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2 OBIETIVO

El objetivo de esta politica es definir las formalidades tanto en el proceso de contratacién de personal,
como en el de desvinculacion de los mismos y definir como se ven afectados los Sistemas de Seguridad
de la informacion antes faltas a esta Politica y aportar 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, asi como también proteger de la informacidon Personal de todos los
funcionarios del Gobierno Regional Metropolitano , no importando su calidad juridica, verificar toda
informacion entregada por ellos, evitar su pérdida y corrupcién, estableciendo grados apropiados de
integridad, confidencialidad y disponibilidad para todos los activos de la informacién Institucional
considerados relevantes dentro de la Gestion de Personas, con la finalidad de garantizar la continuidad
de los procesos Institucionales y servicios que desarrolla este Gobierno Regional.

3 ALCANCE

La Politica de Gestién de Personas, 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 o no que suministren sus servicios o tengan algun
tipo de relacion con el Gobierno Regional Metropolitano, esto, para el apropiado cumplimiento de las
funciones establecidas y para alcanzar un adecuado grado de proteccidn de las caracteristicas de calidad
y seguridad de la informacion.

4 ROLESY RESPONSABILIDADES

El Gobierno Regional Metropolitano debe asegurarse de que los funcionarios y el Personal a Honorario
estén en conocimiento de las Politicas Interna de Seguridad de la Informacién y que cumplan con sus
responsabilidades en el mismo ambito.

El Encargado de Seguridad deberd evaluar y solicitar a la Jefatura pertinente cualquier procedimiento de
sancion en caso de existir una infraccién.

Las Jefaturas deberan ser responsables de detectar posibles fallas en la Seguridad de la Informacién e
informarlas al Encargado de Seguridad a la brevedad.

Toda versién impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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Cada usuario serd responsable de velar por la seguridad de los activos del servicio y denunciar alguna falta
o mal procedimiento segln indiquen las Politicas, Normas u otros documentos aprobados por el Servicio
en materia de Seguridad de la Informacién.

Las denuncias podran realizarse mediante el botén de “DENUNCIA” que se ha incorporado en la Intranet
institucional o directamente en el link http://intranet.gobiernosantiago.cl/denuncias.
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4,1 Responsabilidad de |a direccién del Servicio

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

La Division solicitante de personal es la responsable de designar a un funcionario cuya funcién al ingreso
del candidato elegido, es coordinar en conjunto con el Departamento de Gestién de Personas mostrando
y entregando los requerimientos logisticos que necesite para desempefiar su labor e incorporarlo a las
funciones del cargo que desempefiar3, los procesos del Servicio y equipo de trabajo donde estard 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.
e Teléfono y asignacidn de anexo, dado por el Departamento de Informatica
e Computador (hardware y software), dado por el Departamento de Informatica
® Acceso a sistemas informaticos, dado por el Departamento de Informatica
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.
® 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 tendra la misidn de coordinar la induccidn
en el Servicio, con el objetivo de integrar al nuevo colaborador, lograr una répida adaptacién al
puesto/ocupacién, dar una visidn global de la organizacién, 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 jefatura debera motivar a sus funcionarios de manera conocer, aplicar y cumplir las expectativas de
la Seguridad de la Informacion de acuerdo a las pautas del Servicio.

Toda version impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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5 CONTROL NORMATIVO SSI

El siguiente procedimiento tiene por finalidad dar cumplimiento a los siguientes controles de la politica
NCh-1S027001.0f2013

Cdadigo del
Control

Identificacidon del Control

Requisito de control

A.07.01.01

Seleccidn

Se debe realizar la verificacion de antecedentes en todos
los candidatos al empleo, de acuerdo con las leyes,
regulaciones y normas éticas relevantes y en proporcién a
los requisitos del negocio, la clasificacion de la informacion
a ser accedida, y los riesgos percibidos.

A.07.01.02

Términos y condiciones de
la relacion laboral

Los acuerdos contractuales con los empleados vy
contratistas deben indicar sus responsabilidades y las de la
organizacion en cuanto a la seguridad de la informacién.

A.07.02.01

Responsabilidades de la
direccion

La direccion debe solicitar a todos los empleados y
contratistas que apliquen la seguridad de la informacién de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos por
la organizacion.

A.07.02.03

Proceso disciplinario

Debe existir un proceso disciplinario formal y sabido por los
empleados para tomar acciones en contra de los
empleados que han cometido una infraccién a la seguridad
de la informacion.

A.07.03.01

Responsabilidades en la
desvinculacién o cambio de
empleo

Se deben definir y comunicar las responsabilidades vy
funciones de la seguridad de la informacién que siguen en
vigor después de la desvinculacién o cambio de la relacién
laboral.

A.18.01.04

Privacidad y proteccién de
la informacién de
identificacion personal

Se debe asegurar la privacidad y proteccién de la
informacion de identificacion personal, como se exige en la
legislacion y regulaciones pertinentes.

Toda version impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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6 DEFINICIONES
Etapas del Proceso

6.1 Solicitud Formal de la Necesidad de Seleccidn

La Jefatura de Divisién ante la necesidad de personal deberd solicitar la autorizacién correspondiente al
Administrador Regional para la contratacién pertinente al cargo a proveer (Contrata u Honorario), quien
al dar su aprobacidn, solicitara derivar un Memo con la informacion correspondiente al Jefe de la Divisién
de Administracion y Finanzas quien deriva esta solicitud a la Unidad de Personal para efectuar todos los

actos administrativos.

6.2 Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

La Unidad de Personal solicita a la Unidad de Remuneraciones una asignacién en la que se indica el
nombre de la persona a contratar, calidad juridica, estamento y grado, la encargada de remuneracién
deriva la asignacion y con este documento de respaldo se solicita a la Jefatura de Finanzas un certificado
de disponibilidad presupuestaria que se emite para la firma del Jefe de Divisién Administracién y Finanzas.

En el caso que sea un contrato Honorario Suma Alzada, la Unidad de Personal deriva un correo al Jefe de
Presupuesto con copia a la Jefatura de Finanzas, indicando, nombre completo, RUN, monto bruto a
percibir, Unidad o Departamento donde realizara sus funciones y fecha desde hasta.

6.3 Ingreso del respectivo contrato a SIAPER (Contraloria General de la Republica)

A contar de abril del afio 2017, la Contraloria General de la Repiblica implemento un nuevo sistema para
la tramitacién de los contratos, por lo cual todos los ingresos se realizan a través de la plataforma siaper,
en esta se debe ingresar el RUN, calidad juridica, estamento, grado, etc., ademés se deben adjuntar el
certificado de disponibilidad presupuestaria, titulo profesional o licencia de Educaciéon Media, certificado
de Salud, Declaracién Jurada de cada funcionario.

Para el caso de los Honorarios, la Unidad de Personal confecciona el contrato de acuerdo a la informacidn
correspondiente, una vez tramitado el contrato con las visaciones y la firma del Intendente/a, se ingresa

Toda version impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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a SIAPER, digitando el RUN, funciones a desempefiar, Departamento o Unidad donde este asignado,
monto mensual bruto, etc., se adjunta a SIAPER Certificado Disponibilidad Presupuestario, Declaracién
Jurada, Certificado de Titulo o licencia de Educacién Media.

Una vez que esta toda la informacién en SIAPER, la solicitud es derivada al Ministro de Fe y después se
deriva al Jefe del Servicio (Intendenta, Intendente), quien la deriva a la Contraloria General de la
Republica, este Organismo una vez que ha revisado toda la informacidn realiza la Toma de Razdn
correspondiente o Representacion en caso de existir alglin inconveniente.

6.4 Proceso de Reclutamiento y Preseleccién

El/a Jefe/a de Servicio autoriza -a través de la Administracion Regional- a la Jefatura de Divisién
solicitante de proveer un cargo, para realizar el proceso de preseleccién, 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: empleos publicos, Practicas Chile a través
del portal de empleos publicos y Contacto Directo.

® La Jefatura de Division de Administracién y Finanzas del Gobierno Regional Metropolitano,
instruye a la Unidad de Personal para que realice a través del portal de empleos publicos la
publicacion del cargo que se requiere contratar con todas las especificaciones, el perfil requerido
y el plazo establecido para enviar los documentos solicitados.

e Empleos Publicos a través de su portal publico el cargo vacante que se requiere durante el tiempo
que establezca el servicio (plazo 2 semanas en el portal). Al finalizar el plazo se revisa el portal y
se extraen todos los antecedentes curriculares insertos en el portal, todos los antecedentes se
derivan a la Jefatura que solicito proveer un cargo vacante y ellos se encargan de convocarlos a
una entrevista y seleccionar la terna.

e Finalmente, se enviara informe de terna al/a Jefe/a de Servicio con copia Administracién Regional,
para realizar la entrevista y que sea el Administrador Regional o Jefe del Servicio quien defina la
contratacion.

® En el sentido de la implementacion de la Norma ISO Nch27001-2013, el Gobierno Regional
Metropolitano debera determinary proporcionar los recursos necesarios para el establecimiento,

Toda version impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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implementacion, mantenimiento y mejora continua del sistema de gestién de la seguridad de la
informacion, estableciéndose un reporte de control para ejercer el cumplimiento de este proceso.

6.5 Seleccidn de Personal y Finalizacién del Proceso

e El/alefe/a de Servicio informard -a la Administracién Regional con copia a la Jefatura de Divisién
solicitante la decision del candidato seleccionado, se derivard por parte de la Administracién
Regional el Memo correspondiente a la Jefatura de Division de Administracién y Finanzas, quien
instruira al Departamento de Gestién y Desarrollo de Personas para que se proceda con la
contratacion.

e Luego de aceptadas las condiciones por el postulante seleccionado, se fija fecha de ingreso y se
inicia el proceso de contratacidn que contempla el cumplimiento de las disposiciones establecidas.
Se constara 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 Resolucién respectiva.

e La Jefatura de Division solicitante de personal se pondrd en contacto con los candidatos
participantes que no fueron seleccionados para informarles de los resultados de la seleccién,
contestar sus consultas y recoger sus observaciones.

6.6 Proteccion de la Informacion e Identificacién Personal

El Gobierno Regional Metropolitano, en cumplimiento con la normativa vigente, en particular la Ley
19.628, sobre la proteccion de la vida privada y proteccidn de los datos, garantizara su confidencialidad
tanto a los funcionarios, cualquiera sea su calidad juridica, proveedores y contratistas, que toda
informacién personal entregada al servicio no serd utilizada sin su consentimiento y que solo usard esta
informacidn para fines propios de la gestiéon administrativa del Servicio.

La proteccion de datos personales, estd garantizada en la ley 19.628 sobre la vida privada, cuya finalidad
es, asegurar a las personas un espacio de control sobre su identidad, y de libre manifestacién de su
personalidad, lo que presupone, en las condiciones modernas de elaboracién y gestién de la informacién,
la proteccién contra la recogida, el almacenamiento, la utilizacién y la transmisién de los datos personales.
Por tanto, es deber de este servicio cumplir con las normativas vigentes, y asegurar el correcto uso de la

Toda version impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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informacion considerada personal, confidencial, sensible y privada, en los sistemas de informacién del
Gobierno Regional Metropolitano, sean digitales o fisicos.

6.6.1 Definiciones

Dato Personal: cualquier informacién de personas naturales, que permita identificar al titular, ya sea
informacion numérica, alfabética, grafica, fotografica, acustica o de cualquier otro tipo. Es decir, todo
antecedente que permita identificar directa o indirectamente a una persona, ya sea a través de uno o
varios elementos especificos, tales como: caracteristicas de su identidad fisica, econdémica, cultural, etc.
como por ejemplo: direccidn, teléfono, RUN, etc. Para estos efectos, se entenderd ademas como dato
personal, todo antecedente almacenado en los sistemas digitales y fisicos, de cada persona, que no tengan
directa relacién con la funcion que desempefan.

Dato Sensible: o a hechos o circunstancias de su vida privada o intimidad, tales como los habitos
personales, el origen racial, las ideologias y opiniones politicas, las creencias o convicciones religiosas, los
estados de salud fisicos o psiquicos y la vida sexual.

Seguridad de la Informacion: la prevencién de la confidencialidad, integridad, disponibilidad de la
informacién y la proteccién de ésta, de una amplia gama de amenazas, a fin de minimizar el dafio,
garantizar la continuidad operacional de los procesos institucionales y la entrega de productos y servicios
a los usuarios/clientes/beneficiarios. Es decir, las medidas, instrumentos, herramientas o politicas
implementadas para asegurar el resguardo de la informacién personal.

Comunicacion o transmisién de datos: dar a conocer de cualquier forma los datos de caracter personal a
personas distintas del titular, sean determinadas o indeterminadas.

Uso de Datos: cualquier operacién o complejo de operaciones o procedimientos técnicos, de caracter
automatizado o no, que permitan recolectar, almacenar, grabar, organizar, elaborar, seleccionar, extraer,
confrontar, interconectar, disociar, comunicar, ceder, transferir, transmitir o cancelar datos de caricter
personal o utilizarlos en cualquier otra forma.

Almacenamiento de datos: |la conservacién o custodia de datos en un registro, o cualquier instrumento
automatizado o no.

Documentos personales: se entendera en esta politica, documentos de caracter personal, que cada
funcionario almacene en cualquier medio digital o fisico, que no tenga relacién con lo laboral, del cual

Toda version impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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tiene propiedad y es responsable. Lo anterior, sin perjuicio de que su contenido pueda estar sujeto a
normas de probidad administrativa.

Funcionarios: personas contratadas por el Gobierno Regional Metropolitano de Santiago, indistintamente
su calidad juridica, que haga uso de la informacién del servicio, y sus medios electrénicos, sin perjuicio de
la aplicabilidad legal de la responsabilidad administrativa cuando corresponda.

6.6.2 Datos personales destinados para ser usadas por el Servicio

Respecto de quienes hagan uso de las plataformas digitales del Gobierno Regional Metropolitano , a
través de los formularios electrénicos de nuestro sitio web y en los campos que se indique para la
postulacion electrénica , como quienes aplican de forma presencial mediante formularios fisicos y
suministran informacion personal como : nombre, RUN, correo electrénico, nimero telefénico, etc., lo
hacen de manera libre, voluntaria y facilitan sus datos personales para que sean usados para la
postulacion de proyectos propios del Servicio.

En este sentido, el Gobierno Regional Metropolitano, establece que no utiliza sistemas automaticos de
recoleccion de cookies

De esta forma, el Servicio asegurard la méxima reserva y proteccién de datos personales,
comprometiéndose a no entregar informacién personal alguna.

6.6.3 Entrega de datos o informacion a terceros

El Gobierno Regional Metropolitano, en virtud de lo antes expuesto, no compartird informacién con
terceros y solo podra entregarse en razon de un mandato legal o una orden emanada de los tribunales de
Justicia que asi lo establezcan.

6.6.4 Seguridad de la informacidén

El Gobierno Regional Metropolitano, ha establecido y adoptado los niveles de seguridad pertinentes para
la proteccion de datos personales tal como lo establece la legislacién vigente y ha instalado todos los
medios tecnoldgicos para evitar la pérdida de informacidn, mal uso , modificacién, acceso no autorizado
y robo de informacion personal facilitado por los usuarios.
De esta forma se da cumplimiento a lo dispuesto en la Ley.

Toda version impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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6.7 Términos y Condiciones de Empleo

Los acuerdos contractuales con los funcionarios deberdan indicar tanto sus responsabilidades como las del
Gobierno Regional Metropolitano respecto a la seguridad de la informacién. Para ello, tales
responsabilidades deberan ser reflejadas en esta Politica, aclarando:

a) Que todos los funcionarios a los que se les otorga acceso a informacidn confidencial Deberian

firmar una Declaracion Jurada (anexo 1) y no divulgacion antes de darles acceso a las Instalaciones
de procesamiento de informacion. En relacidn a esto, se debe identificar y revisar regularmente
los requisitos de confidencialidad o acuerdos de no divulgacién que reflejan las necesidades de

proteccion de la informacion de la organizacién.
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
legislacion de proteccion de datos. Se debe asegurar la privacidad y proteccidn de la informacion
de identificacion personal, como se exige en la legislacion y regulaciones pertinentes, donde

corresponda.
c) Las responsabilidades para la clasificacion de la informacion y la administracién de activos
organizacionales asociados a la informacidn, las instalaciones de procesamiento de informacién y

los servicios de Informacion que maneja el empleado o contratista.
d) Las responsabilidades del funcionario para manejar la informacién recibida de otras empresas o

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 Ia

informacién del empleado o contratista respecto de la confidencialidad, la proteccidn de datos, la
ética, el uso adecuado del equipo y las instalaciones de la organizacién, asi como las practicas

honorables que espera la organizacién.

En relacion a los roles y responsabilidades de seguridad de la informacién, estos serdn 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

Toda version impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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seguridad de la informacion conforme a la naturaleza y al alcance del acceso que tendran a los activos de
la organizacidn asociados a los sistemas y servicios de informacién.

6.8 Induccién

El Departamento de Gestion de Personas es responsable de realizar la Induccién a cada nuevo funcionario
o Jefatura, cada vez que se recepcione el Memo solicitando la contratacién de un nuevo candidato se
deriva el movimiento de personal y a la vez se solicita asignacién de cuenta de correo al Departamento
de Informatica, al ingreso del candidato elegido, se agenda la induccién en la que participa la Unidad de
Capacitacién, Unidad de Bienestar, Unidad de Prevencion de Riesgo, Unidad de Remuneraciones vy la
Unidad de Personal, mostrando y entregando los requerimientos logisticos que necesite para desempefiar
su labor e incorporarlo a las funciones del cargo que desempefiara, 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 Ubicacion 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.

e Teléfono y asignacion de anexo, dado por el Departamento de Informética

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

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

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

e Utiles de escritorio, dado por el Departamento asignado.

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

® Elementos de seguridad y proteccion personal, dado por la Unidad de Prevencion de Riesgos.

Por su parte la Jefatura de la Divisidn solicitante de personal tendra la misién de coordinar la induccién
en el Departamento o Unidad que se incorporara el nuevo funcionario, con el objetivo de integrar al nuevo
colaborador, lograr una rapida adaptacion al puesto/ocupacién, dar una visién global de la organizacidn,
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 versién impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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6.9 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 segin 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, adoptard las acciones necesarias
para garantizar que la persona objeto de éste, reciba un trato adecuado y respetuoso, velando por la
implementacion transparente e informada y se ajuste a la normativa vigente.

Definiciones: principales conceptos a considerar en el Procedimiento de Egreso

e Renuncia: Es un acto unilateral, libre y espontaneo del funcionario, mediante el cual expresa su
voluntad de dejar el cargo que ocupa, para que la administracién aceptando su renuncia lo
desvincule.

e Fundamento del Egreso: El egreso de la administracion publica o la terminacién del ejercicio de la
funcién publica por parte del servidor publico, ya sea por propia decisién o por decisién de la
autoridad respectiva, deberd 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.

6.10 Rol de las Jefaturas

e 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,
distribucidn de cargas de trabajo o potenciales efectos en el clima de trabajo.

e la jefatura debera 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.

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

Toda versién impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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e El Departamento de Gestién de Personas, deberéd 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 accion debidamente planificada, justificada y personalizada

El egreso puede obedecer a las siguientes situaciones:

. Término del plazo legal de contratacion

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

. Destitucién

. Vacancia del cargo por calificacién insuficiente

. Vacancia por pérdida de requisito legal

. Salud incompatible o irrecuperable con el cargo
. Renuncia no voluntaria

. Renuncia voluntaria

10. Supresion del empleo

11. Fallecimiento

W o NV WN R

6.12 Causales y procedimientos

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

6.12.1 Término del plazo legal de contratacion

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

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

Toda version impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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Los empleos a contrata duraran, como méximo, 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 prdrroga con treinta dias de anticipacion a lo menos.

La no renovacion de contrato debe, procurar dar especial atencién a los afios de servicio, situaciones de
funcionarios en edad de jubilar o 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.

Informar oportunamente al funcionario, con a lo menos 30 dias de anticipacidn.

La decision de no prorroga deberd ser fundada en la correspondiente evaluacién de desempefio del
funcionario, adecuacion 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 modernizacién
de los servicios publicos.

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

carta certificada de acuerdo a lo establecido en la normativa.
Informar respecto del subsidio de cesantia cuando corresponda (planta/contrata).

El siguiente cuadro muestra el detalle de actividades y sus responsables en este proceso

: ACTIVIDAD : = RESPONSABLE
En el mes de octubre se solicitard pronunciamiento respecto de la | Gestion de Personas
continuidad de las personas que tengan fecha de término en sus | Jefatura Directa
contratos, sean honorarios o contratas.
Cada jefe de division. Se pronunciara por escrito en caso de la no | Jefatura de Divisidn
renovacién de contratos; se procedera a presentar las situaciones al
Administrador Regional, quien podréd requerir antecedentes adicionales | Gestién de Personas
que seran proporcionados por el Departamento de Gestién de Personas
y/o la jefatura directa.
En el caso de las personas en condicidn de renovacidn de sus contratos, | Gestidon de Personas
se procedera a elaborar el acto administrativo correspondiente.

Toda version impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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Con los antecedentes recibidos el proceso de renovacion de las
contratas y honorarios, se podra observar la posibilidad de reasignacion
de cargos a contrata.

Gestion de Personas

Con toda la informacién necesaria a la vista, el intendente tomara la
decisidn e instruira a cada Jefatura de Divisién, para que proceda a
notificar, sobre la no renovacién de su contrata o la reasignacién, y los
fundamentos en que se basa la decision, otorgando las facilidades
respectivas para que pueda hacer uso de su feriado legal, horas extras y
dias administrativos pendientes

Intendente

Jefe de Division

Gestion de Personas

Se aplicard igual procedimiento en caso de las personas contratadas bajo
la modalidad honorarios que tengan contrato continuo, realicen labores
habituales y con jornada completa, desde el 31 de diciembre del afio en
que se extingue el contrato. También debe ser evaluada la posibilidad
presupuestaria y evaluacion de la jefatura de Division

Intendente
Jefe de Division

Gestion de Personas

En caso de los jefes de Il nivel jerdrquico se procede a la notificacion
personal o por carta certificada de la no renovacidon por un nuevo
periodo de tres afios a la persona que este ejerciendo como Jefe de
Departamento; dicha notificacion debiese efectuarse con alo menos 30
dias de antelacion al término efectivo del correspondiente
nombramiento

Intendente

Jefe de Divisidn

Gestion de Personas

Enviar correos al Departamento de Informatica, para que proceda a
hacer respaldo de la informacion contenida en el PC y correos
electronicos.

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

Gestion de Personas
Depto. de Informética
Servicios Generales

Recepcion de instruccion de no renovacion de contrata y elabora
notificacidon de no renovacién de contrata correspondiente

Gestion de Personas

6.12.2 Desvinculacion por cumplimiento de la edad legal para acogerse a jubilacion

El Departamento de Gestion de Personas debera aplicar el procedimiento de jubilacidn asistida, basado
en el apoyo psicosocial, siendo éste un proceso de asesoria y orientacién 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.

Toda versidn impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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El funcionario pasa del servicio activo a la situacién de jubilado, con derecho a una pensidn.

El cese de actividades por jubilacion 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 comun invalidante y por jubilacién anticipada en el caso de las Administradoras de Fondos
de Pensiones. La Jubilacién consiste en un beneficio monetario mensual permanente vy vitalicio al que
tiene derecho el imponente que deja de prestar servicio activo.

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

Personas.

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

“ACTIVIDAD

'RESPONSABLE

Informar a fines de cada afio a aquellas personas que el afio entrante
o en los tres siguientes, se encuentran en edad legal para acogerse a
jubilacion, asi como los procesos de apoyo y acompafiamientos para
ello 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, econdmico, financiero, destrezas
psicoldgicas, salud, empleo del tiempo libre, entre otros, con el
proposito de facilitar una proyeccion positiva y expectativas favorables
en su nueva condicion de vida.

Gestion de Personas

Acercarse al Departamento de Gestion de Personas a
Objeto de recibir orientacién e instrucciones respecto el, proceso de
jubilacion.

Funcionario en edad de
Jubilar

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

Gestion de Personas

Completar la informacion necesaria en los respectivos formularios
proporcionados por el Instituto de Previsidn Social - IPS

Area de Gestién y
Desarrollo de Personasy

Toda versién impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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Unidad de
Remuneraciones

Entregar los formularios en el Instituto de Previsidn Social - IPS

Funcionario en edad de

Jubilar
Remitir al Servicio Decreto para notificar al funcionario de la | Instituto de Previsidn
correspondiente jubilacion Social

Recepcionar y canalizar la jubilacion a instancia administrativa
correspondiente

Area de Gestion y
Desarrollo de Personas

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

Gestion de Personas
Remuneraciones
Servicio de Bienestar

Entrevista de salida o egreso (voluntario)

Gestion y Desarrollo de
Personas

Enviar correos al Departamento de Informatica, para que proceda a
hacer respaldo de la informacidon 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
Depto. de Informatica
Servicios Generales

Funcionarios afiliados al Sistema de Capitalizacion Individual-Administradoras de Fondo de Pensién — AFP
El bono Post laboral que establece la Ley 20.305 esta dirigido a compensar las bajas tasas de reemplazo
liquido en las jubilaciones. Es un bono mensual que se paga en conjunto con la pensién o jubilacién si las

personas han cumplido los siguientes requisitos.

e 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 publicacion 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 remuneracién
promedio de los Ultimos 12 meses con la proyeccién estimada de |a jubilacidn.
e Cesar en el cargo por renuncia voluntaria para obtener pensién de vejez.

Toda version 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

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

Gestion de Personas

Impartir Talleres y orientaciones sobre derechos y deberes a los
funcionarios en edad de jubilar, contemplando materias respecto de la
desvinculacién del ambito laboral, econémico, financiero, destrezas
psicoldgicas, salud, empleo del tiempo libre, entre otros, con el propésito de
facilitar una proyeccidon positiva y expectativas favorables en su nueva
condicion de vida.

Gestion de Personas
Unidad de
Capacitacion

Informar a los funcionarios acerca de las diferentes alternativas de jubilacién
que ofrece el sistema previsional, en virtud de la toma de decisiones
adecuadas a sus intereses

Gestion de Personas
Remuneraciones

Estar disponible, a objeto de recibir orientacion e instrucciones respecto del
proceso de jubilacién. Si hubiere informado que tomara la decisién de
acogerse a retiro ese afo

Funcionario

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

Gestion de Personas

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

Area de Gestién y
Desarrollo de
Personas y Unidad de
Remuneraciones

Entregar los formularios en el Instituto de Previsidn Social - IPS

Funcionario en edad
de Jubilar

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

Instituto de Prevision
Social

Recepcionar y canalizar la jubilacion a instancia administrativa
correspondiente

Area de Gestidny
Desarrollo de
Personas

Revision de antecedentes del funcionario respecto a derechos y prestaciones
econémicas que le correspondan de acuerdo a la causal de egreso, acciones

Gestion de Personas
Remuneraciones

Toda version impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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disciplinarias pendientes o en tramite y, posibles descuentos de sus | Servicio de Bienestar
remuneraciones por diversos conceptos, asi como de su acceso al Bono de
Incentivo al Retiro y al Bono Post Laboral

Entrevista de salida o egreso (voluntario) Gestion y Desarrollo

de Personas

Enviar correos al Departamento de Informatica, para que proceda a hacer | Gestién de Personas
respaldo de la informacion contenida en el PC y correos electrdnicos. Depto. de Informatica
Servicios Generales ,se pondra en contacto con la persona y esta haga | Servicios Generales
entrega bienes que le fueron entregados en el ejercicio de sus funciones

6.12.3 Términos anticipados (contrata y honorarios)

Para toda persona a la que la institucion le ponga término a su contrato de forma anticipada, se tendran
las siguientes consideraciones y se tomardn 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 pondré término anticipado.

La decisién 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, debiendo constar dichas
razones en el acto administrativo que disponga del término anticipado a fin de que la resolucidn
se baste a si misma.

Dicha notificacidn se efectuard mediante un Ministro de Fe del servicio correspondiente (contrata
y honorarios), con el propésito de dejar la constancia pertinente.

Los Jefes de Divisién, 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 (en el caso de no prorrogar contrato).

Informar respecto del subsidio de cesantia cuando corresponda.

6.12.4 Destitucion

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

Toda version impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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e En la aplicacion de esta medida disciplinaria el Servicio deberd velar porque la decisién de la
Autoridad sea consecuencia de un debido proceso.
e La Administracion, a través de los Departamentos correspondientes, procurard el cumplimiento
de los plazos y etapas de los procesos disciplinarios.
e Enperiodos eleccionarios, esta medida no podra ser aplicada en los intervalos de tiempo indicados
expresamente en la Ley N°10.336, Articulo 156. “Desde treinta dias antes y hasta sesenta dias
después de la eleccion de Presidente de la Republica, las medidas disciplinarias de peticion de
renuncia y de destitucion sefialadas para los funcionarios fiscales y semifiscales en el Estatuto
Administrativo, sélo podrdn decretarse previo sumario instruido por la Contraloria General de la
Republica y en virtud de las causales contempladas en dicho Estatuto”.
e Informar respecto del subsidio de cesantia cuando corresponda.

Toda version impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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identificacion personal.

El siguiente cuadro muestra los procedimientos y sus responsables

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

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

Intendente

Recepciéon de instruccion de destitucion y elaboracién del acto
administrativo o resolucién para la firma de la autoridad, en la cual se
debe sefialar las causales de hecho y derecho y los recursos que asisten
al funcionario

Gestion de Personas
Departamento Juridico

Firma de la resolucion administrativa

Intendente

Notificacion personal o por carta certificada de la destitucion al
funcionario.
Se debe entregar una copia de la resolucién respectiva al funcionario.
En caso de no ser posible la notificacion personal, se procede a la
notificacion mediante carta certificada de acuerdo a lo establecido en
la normativa

Gestion de Personas

Potencial uso de recursos judiciales u otros por parte del funcionario

Funcionario

Revision de antecedentes del funcionario respecto a derechos y
prestaciones econémicas que le correspondan de acuerdo a la causal
de egreso, acciones disciplinarias pendientes o en tramites y, posibles
desencuentros de sus remuneraciones por diversos conceptos

Gestion de Personas
Departamento Juridico
Servicio de Bienestar

Enviar correos al Departamento de Informatica, para que proceda a
hacer respaldo de la informacién 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
Depto. de Informatica
Servicios Generales

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

vulneren gravemente el principio de probidad administrativa, y en los siguientes casos:
® Ausentarse de la institucién por mds de tres dias consecutivos, sin causa justificada;
e Atrasos reiterados no justificados determinado en una investigacién sumaria.

Toda version impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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e Atentar contra los bienes de la institucion, cometer actos que produzcan la destruccién de
materiales, instrumentos o productos de trabajo o disminuyan su valor o causen su deterioro.
Incitar a destruir, inutilizar o interrumpir instalaciones publicas o privadas, o participar en hechos
gue las dafien.

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

e Condena por crimen o simple delito.

6.12.5 Vacancia del cargo por calificacidon insuficiente

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

6.12.6 Vacancia por pérdida de requisito legal

Los funcionarios que se desempefian como jefes de departamento y los niveles de jefaturas equivalentes,
permaneceran en el cargo por un periodo de tres afios, plazo que podrd ser prorrogado por una sola vez
por igual periodo, debiendo mantenerse por todo el tiempo que permanezcan en el cargo en lista 1 de
distincion, en caso contrario se 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 E| Servicio deberd velar porque la decisién de la autoridad sea consecuencia de un proceso
calificatorio fundado.
e La Administracion, a través de los Departamentos correspondientes, procurard el cumplimiento
de las etapas y plazos de los procesos calificatorio.
e Informar respecto del subsidio de cesantia cuando corresponda

Toda version impresa de este documento se considera como copia no controlada.




GOBIERNO REGIONAL METROPOLITANO — SSI Pagina 26 de 44

e Q\"‘ CONTROLES NCh-1SO 27001 -
"" e Seleccién. Version: 05/2019

e Términos y condiciones de la relacion laboral. A7.1.1

: e Responsabilidades de la direccién. A.7.1.2

VIETROPOL - '_j DF e Proceso disciplinario 2;;;
e Responsabilidades en la desvinculacién o cambio de Ai7:3"1

empleo. A.18.1.4

e Privacidad y proteccién de la informacién de

identificacion personal. Fecha: 12/07/2018

6.12.7 Salud irrecuperable o incompatible con el desempefio del cargo

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 Ultimos dos afios, sin mediar
declaracion de salud irrecuperable.

El Servicio determinard 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.

Declarada la irrecuperabilidad de la salud, el funcionario debe retirarse de la institucién 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 gozaran de todas las remuneraciones correspondientes a su empleo.

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

6.12.8 Renuncia no voluntaria

En los casos de cargos de exclusiva confianza, la remocidn se hara efectiva por medio de la peticidon de

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

e Administrador Regional

e Jefaturas de Divisidon

e Asesores

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

Toda version impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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6.12.9 Renuncia voluntaria

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

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

La renuncia sélo puede ser retenida por la Autoridad cuando el funcionario se encuentre sometido a
sumario administrativo del cual emanen antecedentes serios de que pueda ser alejado de la institucién
por aplicacion de la medida disciplinaria de destitucidn. En este caso, la aceptacion de la misma no podra
retenerse por un lapso superior a treinta dias contados desde su presentacién. La renuncia voluntaria no
da derecho al funcionario a percibir beneficio alguno.

Toda version 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 considera una buena préctica que esta | Funcionario
sea presentada con al menos 30 dias de antelacidn al cese efectivo en
el cargo)
Recepcion y canalizacion de la renuncia a instancia administrativa | Intendente

correspondiente

Oficina de Partes

Recepcion de renuncia por el drea de Gestién de Personas y
elaboracion del acto administrativo o resolucién para la firma de la
autoridad respectiva

Gestion de Personas

Revision de antecedentes del funcionario respecto a derechos y
prestaciones econdmicas que le correspondan de acuerdo a la causal
de egreso, acciones disciplinarias pendientes o en trémite y, posibles
descuentos de sus remuneraciones por diversos conceptos

Gestion de Personas
Completar Hoja de Cargo

Enviar correos al Departamento de Informatica, para que proceda a
hacer respaldo de la informacién contenida en el PC y correos
electronicos.

Servicios Generales ,se pondrd en contacto con la persona y esta haga

Gestion de Personas
Depto. de Informatica
Servicios Generales

entrega bienes que le fueron entregados en el ejercicio de sus
funciones
6.12.10 Supresion del Empleo

La supresion debe ser comunicada por escrito 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

particular.

El Intendente tiene la facultad por ley, de suprimir un cargo. Si cesan en sus cargos a consecuencia de no
ser encasillados en las nuevas plantas y no cumplen con los requisitos para acogerse a jubilacion, tienen

Toda versién impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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derecho a gozar de una indemnizacién equivalente al total de las remuneraciones devengadas en el Gltimo
mes, por cada afio de servicio en la institucién, con un maximo de seis. Dicha indemnizacién no es
imponible ni constituye renta para ningin efecto legal. En otras causales de supresién de empleo el

Intendente puede evaluar la correspondencia de algtin beneficio.

El siguiente cuadro muestra los procedimientos y sus responsables

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Declaracion de supresion del empleo vy correspondiente
indemnizacion.

La autoridad respectiva instruye u ordena supresién del empleo y
establece procedencia de la correspondiente indemnizacidn, asi como

de acciones de acompafiamiento al egreso

Autoridad respectiva

Recepcion de instruccién de declaracién de supresién del empleo y
procedencia de indemnizacién y elaboracidn del acto administrativo o
resolucién para firma de la autoridad

Gestion de Personas

Firma de Resolucidon Administrativa

Autoridad
correspondiente

Elaboracién de la notificacion de declaracién de supresién del empleo
y procedencia de indemnizacién correspondiente

Gestion y Desarrollo de
Personas

Notificacion personal o por carta certificada de la declaracién de
supresion del empleo del funcionario. Se debe entregar una copia de
la resolucién respectiva al funcionario, en caso de no ser posible la
notificacion en forma personal, se procede a la notificacién mediante
carta certificada de acuerdo a lo establecido en la normativa. Ademas
se debe entregar informacion sobre los talleres y orientaciones
respecto de la reinsercion laboral, con el propésito de facilitar la
reinsercion y/o reconversién laboral del funcionario que egresa.

Gestidn y Desarrollo de
Personas

Revision de antecedentes del funcionario respecto a derechos y
prestaciones econdmicas que le correspondan de acuerdo a la causal
de egreso, acciones disciplinarias pendientes o en trdmite y, posibles
descuentos de sus remuneraciones por diversos conceptos

Gestion de Personas
Departamento Juridico

Enviar correos al Departamento de Informatica, para que proceda a
hacer respaldo de la informaciéon contenida en el PC y correos
electroénicos.

Gestion de Personas
Depto. de Informatica
Servicios Generales

Toda version impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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Servicios Generales ,se pondra en contacto con la persona y esta haga
entrega bienes que le fueron entregados en el ejercicio de sus
funciones

1211 Fallecimiento

En el caso de fallecimiento el Departamento de Gestién y Desarrollo de Personas orientard a los
sobrevivientes en los tramites legales que correspondan al caso. El cdnyuge sobreviviente o los hijos o los
padres, en el orden sefialado, tendran derecho a percibir la remuneracién gue a éste le correspondiere,

hasta el Ultimo dia del mes en que ocurriere el deceso

En los casos de fallecimiento, el Servicio respectivo procurara:

e Orientar 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 compensacion, seguros, mes

completo de sueldo, regularizacién deudas pendientes.

e Comunicar del fallecimiento a través de medios disponibles con autorizacién previa de la familia.

El siguiente cuadro muestra los procedimientos y sus responsables

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Presentacion del certificado de Defuncién del Funcionario

Familiar o beneficiario de
carga del funcionario

En caso de la ocurrencia de fallecimiento derivado de una acto de
servicio, este debera ser comprobado por investigacién sumaria, la que
deberd iniciarse a mas tardar dentro de los 10 dias posteriores a aquel
en que se haya producido el hecho

Gestion de Personas

Recepcion del certificado de Defuncién del Funcionario y realizacién de
la Resolucién por la cual deja sin efecto el nombramiento por
fallecimiento para firma de la autoridad llamada a efectuar el

nombramiento

Gestion de Personas

Toda versién impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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Elaboracidn de acto administrativo

Personas

Gestion y Desarrollo de

Revision de antecedentes del

prestaciones econdmicas que le corresponden de acuerdo a la causal
de egreso y posibles descuentos de sus remuneraciones por diversos

funcionario respecto a derechos y

Gestion de Personas

conceptos
6.12.12 Hoja de Cargo.
De acuerdo a la Circular N°02, del 26 de Enero de 2018, que establece y pone en practica la Hoja de
Cargo.
APLICACION

1. Sera responsabilidad de /de la Funcionario(a) o personal a honorario que deja de prestar servicios
en el Gobierno Regional Metropolitano , tramitar la Hoja de Cargo a través de las dependencias

internas que se indican:

a. Unidad de Inventario

@ S o0 o

Departamento de Finanzas
Departamento de Informatica
Unidad de Prevencion de Riesgos
Unidad de Bienestar

Asociacion de Funcionarios
Unidad de Personal

2. Cada jefatura de las Unidades o Departamentos que se mencionan en el punto 1, debera firmar y
timbrar la Hoja de Cargo en sefial de conformidad de la entrega o no entrega de los bienes, fondos,
valores u otras especies que tenia asignado el/la funcionario(a) o persona a honorarios

3. Cada Unidad o Departamento procederd a registrar la siguiente informacion sin ser esta taxativa,

dejando establecido si efectud o no la entrega del bien, fondo, valor o especie:

Unidad de Inventario: Dejard registrado si se procedié a la entrega de la totalidad de los bienes
inventariables o no, que tenia asignado el/la funcionario(a) dejando constancia de aquellos bienes

que no se hizo la entrega

Toda versién impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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Departamento de Finanzas: Este registrara si el/la funcionario(a) mantenia o no, bajo su custodia,
fondo fijo o alglin otro valor.

Departamento de Informatica: Registrara si procedi6 a la entrega de su tarjeta de teléfono celular
o algun otro bien, asignado por dicho departamento.

Unidad de Prevencién de Riesgos: El/la encargado registrara si el/la funcionario(a) entrego los
elementos de seguridad que pudiese tener asignado

Unidad de Bienestar: El/la encargado(a) registraré si el /la funcionario (a) , afiliado o no a dicho
servicio, mantiene deuda vigente con bienestar u otra institucion que esta dependencia controle

y maneje.

Asociacién de Funcionarios: El/la Directivo de la Asociacién de Funcionarios, registrara si el /la
funcionario(a), mantiene deuda vigente con la propia asociacién o con alglin convenio que
controle y maneje dicha Asociacion.

Unidad de Personal: Esta Unidad, registrard si el/la funcionario(a) teniendo la obligacién de
efectuar Declaracion de intereses y de Patrimonio ha dado cumplimiento a dicha declaracién por
cese de funciones. Ademds, registrard si procedié a la entrega de su tarjeta de identificacion.

4. Sera el Departamento de Gestion de Personas en la eventualidad que en la Hoja de Cargo se
informe una deuda pendiente, la no entrega de un bien, fondo, valor o especie por parte de el/la
funcionario(a), el responsable de informar al/a la encargado(a) de remuneraciones para que se
proceda a descontar de las respectivas remuneraciones el valor, bien, fondo, especie o deuda
pendiente del/de la funcionario(a).

5. De igual modo, si un funcionario(a) presenta su renuncia en los términos sefialados en el inciso
tercero del art. N°147 del Estatuto Administrativo “ proceso Disciplinario en curso”, el
Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas informara a la jefatura superior para la
posterior decision.

6. El Departamento de Gestiéon de Personas no procedera a la entrega de ningln certificado,
documento, y/o informe que el/la funcionario(a) haya solicitado, mientras la Hoja de Cargo no se
encuentre tramitada.

Toda versién impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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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, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.
Circular N°02, del 26 de Enero de 2018, que establece y pone en préactica la Hoja de Cargo

7 FALTAS A LA POLITICA

La seguridad de la informacidn en todos sus ambitos, debe ser considerada como un item dentro de Ia
evaluacion 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.

7.1 Prerrequisito

El proceso disciplinario no debe iniciarse antes de verificar que ha ocurrido una transgresion a la seguridad
de la informacion.

Para desarrollar la verificacion proceda segtin lo estipulado en la “Politica de Gestién de Incidentes de
Seguridad”.

7.2 Sancion Positiva

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

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

Toda version impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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7.3 Cdmo se afecta la Seguridad de la Informacién

ARTICULO 1: Se entiende que afectan la Seguridad de la Informacion los actos u omisiones que puedan
poner en riesgo la confidencialidad, integridad, disponibilidad de la informacién, la continuidad
operacional de los procesos institucionales y la entrega de productos y servicios a los
usuarios/clientes/beneficiarios.

ARTICULO 2: Todo aquel que tome conocimiento de un hecho que pudiere ser irregular, especialmente
de aquéllos que contravienen el principio de probidad administrativa regulado por la Ley N2 18.575, tiene
la obligacién de ponerlo en conocimiento de su Jefatura directa y/o del Jefe Superior del Servicio.

ARTICULO 3: Cualquier funcionario que detecte posibles violaciones de la seguridad de la informacion
debera informar de inmediato al Encargado de Seguridad, quien, una vez recabados los antecedentes y
estimando que puede constituir una conducta o desempefio funcionario reprochable o haber una
vulneracion de deberes funcionarios, deberd dar cuenta al Jefe del involucrado, para los efectos que se
indica en el articulo séptimo o al Jefe Superior del Servicio para los efectos previstos en el articulo noveno,
ambos del presente reglamento.

ARTICULO 4: Podrén dar origen a la comunicacion estipulada en el articulo anterior, y sin que esta
enumeracion sea taxativa, una o mas de las siguientes conductas:

Restringir las conexiones remotas a los recursos de la plataforma tecnoldgica.

No contar con las aprobaciones requeridas para establecer una conexién remota a los dispositivos de la
plataforma tecnoldgica y no acatar las condiciones de uso establecidas para dichas conexiones.
Establecer conexiones remotas en computadores que no estén previamente identificados o en
computadores de uso publico, de hoteles o cafés internet, entre otros.

Permitir que otra persona utilice su cuenta de acceso.

No mantener una contrasefia de autenticacién fuerte.

Modificar las configuraciones de seguridad de los dispositivos méviles institucionales (celulares,

notebook, tablet) que les han sido asignados o desinstalar el software provisto con ellos al momento de
su entrega.

Toda version impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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Instalar programas desde fuentes desconocidas o desde repositorios no oficiales de los dispositivos
moviles institucionales.

Almacenar videos, fotografias o informacién personal en los dispositivos mdviles institucionales
asignados.

Vulnerar las restricciones de acceso a sitios web prohibidos.

En general cualquier conducta que atente o infrinja obligaciones establecidas en las normas,
procedimientos, manuales, protocolos, instructivos y politicas, aprobadas por el Comité de Seguridad de
este Servicio.

ARTICULO 5: Podra constituir una violacién a la seguridad de la informacién no guardar secreto en los
asuntos que revistan el caracter de reservados en virtud de la ley, del reglamento, de su naturaleza o por
instrucciones especiales.

ARTICULO 6: También podré ser considerada una violacién a la seguridad de la informacion el dafio,
sustraccion o pérdida de informacion o documentos, en forma dolosa o negligente por parte de algin
funcionario de esta institucién.

ARTICULO 7: El Encargado de Seguridad, una vez recabados los antecedentes de acuerdo con lo indicado
en el articulo tercero precedente, y estimando que puede constituir una conducta o desempefio
funcionario reprochable los haré llegar al Jefe directo del funcionario involucrado, a fin que proceda, si lo
estima pertinente, a hacer la Anotacién de Demérito que corresponda.

ARTICULO 8: En caso que una determinada situacién o conducta pudiera ser constitutiva/o de infraccién
a las obligaciones o deberes funcionarios deberd ser puesto en conocimiento del Jefe Superior del
Servicio, a través del procedimiento antes mencionado, a fin que, si estima que son susceptibles de ser
sancionados con una medida disciplinaria, ordene la instruccién de una investigacién sumaria o sumario
administrativo, que tenga por objeto verificar la existencia de tales hechos y la individualizacién de los
responsables y su participacion, todo ello conforme lo establecido en el Titulo V, de la Ley N° 18.834, sobre
Estatuto Administrativo.

Proceso Disciplinario

Toda version impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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El proceso disciplinario formal deberd garantizar un trato justo y correcto para los empleados sospechosos
de cometer violaciones a la seguridad de la informacién. El proceso disciplinario formal deberd
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 adecuadamente, la legislacién pertinente, los contratos comerciales
u otros factores seglin 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.
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8 ANEXOS
(Anexo 1)
DECLARACION JURADA

Yo, Cédula Nacional de Identidad N° vengo en declarar,
bajo juramento, que no he cesado en un cargo plblico como consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente
o0 por medida disciplinaria.

Formulo la presente declaracion en conformidad al Articulo N° 12 letra e y f) de
la Ley 18.834 Estatuto Administrativo.

Asimismo, declaro bajo juramento que no me encuentro inhabilitada para
ingresar a la Administracion Pablica, por ninguna de las causales previstas en el Articulo 56°, letras a), b) y ¢) de la
Ley N° 19.653 de 1999.

Declaro también conocer las disposiciones vigentes, la Politica General de
Seguridad de la Informacion, asi como todas las politicas y normas relacionadas con esta misma, junto a la Politica
Institucional de Proteccion de Datos Personales, conforme a las disposiciones del D.S. N° 83 del 2005 del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia y de la Ley N° 19.628, sobre proteccion de datos de caracter personal,
respectivamente. Asimismo, declaro que mantendré reserva y no divulgaré a terceros los antecedentes, datos,
registros, soportes informéticos y activos de informacion en general a los cuales tenga acceso con motivo u ocasion
de la realizacion de las funciones del cargo, a menos que fuere estrictamente necesario para el adecuado ejercicio de
las funciones el hacer uso de estos conforme a los fines del Servicio. En caso de contravencion a mi deber de
resguardar la privacidad de la informacién, que conozca en ejercicio de mis funciones, quedaré sujeto a las
disposiciones establecidas en el titulo V de la Ley 19628 y demas responsabilidades que el Servicio esté facultado
para perseguir. Lo anterior es sin perjuicio de las obligaciones que emanen del cumplimiento de la Ley N° 20.285,
sobre Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica y demas normas relacionadas; que respetaré y daré
cumplimiento, contribuyendo a su correcta implementacion y mejora.

Y finalmente, declaro tomar conocimiento del Manual del Sistema de Prevencion
de lavado de activos, financiamiento del terrorismo y delitos funcionarios (LA//FT/DF), de los lineamientos y directrices
contenidos en el Manual del Sistema de Prevencién de LA/FT/DF y de las normas y sanciones legales pertinentes.

NOMBRE:

Toda version impresa de este documento se considera como copia no controlada.
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(Anexo 2)

INSTRUCCIONES DE Uso:

C.LN°:

HoiA be CARGOS

1. el/la funcionario/a en forma personal, deberd consignar en ella, los fondos, valores, bienes,
documentos, tarjeta de identificacién u otras especies que haya tenido a su cargo, indicando si ha
devuelto el fondo, valor, bien o documento de que se trate, y firmado por la dependencia que

corresponde.

2. Se debera indicar, también si el funcionario/a no ha procedido a devolver algun bien, fondo, valor,
documento, tarjeta de identificacién o especie de que se trate, para proceder al cobro de éste.

3. Elencargado de la unidad debera firmar esta hoja de cargo en sefial de conformidad con la entrega o
no entrega de algun fondo, valor, documento, tarjeta de identificacién o especie por parte del

funcionario/a.

4. Esta hoja de cargo debera ser entregada en oficina de partes junto con la carta de renuncia a fin de
tramitar la resolucién que pone término a la contrata, acepta la renuncia o pone término al contrato a

honorarios.
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INVENTARIO

FINANZAS

INFORMATICA

PREVENCION
DE RIESGOS

BIENESTAR

ASOCIACION DE
FUNCIONARIOS

PERSONAL

FONDOS, VALORES O BIENES A CARGO QUE HACE ENTREGA

FIRMA

NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO
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9 DIFUSION

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.

10 PERIODICIDAD DE EVALUACION Y REVISION
La siguiente Politica sera revisada, evaluada y/o actualizada segin corresponda y aprobada su vigencia

una vez al afio por el Comité de Seguridad de la Informacién, en cuanto a su funcionamiento y correcta
aplicacion en la Institucién.

11 FORMALIZACION EXTERNA

Mediante el acta fecha 12 de julio afio 2019, se aprueba por parte del Comité de Seguridad de la
Informacion, la Politica de Gestidn y desarrollo de personas.
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