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DEPARTAMENTO INFORMATICA
/ L .

APRUEBA POLITICA Y PROCESO DE
SELECCION DEL PERSONAL DEL GOBIERNO
REGIONAL METROPOLITANO DE
SANTIAGO.

w48
RESOLUCION EXENTA N°
SANTIAGO, 2201 107

VISTOS:

El Decreto Supremo N° 331/2017 del
Ministerio de Interior y Seguridad Publica; las facultades que me concede el Articulo
24 letra ii) de la Ley N° 19.175, Organica Constitucional de Gobierno y Administracion
Regional; el DFL N° 29 de 2004 del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo; el Decreto N°
83/2005 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia sobre seguridad vy
confidencialidad de los documentos electrénicos; la Resolucion N° 1600 de 2008 de la
Contraloria General de la Republica; y

CONSIDERANDO:

1.- Que, el indicador de Seguridad de la
Informacién es un instrumento de control de gestion en las instituciones publicas, para
la exitosa implementacién de un Sistema de Seguridad de la Informacion;

2.- Que, es importante considerar los
lineamiéntos que establece la “Politica Nacional de CiberSeguridad”, la cual sefala
como -esencial dentro de un Sistema de Gestidn de la Seguridad de la Informacién
(SGSI), la gestion del riesgo;

3.- Que, la gestiéon del riesgo permite la
identificacién de amenazas, valoracion y priorizacién de controles que ayudan a @,
mitigar los mismos, detectados en la institucién; [

4.- Que, siempre existira un riesgo residual

con el cual hay que convivir como institucién, pero es importante establecer el nimero
de controles que mitiguen éstos, hasta el nivel que el riesgo residual sea aceptable.
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5.- Que, es decisivo que cada institucion
comprenda que el numero de controles que decida implementar, serd a partir del
resultado del perfil de riesgos que cada servicio enfrenta;

6.- Que, un riesgo de seguridad de la
informacién corresponde a una amenaza potencial que podria afectar activos de
informacion, vinculados a los procesos de soporte institucional y/o a los procesos de
provisién.de Productos Estratégicos (bienes y servicios) establecidos en las definiciones
estratégicas institucionales (Formulario A1l DIPRES), y por tanto causar dafio a la
organizacion;

7.- Que, los servicios deben determinar cuales
son los riesgos de seguridad que afectan sus productos estratégicos del formulario A1
DIPRES, ello permite priorizar qué controles de la Norma deberan ser implementados
para mitigar éstos;

RESUELVO:

1.- DEJESE sin efecto la Resolucién N° 2621 del 23
de diciembre de 2011, que aprobé la Politica y Proceso de Seléccién del Personal del
Gobhierno Regional Metropolitana. ’

2.- APRUEBASE la Politica y Proceso de Seleccion
del Personal del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

ANOTESE Y PUBLIQUESE

INTENDENTE (S)
REGION METROPOLITANA DE SANTIAGO

- Funcionario Gobierno Regional Metropolitano de Santiago
- Honorarios Gobierno Regional Metropolitano de Santiago
- Comité de Seguridad de la Informacién

- Oficina de Partes
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El objetivo de esta politica es la proteccion de la informacién evitando su pérdida, corrupcién,
estableciendo grados apropiados de integridad, confidencialidad y disponibilidad para todos los
activos de la informacién institucional considerados relevantes dentro del alcance, con la finalidad de
garantizar continuidad de los procesos institucionales y servicios que desarrolla el Gobierno Regional
Metropolitano.

La' Politica del Sistema de Seguridad de la Informacion es aplicable para todos los aspectos
administrativos y de control que deben ser cumplidos por el Personal de Planta, Contrata,
Honorarios y también -al personal externo que preste o prestare servicios (Contratistas),
remunerados 0 no que presten sus servicios o tengan algun tipo de relacién con Gobierno Regional
Metropolitano; esto, para el apropiado cumplimiento de las funciones establecidas y para alcanzar
un adecuado grado de proteccidon de las caracteristicas de calidad y seguridad de la informacién,
aportando con su implementacién en la toma de medidas preventivas y correctivas respecto a los
riesgos identificados, siendo esto, uno de los objetivos principales consignados en esta Politica.

El Gobierno Regional Metropolitano debe asegurarse de que los funcionarios estén en conocimiento
de las Politicas Interna de Seguridad de la Informacion y que cumplan con sus responsabilidades en

" el mismo ambito.

Cada Jefatura de Divisiones y Departamentos deberan exigir a todos los funcionarios que apliqueri la
" seguridad de la informacién de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos en el
Gobierno Regional Metropolitano.

La Divisidn solicitante de personal es la responsable de designar a un funcionario cuya funcion al
ingreso del candidato elegido, es coordinar en conjunto con el Departamento de Gestion de
Personas, mostrando y entregando los requerimientos logisticos que necesite para desempeifiar su
labor e incorporarlo a las funciones del cargo que desempeiiara, los procesos del Servicio y equipo
de trabajo donde estara inserto.
Algunos requerimientos logisticos que se deben considerar y los encargados de esta son:

e Ubicacidn fisica, estacion de trabajo, silla, dado tanto por el Departamento de Servicios

Generales como por la Unidad de Prevencién de riesgos.

e Punto de red y de teléfono, dado por el Departamento de Informatica.

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada
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e ' Teléfonoy asignacién de anexo, dado por el Departamento de Informatica

¢ Computador (hardware y software), dado por el Departamento de Informatica

* Acceso a sistemas informaticos, dado por el Departamento de Informiatica

e Correo electrénico y email, dado por el Departamento de Informatica

e Utiles de escritorio, dado por el Departamento asignado.

e Tarjeta de ingreso, dado por la Unidad de Personal.

e Elementos de seguridad y proteccién personal, dado por la Unidad de Prevencién de Riesgos.

Por su parte la Jefatura de la Divisidn solicitante de personal tendrd la misién de coordinar la
induccién en el Servicio, con el objetivo de integrar al nuevo colaborador, lograr una rapida
adaptacion al puesto/ocupacion, dar una visién global de la organizacién, entregar las herramientas
requeridas para el buen desempeiio, asi como efectuar el seguimiento adecuado con el fin de
canalizar su consolidacién en el Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

Toda jefatura debera motivar a sus funcionarios de manera conocer, aplicar y cumplir las
expectativas de la Seguridad de la Informacidn de acuerdo a las pautas del Servicio.

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada
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El siguiente procedimiento tiene por finalidad dar cumplimiento a los siguientes controles de la
politica NCh-1S027001.0f2013 n

Cédigo del Identificacién del Control Requisito de control
Control -
Se debe realizar la verificacidon de antecedentes en todos
los candidatos al empleo, de acuerdo con las leyes,
A.07.01.01 Seleccién regulaciones y normas éticas relevantes y en proporcién a
. los requisitos del negocio, la clasificacién de la
-f informacion a ser accedida, y los riesgos percibidos.
\ Termings veondiciones dd Los acuerdos contractuales con los empleados y
A.07.01.02 Y L. contratistas deben indicar sus responsabilidades y las de la
la relacién laboral N . . L,
organizacion en cuanto a la seguridad de la informacion.
La direccién debe solicitar a todos los empleadosy
A.07.02.01 Responsabilidades de la contratistas que apliquen la seguridad de la informacién
direccién | de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos
' por la organizacion.
Todos los émpleados de la organizacién, y en donde sea
Concientizacion, educacion pertinente los contratistas, deben recibir formacién
A.07.02.02 y formacién en seguridad adecuada en concientizacién y actualizaciones regulares
de la informacién. en politicas y procedimientos organizacionales,
| pertinentes para su funcion laboral.
e Se deben definir y comunicar las responsabilidades. y
Responsabilidades en la \ : 3 2 -
> R . funciones de la seguridad de la informacién que siguen en
A.07.03.01 | desvinculaciéon o cambiode | . , : i . 2
vigor después de la desvinculacién o cambio de la relacion
smileo laboral
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-La Jefatura de Divisién ante la necesidad de personal deberd enviar al Jefe de la Division de
Administracidon y Finanzas un correo electrénico requiriendo la disponibilidad presupuestaria
anexando la informacién pertinente al cargo a proveer:

¢ Nombre del Cargo a desempefiar

¢ Funciones a realizar

e (alidad Jjuridica

e Grado

e En el caso de contratos a Honorarios, se indicard el sueldo bruto y el tiempo estimado del

servicio a prestar.

La Jefatura de la Division de Administracién y Finanzas generara un certlflcado de disponibilidad
presupuestaria concierne al requerimiento de personal enwarselo a la Jefatura que curso el
requerimiento inicial mediante un Memorandum.

¥

La Jefatura de Division de Administracién y Finanzas deberd enviar un memorandum con la solicitud
de personal a la Administracion Regional y el/la Jefe/a de Servicio adjuntando el certificado de
disponibilidad presupuestaria.

e Fl/a Jefe/a de Servicio autoriza -a través de la Administracion Regional- a la Jefatura de
Division del Gobierno Regional Metropolitano solicitante de personal, para realizar el proceso
de preseleccidn, con copia a la Jefatura de la Division de Administracion y Finanzas.

e Las fuentes de reclutamiento pueden ser internas o externas. Las principales fuentes de
reclutamiento externo disponibles en el mercado son: Mercado Laboral General, Practicas
Profesionales, Universidades o Institutos Técnicols, Base de datos, Contacto Directo, Empresas
Consultoras, entre otras. "
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La Jefatura de Divisién de Administracion y Finanzas del Gobierno Regional Metropolitano,
debe solicitar a los postulantes (a lo menos 3) sus antecedentes curriculares y laborales,
ademas de convocarlos a una entrevista.

Finalmente, debe realizar proceso de andlisis de los antecedentes curriculares, de los
laborales y de las entrevistas, y enviar informe de terna al/a Jefe/a de Servicio con copia
Administracion Regional. i .

En el sentido de la implementacion de la Norma ISO Nch27001-2013, el Gobierno Regional
Metropolitano debera determinar y proporcionar los recursos necesarios para el
establecimiento, implementacion, mantenimiento y mejora continua del sistema' de gestidén
de la seguridad de la informacidn, estableciéndose un reporte de control para ejercer el
cumplimiento de este proceso. '

El/a Jefe/a de Servicio informara -a la Jefatura de Division solicitante con copia a la
Administracion Regional, Divisién de Administracion y Finanzas y Departamento de Gestion
de Personas- la decision del candidato seleccionado para que se proceda con la contratacion.

Luego de aceptadas las condiciones por el postulante seleccionado, se fija fecha de ingreso y
se inicia el proceso de contratacién que contempla el cumplimiento de las disposiciones
establecidas. Se contara el ingreso, a partir de la fecha en que la persona cumpla con los
requisitos legales para su contratacion, salvo que por necesidades de buen servicio, se haga
indispensable su ingreso sin esperar la total tramitacién de la Resolucidn respectiva.

La Jefatura de Divisidn solicitante de -personal se pondrd en contacto con los candidatos
participantes que no fueron seleccionados para informarles de los resultados de la seleccidn,
contestar sus consultas y recoger sus observaciones.
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Los acuerdos contractuales con los funcionarios deberan indicar tanto sus responsabilidades como
las del Gobierno Regional Metropolitano respecto a la seguridad de la informacion. Para ello, tales
responsabilidades deberan ser reflejadas en esta Politica, aclarando:

a) Que todos los funcionarios a los que se les otorga acceso a informacion confidencial Deberian
firmar un acuerdo de confidencialidad y no divulgacion antes de darles acceso a las
Instalaciones de procesamiento de informacion. (anexo 1). En relacién a esto, se debe
identificar y revisar regularmente los requisitos de confidencialidad o acuerdos de no

' divulgacién que reflejan las necesidades de proteccidn de la informacion de la organizacion.

b) Las responsabilidades legales y derechos del funcionario, es decir, en cuanto a las leyes de
derechos de propiedad intelectual y al uso de los productos de Software patentados o de la
legislacién de proteccion de datos. Se debe asegurar la privacidad y proteccion de la
informacién de identificacion personal, como se exige en la legislacién y regulaciones
pertinentes, donde corresponda.

c} Las responsabilidades para la clasificacion de la informacién y la administracién de activos
organizacionales asociados a la informagidn, las instalaciones de procesamiento de
informacion y los servicios de Informacidn que maneja el empleado o contratista.

d) Las responsabilidades del funcionario para manejar la informacidn recibida de otras empresas
o0 partes externas al Gobierno Regional Metropolitano.

e} La existencia de un proceso disciplinario formal y sabido por los funcionarios para tomar
acciones en contra de los funcionarios que hayan cometido una infraccién a la seguridad de la
informacién.

f) La existencia de un Proceso disciplinario para resguardar en cuanto a la seguridad de la
informacién del empleado o contratista respecto de la confidencialidad, la proteccion de
datos, la ética, el uso adecuado del equipo y las instalaciones de la organizacion, asi como las
practicas honorables que espera la organizacién.

En relacidn a los roles y responsabilidades de seguridad de la informacion, estos seran comunicados
a los postulantes al cargo durante el proceso previo al empleo. El Gobierno Regional Metropolitano
debe asegurarse de que todos los funcionarios estén de acuerdo con los términos y condiciones en
cuanto a la seguridad de la informacién conforme a la naturaleza y al alcance del acceso que tendran
a los activos de la organizacion asociados a los sistemas y servicios de informacién.
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La Divisién solicitante de personal es la responsable de designar a un fuhcionario cuya funcién al
ingreso del candidato elegido, es coordinar en conjunto con el Departamento de Gestidon de
Personas, mostrando y entregando los requerimientos logigticos que necesite para desempefiar su
labor e incorpora’rlo a las funciones del cargo que desempefiara, [os procesos del Servicio y equipo

de trabajo donde estarad inserto.

Algunos requerimientos logisticos que se deben considerar y los encargados de esta son:

e Ubicacidn fisica, estacion de trabajo, silla, dado tanto por el Departamento de Servicios

Generales como por la Unidad de Prevencidn de riesgos.
e Punto de red y de teléfono, dado por el Departamento de Informatica.

» Teléfono y asignacion de anexo, dado por el Departamento de Informatica

e Computador (hardware y software), dado por el Departamento de Informatica

e Acceso a sistemas informaticos, dado por el Departamento de Informatica

e Correo electrénico y email, dado por el Depar{amento de Informatica
e Utiles de escritorio, dado por el Departamento asignado.
e Tarjeta de ingreso, dado por la Unidad de Personal.

e Elementos de seguridad y proteccion personal, dado por la Unidad de Prevencidn de Riesgos.

Por su parte la Jefatura de la Division solicitante de personal tendra la misién de coordinar la
induccion en el Servicio, con el objetivo de integrar al nuevo colaborador, lograr una répida
adaptacion al puesto/ocupacion, dar una visidn global de la organizacion, entregar las herramientas
requeridas para el buen desempefio, asi como efectuar el seguimiento adecuado con el fin de

canalizar su consolidacién en el Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada

000012



Pdgina 11 de 31

GOBIERNO REGIONAL METROPOLITANO - SSI L
Versién: 03

POLITICA Y PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL Cédigo: POL-S51-009

| Fecha: 13/11/2017

La seguridad de la informacién en todos sus ambitos, debe ser considerada como un item dentro de
la evaluacidn de desempefio del funcionario. El incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones
mencionadas en’ este documento y otros documentos complementarios, facultan al Gobierno
Regional Metropolitano a aplicar medidas disciplinarias de acuerdo al Estatuto Administrativo.

Proceso Disciplinario

El proceso disciplinario nace para tomar medidas contra los funcionarios que se han involucrado en
una transgresion a la seguridad de la informacidn. El proceso disciplinario no se debe iniciar antes de
verificar que ha ocurrido una transgresion a la Seguridad de la informacion.

El proceso disciplinario puede convertirse en una motivacion o incentivo si se definen sanciones
positivas para el comportamiento sobresaliente.

Es necesario destacar el buen uso en el Sistema de seguridad de la informacion e incentivar a los
funcionarios a poder denunciar faltas a la seguridad.

El proceso disciplinario formal debera garantizar un trato justo y correcto para los empleados
sospechosos de cometer violaciones a la seguridad de la informacidn. El proceso disciplinario formal
debera proporcionar una respuesta gradual que considere factores como la naturaleza y la gravedad
de la transgresion y su impacto en el negocio, ya sea o no el primer agravio o una repeticion, ya sea o
no que el transgresor haya sido capacitado adecuadameénte, la legislacion pertinente, los contratos
comerciales u otros factores seguin.sea necesario.

Se debe utilizar como elemento disuasivo para evitar que los funcionarios transgredan las politicas y
procedimientos de seguridad de la informacion del Gobierno "Regional Metropolitano. Las
transgresiones deliberadas pueden requerir acciones inmediatas.

8 PROCEDIMIENTO DE DESPIDO O CAMBIO DE RESPONSABILIDADES

En caso de desvinculacién, se” debe comunicar el cese de responsabilidades y debe incluir los
acuerdos de confidencialidad segln los términos y condiciones acordadas por un periodo definido. El
presente procedimiento del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago, tiene como objetivo
mejorar integralmente las condiciones de egreso de los funcionarios, al momento del cese de sus
funciones

El Gobierno Regional, en el proceso de egreso, cualquiera sea su causal, adoptara las acciones
necesarias para garantizar que la persona objeto de éste, reciba un trato adecuado y respetuoso,
velando por la implementacién transparente e informada y se ajuste a la normativa vigente.
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Renuncia: Es un acto unilateral, libre y espontaneo del funcionario, mediante el cual expresa
su voluntad de dejar el cargo que ocupa, para que la administracion aceptando su renuncia lo
desvincule.

Fundamento del Egreso: El egreso de la administracién publica o la terminacion del ejercicio
de la funcién publica por parte del servidor publico, ya sea por propia decisién o por decision
de la autoridad respectiva, debera fundamentarse en causas objetivas, expresadas por
escrito, siguiendo los pasos, instancias y tiempos establecidos en el respectivo
procedimiento, segln sea la causal que le origine.

'

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

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

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

El Departamento de Gestion de Personas, debera procurar la entrega de acompafiamiento y
orientacién correcta, oportuna y transparente a los funcionarios en edad de jubilar de
manera que puedan optar a las alternativas que les asistan, asi como en el enfrentamiento de
la nueva etapa de vida que comienza: Ello implica una accién debidamente planificada,
justificada y personalizada '

El egreso puede obedecer a las siguientes situaciones:

1. Término del plazo legal de contratacion

2. Desvinculacién por cumplimiento de la edad legal para acogerse a jubilacion
3. Términos anticipados (contrata y honorarios) Fes

4. Destitucidn

5. Vacancia del cargo por calificacién insuficiente

6. Vacancia por pérdida de requisito legal
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7. Salud incompatible o irrecuperable con el cargo -
8. Renuncia no voluntaria

9. Renuncia voluntaria

10. Supresion del empleo

11. Fallecimiento

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

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

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

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

La no renovacion de contrato debe, procurar dar especial atencion a los afios de servicio, situaciones
de funcionarios en edad de jubilar o préximos a cumplirla, o con enfermedades graves, catastréficas
y/o terminales. '

Las eventuales no renovaciones de las contratas deberdn entenderse a casos debidamente fundados
y acreditables, sobre la base de que concurran criterios objetivos, que impidan arbitrariedades en el
ejercicio de las facultades correspondientes.
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Informar oportunamente al funcionario, con a lo menos 30 dias de anticipacién.

La decision de no prérroga debera ser fundada en la correspondiente evaluacion de desempeiio del
funcionario, adecuacién del perfil del cargo producto de reestructuraciones internas, en la
continuidad de los planes o programas para los cuales presta servicios o de acuerdo con los procesos
de modernizacidn de los servicios publicos.

También en caso de no ser posible la notificacién en forma personal, se procede a notificacion
mediante carta certificada de acuerdo a lo establecido en la normativa.
Informar respecto del subsidio de cesantia cuando corresponda (planta/contrata).
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El siguiente cuadro muestra el detalle de actividades y sus responsables en este proceso

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

En el mes de octubre se solicitird pronunciamiento respecto de la

continutdad de las. persoras que tengan fecha de término en sus
s

contratos, sean honorarios o contratas.

(estion de Personas

Jefatura Directa

Por escrito cada Jefe de Division. Se pronunciara por escrito en caso de la
no renovacion de contratos; se procederd a presentar las situaciones al
Administrador Regional, quien podra requerir antecedentes adicionales
que seran proparcionados por el Departamento de Gestion de Personas
v /0 |a Jefatura directa. ; :

lefatura de Divisian

(Gestion de Personas

En el ¢aso de las personas en condicion de renovacion de sus contratos, se
procedera a elaborar el acto administrative correspondiente.

(Gestion de Personas

Con los antecedentes recibidos durante el proceso de renovacion de las
contratas v honorarios, se podra observar la posibilidad de reasignacion
de carpos a contrata.

Gestion de Personas

Con toda la informacién necesaria a la vista, el Intendente tomara la
dectsion ¢ instruird a cada Jefatura de Divismn, para que proceda a
natificar, sobre la no renovacién de su contrata o reasignacion, y los
fundamentos en gue se hasa la decision, otorgando las facilidades
respectivas para que pueda hacer uso de su teriado legal, horas extras y
dias administrativos pendientes.

Intendente
lefe Divisién

Gestion de Personas

Se aplicard 1gual procedimiento en el caso de las personas contratadas
bajo la modalidad honorarios que tengan contrato continuo, realicen
labores habituales v con jornada completa, desde el 1 de enero del ano en
que se extingue el contrato. Tamhién debe ser evaluada la posibilidad de
que sea incorporada en las contratas, dependiendo de la disponibilidad
presupuestaria y evaluacion de 1a Jefatura de Divisian.

Intendente
Jefe de Division

Gestion de Personas

En e caso de lefes de il nivel jerarquico se procede a la notificacion
personal o por carta certificada de la no renovacién por un nuevo periodo
de tres anos a la persona que esté ejerciendo como Jefe de Departamento;
dicha notificacion debiese efectuarse con a lo menos 30 dias de antelacion
al término efectivo del correspondiente nomhramiento,

Intendente
Jete Division

Gestion de Personas

Enviar correo a los Departamentos Informatica, para que proceda a
realizar respalde de la informacion contenida en el pc y correos
electronicos. _

Servicios Generales, se pondra en contacto con la persena y esta haga
entrega bienes que le tueron entregados en el ejercicio de sus funciones.

(testion de Personas.

Departamento de
Informatica- Servicios
(;enerales

Recepcion de instruccion de no renovacion de contrata y elabora
notificacion de no renovacién de contrata correspondiente.

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

El funcionario pasa del servicio activo a la situacion de jubilado, con derecho a una pensién.

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

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

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

Al

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Informar a fines de cada aio a aquellas personas que en el afio entrante o
en los tres subsiguientes, se encuentran en edad legal para acogerse a
jubilacion, asi comao de los procesos de apoyo y acompaiamiento para eflo
considerados.

Gestion de Personas.

Impartir talleres y orientaciones™ sobre derechos y deberes a los
funcionarios en edad de jubilar, contemplando materias respecto de la
desvinculacion del ambito laboral, econémico - financiero, destrezas
psicologicas, salud, empleo del tiempo libre, entre otros, con el proposito
de facilitar unpa proyeccion positiva y expectativas favorables en su nueva
condicion de vida. ‘

Gestion de Personas.

Acercarse al Departamento de Personas, a objeto de recibir orientacién e
instrucciones respecto det proceso de jubtlacion.

Funcionario en edad de
jubilar.

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

Gestion de Personas.

Completar la informacién necesaria en los respectivos formularios
proporcionados por el Instituto de Previsidn Social -1PS.

Area de Gestion de
Personas y Unidad de
Remuneraciones.

Entregar los formularios en el Instituto de Previsién Social.

Funcionario en edad de
jubilar.

Remitir al Servico Decreto para notificar al funcionario de la
correspandiente jubilacion.

Instituto de  Prevision

Social.

Recepcionar y canalizar la Jubilacion a instancia administrativa
correspondiente,

Area de CGestion de
Personas.

Revision de antecedentes del funcionario respecto a derechos y
prestactones econdmicas que le correspondan de acuerdo a la causal de
egreso, acciones disciphinarias pendientes o en tramite y, posibles
descuentos de sus remuneraciones por diversos conceplos, asi como de su
accese al Bone de Incentivo al Retiro v al Bono Post Laboral.

Gestion de Personas
Remuneraciones
Servicio de Bienestar ,

Entrevista de salida o egreso. (voluntario).

Gestion de Personas.

Enviar correo a los Departamentos Informatica, para que proaceda a
realizar respaldo de la informacion contenida en el pc vy correos
electronicos.

Servicios aenerales, se pondrd en contacto con la persona 'y esta haga
entrega bicnesque le tueron entregados en el ejercicio de sus funciones.

Gestion de Personas.

Departamento de
Informatica- Servicios
Generales
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Funcionarios afiliados al Sistema de Capitalizacién Individual-Administradoras de Fondo de Pension —
AFP '
El bono Post laboral que establece la Ley 20.305 esté dirigido a compensar las bajas tasas de
reemplazo liquida en las jubilaciones. Es un bono mensual que se paga en conjunto con la pensién o
jubilacion si las personas han cumplido los siguientes requisitos.
¢ Que se encuentre afiliado al Decreto Ley 3500/80 del nuevo sistema previsional
e Tener la calidad de funcionario publico al momento de solicitar el bono y con anterioridad al
1 de mayo de 1981
e Tener a lo menos 20 afios de servicios en las Instituciones Publicas a la fecha de la publicacién
de la Ley 20305 {Bono post Laboral) que es 5 de diciembre de 2008
e Tener una tasa de reemplazo liquida inferior al 55%. Esta es una relacién entre la
remuneracion promedio de los ultimos 12 meses con la proyeccion estimada de la jubilacion.
o Cesar en el cargo por renuncia voluntaria para obtener pension de vejez.

¢
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El siguiente cuadro muestra los procedimientos y sus responsables

AGTIVIDAD

RESPONSABLE

Informar a fines de cada ano a aguellas personas gue en el ano entrante
o en los tres subsiguientes, se encuentran en edad legal para acogerse a
whilacion, asi como de los procesos de apoyo y acompafamiento para
ello considerados.

estion de Personas.
Personal

lmpartic talleres y onentaciones sobre derechos y deberes a los
funcionanos en edad de jubilar, contemplando materias respecto de la
desvincutacion det ambito laboral, econdmico - financiero, destrezas
psicologicas, salud, empleo del tiempo libre, entre otros, con el
proposito de facilitar una proveccidn positiva y expectativas favorables
en su nueva condicion de vida

Gestian de Personas.
Capacitacion

Informar a los funcionarios acerca de las diferentes alternativas de

Gestion de Personas.

fubilacbn que ofrece el sistema previsional, en virtud de la toma de [Remuneraciones
dectsiones adecuadas a sus intereses.
Estar dispomble, a objeto de recibir orientacion e instrucciones [Funcionario

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

Derivar al funcionario al Instituto de Prevision Social, a objeto que
rectha instrucciones y formularios y documentacion respectiva para
inictar los tramites de jybilacion.

Gestion de Personas.
Remuneraciones

Completar  la. informacdn necesaria en  los  respectivos
formulanos proporcionados por el lnstituto de Prevision Social -1PS.

Gestian de Personas
Remuneraciones.

Entregar los formularios en el Instituto de Prevision Social.

Funcionario/a
edad de jubtlar.

en

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

Instituto de Prevision
Social.

Recepcionar v canalizar la Jubilacton a instancia administrativa
correspondiente,

(zestion de Personas.

Revision de antecedentes del funcienario respecto a derechos y
prestaciones cconomicas que le correspondan de acuerdo a la causal
de egreso, acciones disciplinarias  pendientes o en tramite vy,
posibles descuentos de’” sus remuncraciones por diversos
conceptos, ast como de su acceso al Bono de Incentivo al Retiro y al
Bono Post Laboral.

Gestion de Personas.
Personal

Entrevista de salida o egreso.

(iestidn de Personas.
Persanal

Enviar correo a lgs Departamentos Informatica, para que proceda a
reahzar respaldo de la intormacion contenida en el pc y correog
electronicos

Servicios Generales, se pondrd en contacto con la’persona y esta haga
entrega hienes que le fueron entregados en el ejercicic de sus
fuitciones.

Gestian de Personas.

Departamento ‘de
Informatica-  Servicios
Generales
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Para toda persona a la que la institucién le ponga término a su contrato de forma anticipada, se
tendrdan las siguientes consideraciones y se tomaran por parte de la Autoridad las siguientes medidas
procedimentales:

La Administracién adoptard las medidas necesarias para notificar oportunamente al personal
a cuyo contrato se le pondra término anticipado, con a lo menos 30 dias de anticipacién. —

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

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

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

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

Informar respecto del subsidio de cesantia cuando corresponda.

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

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

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

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

Informar respecto del subsidio de cesantia cuando corresponda.
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El siguiénte cuadro muestra los procedimientos y sus responsables

ACTIVIDAD : RESPONSABLE

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

Recepcion de instruccion de destitucion y elaboracién del acto | Gestion de Personas.
administrative o resolucion para firma de'la autoridad, en la cual se
debe senalar las causales de hecho v derecho y los recursos gue
asisten al functonario”

Firma de la Resolucion Administrativa. Intendente

Notificacion personal o por carta certificada de la destitucién al | Departamento Gestién de
functonarin. Se debe entregar una copia de la resolucian respectiva al
funcionarin; en caso de no ser posible la notificacion en forma
personal, se procede a la notificarion mediante carta certificada de’
acuerdn a lo establecido en la normativa.

Potencial uso de los recursos judiciales u otros por parte del Funcionario.
functonario.
Revisian de antccedcntes del tuncionario respecto a derechos y | Gestion de Personas.
prestaciones economicas gue le correspondan de acuerdo a la causal | Departamento Juridico.
de egreso, acciones disciplinarias pendicntes o en tramite y, posibles | Servicio de Bienestar.
descuentos de sus remuneraciones por diversos conceptaos.
Eoviar corveo a los Departaimentos Inférmatica, para que proceda a | Gestion de Personas.
realizar respaldo de la informmacion contenida en el pc y correos
clectronicos. Departamento de
Servicios -Generales, se pondra en contacto con la persona y esta | Informatica- Servicios
haga entrega bienes que le fueron entregados en €l ejercicio de sus | Generales

funciones.

Departamento Juridico.

Personas.

La medida disciplinaria de destitucion procede sélo cuando los hechos constitutivos de la infraccién

vulneren gravemente el principio de probidad administrativa, y en los siguientes casos:

e Auysentarse de la institucién por mds de tres dias consecutivos, sin causa justificada;

e Atrasos reiterados no justificados determinado en una investigacion sumaria.

e Atentar contra los bienes de la institucidn, cometer actos que produzcan la destruccion de
materiales, instrumentos o productos de trabajo o disminuyan su valor o causen su deterioro.
Incitar a destruir, inutilizar o interrumpir instdlaciones publicas o privadas, o participar en
hechos que las dafien.

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

e Condena por crimen o simple delito.
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El Articulo 37 de la Ley General de Calificaciones 1.825, indica que “Los funcionarios calificados por
resolucién ejecutoriada en lista 4 o por dos afios consecutivos en lista 3, debe retirarse del Servicio
dentro de los 15 dias habites siguientes al término de la calificacidn. Si asi no lo hiciere se le declarard
vacante el empleo a contar desde el dia siguiente a esa fecha” _
e El Servicio debera velar porque la decision de la autoridad sea consecuencia de un proceso
calificatorio fundado.
o la Adr"ninistracién, a través de los Departamentos correspondientes, procurard el
cumplimiento de las etapas y plazos de-los procesos calificatorios.
e Informar respecto del subsidio- de cesantia cuando corresponda. Se entiende que la
resoluciéon queda ejecutoriada desde que vence el plazo para reclamar o desde que sea
notificada la resolucién de la Contraloria General de la Republica que falla el reclamo.

Los funcionarios que se desempefian como jefes de departamento y los niveles de jefaturas
equivalentes, permanecerdn en el cargo por un periodo de tres afos, plazo que podra ser
prorrogado por una sola vez por igual periodo, debiendo mantenerse por todo el tiempo que
permanezcan en el cargo en lista 1 de distincidn, en caso contrario se declarard vacante el cargo por
pérdida del requisito legal establecido en el articulo 46 letra a) del Decreto 69, de 1994, del
Ministerio de Hacienda, que establece el Reglamento sobre Concursos Administrativos.
e El Servicio debera velar porque la decisién de la autoridad sea consecuencia de un proceso
calificatorio fundado.
e La Administracién, a través de los Departamentos correspondientes, procurara el
cumplimiento de las etapas y plazos de los procesos calificatorios.
e Informar respecto del subsidio de cesantia cuando corresponda

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

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

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

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada
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Declarada la irrecuperabilidad de la salud, el funcionario debe retirarse de la institucion dentro del
plazo de seis meses, contado desde la fecha en que se le notifique la resolucién por la cual se declare
su irrecuperabilidad.

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

En caso de declaracion de vacancia, por salud irrecuperable o incompatible con el desempefio del
cargo, tendra derecho a una asignacién de 1 mes por afio, con un tope de seis meses, calculada del
promedio de las ultimas doce remuneraciones imponibles.

En los casos de cargos de exclusiva confianza, la remocion se hard efectiva por medio de la peticién

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

Administrador Regional

Jefaturas de Division

Asesores

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

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

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

La renuncia sélo puede ser retenida por la Autoridad cuando el funcionario se encuentre sometido a

‘sumario administrativo del cual emanen antecedentes serios de que pueda ser alejado de la
institucion por aplicacion de la medida disciplinaria de destitucién. En este caso, la aceptacion de la
misma no podra retenerse por un lapso superior a treinta dias contados desde su presentacion. La
renuncia voluntaria no da derecho al funcionario a percibir beneficio alguno.

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada
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El siguiente cuadro muestra los procedimientos y sus responsables

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Presentacion de renuncia (Se constdera una Buena Practica que esta
sca presentada con al menos 30 dias de antelacian al cese efectivo en
el cargo].

Funcionario/a
Personal Honorario

Recepcton  y  canalizacion de la  renuncia a  instancia

administrativa cotrrespondiente.

Intendente - Oficina de
Partes

Recepcion de renuncia por el area de gestion de personas y
elaboracion del acto administrativo o lesolucmn para firma de la
autoridad respectiva. )

Gestion de Personas

Revision de antecedentes del funcmnano respecto aderechosy
prestaciones economicas que le correspondan -de acuerdo a la
causal de  egreso, - acciones disciplinarias pendientes o en
trdmite vy, posibies descuentos de  sus remuneraciones por
diversos conceptos. E

Gestion de Personas.
Completar hoja de cargo
{persona)

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

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

Gestion de Personas.

Departamento de
Informatica- Servicios
Generales

f

&.2.10 Supresidn del Empleo

La supresién debe ser comunicada por escrlto al funcionario con treinta dias de anticipacion al acto
administrativo que la formalizara.

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

pa

rticular.

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

Toda versién impresa de este documento ge considera como Copia No Controlada
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El siguiente cuadro muestra los procedimientos y sus responsables

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Declaracian de supresion del empleo v correspondiente indemnizacién.

La aatoridad respectiva instiuye u ordena la supresion del empleo y
establece procedencia de la correspondiente indemnizacion, asi como de
acciones de acompaiamiento al egreso.

Autoridad respectiva.

Recepcion de instruccién de declaracidn de supresion del empleo y
procedencia de indemnizacion v elaboracién del acto admunistrative o
resolucion para ficma de la autoridad.

Gestion de Personas

Firma de la resoluctén administrativa,

Autoridad
correspondiente.

Elaboracion de la notficacion de declaracion de supresién del empleo v

procedencia de indemnizacion correspondiente.

Gestion de Personas.

Notificacidn personal o por carta certificada-de la declaracion de supresion
del empleo al funcionario. Se debe entregar una copia de la resolucién
respectiva al funcionario; en caso de no ser posible la notificacién en
torma personal, se procede a la notificacidn mediante carta certificada de
acuerdo a lo establecido en la normativa. Ademas se debe entregar
informacién sobre talleres v orientaciones f'esp'ecm-de la reinsercion
laboral, con el propésito de facilitar [ reinsercion y fo reconversion
laboral del tuncionario que egresa.

Gestion de Personas.

RHevision de antecedentes del funcionario respecto a derechos vy
prestaciones economicas que le correspondan de acuerdo a la causal de
egreso, acciones disciplinarias pendientes o en tramite y, posibles
descuentos de sus remuneraciones por diversos conceptos.

Gestion de Personas.
Departamento _
Juridico.

Enviar correo a ios Departamentos Informatica, para que proceda a
realizar respaldo de la informacion contenida en el pc v correos
electrdnicos, - :

Servicies Generales, se pondra en contacto con la persona y esta haga
entrega hienes que le fueron entregados en el gjercicio de sus funciones.

Gestion de Personas.

Departamento de
Informatica- Servicios
(ienerales

En el caso de fallecimiento el Departamento de Gestién'de Personas orientard a los sobrevivientes
en los tramites legales que correspondan al caso. El cényuge sobreviviente o los hijos o los padres,
en el orden sefialado, tendrén derecho a percibir a remuneracién que a éste le correspondiere,

hasta el Ultimo dia del mes en que ocurriere el deceso

Toda versién impresa de este documento-se considera como Copia No Controlada
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En los casos de fallecimiento, el Servicio respectivo procurara:

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

e Comunicar del fallecimiento a través de medios dispanibles con autorizacidn previa de la
familia.

El siguiente cuadro muestra los procedimientos y sus responsables

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Presentacion det Certificado de Defuncidn del tuncionario. Familiar o beneficiario de
carga de] funcionario.

En ¢l caso de la ocurrencia de fallecaimiento derivado de un acto de | Gestion de Personas.
servicin, este deberd ser comprobade por investigdcién sumaria, 1a que
debers iniciarse a mas tardar dentro de los 10 dias posteriores a aquel en
que se haya producido el hecho.

Recepcion de certificado de defuncion del funcionario y reahizacién de la | Gestion de Personas.
resolwcion por la cual se deja sin efecto el nombramiento por tallectmiento
para firma de ia autoridad llamada a efectuar el nombramiento.
Elaboracion del acto administrativo. Gestion de Personas.

Revision de antecedentes del funcionario respectt a derechos y | Gestion de Personas,
prestacienes economicas que le correspondan de acuerdo a la causal de
cgreso, v postbles. descuentos de sus remuneraciones por diversos
conceptos ;

Finalmente, sera transversal al Procedimiento de Egreso y en los casos que se entiende proceda su
aplicacion, las siguientes acciones, gestionadas desde el Departamento de Gestidn de Personas:

e Entregar un acta de inventarios de bienes a su cargo, PC, mobiliario, celulares, segun
corresponda. Entregar credencial identificatoria.
e Entregar acta de entrega trabajos realizados y pendientes a la jefatura directa
NORMATIVA LEGAL
Instructivo Presidencial N2 001, del 26 de enero de 2015. Ley 18.834 de Estatuto Administrativo Ley
N°20.305 Ley N°19.882 D.F.L. N°1/19.653 que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada
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El Departamento de Gestion de Personas deberd emitir un informe que dé cuenta de las solicitudes
recibidas para:

e A.07.01.01 Informe de verificacion de antecedentes en la contratacion del personal
e A.07.01.02 Informe término de contrato o cambios en condiciones contractuales

e A.07.02.01 Informe de responsabilidades detalladas en contrato

e A.07.02.02 Informe sobre inducciones a personal nuevo

e A.07.03.01 Informe sobre responsabilidades luego de desvinculacién

El informe debera ser enviado al Encargado de Seguridad de manera semestral.

Todo documento deberd venir formalizado por quienes sean responsables del proceso (Debe
contener logo del Servicio, fecha de creacidn, nombre, cargo y firma del responsable)

El presente documento sera difundido a través de correo electrénico a todo el personal del Servicio,
asi como también una copia de éste sera publicada en la intranet Institucional.

*

La siguiente Politica serd revisada, evaluada y/o actualizada segtin corresponda una vez al afio por el
Comité de Seguridad de la Informacidn, en cuanto a su funcionamiento y correcta aplicacion en la
Institucién.

Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada
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(Anexo 1) FORMULARIO DECLARATIVO

, Cédula Nacional de Identidad N° , toma

conocimiento de Ia existencia de la Politica General de Seguridad de Informacién ligada a la norma
NCh-ISO 27001:2013 durante su estadia en el Gobierno Regional Metropolitano.
De esta manera, se da por entendido los siguientes puntos:

1)

2)

3)

4)

5)

De alcance a todos los funcionarios del Servicio, los cuales deben recibir el apropiado
conocimiento en el proceso de induccién, en donde se entregaran las actualizaciones de las
politicas y procedimientos organizacionales por parte del Departamento de Gestion de
Personas, conforme sean relevantes para su funcion laboral.
Funciones y /roles de seguridad; La definicion y documentacién de los roles y
responsabilidades de seguridad de los funcionarios en concordancia con la politica de la
seguridad de informacidn del Gobierno Regional Metropolitano.
La existencia de un proceso disciplinario formal para los funcionarios que han cometido una
violacién en la seguridad.
Concientizacion, educacion y entrenamiento en la seguridad de la informacién; Todos los
empleados de la organizacién vy, cuando sea relevante, los contratistas y terceros, deben
recibir el apropiado conocimiento, capacitacién y actualizaciones regulares de las politicas y
procedimientos organizacionales, conforme sean relevantes para su funcion laboral, para
ello, se entregara un pendrive con toda la informacion correspondiente a esta politica, esto,
para difundir los lineamientos de la misma.
Finalizacion de responsabilidades; establecer responsabilidades y asignar claramente las
responsabilidades para realizar la terminacién o cambio de empleo segun:

¢ Reglamento de Devolueién de Activos.

e Reglamento sobre Infracciones al SSI.

Funcionario Jefe Division y/o Departamento

Toda versiéon impresa de este documento se considera como Copia No Controlada

000030




N\ < Pégina 29 de 31

<
"‘I GOBIERNO REGIONAL METROPOLITANO - SSI Versién: 03

POLITICA Y PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL Cédigo: POL-SSI-009

Fecha: 13/11/2017

(Anexo 2)
HolA DE CARGOS

(FUNCIONARIOS DE PLANTA, A CONTRATA Y PERSONAL A HONORARIOS)

INSTRUCCIONES DE USO:

1. /A FUNCIONARIO/A EN FORMA PERSONAL, DEBERA CONSIGNAR EN ELLA, LOS FONDQS, VALORES, BIENES, DOCUMENTOS, TARIETA DE

IDENTIFICACION U OTRAS ESPECIES QUE HAYA YENIDO A SU CARGO, INDICANDO S| HA DEVUELTO EL FONDO, VALOR, BIEN O DOCUMENTO DE
QUE SE TRATE, Y FIRMADO POR LA DEPENDENCIA QUE CORRESPONDE. :

2. SE DEBERA INDICAR, TAMBIEN St EL FUNCIONARIO/A NO HA PROCEDIDO A DEVOLVER ALGUN BIEN, FONDO, VALOR, DOCUMENTO, TARIETA DE
IDENTIFICACION O ESPECIE DE QUE SE TRATE, PARA PROCEDER AL COBRO DE ESTE.

3. ELENCARGADO DE LA UNIDAD DEBERA FIRMAR ESTA HOJA DE CARGO EN SENAL DE CONFORMIDAD CON LA ENTREGA O NO ENTREGA DE ALGUN
FONDO, VALOR, DOCUMENTO, TARJETA B IDENTIFICACION O ESPECIE POR PARTE DEL FUNCIONARIO/A.

4. ESTAHOJA DE CARGO DEBERA SER ENTREGADA EN EL DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS A FIN DE TRAMITAR LA RESOLUCION QUE PONE
TERMINO A LA CONTRATA, ACEPTA LA RENUNCIA O PONE TERMINO AL CONTRATO A HONORARIOS.

5. EL NO CUMPLIMIENTO DEL USO DE ESTA HOJA SERA INFORMADO AL JEFE DE SERVICIO DEL GOBIERNO REGIONAL METROPOLITANO QUIEN
DETERMINARA LA SANCION A EJECUTAR. g

§ Dép'endén:ia Fondos, Vakores o Blenes a Cargo que hace entrega

| PERSONAS |

NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO

Toda versién impresa de este documento se considera como Copia No Controlada
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Ernesto Olivos.
Analista de Departamento
Gestion de Personas

Fecha: 13/11/2017

~_“Carlos Hernandez A.

-Anal'i Departamento d
/ Informatica

evesﬁ
Presidente Comité de Seguridad

Carolina Hidalgo M.
Jefa Departamento de
Gestion Institucional

Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada
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14 REGISTRO DE HISTORIAL DE VERSIONES O MODIFICACIONES

01

Ernesto Olivos

todas

23-12-2011

Creacién Documento

02

03

Carlos Hernandez

Mauricio Marin

Todas

11-26

13-07-2017

13-11-2017

Modificacién de documento para
cumplimiento a directrices de la red de

expertos SSI.

e Seincorpora-control normativo SSI
e Seincorpora registro de control

Se agrega titulo 8 “Procedimiento de

despido o cambio de
responsabilidades”

Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada

000033



,t\‘h '
ﬁ', ; | Pagina 1 de 3
: Aﬁ GOBIERNO REGIONAL METROPOLITANO - SSI
COMITE DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION
Fecha 14/12/2017
Acta de Reunién
Comité de Seguridad de la Informacion
Asistentes:

Sra. Mayuri Reyes Torres - Jefa Division de Administracidn y Finanzas

Srta. Carolina Hidalgo Mandujano - Jefa Departamento de Gestion Institucional
Sra. Valentina Guerra Monsalve - Jefa Departamento Juridico

Sra. Maria Macarena Miranda Nufiez - Jefa Departamento de Gestién Documental
Sr. José Ignacio Gutiérrez - Encargado de Seguridad de la informacion

Sr. Hector Salinas Murla - Jefe (s) Departamento de Informatica

@
e Sr. Carlos Hernadndez Arancibia - Analista Departamento de Informatica
e Sr. Mauricio Marin Vera - Analista Departamento de Informatica
¢ Srta. Paulina Vilches Vésquez- Encargada Unidad de Transparencia
o Sr. Juan Catalan Farias — Depto. Servicios Generales
e Sr. Ariel Lagos Vasquez - Prevencionista de Riesgos
Tabla:
1. Se ratifica al Jefe del Departamento de Informatlca como Encargado de Seguridad
de la Informacion.
]
2. Se acuerda incorporacién a este Comité de los siguientes funcionarios:
a. Jefe Departamento de Servicios Generales
b. Jefe Departamento de Gestion de Personas
c. Prevencionista de Riesgos Institucional
3. Se revisa y evalla la correcta ejecucion de los contratos de mantenimiento del
Gobierno Regional Metropolitano (GORE RM).
4. Se revisan y validan por parte de este Comité los siguientes documentos:
e Politica General de Seguridad de la Informacién
* Resolucién Encargado de Seguridad de la Informacion
e Resolucion de nombramiento Comité de Seguridad de la Informacién
e Instructivo Correctivo Preventivo
e Manual de Gestion de Archivos
» Norma de Acceso a la Red
¢ Norma de Eliminacién de Activos
e Norma de Seguridad de la Informacion para la Gestién de Proyectos
¢ Norma de Uso Outsourcing
¢ Norma de Trabajo Remoto
e Norma de Uso Instalacion Legal de Software
e Norma de Uso Identificacion y Autentificacion
00 000034




St LX
, Pagina 2 de 3
"‘ GOBIERNO REGIONAL METROPOLITANO - SSI

COMITE DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION
Fecha 14/12/2017

Norma de Uso Navegacion por Internet

Norma de Uso para los Equipos Tecnoldgicos Portatiles
Norma de Reutilizacion y Devolucidon de Activos

Plan de Emergencia Institucional

Politica de Clasificacién de Activos

Politica de Acceso fisico

Politica de Correo Electrénico

Politica de Desarrollos de Sistemas

Politica de Dispositivos Mdviles

Politica de Escritorios y Pantallas Limpias

Politica de Gestién de Incidentes de Seguridad

Politica de Gestion de la capacidad

Politica de la Seguridad Informatica 5

Politica de Respaldo de la Informacion

Politica Gestion de Claves

Politica Manejo de Activos

Politica para la Privacidad y Proteccién de la Informacmn e Identificacién
Personal

Politica sobre el Uso de Controles Criptograficos
Politica y Proceso de Seleccion de Personal
Procedimiento de Control de las Vulnerabilidades Tecnlcas
Protocolo de Control y Tratamiento de SSI
Reglamento sobre Infracciones al SSI

5. Se toma conocimiento y valida el informe “Procesamiento y Confidencialidad de los
Activos de Informacién”, elaborado por el Encargado del Seguridad de la Informacioén,
el cual da cuenta de la no ocurrencia de incidentes de seguridad durante el periodo
2017.

6. Se informa por parte del Encargado de Seguridad de la Informacidn respecto de la
participacion en distintas instancias en materias relativas al Sistema de Seguridad de
la Informacion:

o Exposncmn para el Sector Publico de Expertos en materia de Segurldad
informatica (Subsecretaria del Interior)
Reunidn bipartita GORE RM-Red de Expertos
Jornada de Capacitacion Indicador SSI (Ministerio Secretaria General de la
Presidencia)

7. Se dan a conocer por parte del Encargado de Seguridad de la informacién las medidas
de difusién del Sistema de Seguridad de la Informacion a través de:

e Correo electrénico a todo el personal.
e Banner corporativo en Intranet Institucional.

8. Se acuerda que el Comité de Seguridad tenga una préxima sesion durante el primer

semestre del préximo afio para evaluar lo reportado durante 2017 y revisar los
compromisos 2018.
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Aprueban:

Sra. MayuriReyes Torres

Jefa Divisién de Administrayi'm y Finanzas

Srta. Carolina Hidalg Mandujaho
Jefa Departamento de Gestion Institucional

S—— AU wf/

Sra. Valentina Guerra Monsalve
Jefa Dep}artamentd Juridico

acarena Miranda Nuiez
Jefa Departamento de Gestion Documental

St Hector Salinas-Murda
Jefe (s) Departamiento de Informatica
'/

/

X i squez
Encargada‘Unidad de Transpa/encna

Sr. José Ignacio Gutiérrez Garcia
Encargado de Seguridad de la Informacién
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