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VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N° 19.880, que
Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracion del Estado; en la Ley N° 18.956, que Reestructura
el Ministerio de Educacion Pdblica; en la Ley N° 20.964, que otorga Bonificacién
por Retiro Voluntario al personal asistente de la educacién que indica; en la Ley
N°20.976, que permite a los profesionales de la educacién que indica, entre los
anos 2016y 2024, acceder a la bonificacién por retiro voluntario establecida en
la Ley N° 20.822; en la Ley N° 20.822, que otorga a los profesionales de la
educacion que indica una bonificacién por retiro voluntario; en la Ley N° 21.040,
cue crea el Sistema de Educacién Publica; en la Ley N° 21.109, que establece
un Estatuto de los Asistentes de la Educacion, enla Ley N° 19.464, que establece
normas y concede aumento de remuneraciones para personal no docente de
establecimientos educacionales que indica; en el Decreto con Fuerza de Ley
N° 1, de 1996, del Ministerio de Educacién, que fija texto refundido, coordinado
y sistematizado de la Ley N° 19.070, que aprobé el Estatuto de los Profesionales
de la Educacidn, y de las leyes que la complementa y modifican: en el Decreto
con Fuerza de Ley N° 2, de 1998, del Ministerio de Educacién, que fija el texto
refundido, coordinado vy sistematizado del Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de
1996, sobre subvencion del Estado a establecimientos educacionales: en el
Decrefo Ley N° 3.166, de 1980, del Ministerio de Educacién; en el Decreto N°
366, de 2016, del Ministerio de Educacién; en el Decreto N° 35, de 2017, de la
Subsecretaria de Educacidn; en la Resolucidn Exenta N° 3725, de 2020, de la
Subsecretaria de Educacién, que aprueba Manual de procedimiento y
funciones para la determinacién de beneficiarios y transferencias de recursos
para el pago de la bonificacién por retiro voluntario a que se refiere Ia Ley N°
20.964; en la Resolucién Exenta N° 3726, de 2020, de la Subsecretaria de
Educacién, que aprueba Manual de procedimiento y funciones para la
determinacién de beneficiarios y transferencias de recursos para el pago de la
bonificacion por refiro voluntario a que se refiere la Ley N° 20.976; en la
Resoluciéon N° 30, de 2015, de la Contraloria General de la Republica; en la
Resolucion N° 7, de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que Fija
Normas Sobre Exencidn del Trdmite de Toma de Razén;



CONSIDERANDO:

1°. Que, las Leyes N° 20.964 y N° 20.976,
oforgan, al personal que cada una sefiala y que cumple con los requisitos
dispuestos por cada texto legal, una bonificacién por retiro voluntario:

2°. Que, estos procesos, son complejos
porque en ellos intervienen diversos actores y suponen una revisidn exhaustiva
de los antecedentes para efectos de la determinacién de los beneficiarios de
un cupo como de las fransferencias de recursos que se realizan de conformidad
a esta normativa;

3°. Que, considerando las dificultades que
se han presentado alo largo de la tramitacién de los procesos correspondientes
a los anos 2016, 2017 y 2018, y con el objeto de apoyar la labor de los
funcionarios a cargo de la revision de los antecedentes vy la urgencia que ha
dado la autoridad a este proceso, lo que conlleva que deba ser framitado en el
menor tiempo posible, es que se hace necesario dictar el presente acto
administrativo. '

RESUELVO:

ARTICULO PRIMERO: Apruébase el “Manual
de Procedimiento Revisidn Antecedentes Bonificacion por Retiro Voluntario de
los Asistentes y Profesionales de la Educacién a que se refieren las Leyes N°
20.964 y N° 20.976", cuyo texto es el siguiente:

Manual de Procedimiento Revision Antecedentes Bonificacién por Retiro
Voluntario de los Asistentes y Profesionales de la Educacién a que se-
refieren las Leyes N° 20.964 y N° 20.976.

I Introduccidén

Através delas Leyes N° 20.964 y N° 20.976, se busca otorgar mejores condiciones
de egreso para los asistentes y profesionales de la educacién que estdn en edad
de pensionarse por edad. Para el logro de los objetivos sefialados, este plan de
incentivo al retfiro voluntario concede este beneficio por un periodo mayor a los
contemplados en leyes anteriores, permitiendo que los trabajadores beneficiarios
puedan prepararse con mayor certeza del término de su relacién laboral.

Asi, estos planes de retiro se extienden entre los afos 2016 al 2025 en el caso de
los asistentes de la educacion y entre los afos 2016 al 2024 para el caso de los
profesionales de la educacion.

En este contexto, se determind por la autoridad que era necesario, para su
tramitacion, la elaboracién por parte de esta Divisién Juridica de una Manual de
Procedimientos, el que viene a complementar lo sefalado por las Leyes, sus
reglamentos, la abundante jurisprudencia administrativa tanto de la Contraloria
General de la Repiblica como de la Direccidn del Trabaijo, las Resoluciones N° 3725
y 3726, de 2020, que aprobaron los Manuales de Procedimiento y Funciones para
la determinacion de beneficiarios y transferencias de recursos para el pago de las
bonificaciones por retiro voluntarios de las Leyes N° 20.964 y N° 20.976



respectivamente, asi como también a los dos check list elaborados por esta Divisién
y que se encuentran en poder de la Unidad de Bonos y los oficios de devolucidn
que contienen las observaciones efectuadas, durante todo este proceso tanto a
la Division de Planificacién y Presupuesto, como a la Unidad de Bonos.

1. Normas Generales

a) Beneficiarios

Podran ser beneficiarios de la bonificacién por retiro voluntario regulada en
la Ley N° 20.964 el personal asistente de la educacién que se desempene en
establecimientos  educacionales administrados  directamente por las
municipalidades o por corporaciones privadas sin fines de lucro creadas por éstas
para administrar la educacion municipal; en los establecimientos regidos por el
Decreto Ley N° 3.166, de 1980, los trabajadores regidos por el Cédigo del Trabagjo
que se desempefien en los Departamentos de Administracidn de Educacidn
Municipal (DAEM), en las Direcciones de Educacién Municipal (DEM) y el personal
que cumple funciones relacionadas con la administracién del servicio educacional
en las referidas corporaciones municipales.

Respecto de la Ley N° 20.976, podrén acceder a la bonificacién por retiro
voluntario los profesionales de la educacién que pertenezcan a una dotacidn
docente del sector municipal, sea administrada directamente por la municipalidad
o bien por corporaciones municipales, ya sea en calidad de titulares o contratados,
O gue esten contratados en los establecimientos educacionales regidos por el
Decreto Ley N° 3.166, de 1980, siempre que comuniquen su decisién de renunciar
voluntariamente y hagan efectiva dicha renuncia respecto del total de horas que
sirven en los organismos antes sefialados, en los plazos y cumpliendo los demdés
requisitos que las leyes nUmeros 20.976 y 20.822, y el Decreto N° 35, de 2017, del
Ministerio de Educacién que establece reglamento de la Ley N° 20.976.,
establecen y regulan.

Sobre la materia, corresponde hacer presente que, segin lo sefala el inciso
segundo articulo noveno transitorio de la Ley N° 21.040 “el Servicio Local serd el
sucesor legal de la municipalidad o la corporacién municipal en su caso, en Ia
calidad de sostenedor del establecimiento educacional traspasado.”.

Luego, segln lo dispone el articulo tercero transitorio de dicho texto
normativo, “la calidad de sostenedor de los Servicios Locales, respecto de los
establecimientos de su dependencia, entrard en vigencia respecto de cada
Servicio Local en la fecha del traspaso del servicio educacional.”.

Se entenderd por personal asistente de la educacién, asistente de la
educacién, asistente o trabajador:

I. Los frabajadores regidos por la Leyes N° 19.464, N° 21.109 y por el Cédigo del
Trabgjo, que se desempefnen en establecimientos educacionales
administrados directamente por municipalidades o por corporaciones
municipales, y en aquellos de Administracién Delegadoa.

i. Los trabajadores regidos por el Codigo del Trabajo que se desempefien en
los DAEM y DEM y en las corporaciones municipales que realicen funciones
relacionadas con la administracion del servicio educaciondl.



Por su parte, se entenderd por profesional de la educacion, profesional,
aquellos que desempefien funcidon docente de aula, docente directiva o docente
técnico-pedagdgica en establecimientos educacionales del sector municipal, en
los DAEM, DEM y en Servicios Locales de Educacién Pdblica, en los términos
contemplados en los articulos 5° vy siguientes del Estatuto Docente.

b) Nomenclatura

- Entidades empleadoras o "empleador”: Municipalidades, corporaciones
privadas sin fines de lucro creadas por éstas para administrar la educaciéon
municipal, también denominadas. corporaciones  municipales, y
administradores de establecimientos educacionales, cuya administracion
fue delegada en virtud del Decreto Ley N° 3.166, de 1980.

- Asistente de Educacién: Trabajadores regidos por la Ley N° 19.464, la Ley N°
21.109 y por el Codigo del Trabajo que se desempefien en establecimientos
educacionales municipales, administrados por corporaciones municipales o
de administracion delegada; frabajadores regidos por el Cédigo del Trabagjo
que se desempefien en Departamentos de Administraciéon de Educacion
Municipal o en Direcciones de Educacién Municipal; trabajadores regidos
por el Cddigo del Trabajo que se desempefien en corporaciones
municipales que realicen funciones relacionadas con la administracién del
servicio educacional. :

- Bonificacién por Retiro Voluntario: Beneficio pecuniario de cargo del
empleador, a la que tienen derecho los trabajadores que indica la ley, que
hayan manifestado su decisién de renunciar voluntariamente y que
cumplan con los demds requisitos establecidos en ella.

- Bonificacién Adicional por Antigiedad: Beneficio pecuniario de cargo fiscal,
al que tienen derecho los trabajadores que, acogiéndose a la bonificacién
por retiro voluntario, tengan a la fecha de retiro, diez o mds afos continuos
de servicios efectivamente prestados, en la calidad de asistentes en las
instituciones que sefala el articulo 1° de la ley.

ti. Postulacion
a) Procesos de postulacion
Podrdn acceder a la bonificacion por retiro voluntario a que se refiere Ia Ley

N° 20.964 hasta un total de 12.000 beneficiarios, distribuidos de acuerdo con la
siguiente tabla de cupos anuales:

Ano Cupos

2016 878

2017 878

2018 1.000
2019 1.561
2020 1.561
2021 1.561
2022 1.561
2023 1.000
2024 1.000




| 2025 1.000 B

Por su parte, podrdn-acceder a la bonificacién 20.000 profesionales de la

educacion, distribuidos de conformidad a la siguiente tabla:

Aho Cupos
2016 1.500
2017 1.500
2018 3.200
2019 2.300
2020 2.300
2021 ’ 2.300
2022 2.300
2023 2.300
2024 2.300

Los cupos que no hubieren sido utilizados en los afos 2016, 2017 y 2018

incrementardn los cupos del afio 2019. A partir de dicho afio, los CUpOSs que no
sean utilizados en cada anualidad incrementardn los cupos del afio
inmediatamente siguiente.

b] Fechas de postulacion

Postulantes - Fechas

Asistentes de la Educacion Entre el 2 de enero y el 31 de julio del

ano en que el o la postulante cumple
la edad exigida en la ley.

Profesionales de la Educacién Entre 1° de diciembre de cada afioy

el 1° de julio del aio siguiente.

¢) Edad para postular

Asistentes de la Educacidn:

En el caso de las mujeres que entre el 1° de enero y el 31 de diciembre del
ano de postulacidn cumplan entre 60y 67 afios.

En el caso de los hombres asistentes de la educacién, que entre el 1° de
enero y el 31 de diciembre del afio de postulacion cumplan entre 65y 67
anos.

Profesionales de Educacion:

Los hombres profesionales de la educacién deberdn postular en el proceso
correspondiente al afo en que cumplan 65 anos.

Las mujeres profesionales de la educacién deberdn postular a partir del afio
en que cumplan 60 afnos y hasta el proceso correspondiente al afio en que
cumplan los 65 aflos. Con todo, deberdn postular para el Ultimo proceso, las
mujeres profesionales de la educacién que cumplan 60y hasta 65 afios entre



el 1°de eneroy el 30 de junio de 2024, las que, en caso de ser seleccionadas,
deberdn hacer efectiva su renuncia voluntaria entre el 1° de enero yell°de
marzo siguiente a la comunicacién de que accedieron a un cupo.

d) Documentos para postular

Para acceder a estas bonificaciones los asistentes y profesionales de la
educacion deberdn postular ante su  respectiva  institucion empleadora,
comunicando su intencién de renunciar voluntariomente a todos ios cargos y al
total de horas que sirva, mediante un formulario que serd puesto a disposicidn de
todos los interesados en la pagina www.comunidadescolar.cl.

La presentacién de los antecedentes de postulacidn deberd realizarse
personalmente o por medio de un apoderado, debiendo constar dicho poder en
escritura pUblica o documento privado suscrito ante notario, segun lo establecido
enla Ley N° 19.880.

El profesional o asistente de la educacién deberd acompafiar a su
postulacion, un certificado de nacimiento emitido con no mds de 60 dias de
anticipacion a su presentacion. En el caso que se desemperie en mds de una
entidad empleadora deberd presentar su postulacion ante todas las entidades. En
el caso gue se frate de un extranjero, podrd acompafar su certificado de
nacimiento emitido por el pais de origen o en su caso, copia de la cédula de
identidad.

La postulacion deberd ser realizada por escrito ante su respectiva institucion
empleadora; en ella se deberd manifestar la voluntad de renunciar a todos los
cargos y al total de horas que sirvan en las instituciones sefialadas en la ley, vy
ademdas deberd contener, a lo menos, los siguientes datos:

- Individualizacién del profesional o del asistente de la educacién, con
nombres y apellidos completos y rol Unico nacional;

- Fecha de nacimiento;

- Individualizaciéon de la entidad empleadora;

- Fecha de inicio de la relacién laboral;

- Afos de servicio ejercidos como profesional o asistente de la educacidn
segln corresponda;

- Individualizacion de otros empleadores a los que sirve, si los tuviere:

- Correo electrénico, si lo tuviere;

- Firma del postulante.

La institucion empleadora al recibir la postulaciéon deberd agregar fecha y
timbre de recepcidén del documento, como esta formalidad acredita la
presentacion de la postulaciéon dentro de plazo, por lo que dicha constancia no
debe poseer enmendaduras. Asimismo, remitiran las postulaciones recibidas y sus
antecedentes a la Subsecretaria de Educacion, mediante los mecanismos
establecidos para tal efecto y que se encuentran indicados en la pdgina
www.comunidadescolar.cl. El empleador deberd remitir la postulacién entregada
por el profesional de la educacién o asistente, conjuntamente con los siguientes
antecedentes:

- Decretos de nombramiento y de designaciones; contratos de trabagjo vy
anexos de contrato de trabajo, resoluciones y demds documentos que den



cuenta de la continuidad y vigencia de la relacién laboral, jornada laboral
y cargo;

- Certificado que sefiale el nUmero de dias de licencias médicas cursadas en
los 24 meses inmediatamente anteriores al inicio del respectivo periodo de
postulacion, si los tuviere, en el caso de los profesionales de la educacion y
las cursadas durante los 365 ‘dias inmediatamente anteriores al inicio del
periodo de postulacion para los asistentes de la educacion.

- Copia de certificado de diagndstico médico de enfermedad terminal, de
una institucion de salud, si lo hubiere, en el caso de los profesionales de la
educacién;

En caso de no existir antecedentes suficientes.para acreditar la continuidad
y vigencia de la relacién laboral, la jornada de trabajo y el cargo desemperniado,
el empleador deberd regularizar dicha situacién, teniendo en consideracion y
acompanando toda la documentacion de respaldo con que cuente, tales como
decretos de nombramiento y/o designacién, contratos de trabajo, anexos de
confrato de trabajo, liquidaciones de remuneraciones, certificados histdricos de
cotizaciones previsionales, sistema de control de asistencia, u otros documentos
que logren acreditar fehacientemente la existencia de la relacién laboral. En caso
de no existir coincidencia entre los antecedentes que lo fundan v el acto
regulatorio, éste no producird el efecto de acreditar los requisitos indicados en Ia
ley.

TratGndose de municipalidades esta regularizacién se realizard mediante el
correspondiente decreto alcaldicio, acompafiando a éste, la documentacidn
antes senalada.

En el caso de los profesionales y/o asistentes de la educacién traspasados a
un Servicio Local de Educacién Publica, esta entidad es la responsable, como
continuadora legal de las entidades sostenedoras, de remitir a la Subsecretaria de
Educacién los antecedentes que acrediten el cumplimiento de los requisitos
respecto de cada uno de los postulantes de su dotacién. Lo anterior, sin perjuicio
de la responsabilidad administrativa que corresponda a los sostenedores.

Las entidades empleadoras remitirdn los postulaciones recibidas a la
Subsecretaria de Educacion, para su resolucion. Para estos efectos, deberdn enviar
la documentacién fehaciente e integra, de modo tal que, si dichos antecedentes
carecen de tal calidad para respaldar las bonificaciones solicitadas serdn
observados por la Unidad de Bonos y podria implicar el rechazo de una postulacién
por falta de antecedentes.

La Unidad de Bonos, dependiente de la Division de Planificacidon y
Presupuesto como la entidad responsable de requerir la informacion necesaria a
cada sostenedor de acuerdo con lo previsto en la ley y lo instruido por la autoridad,
deberd guardar respaldo de cada una de las gestiones realizadas en este
contexto.



V. Asighacidén de cupos

a) Normas que regulan la asignacién de cupos

La Subsecretaria de Educacion asignard los cupos mediante resolucion,
donde se individualizard a los beneficiarios correspondientes a cada proceso de
postulacion. En el caso de los profesionales de la educacién, en cada afo sélo
podrd asignarse cupos correspondientes a un proceso.

Criterios de priorizacién

En el caso de haber un mayor nimero de postulantes que cupos disponibles
en un ano, la Subsecretaria de Educacién procederd a asignar los cupos conforme

a los siguientes criterios de priorizacion:

Asistentes de la Educacién

Profesionales de la Educacidon

Los trabajadores regidos por el Codigo
del Trabajo que se desempefien en los
Departamentos de Administraciéon de
Educacién Municipal (DAEM), en las
Direcciones de Educacién Municipal
(DEM) y el personal que cumple
funciones relacionadas con la
administracion del servicio
educacional en las corporaciones
municipales senaladas en el articulo 1°,
siempre  que se desempefen en
comunas en que el servicio
educacional deba ser traspasado a un
Servicio Local de Educacion Pdblica en
el ano siguiente al respectivo proceso
de postulacién.!

Aquellos con un mayor nUmero de dias

por sobre la edad legal para
pensionarse por vejez al 31 de
diciembre del afo del respectivo

proceso de postulacion

Aguellos de mayor edad

En caso de igualdad, aquellos respecto
de quienes se acredite algin
diagndstico de enfermedad terminal,
resguardando la proteccion de datos
personales, segun lo establece la Ley N°
19.628

En igualdad de condiciones de edad,
se priorizardn segin el mayor nimero
de anos de servicio contados desde el

De persistir la igualdad, se priorizard,
segun el mayor niumero de dias de
licencias médicas cursadas durante los

segun el mayor niUmero de dias de
licencias médicas cursadas,
correspondientes a los 365 dias
anteriores al proceso de postulacién

ingreso  a la primera  entidad | veinticuatro meses inmediatamente
empleadora, en caso de ser mds de | anteriores al inicio del respectivo
una periodo de postulacién

De persistir la igualdad, se pricrizard, | Finalmente, aquellos con  mayor

nimero de anos de servicio en la
institucidn empleadora a la fecha de
inicio de las postulaciones al respectivo
proceso de postulacién

! Este criterio de priorizacién aplica desde el proceso de postulaciones 2019.




La Subsecretaria de Educacién, a fravés de la Unidad de Bonos, procederd
a la priorizacion de los postulantes que cumplen los requisitos para acceder a la
bonificacién por retiro voluntario, ordenados de acuerdo con los criterios
precedentemente indicados.

Si aplicados todos los criterios de seleccidn establecidos en el articulo
anterior no fuese posible asignar un cupo, resolverd el Subsecretario de Educacion,
pudiendo considerar entre otros aspectos los siguientes:

- El desempefo en contextos vulnerables, considerando el porcentaje de
alumnos prioritarios del establecimiento donde se desempefia el asistente,
de acuerdo con la ley N° 20.248;

- La remuneracién recibida por el trabajador, prefiriendo o oduellos de
menores rentas, y;

- Ademds, en el caso de los asistentes de la educacidn, la labor
desempenada por el trabajador, en especial las labores auxiliares que se
realicen fuera de lugares cerrados o aquellos que requieran de un mayor
esfuerzo fisico, tales como aseo, celadores, porteros, entre otros.

b) Resolucién de asignacién de cupos, rechazados y preferentes

La Subsecretaria de Educaciéon procederd a dictar una resolucidon de
asignacion de cupos, la que deberd contener:

i.  Laindividualizacién de los beneficiarios de los cupos disponibles;

i.  Laindividualizacién de los postulantes que cumplan con los requisitos para
acceder a la bonificacion por retiro voluntario, pero que no fueron
seleccionados por falta de cupos, en caso de haber mds postulantes que
cupos disponibles;

ii.  Elplazo que tiene el beneficiario para desistirse del cupo asignado.

Ademds, la Subsecretarioc de Educacién dictard una  resolucién,
individualizando a los postulantes que no cumplieron con los requisitos para
acceder a la bonificacién por retfiro voluntario, y que, por tanto, no quedaron
preseleccionados para el periodo siguiente. En contra de estas resoluciones, se
podrdn interponer los recursos establecidos en la ley N° 19.880.

Una vez adjudicados los cupos, aquellos postulantes a la bonificacién por
retiro voluntario referidos en el nimero ii) del parrafo anterior, pasardn a integrar en
forma preferente el listado de seleccionados del proceso correspondiente al afo
siguiente, sin necesidad de volver a postular. Para estos efectos se entenderd que
quedan preseleccionados y tendrdn derecho a recibir los beneficios
correspondientes al periodo de su postulacion.

Si quedaren cupos disponibles, después de haber sido asignados a los
preseleccionados del afio anterior, éstos se completardn con los postulantes
correspondientes a la nueva anualidad que sean seleccionados segin el
procedimiento establecido, dictdndose las resoluciones que correspondan al
efecto.



Mediante una o mds resoluciones, se podrdn asignar los cupos a los
profesionales de la educacion preferentes, sin necesidad que se haya desarrollado
el proceso de postulacién para la anualidad respectiva.?

c) Nofificacién y Publicacién

Asistentes de la Educacidn

Profesionales de la Educacidon

Una vez tramitada la resolucidon antes
indicada, ésta serd nofificada, a la
brevedad posible, por la Subsecretaria
de Educacidén, a cada una de las
entidades empleadoras, por correo
electrénico.

Dentro_del plazo de 5 dias hdbiles
siguientes o la fecha de la total
tramitacion de la resolucidn referida, la
institucion empleadora deberd
notificar personalmente, por carta
certificada dirigida al domicilio que el
trabajador tenga registrado en el
servicio o mediante correo electrénico
a cada uno de los frabajadores que

participaron en el proceso de
postulacion del resultado de este.
Con todo, esta resolucidn serd

publicada tanto en el sitio electréonico
del Ministerio de Educacioén, como en
el de la entidad empleadoro, para su

empleadoras

Una vez tramitadas las resoluciones
senaladas, seran remitidas por la
Subsecretaria de Educacién y a la
brevedad posible, al correo
electrénico que las  entidades
previomente informen
para estos efectos, publicdndolas,
ademdas, en el sitio electrénico que, en
dichas resoluciones, determine el
Ministerio de Educacién. Asimismo, la
institucién empleadora deberd
publicar dicha resolucidn en su sitio
electronico, para su difusién, si lo
tuviera.

Sin  perjuicio de lo anterior, las
instituciones empleadoras deberdn
notificar a cada uno de los

profesionales de la educacién dichas
resoluciones dentro de los 5 dias hdbiles
siguientes, contados desde la fecha en
que estas se hayan publicado en el sitio

difusion. electrénico del Ministerio de
Educacién, del resultado del proceso
en gue participaron, notificacién que
podrd ser efectuada personalmente
de acuerdo al inciso final del articulo
46, de la ley N° 19.880, por carta
certificada dirigida al domicilio que el
profesional de la educacién tenga
registrado ante su empleador, o bien,
mediante el correo electrénico que se

haya establecido al efecto.

d} Renuncia y Desistimiento (reasignacién cupo)
Renuncia

Los asistentes de la educacién a quienes se les asigne un cupo deberdn
presentar sus respectivas cartas de renuncia voluntaria a mdés tardar el Ultimo dia
del mes siguiente a la total tramitacion de la resolucidn que les asiand el cupo,
indicando en las mismas, que renuncian al total de horas que sirven y la fecha en

? Estas resoluciones se podran dictar en las fechas indicadas en la Resolucién Exenta a que hace referencia el
articulo 9° del Decreto N° 35, de 2017, del Ministerio de Educacién.



que la hardn efectiva de acuerdo con las normas sefaladas en el respectivo
reglamento.

Las mujeres asistentes de la educacién, que cumplan entre los 60 y 65 anos,
entre el 1° de enero y el 31 de diciembre de 2025, deberdn hacer efectiva su
renuncia a mas tardar hasta el 1° de marzo del afo siguiente a aquel en que
cumplan 65 anos.

En el caso de los asistentes de la educaciéon cuya funcién se relacione
directamente con la administracion del servicio educacional, cuando éste deba
ser fraspasado a un Servicio Local de Educacién PUblica, éstos podrdn postular sélo
hasta el proceso correspondiente al afio anterior a aquel en que deba redlizarse el
traspaso y recibirdn los beneficios que correspondan de conformidad a la ley.

El trabgjador a quien se le reasigne .un cupo por el desistimiento del
beneficiario original deberd presentar su carta de renuncia voluntaria, hasta Ultimo
dia del mes siguiente a la fecha de total tramitacién de la resolucion que le
concede el cupo.

Los profesionales de la educacién a quienes se les asigne un cupo deberdn
presentar sus respectivas cartas de renuncia voluntaria e irrevocable ante su
empleador a mas tardar el Ultimo dia_hdbil del mes siguiente a la fecha de
publicacion en el sitio electrénico del Ministerio de Educacidn, de la resolucion que
le asigna el cupo, indicando en las mismas, que renuncian a todos los cargos y al
total de horas que sirven y la fecha en la que se hard efectiva.

El profesional de la educacién a quien se le reasigne un cupo por el
desistimiento del beneficiario original, deberd presentar ante su o sus empleadores,
su carta de renuncia voluntaria hasta el Ultimo dia hébil del mes siguiente a la fecha
de publicacion, en el sitio electronico del Ministerio de Educacién, de la resolucidn
que le asigna el cupo, indicando en la misma que renuncia a todos los cargos y al
total de horas que sirve y la fecha, entre el 1° de enero y el 1° de marzo del afo
siguiente al de la fecha de la sefialada publicacién, en que la hard efectiva.

Desistimiento

Asistentes de la Educacidn

Profesionales de la Educacidn

Los asistentes de la educacidn a
quienes se les asigne un cupo, y que
opten por desistirse de éste, deberdn
informarlo mediante una carta de
desistimiento, al Departamento de
Recursos Humanos o a quien cumpla la
funcion en su entidad empleadora, el
ultimo_dia del mes siguiente a la total

Los profesionales de la educacidon a
quienes se les asigne un CUpo, Yy que
opten por desistirse de éste, deberdn
informarlo mediante una carta de
desistimiento, dirigida a todos sus
empleadores, a mds tardar el dltimo dia
h&bil del mes siguiente a la fecha de

publicacién en e sitio electrénico del

tramitacidn de la resolucidn que les

Ministerio  de  Educacién, de la

asignd el cupo.

resolucidon que le asiana el cupo.

Serd el empleador quien informard de esta situacion a la Subsecretaria de
Educacion, cuando envie los antecedentes en que solicite la transferencia de
recursos, remitiendo copia de la respectiva carta, a fin de que ésta proceda a
regasignar el cupo, siguiendo estrictamente el orden de prioridad.




Se entenderd que el profesional o el asistente de Ia educacidn se desiste en
los casos en que manifieste expresa o tdcitamente que se refracta de su
postulacidn ante su empleador, para asi contfinuar desempenando sus funciones.
Serd tdcita cuando no se haya presentado la carta de renuncia voluniaria en
tiempo y forma.

Los profesionales o asistentes de la educacidn, beneficiados con un CUpo,
gue no se desistieren del mismo y que tampoco presentaren la carta de renuncia
de fodos los cargos y al total de horas que sirvan, dentro de los plazos establecidos
se entenderd que renuncian irevocablemente a los beneficios correspondientes al
periodo de su postulacién.

e) Término de la Relacién Laboral

La renuncia voluntaria del asistente de la educacién se hard efectiva
cuando el empleador ponga a disposicién del trabajador la totalidad de la
bonificacion por retiro voluntario y la bonificacién adicional por antigledad a que
tenga derecho, produciéndose asf el término de la relacion laboral. Con todo, si el
sostenedor solicité recursos al Ministerio de Educacién para el pago de la
bonificacién, ya sea por concepto de anticipo de subvencién de escolaridad, u
otros recursos administrados por aquél, el término de la relacién laboral deberd
materializarse a mas tardar en el plazo de 3 meses contados desde la fransferencia
de estos recursos.

Respecto a los profesionales de la educacién, el término de la relacién
laboral sélo se producird cuando el empleador ponga la totalidad de la
bonificacion que corresponda a disposicién del profesional. Con todo, el término
de la relacion laboral deberd materializarse a mds tardar en el plazo de 6 meses
contados del traspaso de los recursos que correspondan segun el Titulo lil de este
reglamento, por parte del Ministerio de Educacidn, para el pago de la bonificacidon
respectiva.

Contodo, el asistente de la educacion podrd solicitar que se ponga término
a la relacién laboral por causas justificadas tales como enfermedad grave u ofras,
desde el momento en que se le notifique la resolucién gue lo determine como
beneficiario. Asimismo, el profesional de la educacion podrd poner téermino al a
relaciéon laboral por causa justificada (aprobada por el empleador), desde el
momento en que se le notifique la resolucién que lo determine como beneficiario
de la bonificacién.

En ambos casos, el empleador deberd informar de dicha situacién al
Ministerio de Educacion, el que por su parte deberd determinar la fecha en que se
pagardn los beneficios correspondientes a la bonificacién por retiro voluniario.
Durante el periodo entre que se pone término a la relacién laboral vy el 0ago
efectivo de la bonificacion, el trabajador no percibird remuneracién alguna.

Normas relativas al término de la Relacién Laboral

Una vez asighado un cupo, y en el tiempo que media hasta el pago total de
dicha bonificacién, el empleador no podrd poner término unilateralmente a la
relacion laboral por una causa diferente al retiro voluntario, salvo por alguna de las
causales establecidas en el articulo 160 del Codigo del Trabgjo, las que deberdn
ser debidamente acreditadas, respecto de los asistentes de la educacién v en el
caso de los profesionales de la educacién, se reitera la Idgica salvo que concurra
alguna de las causales establecidas en los literales a); b); ¢); i); g); k) y m) del articulo



/72 del Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 1996, del Ministerio de Educacién, o
aquellas del articulo 160 del Codigo del Trabajo segin corresponda, la que deberd
ser debidamente acreditada,. Respecto de la causal indicada en el literal f) del
articulo 72 referido, se estard a lo dispuesto a las normas de transmisibilidad
reguladas en el respectivo reglamento.

No obstante, el asistente de la educacién podrd solicitar que se ponga
término a la relacién laboral por causas justificadas tales como enfermedad grave
U ofras, desde el momento en que se le notifique la resolucidn que lo determine
como beneficiario. Caso en el cual, el empleador deberd informar de dicha
situacién al Ministerio de Educacion, el que deberd determinar la fecha en gue se
pagardn los beneficios correspondientes a la bonificacién por retiro voluntario.
Durante el periodo entre que se pone término a la relacién laboral y el pago
efectivo de la bonificacién, el trabajador no percibird remuneracién alguna.

Los profesionales y asistentes de la educacién que cesen en sus empleos por
aplicacién de las normas que regulan la bonificacion por retiro voluntario, no
podrdn volver a ser contratados en ninguna entidad empleadora a que se refiere
la Ley N° 20.964 o 20.976 y su respectivo reglamento, asi como tampoco en
municipalidades, corporaciones municipales o establecimientos regidos por el
Decreto Ley N° 3.166, de 1980, durante los cinco afios siguientes al término de su
relacion laboral.

Lo anterior, a menos que previamente devuelvan la totalidad de las
bonificaciones percibidas, debidamente reajustadas por la variaciéon de indice de
Precios al Consumidor determinado por el Instituto Nacional de Estadisticas, entre
el mes del pago del beneficio respectivo y el mes anterior al de la restitucidn, mds
el interés corriente para operaciones reajustables, en el caso de los asistentes de la
educacion o la totalidad de la bonificacién percibida, expresada en unidades de
fomento, mas el interés corriente para operaciones reajustables, en el caso de los
profesionales de la educacion.

V. Transferencias de recursos a los empleadores

a) Financiamiento

Asistentes de la Educacién

Profesionales de la Educacién

La bonificacion por retiro voluntario
serd de cargo del empleador. Sin
perjuicio de ello, éste podrd solicitar
para su financiamiento el anticipo de
subvencidn previsto en el articulo 11 de
la ley N° 20.159.

Para el caso del personal que cumple
funciones en establecimientos regidos
por el Decreto Ley N° 3.164, del
Ministerio de Educacidon Pdblica, del
ano 1980, esta bonificacidn serd de
cargo de la institucidon administradora y
se financiard con el aporte que
perciban para operaciones y
funcionamiento.

La bonificacidon por retiro voluntario
serd de cargo de los sostenedores del
sector municipal hasta el monto que les
correspondiere pagar en el caso de la
indemnizacion establecida en el
articulo 73 del decreto con fuerza de
ley N° 1, de 1994, del Ministerio de
Educacién, conforme a lo establecido
en el articulo 6°, inciso primero de la ley
N° 20.822.

Para el pago de la bonificacién por
retiro voluntario, los empleadores del
sector municipal podrdn solicitar para
su financiamiento el anticipo de
subvencion de escolaridad del articulo




La Bonificacion por Antigledad, por su
parte, es de cargo del Ministerio de
Educacion y se pagard conjuntamente
con I bonificacién  sefalada
precedentemente.

9° del Decreto con Fuerza de Ley N° 2,
del ano 1998, del Ministerio de
Educacion, en los términos sefialados
en el articulo 6° de la ley N° 20.822.
Para el caso del personal que cumple
funciones en establecimientos
educacionales cuya administracidon
fue delegada, serd de cargo de las
instituciones administradoras de dichos
establecimientos.

En caso de existir diferencia entre lo
gue corresponde pagar a las entidades
administradoras de los
establecimientos regidos por el Decreto
Ley N° 3.164, de 1980, y el monto de lo
bonificacion por retiro sefalado en el
articulo  4° precedente, el Fisco
oforgar& a -esas enfidades un aporte
extraordinario equivalente a dicha
diferencia. Asimismo, la Subsecretario
otorgard un aporte complementario,
cumpliéndose los requisitos
establecidos en el articulo 6° de la Ley
N°20.822.

La remuneracion que servird de base
para el cdlculo sefalado en el
apartado  anterior serd la  Ultima
remuneracion  mensual  devengada
que le haya correspondido al
profesional de la educacion antes de la
resolucidn que le asigna un cupo.

En caso de existir diferencia entre lo
que corresponde pagar alas entidades
administradoras de acuerdo con el
inciso primero, y el monto de la
bonificacién por retiro sefalado en el
arficulo  4° precedente, el Fisco
oforgard a esas entidades un aporte
exfraordinario equivalente a dicha
diferencia. Asimismo, la Subsecretaria
otorgard un aporte complementario,
cumpliéndose los requisitos
establecidos en el articulo 6° de la Ley
N°20.822.

b) Cdlculo de la bonificacidn

Bonificacién por Retiro Voluntario Asistentes de la Educacién




Ascenderd a un mes de remuneraciéon imponible por cada ano de servicio,
prestado continuamente en calidad de asistente de la educacidn en las
instituciones empleadoras a las que se refiere la normativa aplicable, con un
mdaximo de once meses. A diferencia de la bonificacién para los profesionales de
la educacién, no se considera como afio de servicio la fraccidn superior a seis
meses.

La remuneracion que servird de base para el cdlculo de esta bonificacién
serd el promedio de remuneraciones mensuales imponibles gue le haya
correspondido al frabajador durante los doce meses inmediatamente anteriores a
la fecha de presentacion de la carta de renuncia actualizada segin el indice de
Precios al Consumidor determinado por el Instituto Nacional de Estadisticas.

En caso de que el trabagjador se encontrase con licencia médica o de
permiso sin goce de sueldo, deberd estarse a lo indicado mds adelante. Esta
bonificacidon no es imponible ni constituye renta para ningtn efecto legal y en
consecuencia no estd afecta a descuento alguno.

Bonificacién Adicional por Antigliedad Asistentes de la Educacion

La bonificacion adicional por antigiedad serd de cargo fiscal, v tendrdn
derecho a percibirla, por una sola vez, los trabajadores que, acogiéndose a la
bonificacion por retiro voluntario establecida en el articulo 4° del reglamento,
tengan a la fecha del retiro, una antigiedad minima de diez afios continuos de
servicios efectivamente prestados en la calidad de asistentes de la educacién en
las entidades sefaladas en el articulo 2° del mismo cuerpo normativo.

El monto de la bonificacién adicional por antigiedad dependerd de los
anos de servicios prestados en la calidad de asistente de la educacion, y de las
horas de contrato para una jornada semanal mdxima de 44 o 45 horas,
considerdndose para estos efectos, el nUmero de horas a renunciar de acuerdo al
articulo 27 precedente, y un tope de 560 Unidades de Fomento, por 35 o mds anos
de servicio, debiendo calcularse proporcionalmente dicha bonificacion para
jornadas inferiores, segun se detalla en el respectivo reglamento. El valor de la UF
para base de cdiculo corresponde al del Ultimo dia del mes anterior a la
presentacion de carta de renuncia.

Esta bonificacién no es imponible ni constituye renta para ningun efecto
legal y, en consecuencia, no estd afecta a descuento alguno. La tramitacién y
Pago de esta bonificacion se realizard conjuntamente con la bonificacion por retiro
voluntario, sin que sea necesaria una postulacion especial.

Bonificaciéon por Retiro Voluntario Profesionales de ia Educacién

Esta bonificacion es proporcional a las horas de contrato que correspondan,
y a los anos de servicio o fraccidén superior a seis meses prestados en forma
continua, en la respectiva dotacién docente o establecimiento regido por el
decreto ley N° 3.166, de 1980. El monto méximo de la bonificaciéon corresponderd
al profesional de la educacién que tenga once o mds afios de servicios segun lo
sehalado anteriormente y un contrato de 37 a 44 horas. No obstante, la proporcidn
del monto de la bonificacién se establecerd considerando un méximo de 37 horas
de contrato.

Mediante resolucién de la Subsecretaria de Educacién, esta bonificacidn
serdreqjustada en el mes de marzo de cada afo, de acuerdo con la variacién que



experimente el indice de Precios al Consumidor determinado por el Instituto
Nacional de Estadisticas, entre los meses de enero y diciembre del afio
inmediatamente anterior. De esta manera, el primer reqgjuste se aplicé en el mes de

marzo de 2017.

c) Esta bonificacion no es imponible ni constituye renta para ningun
efecto legal y en consecuencia, no estd afecta a descuento alguno.

Incompatibilidades

Asistentes de la Educacién

Profesionales de la Educacién

Serdn  incompatibles con  toda
indemnizacion que por concepto de
término de la relacién laboral o por
anos de servicio en la Administracion
del Estado pudiere corresponder al
personal asistente de la educacién,
cualquiera que fuere su origeny a cuyo
Pago concurra el empleador o algldn
organo de la Administracion del Estado
o el Fisco, especialmente con aquelias
a que se refiere el articulo 163 del
Cdédigo del Trabagjo. También, dichos
beneficios serdn incompatibles con
cualguier otro beneficio percibido con
anterioridad a la renuncia voluntaria all
cargo o funcidn por el asistente de la
educacion. En caso alguno podrdn
contabilizarse afos de servicios que se
hayan considerado para el célculo de
beneficios homologables anteriores.
Con todo, si el asistente de la
educacion hubiese pactado con su
empleador una indemnizacidn a todo
evento cuyo monto fuere mayor, podrd
optar por esta Ultima.

Serd incompatible con toda
indemnizacién que por concepto de
término de la relacion laboral o por
afos  de  servicio le pudiere
corresponder al profesional de la
educacion, cualquiera que fuere su
origen y a cuyo pago concurra el
empleador. Especialmente serd
incompatible con aguellas a que se
refieren los articulos 73 y 2° transitorio
del decreto con fuerza de ley N° 1, de
1996, del Ministerio de Educacion, y con
las que se hubieren obtenido por
aplicacion de lo dispuesto en los
articulos 7° y 9° transitorios de la ley N°
19.410, o en el articulo 7° de la ley N°
19.504, o en el articulo 3° transitorio de
la ley N° 19.715, o el arficulo 6°
transitorio de la ley N° 19.933, o en los
articulos 2° y 3° transitorios de la ley N°
20.158 o en los articulos noveno vy
décimo transitorios de la ley N° 20.501.
Con todo, si el profesional de la
educacion hubiere pactado con su
empleador una indemnizacidén a todo
evento, conforme al Cédigo del
Trabagjo, cuyo monto fuere mayor,
podrd optar por esta Ultima. Esta
bonificaciéon serd incompatible,
ademds, para quienes tengan la
calidad de funcionarios puUblicos
afectos al decreto con fuerza de ley N°
29, de 2004, del Ministerio de Hacienda,
que fija el texto refundido, coordinado
y sistfematizado del Estatuto
Administrativo.

d) Documentos para solicitar la transferencia de recursos

Los empleadores deberdn enviar a la Subsecretaria de Educacién un oficio,

segun  formato  que  se

encuentra

disponible en la  pdgina



www.comunidadescolar.cl a fravés del que solicitard los recursos para efecto del
pago de la bonificacion por retiro voluntario, al que deberdn acompafiar:

- Oficio conductor firmado por el Alcalde o representante legal, segun
corresponda, mediante el que solicita los recursos necesarios para el paAgo
de la bonificacion.

- Ficha de solicitud de recursos, de acuerdo con el formato que determine el
Ministerio de Educacidn, firmada y tfimbrada por el sostenedor o
administrador;

- Copias de cartas de renuncia; v

- Copias de cartas de desistimiento, en caso de haberias. En caso de
desistimiento t&cito, el sostenedor deberd certificar ese hecho:

- Certificado del Secretario Municipal, del Representante Legal de la
Corporacion Municipal o del Administrador de los establecimientos regidos
por el DL N° 3.166, de 1980, en el caso de la bonificacién adicional por
antigbedad, que respalde las fechas de presentacién de las cartas de
renuncia voluntaria, ante los empleadores;

- Certificado del Secretario Municipal que dé cuenta del acuerdo del
Concejo Municipal para solicitar el anticipo de subvencién.

- En el coso de las corporaciones municipales vy establecimientos
educacionales regidos por Decreto Ley N° 3166, de 1980, deberdn
acompanar la personeria de quien comparece en representacion de dicha
enfidad.

Exclusivamente para proceso relativo a asistentes de la educacion, deberd
adjuntar también Certificado del Secretario Municipal o del Representante Legal
de la Corporacién Municipal, respecto de la remuneracién gue sirve de base de
cdlculo de la bonificacién por retiro voluntario, en el caso de los empleadores del
sector municipal, acompafado de las Ultimas doce liquidaciones de
remuneraciones inmediatamente anteriores a la fecha de presentacion de la carta
de renuncia, como respaldo.

e] Actos Administrativos que fijan y transfieren recursos

El Ministerio de Educacién fijard los montos del anticipo de los recursos o
transferir para financiar la bonificacién por retiro voluntario gue corresponda v la
bonificacion por antigiedad cuando proceda, mediante una resolucion, que
deberd sefialar al menos, lo siguiente:

- Montos que deban transferirse a los empleadores del sector municipal;

- Individualizacion de los beneficiarios de la bonificacion por retiro voluntario:
que se solventardn con cargo a dicho anticipo;

- Plazo a que se refiere el articulo 41 y 25 del reglamento en el caso de
asistentes y profesionales respectivamente, para que el empleador pague
las bonificaciones a los beneficiarios;

- NUmero de cuotas a que se refiere el inciso final del articulo 37 y 28 de e los
reglamentos de asistentes y profesionales respectivamente, y

- Valor de las cuotas, en las que deberd ser devuelto el anticipo de
subvencion, si corresponde.

Una copia de esta resolucidn deberd ser remitida a la Subsecretaria de
Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del Interior, en el caso de los
asistentes de la educacion



Luego de fijados los montos el Ministerio de Educacién ordenard la

transferencia de los recursos, mediante Decreto, que deberd sefalar, al menos, lo
siguiente:

Montos que deban transferirse a los empleadores del sector municipal o a
aquellos establecimientos regidos por el decreto ley N° 3.166, de 1980, segun
corresponda;

Valor de las cuotas en las que deberd ser devuelto el anticipo de
subvencion, si corresponde;

Individualizacion de los beneficiarios de las bonificaciones por retiro
voluntario;

Plazo para que el empleador pague las bonificaciones a los beneficiarios:
Plozo para la devolucién, en las Secretarias Regionales Ministeriales de
Educacidn correspondientes, de los recursos no utilizados en el pago de las
bonificaciones.

En el caso de los actos a que se refiere la Ley N° 20.964, deberd sefalarse en
el caso que el beneficiario tenga derecho a la asignacién por antigiiedad.
Respecto de los actos relativos a la Ley N° 20.976, de conformidad a lo
sefalado en el articulo 6° de la Ley N° 20.822, es necesario que estos actos
administrativos sean concordantes con los recursos que se estén transfiriendo
(anticipo de subvencion, aporte complementario y aporte extraordinario).
Plazo para rendicién de cuentas

f) Revisibn de antecedentes para fransferir los recursos necesarios para el
pago de la bonificacién.

Asistentes de Ig Educacién

Se debe verificar el cumplimiento de todos los requisitos legales para efectos de
transferir los recursos para el pago de las bonificaciones correspondientes. En este
orden de ideas, la unidad técnica (Unidad de Bonos) debe verificar lo siguiente:

Se acompafan todos los contratos de frabagjo y anexos de contfrato de
trabajo o, resoluciones o decretos alcaldicios que aprueben dichos
contratos, que dan cuenta de la continuidad y vigencia de la relacién
laboral, jornada laboral y cargo.

o En caso de faltar alguno se debe informar aa la institucidon
empleadora para que ésta regularizarse situacién laboral y
acompane la documentacién de respaldo tal como contratos de
trabajo, anexos de contrato de tfrabgjo, liquidaciones de
remuneraciones, certificados histéricos de cotizaciones previsionales,
sistema de control de asistencia, entre otros.

Documentos acompanados deben haber sido suscritos en el mismo mes en
que se comenzaron a prestar los servicios. Recordar que segin articulo 9° del
Cddigo del Trabajo, el contrato de trabagjo debe ser suscrito dentro de los 15
dias siguientes al inicio de la relacion laboral. Si bien los decretos de
nombramiento que aprueban los contratos de trabagjo pueden ser
posteriores, se entenderdn como regulatorios los decretos de semestres
distintos al inicio de la relacién laboral.



o En el caso de que regularice situaciones del pasado, debe
acompanar certificado de cotizaciones previsionales/salud o
liquidaciones de remuneraciones que acrediten que el asistente de
la educacién prestd el servicio por todo el periodo regularizado, sin
inferrupciones.

Documentos acompafiados son integros v legibles (no falta ningdn
considerando ni tampoco las firmas y es posible leerlos). En el caso que sean
fotocopias, estas son legibles y claras respecto a la informacidon que
contienen. Documentos incompletos e ilegibles no sirven para acreditar
requisitos establecidos en la ley, debiendo adjuntarse regulatorio y
documentacion de respaldo (cotizaciones previsionales, liquidaciones de
remuneracion, etc.)

Documentos que se acompafen deben pertenecer a la persona que estd
postulando a la bonificacién por refiro voluntario vy seRalarlo  asi
expresamente,

En relacién con los documentos de respaldo, SIAPER no es Util para acreditar
el cumplimiento de los requisitos previstos en la ley para acceder a la
bonificacion por retfiro voluntario, tampoco son Utiles las plataformas que
mantiene el Ministerio de Educacién como, por ejemplo, SIGE, en cuanto se
frata un reporte que no da cuenta del cumplimento de los requisitos
establecidos por la ley para efectos de ser beneficiario de la bonificacion.

En caso de frabajadores que han sido fraspasados, se deben acompanar
todos los documentos que den cuenta del traspaso y la calidad y funcion
con la que fueron traspasados.

En caso de cambio de funciones o de establecimientos educacionales, se
deben acompafar todos los documentos que den cuenta de estos
cambios. '

Documentos deben ordenarse partiendo con el certificado de nacimiento,
carta de renuncia, decretos o resoluciones de nombramiento, contratos,
anexos de contrato y otros, desde el mds antfiguo al mds nuevo, terminando
el set con el Ultimo nombramiento.

Trabajadores son Asistentes de la Educacion o bien se encuentran en alguno
de los supuestos establecidos en la Ley.

o Asistentes de la educacién son aquellos trabajadores que forman
parte de alguna de las categorias indicadas en los articulos 5° vy
siguientes de la Ley N°21.109 o en el articulo 2° de la Ley 19.444.

o Trabajadores regidos por el Cédigo del Trabajo que se desempefien
en los Departamentos de Administracién de Educacién Municipall.

o Personal que cumple funciones relacionadas con la administraciéon
del servicio educacional en las corporaciones municipales.



Se excluyen: choferes, manipuladoras de alimentos, aquellos gue prestan
servicios en bibliotecas municipales, centros culturales, museos (aplica
dictdmenes N°s 11.667/2010, 26.001/2016, y 1.886/2020, todos de lo
Contraloria General de la RepuUblical).

- Sdlo se consideran los afos de servicio prestados en forma continua en
alguna de las funciones sefaladas en el punto anterior.

o Anos de servicio son continuos: cuando no media ningun dia hébil
entre un contrato y otro. Ver dictamen N° 24.563, de 2018 de la
Contraloria General de la RepUblica.

o Relacién laboral se encuentra vigente: se acomparia Ultimo contrato
O nombramiento, el que debe estar vigente a la fecha en que se
fransfieren los recursos. En caso confrario, debe adjuntarse un
regulatorio, que de cuenta del periodo que no se encuentra
acreditado, adjuntando la documentacién de respaldo que
corresponda.

- Respecto a la Bonificacion adicional por antigiedad:

o Posee antigbedad minima de diez aflos continuos como asistente de
la educacién.

o Cdbmputo total de afios coincide con lo indicado en ficha.

o Monto indicado en ficha de solicitud de recursos corresponde segin
articulo 12 del Decreto. N° 346, de 2016, del Ministerio de Educacion
(se debe revisar fecha de postulacion).

- Las horas de contrato se consideran a la fecha de presentaciéon de la carta
de renuncia y debe estar debidamente acreditadas mediante el
correspondiente contrato o nombramiento, debiendo regularizarse Ia
situacion en el caso que ello no se verifique vy acompandndose
documentacion de respaldo, como la liquidacion de sueldo respectiva.

- Remuneracion promedio.

o Sedeben considerar las Ultimas 12 remuneraciones a partir de aguella
anterior g la presentacién de la carta de renuncia. No se pueden
excluir para el cdlculo de la remuneracion promedio, asignaciones
que fueron consideradas para efecto del cdlculo de las cotizaciones
previsionales.

o Sdlo se consideran liquidaciones de remuneraciones que contengan
todos los datos, por lo que aquellas impresiones que sean incompletas
no serdn consideradas. En caso de no existir liquidaciones de
remuneraciones, se considerard certificado de pago de cotizaciones
previsionales correspondiente a los meses indicados anteriormente.



o Sieltrabgjador estuvo con licencia médica, y el sostenedor no pagd
integramente la remuneracion, se debe sumar a lo pagado por el
sostenedor lo pagado por subsidio, lo que debe ser detallado y
acreditado por el sostenedor. :

o Siel frabajador estuvo con permiso sin goce de sueldo, se debe estar
a lo resuelto por la Divisidn Juridica en Ord. N° 07/2879, de 2019, es
decir. En caso de DAEM; DEM o SLEP, se deberd considerar las
remuneraciones que le hubiere correspondido percibir durante dicho
periodo, debiendo adjuntarse al Certificado de que emita el
Secretario  Municipal o Director SLEP, segun corresponda,
antecedentes que acredites que el frabajador se encontraba con
permiso sin goce de remuneraciéon. En caso de Corporaciones
Municipales, solo podrdn considerarse los meses que el trabajador
haya percibido integramente su remuneracién, debiendo excluirse
de la base de cdlculo aguel mes o meses que el trabajador hizo
efectivo el permiso sin goce.

o En caso de que el frabajador haya fallecido, se considerardn las 12
remuneraciones anteriores a la fecha de su defuncién, las que
deberan reagjustarse.

o Sostenedor debe utilizar la ficha de cdlculo de remuneraciones segin
modelo que se encuentra en pdgina web
www.comunidadescolar.cl, sin alterar los factores de redjuste.

Todos los documentos deben venir con nombre, firma y timbre de quién los
emite, en original.

En caso de las Corporaciones y establecimientos educacionales regidos por
el Decreto N° 3166, se debe acompariar la personeria actudlizada del
representante legal.

En caso de solicitar anticipo de subvencién se debe indicar expresamente
que se "ha aprobado solicitar a la Subsecretaria de Educacidn la suma de
$XXXXXX, por concepto de anticipo de subvencién para efecto del pago
de la bonificacién por retiro voluntario regulada en la Ley N° 20.964 (proceso
ano 20XX) a los asistentes de la educacién que han sido beneficiarios.”.

En cuanto al certificado de presentacion de la carta de renuncia, fecha
indicada debe coincidir con la fecha en que carta fue recepcionada y que
consta en la misma. Asimismo, debe coincidir con lo indicado en Ia ficha de
solicitud de recursos.

En cuanto al certificado que da cuenta del monto de la remuneracién a
considerar para efecto del pago de la bonificacion por retiro voluntario, esta
debe coincidir con lo indicado en la ficha de solicitud de recursos.

Respecto ala ficha de solicitud de recursos, esta debe reflejar la informacién
que consta de la documentacion acompaofiada y por tanto debe coincidir
con aquella.




En el caso de los Servicios Locales de Educacion (SLE)

o Si al postular los trabajadores ya fueron traspasados, se deben
acompanar los documentos que den cuenta del traspaso.

o Sial postular los trabajadores adn no han sido traspasados y entre el
envio de los antecedentes y la fransferencia de los recursos, se
efectUa el fraspaso, el SLE deberd ratificar lo obrado por los DAEM o
Corporaciones mediante acto administrativo cuyo formato serd
entregado por la Unidad de Bonos.

Incorporar en la ficha a los trabajadores en orden alfabético y entregar los
sets en ese mismo orden, esto para facilitar la revisién de los antecedentes.

Regulatorios siempre deben ser fundados, acompafando toda la
documentacién de respaldo con que cuente, tales como decretos de
nombramiento y/o designacién, contratos de trabajo, anexos de contrato
de trabagjo, liquidaciones de remuneraciones, certificados histéricos de
cotizaciones previsionales, sistema de control de asistencia, U otros
documentos que logren acreditar fehacientemente la existencia de la
relaciéon laboral.

En fodos los documentos que se acompafen, no debe existir error en cuanto
al nombre, Rut, fecha de nacimiento del beneficiario o postulante y lugar en
que desempena sus funciones.

Profesionales de la Educacién

Se acompafian todos los contratos de trabajo y anexos de contrato de
trabajo o, resoluciones o decretos alcaldicios que aprueben dichos
contratos, que den cuenta de la continvidad y vigencia de la relacién
laboral, jornada laboral y cargo.

o En caso de faltar alguno debe regularizarse situaciéon laboral y
acompanar documentacion de respaldo: contratos de tfrabajo,
anexos de confrato de trabagjo, liguidaciones de remuneraciones,
certificados histéricos de cotizaciones previsionales, sistema de
control de asistencia, entre otros.

Los documentos acompafiados fueron suscritos en el mismo mes en que se
comenzaron a prestar los servicios. Recordar que segin articulo 9° del
Cédigo del Trabajo, el contrato de trabajo debe ser suscrito dentro de los 15
dias siguientes al inicio de la relacién laboral. Por su parte los decretos de
nombramiento pueden, considerando el tiempo de tramitacidn de estos, ser
de una fecha posterior. Sin embargo, se entenderdn como regulatorios los
decretos de semestres distintos al inicio de la relacién laboral.

o En el caso de que regularice situaciones del pasado, debe
acompanar - certificado de cotizaciones previsionales/salud o
liquidaciones de remuneraciones.



Documentos acompafados son integros vy legibles (no falta ningun
considerando ni tampoco las firmas y es posible leerlos). Documentos
incompletos e ilegibles no sirven para acreditar requisitos establecidos en la
ley, debiendo adjuntarse regulatorio y documentacidn de respaldo
(cotizaciones previsionales, liquidaciones de remuneracion, etfc.)

Documentos que se acomparfien deben pertenecer a Ia persona que estd
postulando a la bonificacion por retiro voluntario.

En relacidon con los documentos de respaldo, SIAPER no sirve para acreditar
el cumplimiento de los requisitos previstos en la ley para acceder a la
bonificaciéon por retiro voluntario, tampoco son Utiles las plataformas que
mantiene el Ministerio de Educacién como, por ejemplo, SIGE, en cuanto se
frata un reporte que no da cuenta del cumplimento de los requisitos
establecidos por la ley para efectos de ser beneficiario de la bonificacion.

En caso de trabajadores que han sido traspasados, se deben acompanar
todos los documentos que den cuenta del tfraspaso y la calidad y funcidn
con la que fueron traspasados.

En caso de cambio de funciones, permutas o destinacidn a otros
establecimientos educacionales, se deben acompanar todos los

documentos que den cuenta de estos cambios.

o Hay que recordar que segin modificaciones introducidas al Estatuto
Docente por la Ley N° 20.501, el Director del establecimiento
educacional dura 5 aios en sus funciones.

o En el caso de los cargos sefialados en el articulo 34 C del Estatuto
Docente éstos son de exclusiva confianza del Director, por lo que
cesando la confianza de éste el sostenedor puede dp’ror entre
mantenerio en su dotacion o poner término a la relacién laboral
pagando la correspondiente indemnizacion. En concordancia con lo
anterior, es dable recordar que, por la naturaleza misma de los
empleos de exclusiva confianza, los funcionarios que los sirven se
mantienen en sus cargos solo mientras cuenten con ella,
dependiendo su remocidn, consecuentemente, de la voluntad de la
autoridad facultada para disponer su designacién.

o Por consiguiente, los nombramientos como Director, Subdirector,
Inspector General y Jefe Técnico, en cardcter de titular, anteriores al
ano 2011 sdlo sirven para acreditar la continuidad y vigencia de la
relacion laboral hasta el mes de febrero del afio 2011, fecha de
entrada en vigencia de la Ley N° 20.501, debiendo acompaharse
todos los nombramientos y contratos posteriores a esa fecha. En caso
de mantenerse el profesional de la educacion en el mismo cargo (o
que sdlo podria ocurrir en los cargos de exclusiva confianza) esta
situacion deberd ser certificada por el correspondiente sostenedor,
mediante documento fundado y acompafidndose los antecedentes
que acrediten la continuidad y vigencia de la relacién laboral.



Documentos deben ordenarse partiendo con el certificado de nacimiento,
carta de renuncia, decretos o resoluciones de nombramiento, contratos,
anexos de contrato y otros, desde el mds antiguo al mds nuevo, terminando
el set con el Ultimo nombramiento.

Trabajadores son Profesionales de la Educacion.

o Que ejerzan funciones de docencia de aula, técnico pedagdgica o
directiva en un establecimiento educacional.

o Que ejerzan funciones técnico-pedagdgicas o directivas en el DAEM
© DEM o bien en el drea educacién de la Corporacion (en el caso de
las Corporaciones, dado que estas no sélo administran el drea
educacion, el cumplimiento de este requisito serd evaluado caso a
Caso segun los antecedentes que se acomparien, debiendo siempre
senalarse expresamente que cumple funciones en dicha drea).

Sélo se consideran los afios de servicio prestados en forma continua en
alguna de las funciones sefialadas en el punto anterior. Ver dictamen N°
92.832, de 2016, N° 7502, de 2019 de la Contraloria General de la Republica.

La relacion laboral se debe encontrar vigente, en razdén de lo anterior, se
debe acompafar el Ultimo contrato o nombramiento, el que debe estar
vigente a la fecha en que se transfieren los recursos.

Horas de Contrato: se consideran las que el trabajador posea al mes de
octubre del afo anterior al que se cumplié la edad legal para jubilar.

Todos los documentos deben venir con hombre, firma y timbre de quién los
emite, en original.

En caso de las Corporaciones y establecimientos educacionales regidos por
el Decreto N° 3166, se debe acompafar la personeria del representante
legal. :

En caso de solicitar anticipo de subvencién se debe indicar expresamente
que se “"ha aprobado solicitar a la Subsecretaria de Educacién la suma de
$XXXXXX, por concepto de anticipo de subvencidn para efecto del pago
de la bonificacion por retiro voluntario regulada en la Ley N° 20.976 (proceso
ano 20XX) a los profesionales de la educacion que han sido beneficiarios.”.

En cuanto al certificado de presentaciéon de la carta de renuncia, fecha
indicada debe coincidir con la fecha en que carta fue recepcionada y que
consta en la misma. Y, asimismo, con lo indicado en la ficha de solicitud de
recursos.

Respecto ala ficha de solicitud de recursos, esta debe reflejar la informacién
que consta de la documentacién acompaniada y por tanto debe coincidir
con aquella.



- Enelcaso de los Servicios Locales de Educacidn (SLE)

o Si al postular los trabajadores ya fueron traspasados, se deben
acompanar los documentos que den cuenta del fraspaso.

o Sialpostularios trabajadores aln no han sido traspasados, cuando se
efectle el fraspaso el SLE deberd ratificar lo obrado por los DAEM o
Corporaciones mediante acto administrativo cuyo formato serd
entregado por la Unidad de Bonos.

- Incorporar en la ficha a los trabajadores en orden alfabético y entregar los
sets en‘ese mismo orden, esto para facilitar la revisién de los antecedentes.

- Regulatorios siempre deben ser fundados, acompanando toda la
documentacién de respaldo con que cuente, tales como decretos de
nombramiento y/o designacién, contratos de frabajo, anexos de contrato
de ftrabajo, liquidaciones de remuneraciones, certificados histéricos de
cofizaciones previsionales, sistema de control de asistencia, u ofros
documentos que logren acreditar fehacientemente la existencia de la
relacion laboral.

- Entodos los documentos que se acompafien, no debe existir error en cuanto
alnombre, Rut, fecha de nacimiento del beneficiario o postulante y lugar en
que desempena sus funciones.

g) Transmisibilidad

En caso de que un asistente o profesional de la educacién fallezca entre la
fecha de su postulacién y antes de la percepciéon de la bonificacidn por retiro
voluntario y de la bonificacién adicional por antigiedad, en el caso de los
asistentes de la educacién, estas bonificaciones se transmitirdn por causa de
muerte de acuerdo con las reglas generales.

Sin perjuicio de aquello, cabe hacer presente que estas bonificaciones
sehaladas en el articulo precedente son transmisibles, siempre y cuando el
frabajador fallecido cumpla con los demds requisitos establecidos en la ley para
acceder a los mismos y haya presentado su postulacidn ante la entidad
empleadora, en tiempo y forma. '

Cualquier heredero del causante podrd hacerse parte del proceso de
asignacion de cupos, acompafiando ante el empleador correspondiente, copia
autorizada de la resolucién o sentencia en la que se le otorgd la posesion efectiva,
segun corresponda.

Una vez que el causante haya resultado beneficiario de un cupo vy los
recursos hayan sido puestos a disposicién de la institucion empleadora, esta pagard
la o las bonificaciones que corresponderian al causante, a quienes acrediten su
calidad de herederos.

h) Rendicién de Cuentas



Los sostenedores o administradores, segun corresponda, deberdn pagar las
respectivas bonificaciones dentro de los 3 meses siguientes a la transferencia de
recursos por parte del Ministerio de Educacion, en el caso de los asistentes de la
educacion.

Asimismo, dentro del mes siguiente o a los 3 meses siguientes a la
transferencia por parte del Ministerio de Educacién, respecto de los asistentes de
la educacion y dentro de los 6 meses para los profesionales de la educacion los
sostenedores y administradores deberdn rendir los recursos recibidos. Dicha
rendicion deberd contener, lo menos:

- Informe completo de las bonificaciones pagadas, sefialando el monto y

beneficiario de cada una, montos recibidos, pagados o saldos;

- Comprobante de ingreso correspondiente a la Ultima transferencia de
recursos; '

- Copia autorizada de los decretos de pago a los beneficiarios para el caso
de las municipalidades;

- Copio de los respectivos decretos de término de nombramiento y finiquitos
-  Comprobantes de egreso, y;

- Copia de los respectivos finiquitos.

En caso de retardo, el Ministerio de Educacion, a través de la Subsecretaria
de Educacion, en el mas breve plazo, solicitard dicha rendicién al sostenedor o
administrador segln corresponda, con copia a la Superintendencia de Educacion.

ARTICULO SEGUNDO: Comuniquese la presente
resolucion, segun distribucidn.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

Distribucién:
Divisién Juridica c
Divisién de Planificacién y Presupuesto Ic
- Subsecretaria de Educacién lc
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