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Introduccion.

El presente manual tiene por objeto guiar y facilitar el uso del Médulo de
Suspensiones Preventivas del Sistema de Inspeccion de Acciones
Derivadas (SIAD) de la Contraloria General de la Republica.

Este modulo tiene como finalidad registrar a todas aquellas personas que
cuentan con una medida de suspension preventiva dispuesta en un
sumario a fin de asegurar su control, seguimiento y de facilitar la integracién de
toda la informacién pertinente y relevante vinculada a ella.

Asimismo, el fiscal instructor respectivo debera registrar las acciones en el
moédulo vinculadas a la suspension preventiva, garantizando en todo
momento la adecuada administracion y el correcto uso de la informacion
registrada, tales como:

e Registrar y actualizar informacién de cada suspension preventiva
correspondiente a un funcionario.

e Cargar documentos oficiales de los procedimientos disciplinarios (Acto
administrativo de inicio del proceso y el que suspende al servidor).

e \Verificar mediante alertas el cumplimiento de los plazos establecidos por
la normativa.

Objetivo General.

Proporcionar una guia practica sobre el uso del Mdédulo de Suspensiones
Preventivas del Sistema de Inspeccion de Acciones Derivadas (SIAD) que
permita a los usuarios gestionar de manera eficiente el registro de funcionarios
suspendidos en el marco de los procesos disciplinarios instruidos de oficio por el
servicio u ordenados instruir por este Organismo de Control —desde el acceso
a la plataforma hasta el registro de funcionarios— asegurando la trazabilidad de
la informacién, la continuidad operativa y el monitoreo de tales medidas.

Objetivos Especificos.

1. Describir el funcionamiento del médulo, incluyendo su estructura vy
secciones para la gestion de registro de funcionarios con suspension
preventiva.

2. Orientar a los usuarios en el acceso y navegacion dentro del modulo de
Suspensiones Preventivas de SIAD, roles, ingreso mediante Clave Unica
y visualizacién de funcionarios suspendidos.

3. Explicar el uso de los elementos principales del médulo, tales como el
buscador de funcionarios suspendidos, y la seccion de registro de estos.




¢ Coémo ingresar al médulo de suspensiones preventivas?

El acceso al modulo se efectua a través de la plataforma SIAD, a través del portal
web oficial de la Contraloria General, mediante los siguientes pasos:

Paso 1: Ingresar via web a www.contraloria.cl. En la pagina principal
encontrara un banner con las secciones correspondientes al acceso de
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Acceda a la secciéon “SIAD: SISTEMA DE INSPECCION DE ACCIONES
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Paso 2: Hacer clic en “SIAD”
1. Seleccione “SIAD: SISTEMA DE INSPECCION DE ACCIONES
DERIVADAS”.

Inicio Sobre SIAD Recursos digitales Muiltimedia

.. SISTEMA DE INSPECCION Q Busqued
. DE ACCIONES DERIVADAS Busqueda

Ayuda

Sistema de Inspeccién de

Acciones Derivadas

@ Iniciar sesién

Paso 3: Ingresar con Clave Unica

1. Inicie sesién: Ingresa con tu Clave Unica.

® ClaveUnica @

Mis Tramites CGR

Ingresa tu RUN

Ingresa tu ClaveUnica

Recupera tu ClaveUnica

Solicita tu ClaveUnica

¢Necesitas ayuda?

2. En el caso de no poder ingresar, debe seguir los siguientes pasos:

e \Verificar que su Clave Unica esté activa.
e Asegure tener los permisos para el acceso al sistema SIAD.
e Si el problema persiste, contacte al administrador de su Organismo.
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Ingreso a Médulo de Suspensiones

Ingrese el rol de usuario correspondiente en SIAD: para el médulo de
suspensiones, debe ingresar con el perfil “Fiscal Instructor”, o en el caso de ser
el encargado de visualizar todos los casos correspondientes a la Entidad, debe
ingresar con el perfil “Supervisor Contraparte SIAD”, y debe hacer “clic’ en la
pestafa de “Suspensiones”.

e ——
S~

i contraloria.cl

Sistema de Inspeccién de Acciones Derivadas

Servicio:  GONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Estada de tramitacion actual PD Entidad

NG hay infarmacion para mostrar

Fiscal Instructor

Este rol corresponde al fiscal instructor encargado del proceso disciplinario en
curso en el cual se dispuso la suspension preventiva. Podra acceder con este
perfil al médulo, a fin de registrar la informacion relativa a la persona suspendida
preventivamente, asi como el acto administrativo de inicio del sumario como el
que dispone la suspension.

25 contraloria.cl

Sistema de Inspeccién de Acciones Derivadas

juncionario suspendido

Apellido Patemo: Apellido Matemo:

RUT: Cargo Alerta Plazo




Supervisor Contraparte SIAD

El perfil Supervisor permite visualizar la totalidad de los casos registrados por la
respectiva Entidad en el Sistema. Quienes cuenten con este perfil podran
acceder a la informacion incorporada por los fiscales instructores, con el
propésito de efectuar labores de seguimiento y control respecto de los
antecedentes registrados. Asimismo, resulta relevante sefialar que este perfil
posee unicamente permisos de consulta, por lo que no habilita la realizacidén de
modificaciones, eliminaciones ni incorporaciones de informacion, limitandose
exclusivamente a la visualizacidn de los registros existentes.

Buscador funcionario suspendido -
Datos funcionario suspendido

Nombres: Apeliido Paterno: Apeliido Materno:

RUT carge Alerta Plazo

Alerta
plazo

e Apelikio  Apellido
S Nombres  atemo  matemo

Médulo de Suspension Preventiva

e Buscador de funcionario suspendido.

En esta seccidén podra buscar al funcionario que requiera ingresando el RUT, o
el nombre completo de la persona, y luego seleccionar la opcion buscar.

contraloria.cl

Sistema de Inspeccion de Acciones Derivadas

Servicio: CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Rol: FISCAL INSTRUCTOR

Inicio / Suspensiones

io =

Datos funcionario suspendido

’ Nombres: Apellido Paterno: Apellido Materno:

RUT: Cargo Alerta Plazo Seleccione



Asimismo, el médulo contempla la opcidn de busqueda a través de la grilla
denominada “Alerta de plazo”, mediante la cual el fiscal puede clasificar la
informacion segun el término que requiera identificar. De esta forma, es posible
verificar el numero de personas registradas en cada plazo, mantener un control
de aquellos proximos a vencer y de los que se encuentran en curso.

Alerta Plazo Seleccione [ B

Dentro del plazo
Plazo critico m

Vencido

v

v

v

¢ Registro de funcionarios suspendidos.

Posteriormente, al deslizar la pantalla dentro del sistema, se desplegara la grilla
denominada “funcionarios suspendidos”. En esta seccién, el fiscal debera
seleccionar la opcion “Registrar funcionario”, con el fin de ingresar la
informacion solicitada:

= Funcionarios suspendidos

Registrar suspension

Acto Adm. Acto Adm. Cantidad de
Acciones Alerta plazo RUN MNombres It

que que levanta dias
suspende suspension suspendido

Apellido Apellido

Estado Entadty Acto Adm
paterno materno

Cau tramitacién de inicio

No hay informacién para mostrar

Luego, se encuentra la seccidén de “Datos funcionario suspendido”, donde se
debe registrar cada uno de los antecedentes senalados:

Registro de suspendido

a
Datos funcionario suspendido
RUT* ~

Nombres:*
Apellido Paterno:®
Apellido Materno:*

Cargo™*

N° Caso SIAD: (Ej: 123.1)
Sumario ordenado por Contraloria:* Si_ No

Estado de tramitacion™ <Seleccione> T

Situacion especial del suspendido <Seleccione> -



En “Estado de tramitacion”, un listado desplegable permitira seleccionar
la etapa en la que se encuentra el proceso sumarial registrado. Las etapas
son Indagatoria, Acusatoria, Resolutiva y Terminado.

Registro de suspendido

Datos funcionario suspendido
RUT*
Nombres™
Apellido Paterno:*
Apellido Materno:*
Cargo:”
N*® Caso SIAD: (Ej: 123.1)

Sumario ordenado por Contraloria:* Si__No

Estado de tramitacion™

Situacién especial del suspendido:

<Seleccione>

Indagatoria

Acusatoria

Acto administrativo de inicie Resolutiva

Cargar Documento:

En el campo “Situacidon especial del suspendido”, se dispondra de un
listado desplegable que contendra diversas clasificaciones, las cuales
describen la condicion o estado en que se encuentra el funcionario
suspendido.

Registro de suspendido

Datos funcionario suspendido
RUT*
Nombres:*
Apellido Paterno:*
Apellido Matemo:*
Cargo:™
N° Caso SIAD: E 1231)

Sumario ordenado por Contraloria* Si__No

Estado de tramitacion.”

Situacion especial del

Acto administrativo de inicio

<Seleccione>

Aceptacién de renuncia

Jubilacién o pension

Cargar Documento:

Declaracién de vacancia

Destitucién

Supresion del empleo

Término del periodo legal

Fallecimiento



e En la segunda parte, se encuentran las secciones Acto Administrativo de
Inicio y Acto Administrativo que suspende:

En esta seccion se debe cargar el acto administrativo que da inicio al proceso
sumarial, con toda la informacién que se indica, y el que ordena la suspensién
preventiva al investigado de dicho proceso disciplinario.

Debe hacer clic en el boton de color azul “Nuevo Documento”, para agregar
el antecedente en formato PDF.

Registro de suspendido

a

Acto administrativo de inicio

Cargar Documento:

Tipo Documento: <Seleccione> - N° Documento:

Fecha Documento: *

Acto administrativo que suspende

Cargar Documento:

Tipo Documento: * N° Documento: *

<Seleccione> ~

Fecha Documento: *

e Una vezregistrada la informacion requerida y adjuntados los documentos
de respaldo, debe hacer clic en el botén azul “Guardar” para que los datos
queden almacenados correctamente.

Acto administrativo que suspende

Cargar Documento:

Tipo Documento: <Seleccione> - N° Documento:

Fecha Documento: *
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e Al cargar el acto administrativo que suspende, el sistema generara de
manera automatica en la bandeja de registro el conteo de los dias de
suspension correspondientes. Este proceso asegura que la
informacion quede reflejada con precision y que el seguimiento
administrativo se mantenga actualizado.

Registrar suspension

Apellido Apellido

Acto Adm. Acto Ad Cantidad de
Estado Acto Adm :
Cargo = Estado que que levanta dias
paterno materno tramitacion de inicio suspende Suspensio suspendido

e Posteriormente, al seleccionar la opciéon de guardar en la bandeja de
registro de funcionarios, podra verificar que la informacién cargada sea
correcta. Una vez confirmada, debera validar el reqistro utilizando el
simbolo correspondiente a validar suspension, tal como se refleja en la
interfaz del sistema.

Acciones Alerta plazo RUN Nombres

@E.ﬁf*’

e Seguidamente, al ingresar nuevamente a editar el registro, se desplegara
una nueva grilla denominada “Acto administrativo que levanta
suspension”. En este espacio, sera necesario cargar el acto
administrativo correspondiente.

' Acto administrativo que levanta suspensién

Cargar Documento:
[ Nuevo Documento |

L o . a
Tipo Documento: <Selaccione> - N° Documento:

Fecha Documento: *
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Alertas referentes a plazo de suspension.

Al registrar el acto administrativo que dispone la suspension, el sistema
generara una de las cinco alertas de plazo definidas e iniciara
automaticamente la contabilizacién de los dias asociados al caso
registrado. Posteriormente, una vez que el fiscal instructor registre el acto
administrativo que levanta la suspension, el sistema detendra de forma
inmediata y automatica dicha contabilizacion, dejando de registrar los dias
correspondientes a la medida.

@ Registra 30 o menos dias de suspension.
Registra 60 o menos dias de suspension.
@ Registra mas de 60 dias de suspension.
&) Levantamiento de suspension dentro del plazo
@ Levantamiento de suspension fuera del plazo
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