TARAPACA
ARICA — CHILE

APRUEBA INSTRUCTIVO DE RECTORIA N°2, DE
LA UNIVERSIDAD DE TARAPACA.

DECRETO EXENTO N° 00.503/2023.
Arica, mayo 16 de 2023

Con esta fecha la Rectoria de la Universidad de Tarapaca,
ha expedido el siguiente decreto:

VISTO:

Lo dispuesto en el DFL N°150, de 11 de diciembre de
1981, del Ex Ministerio de Educacion Publica; Resolucion N° 7 y 8, todas de 2019 de la
Contraloria General de la Republica, segun sea pertinente en la especie; Resolucion Exenta
Universitaria CONTRAL. N°0.01/2002, de enero 14 de 2002, Resolucion Exenta Universitaria
CONTRAL N°0.01/2018, de abril 23 de 2018; Ley 21.094, de fecha 05 de junio de 2018; Carta
REC 1275/2023, de fecha 15 de mayo de 2023; Carta VAF N° 623/2023 de fecha 15 de mayo
de 2023; los antecedentes adjuntos, y las facultades que me confiere el Decreto N° 113, de
13 de junio de 2022, del Ministerio de Educacion.

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad de Tarapaca es una Corporacion de
derecho publico, autbnoma y con patrimonio propio, dedicada a la ensefianza y al cultivo
superior de las artes, las letras y las ciencias, que goza de una triple autonomia académica,
econdmica, administrativa, dedicada a la ensefianza y cultivo superior de las artes, las letras
y las ciencias, creada por D.F.L N° 150, de 11 de diciembre de 1981, del Ex Ministerio de
Educacién Puablica.

Que, el articulo 2 del D.F.L. N° 150, de 11 de diciembre de
1981, del Ex Ministerio de Educacién Publica, sefiala que la Universidad de Tarapaca podra
para la administracién de sus asuntos y el mantenimiento del buen orden y disciplina, dictar
ordenanzas, reglamentos, decretos y resoluciones, siempre que no sean contrarios con la
Constitucion Politica de la Republica, las leyes de la Republica y este Estatuto.

Que, conforme a lo dispuesto en la Ley 21.094, de fecha
05 de junio de 2018, en su articulo 2 inciso 3 regula expresamente que las universidades del
Estado, gozan de autonomia administrativa, las cuales las faculta para estructurar su régimen
de gobierno y de funcionamiento interno de conformidad a sus estatutos y reglamentos
universitarios, teniendo como Unica limitacion las disposiciones de esta ley y las demas
normas legales que les resulten aplicables.

Lo sefialado en Oficio N° E341456/2023, de fecha 05 de
mayo de 2023, de la Contraloria General de la Republica, que remite preinforme de auditoria
N° 248.

Que, conforme a lo anterior, se hace necesario
implementar un instructivo sobre procedimiento interno de renuncias voluntarias.

Al mérito de lo ordenado por el Dr. Emilio Rodriguez
Ponce, mediante Carta REC 1275/2023, de fecha 15 de mayo de 2023.
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DECRETO:

1. Apruébese el INSTRUCTIVO RECTORIA N°2,
IMPARTE INSTRUCCIONES SOBRE PROCEDIMIENTO INTERNO DE RENUNCIAS
VOLUNTARIAS, contenido en documento adjunto compuesto de seis (06) hojas, rubricadas
por la Secretaria de la Universidad.

2. Publiquese, en el sistema informatico conforme lo
sefalado en el art. 7 de la Ley N°20.285 de 2008, del Ministerio Secretaria General de |a
Presidencia, sobre Acceso a la informacion publica.

Andtese, y remitase a la Contraloria de la Universidad, para su control y registro. Comuniquese una
vez tramitado totalmente el acto.
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INSTRUCTIVO RECTORIA N° 2
IMPARTE INSTRUCCIONES SOBRE PROCEDIMIENTO INTERNO DE RENUNCIAS
VOLUNTARIAS

Que, el presente instructivo tiene por finalidad entregar
instrucciones a todas las autoridades que participan en la gestidon de los actos
administrativos en materia de personal, con el objeto de establecer, de manera
formal, un procedimiento interno que permita regular la presentacion vy
tramitacidén de las renuncias voluntarias de los funcionarios académicos y no
académicos de gestidon, de la Universidad de Tarapacd, definiendo las lineas de
comunicacion e informacidén necesarias para la correcta supervigilancia de este
procedimiento administrativo interno, por lo que, se procede a impartir el
siguiente Instructivo Sobre Renuncia Voluntaria:

1. CONSIDERACIONES GENERALES

Que, la renuncia voluntaria se encuentra establecida como
una causal de cese de funciones de acuerdo con lo indicado en la lefra a), del
articulo 146 del D.F.L. N°29 de 2004, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la ley 18.834, sobre Estatuto Administrativo, razéon por la cual,
resulta necesario contar con un procedimiento administrativo que garantice la
adecuada gestién cuando un funcionario o funcionaria desea renunciar a la
institucién a través de esta modalidad.

En este sentido, el arficulo 147 del citado estatuto dispone
que la renuncia es el acto en virtud del cual el funcionario manifiesta a la
autoridad que lo nombré la voluntad de hacer dejacidn de su cargo, y agrega
que deberd presentarse por escrito y no producird efecto sino desde la fecha en
que guede totalmente tramitado el decreto o resolucidon que la acepte, a menos
que en la renuncia se indicare una fecha determinada y asi lo disponga la
autoridad.

Luego dado que, conforme la ley, la renuncia requiere de la
manifestacidn de voluntad del funcionario(a) y de aceptacion de la autoridad
competente!, es necesario para su correcta aplicacién al menos la ocurrencia
de dos actos:

J Que el funcionario(a) presente su renuncia por escrito
ante la autoridad que lo nombro?, y

1 Dictdmenes 31.825N17, 23.250N16, 3.149N15 Contraloria General de la Republica.
2 Segundo parrafo, articulo 147, D.F.L. N°19 de 2004

—' ;
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° Que la maxima autoridad administrativa del servicio
acepte la renuncia.

Conforme con lo anterior, se procede a regular, a
continuacién, el procedimiento de presentacidn de renuncia voluntaria en
relacién a estos actos.

2, PRESENTACION DE LA RENUNCIA VOLUNTARIA

a) El funcionario(a) deberd presentar su renuncia voluntaria
por escrito, dirigida al Sr. Rector(a) de la Universidad de Tarapacd, como mdxima
autoridad de nuestra institucion, con copia a la Direccién de Gestidn de Personas
y Bienestar de la Universidad, sin perjuicio de informar, en la misma oportunidad, a
su jefatura directa.

b) La renuncia producird efecto desde la fecha en que el
acto administrativo que la aprueba se encuentre totalmente tramitado a través
del Decreto que la acepte, a menos que la renuncia indiqgue una fecha
determinada y asi lo disponga el Sr. Rector (al).

c) Si el funcionario{a) presenta la renuncia sefialando una
fecha determinada para hacerla efectiva, aquello no implicard necesariamente
que esa seda la data a partir de la cual se entenderd efectiva la renuncia, toda
vez que, para ello, el Sr. Rector{a) tiene que aceptar la renuncia presentada en
tales términos. En caso contrario, el cese de funciones se producird desde la
fecha de total tramitacién del acto administrativo correspondiente3.

d) Con el propésito de resguardar el patrimonio de la
Institucidn, el Sr. Rector (a), al momento de aceptar una renuncia voluntaria,
debe contar con informacién sobre cargos, bienes, rendiciones de recursos
pUblicos, licencias médicas y fianzas que el funcionario(a) pueda tener a su
responsabilidad al momento de presentar su renuncia.

e) Para ello, la Direccidn de Gestion de Personas y Bienestar
de la Universidad procederd a redlizar la revision correspondiente, informando al
Sr. Rector(a) del resultado de esa gestidn, una vez derivada la presentacién de
renuncia a dicha Unidad de la Universidad, por la méxima autoridad universitaria,
lo que se redlizard a través de un documento Unico que se denominard
“Certificado de Cese de Cargos por Cese de Funciones”.

3 Dictamenes 85.221N16, 29.557N16 Contraloria General de la Republica
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3. ACEPTACION DE LA RENUNCI

Segun lo dispone el art. 147 del Estatuto Administrativo, la
autoridad solo podrd retener la renuncia por un plozo de 30 dias desde su
presentacién cuando el funcionario(a) se encontraré sometido a un sumario
administrativo del cual emanen antecedentes serios de que pueda ser alejado
de la Institucion por la aplicacion de la medida disciplinaria de destitucion.

Para constatar aquello, junto con la recepcidén de la renuncia
y previo a la aceptacién de esta, la autoridad superior de la institucién requerird
a la Direccién de Gestidon de Personas y Bienestar de la Universidad, que junto
con pronunciarse respecto del "Certificado de Cese de Cargos por Cese de
Funciones”, solicite informe a la “Fiscalia de Investigacién y Sancidn Ley 21.369",
de la Universidad de Tarapacd, o su unidad equivalente, respecto de si existe tal
situacion.

Luego, de acuerdo con los antecedentes que se tengan a la
vista a la presentacién de la renuncia, la autoridad podrd aceptar la renuncia de
acuerdo con los siguientes criterios:

3.1. Aceptacién sin alcances

Esta aceptacion se producird cuando se cumplan
copulativamente los siguientes requisitos:

l. La mdxima autoridad universitaria cuente con informe
favorable de la Direccidén de Personas y Bienestar de la Universidad dando
conformidad al Certificado de Cese de Cargos por Cese de Funciones sin
ninguna observacién y ademds, cuente con la indicacidén de la Fiscalia de
Investigacién y Sancién Ley 21.369 en relacién con que el funcionario(a), no se
encuentra sometido a un sumario administrativo del cual emanen antecedentes
serios de que pueda ser alejado de la Institucién por la aplicacion de la medida
disciplinaria de destitucion.

Il. La renuncia no indique una fecha determinada, o que
entre la fecha de presentacion de la renuncia y la fecha de renuncia existan a lo
menos diez dias hdbiles de diferencia.

3.2. Aceptacion con alcance

En este caso, la aceptacidon de la renuncia se produce,
igualmente, a contar de la total tramitacién del decreto de esta, no obstante, se
dejard constancia en el Decreto de la existencia de un alcance, el cual se dard
cuando:
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. Existan menos de diez dias hdbiles entre la fecha de

presentacién de la renuncia y la fecha que se indique de
renuncia.

Il. Cuando el Certificado de Cese de Cargos por Cese de
Funciones, presente observaciones de cargos pendiente a rendir.

. En el caso de que se supere el plazo de 30 dias (corridos?) desde
la presentacion de renuncia voluntaria, cuando el funcionario(a)
se encontrare sometido a un sumario administrativo del cuadl
emanen antecedentes serios de que pueda ser alejado de la
Institucidn por la aplicacién de la medida disciplinaria de
destitucion, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa de
quien tenga responsabilidad en dicho hecho.

4, TRAMITACION DE LA RENUNCIA

Ante la presentacion de una renuncia voluntaria se debe seguir el
siguiente procedimiento:

|. Presentacién ante el Sr. Rector (a) de carta de renuncia con copia
a la Direccidn de Gestidn de Personas y Bienestar de la Universidad.

Il.-El Sr. Rector (a) enviard una carta a la jefatura directa del
funcionario(a), a la Direccién de Gestidbn de Personas y Bienestar, (y a quienes
juzgue pertinente), informando la renuncia presentada, y requerird de esa
Direccidn:

- Certificado de Cese de Cargos por Cese de Funciones emitido por
la Direccién de Gestion de Personas y Bienestar, para el caso de que el
funcionario(a) no lo haya tramitado previamente y acompanado junto a su
renuncia. Plazo de emisidén por parte de la Direccién requerida 10 dias hdbiles.

~Informe de la Fiscalia de Investigacion y Sancidén Ley 21.369 en
relacion a que el funcionario(a), se encuentre sometido a un sumario
administrativo del cual emanen antecedentes serios de que pueda ser alejado
de la Institucidn por la aplicacién de la medida disciplinaria de destitucion. Plazo
de emisidon por parte de la Fiscalia de Investigaciéon y Sancién requerida 10 dias
hdbiles.

lll.- Si como resultado de los informes, el funcionario (a) cuenta con

4 Dictamen N° 29.557/2011 de Contraloria General de la Republica).
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de Gestidn de Personas y Bienestar sin observaciones y ante el requerimiento de
informe, la Fiscalia de Investigacién y Sancién Ley 21.369 da cuenta que el
funcionario(a), no se encuentra sometido a un sumario administrativo conforme lo
indicado en el punto anterior, entonces, la mdaxima autoridad Universitaria,
procederd a solicitar a la Secretaria Universitaria la tramitacidn del acto
administrativo correspondiente que acepta la renuncia del funcionario (a).

IV.- En caso conftrario, si el informe de la Fiscalia de investigacién y
Sancién Ley 21.369 advierte que el funcionario(a) se encuentra sometido a un
sumario administrativo que amerite la retencién de la renuncia conforme lo
dispuesto en el arficulo 147 del Estatuto Administrativo, se aplicard tal medida
considerando el plazo de 30 dias desde la presentacidén de renuncia, debiendo
procurarse el término del sumario dentro de este plazo, caso contrario se
aceptard la renuncia con alcance, sin perjuicio de la continuidad del sumario, y
las responsabilidades administrativas del caso.

V.-Por ofra parte, si el “"Certificado de Cese de Cargos por Cese de
Funciones” presenta observaciones por cargos pendientes, la Direccidon de
Gestidn de Personas y Bienestar de la Universidad informard de tal situacion, para
efectos de que se acepte la renuncia con olcance a contar de la total
tramitacién del acto administrativo que asi lo declare, o que se comunicard al
renunciante, sin perjuicio que, se instruird a la Vicerrectoria de Administraciéon y
Finanzas la elaboracién o solucidn de las observaciones que presente el
Certificado de Cese de Cargos por Cese de Funciones, en un plazo no mayor o
10 dias hdbiles.

VI.-De conformidad al principio de Probidad Administrativa, se
solicitard al funcionario(a) que renuncia la méxima colaboracién en la rendicion
de los cargos pendientes, sin embargo, de no resolver sus observaciones, se
deberd aceptar la renuncia con el alcance ya expresados, sin perjuicio de la
instruccion de las medidas que corresponda disponer segun lo indicado en el
punto previo.

5. CERTIFICADO DE CESE DE CARGOS POR CESE DE FUNCIONES

La Vicerrectoria de Administracion y Finanzas en su labor de
resguardar el patrimonio de la Institucion pondrd a disposicidon de todos
funcionarios(as) este Certificado, el cual tiene por objeto el facilitar la rendicion
de cargos y bienes institucionales.

Republica, segun los cuales, la autoridad carece de facultad para retener la renuncia de un funcionario
no ha sido sometido a sumario, por lo que, si omite cursar su dimision, vulnera el principio de legalidad.
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La unidad coordinadora de este certificado serd la Direcciéon de
Gestion de Personas y Bienestar, quien orientard al funcionariola) en su
elaboracién, junto con coordinar con unidades administrativas relevante su

mejora continua, asi como su envio oportuno al jefe de servicio cada vez que.
este lo solicite.

Por consiguiente, se instruye a todas las autoridades de la
Universidad de Tarapacd con competencia en materias de personal, y a las
funcionarias y funcionarios de su dependencia, dar estricto cumplimiento a las
presentes instrucciones.
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