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RESOLUCION DE LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

VISTOS:

a)

b)

9)

h)

Ley N° 16.752, de 1968, que Fija Organizacién y Funciones y Establece Disposiciones
Generales a la Direccion General de Aeronautica Civil y sus posteriores modificaciones.

Ley N° 19.880, establece las bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos
de los organos de la Administracion del Estado y sus posteriores modificaciones.

Decreto Supremo N° 222, de 2004, del Ministerio de Defensa Nacional, que Aprueba el
Reglamento Organico y de Funcionamiento de la Direccion General de Aeronautica Civil y sus
modificaciones posteriores.

Decrete N° 83, de 2005, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que Aprueba
Norma Técnica para los Organos de la Administraciéon del Estado sobre Seguridad y
Confidencialidad de los Documentos Electrénicos y sus posteriores modificaciones.

Norma Chilena NCh-ISO 27.001, Sistemas de Gestion de |la Seguridad de la Informacion.

Resolucién Exenta N° 0138, de 03 de febrero de 2017, del Departamento Planificacion, que
Aprueba la Séptima Edicién del Documento Rector Organico y de Funcionamiento (DROF)
del Departamento Logistica.

Resolucion Exenta N° 0241, de 16 de marzo de 2017, del Departamento Planificacion, que
Aprueba la Cuarta Edicion del Documento Rector Organico y de Funcionamiento (DROF) del
Departamento Tecnologias de Informacién y Comunicaciones de la DGAC.

Resolucién Exenta N° 04/0813/0282, de 20 de abril de 2018, del Departamento Planificacion,
que Crea la Oficina de Seguridad de la Informacion.

Resolucion Exenta N° 0028, de 09 de enero de 2019, del Departamento Planificacion, que
Aprueba la Quinta Edicion del PRO ADM 01, Gestién Documental y Archivo de la DGAC.

Resolucion Exenta N° 0131, de 31 de enero 2019, del Departamento Planificacion, que
Aprueba la Quinta Edicién del Documento Rector Orgéanico y de Funcionamiento (DROF) del
Departamento Planificacion.



k) Resolucién Exenta N° 0095, de 28 de enero de 2019, que Aprueba la Tercera Enmienda a la
Tercera Edicion del PRO ADM 02, Estructura Normativa de la DGAC.

1) Resolucién Exenta N° 04/11/1141/0647, de 28 de junio de 2019, del Departamento
Planificacion, que Aprueba la actualizacién de la Politica de Seguridad de la Informacion para
el RR.HH de la DGAC.

m) Resolucién Exenta N° 0578, de 19 de junio de 2019, del Departamento Planificacion, que
Aprueba la Octava Edicién del Documento Rector Organico y de Funcionamiento (DROF) del
Departamento Recursos Humanos.

n) Resolucion Exenta N° 04/11/996/0529, de 06 de junio de 2019, del Departamento
Planificacién, que Aprueba la actualizacion de la Politica de Seguridad de la Informacion.

)  Correo electronico de 07 de noviembre de 2019, del Departamento Recursos Humanos para
el Departamento Planificacion, Subdepartamento Normativa Aeronautica, que solicita
actualizacion del PRO DRH 04, Procedimiento Gestion de Activos de Informacién y
Activos Fijos Asociados a los Procesos de Recursos Humanos.

o) Correo electréonico de 18 de noviembre de 2019, del Departamento Recursos Humanos,
Seccién Planificacion y Control, para el Departamento Planificacion, Subdepartamento
Normativa Aeronautica, gue valida PRO DRH 04, Procedimiento Gestion de Activos de
Informacion y Activos Fijos Asociados a los Procesos de Recursos Humanos.

CONSIDERANDO:

La necesidad institucional de mantener actualizado el PRO DRH 04, Gestion de Activos de
Informacion y Activos Fijos Asociados a los Procesos de Recursos Humanos, conforme a lo
solicitado por correo electronico de la letra i) de los VISTOS de la presente Resolucion.
RESUELVO:

APRUEBASE La Primera Enmienda a la Cuarta Edicién del PRO DRH 04, Procedimiento Gestion
de Activos de Informacidon y Activos Fijos Asociados a los Procesos de Recursos Humanos.

Andtese y comuniquese,

VICTOR VILLALOB

' General de Aviacion
DIRECTOR GENERAL

DISTRIBUCION:

1. PLAN A.

2. DPL, OFICINA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

3. DPL, SUBDEPARTAMENTO NORMATIVA AERONAUTICA

4, SECRETARIA (A)
VVC/god/fbp/efg/fgl/snailprodrh04
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l. OBJETIVO

Gestionar la informacion con las unidades responsables de mantener el control de
los activos de informacion y activos fijos asociados a los procesos de Recursos
Humanos.

.  ALCANCE

e Personal contratado por la Direccion General de Aeronautica Civil.

e Personal contratado por Bienestar Social de la Direcciobn General de
Aeronautica Civil (Cdodigo del Trabajo).

e Los profesionales funcionarios.

e Personal de otras instituciones publicas, comisionado en la Direccién General
de Aeronéutica Civil.

e Personal destinado de la Fuerza Aérea de Chile.

e Estudiantes que realicen su practica profesional en la Institucion.

[ll.  ROLESY RESPONSABILIDADES

A. Departamento Recursos Humanos (DRH)

La Oficina de Personal o quien ejerza esta funcion, previa coordinacion con
el jefe directo del funcionario, solicitard la asignacion de activos de
informacion y activos fijos, considerando el cargo y/o funciones que
desempeiiara el funcionario, como también el tiempo en la unidad.

En el caso de los estudiantes en préactica, los activos de informacion y
activos fijos se asignaran conforme a las actividades asociadas al
aprendizaje que deba obtener.

Los Formularios de Notificacion seran los instrumentos que se utilizaran
para informar a las unidades que participan en el proceso, respecto a altas,
modificaciones y bajas del personal.

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:

Copias electronicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y
pueden encontrarse desactualizadas.
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El Departamento Recursos Humanos, informara a las Oficinas de Personal
0 a quien ejerza esta funcion, las contrataciones del personal en la
Institucién, acompafando la resolucion respectiva. Con ello, la Oficina de
Personal, elaborara el formulario (Anexo A).

Las modificaciones por Cometido funcionario/ comision de servicios, seran
informadas por el responsable de la elaboracion de la resolucion, quien
enviara copias a la Oficina de Personal, o quien ejerza esta funcion.

Las modificaciones por cambios de cargo/funciones, seran informadas por
la Jefatura directa del funcionario al Encargado de Personal o quien ejerza
esta funcion, para la elaboracion del formulario (Anexo B).

El Departamento Recursos Humanos, realizara la actualizacion de
antecedentes y asignacion de privilegios a los funcionarios en la plataforma
SIGERH.

Asimismo, solicitara al Departamento TIC, la revocacion los privilegios en
los sistemas institucionales de su dependencia, cuando corresponda.

Para efectos del presente procedimiento se entendera ausencias
prolongadas aquellas iguales o superiores a treinta dias corridos, producto
licencias médicas y permiso sin goce de remuneraciones.

B. Departamento Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (DTIC)

e Dar cumplimiento a las solicitudes realizadas por Departamento de

Recursos Humanos en el sentido de revocar los privilegios en los sistemas
institucionales.

e Mantener operativos los distintos sistemas institucionales.

C. Departamento Logistica (DLOG)

e Brindar el soporte logistico necesario para el cumplimiento del presente

instructivo.

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:

Copias electronicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y
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IvV. MODO

DE OPERACION

A. Disposiciones generales

A.1l. Son activos de informacion y activos fijos asociados a los procesos de

A.2.

recursos humanos los siguientes:
a) Correo Institucional
b) Sistemas Institucionales. Ver detalle en Anexo E

c) Equipamiento que procesa o almacena informacién
PC/Portatil

Impresora

Escéaner

Dispositivos de almacenamiento externos institucionales
Teléfono/Anexo

d) Muebles

Estacion de trabajo

Silla

Cajonera

Muebles para archivar documentos

e) Credenciales Institucionales

Las unidades que participardn en el proceso, corresponden a las
siguientes:

a) Departamento Recursos Humanos (DRH)

1. Seccién Gestion Administrativa y Relaciones Laborales, Oficina
SIGERH.
2. Seccion Planificacion y Control, Oficina Planificacion y Estudios
de Personas.
3. Subdepartamento Personal
e Seccioén Ciclo Laboral
- Oficina Dotaciones.
- Oficina Contrataciones y Retiros.
- Oficina Beneficios Econdmicos.
- Oficina Archivo, Cauciones y Credenciales.

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:

Copias electronicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y
pueden encontrarse desactualizadas.
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e Seccion Red de Recursos Humanos, Oficina Gestion y
Asesoria

¢ Oficinas de Personal a nivel nacional o quienes
ejerzan la funcion.

4. Departamento de Bienestar Social

b) Departamento Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
(TIC).

1. Subdepartamento Soporte TIC'S, Seccién Soporte Usuarios.
c) Departamento Logistica (LOG).

1. Subdepartamento Soporte Logistico
d) Departamento Planificaciéon

1. Oficina Seguridad de la Informacion

B. Disposiciones especificas

B.1. Contratacion/Alta

e Al contratarse a un nuevo funcionario, el Departamento Recursos
Humanos informara esta situacion a la Oficina de Personal o quien
ejerza esta funcién, aportando los siguientes antecedentes: nombre
del funcionario, RUN., unidad donde se desempefara, calidad
juridica, grado, estamento, motivo de la contratacion, nombre del
cargo, funciones que desarrollara, namero y fecha de la resolucion
(borrador que se envia para toma de razén en Contraloria General de

la Republica).

e La Oficina de Personal o quien ejerza esta funciéon, con los
antecedentes sefialados precedentemente, completara el Formulario de
Notificacién (Anexo A), precisando ademas los activos de informacion y
activos fijos que requerira el funcionario para el ejercicio de su cargo y
funciones, el cual sera validado por el jefe directo del nuevo funcionario.

e Dicho formulario sera remitido a todas las unidades indicadas en el
numeral A.2, dentro de los cinco dias habiles que sigan a la

presentacion del funcionario en la unidad.

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:

Copias electronicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y
pueden encontrarse desactualizadas.
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e En el caso que la contratacion sufriera modificaciones en la fecha o
guedara sin efecto, el Departamento de Recursos Humanos informara
esta situacion a la Oficina de Personal o quien ejerza esta funcion, quien
notificara de esta situacion al resto de las unidades involucradas en este
proceso.

e Cuando el Departamento de Bienestar Social efectia una contratacion,
informara a la oficina de personal de la unidad en la cual el funcionario
ejercera su cargo, a fin de que esta confeccione el “Formulario de
Notificacion”.

B.2. Destinacién/Reasignacién/Cambio de Cargo/Cambio de Funciones

e En el evento que un funcionario sea destinado o reasignado, el jefe de
la unidad de origen informara a la Oficina de Personal o quien ejerza
esta funcion, los activos de informacién y activos fijos que dejara de
utilizar, con el proposito que al momento del despacho se confeccione
el Formulario de Notificacion (Anexo B), dentro de cinco dias habiles,
informando esta situacion a las unidades indicadas en el numeral A.2.

¢ En la nueva unidad, la Oficina de Personal o quien ejerza esta funcion,
indicara previa validacion de la jefatura, los activos de informacion y
activos fijos necesarios para el desarrollo de las funciones, quién con
dichos antecedentes, una vez que el funcionario se presente en la
unidad, elaborara el Formulario de Notificacion (Anexo B) dentro de
cinco dias habiles, e informara a las unidades indicadas en el numeral
A2

e Cuando un funcionario manteniendo su unidad de dependencia
jerérquica, cambie solamente de cargo o funciones, el jefe del
funcionario informara a la Oficina de Personal o quien ejerza esta
funcion los cambios de activos de informacién asociados y activos fijos,
con el propasito de que se elabore el Formulario de Notificacién (Anexo
B) dentro de cinco dias habiles, y se informe a las unidades indicadas
en el numeral A.2.

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:

Copias electronicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y
pueden encontrarse desactualizadas.
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B.4.

B.5.

Cometido funcionario/Comisién de Servicio

¢ El responsable de la elaboracion de la resolucion, enviara copias a las
Oficinas de Personal o quienes ejerzan esta funcion.

e En el caso que se requiera la habilitacion de nuevos activos de
informacion y/o activos fijos o el traslado de los ya asignados, la Oficina
de Personal o quien ejerza esta funcion de la unidad elaborara el
Formulario de Notificacion (Anexo B) dentro de cinco dias habiles.

e Consecuente con lo anterior, al término de la comision de servicio o
cometido funcionario, la Oficina de Personal o quien ejerza esta funcion
remitird el Formulario de Notificacion a las unidades indicadas en el
numeral A.2.

Ausencia Prolongada

e Licencia médica/permiso sin goce de remuneracion

- Ante ausencias prolongadas, es decir, aquellas que superen los 30
dias de continuos mediante un solo acto administrativo, la Oficina de
Personal o quien ejerza esta funcion, informara esta situacion a las
unidades sefialadas en el numeral A.2, mediante el Formulario de
Notificacion (Anexo C) en un plazo de cinco dias habiles.

- Consecuente con lo anterior, al momento de su regreso, la Oficina
de Personal o quien ejerza esta funcion, informara mediante el
Formulario de Notificacion (Anexo A), para la activaciéon de los
activos de informacion correspondientes.

Retiro/Desvinculacion/Baja

¢ Ante esta circunstancia el Departamento Recursos Humanos, a través
de la Oficina Ingresos y Retiros, confeccionara el Formulario de
Notificacién (Anexo C) informando la baja de este personal para que
sean deshabilitados y retirados los activos de informacion y activos fijos.

e El Formulario de Notificacion (Anexo C) serd remitido a todas las
unidades indicadas en el numeral A.2, dentro del plazo de 5 dias
habiles.

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:

Copias electronicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y
pueden encontrarse desactualizadas.
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B.6.

B.7.

e Si la desvinculacién tiene su origen en un sumario administrativo, el
Departamento Juridico, informara al Departamento Recursos Humanos,
para que proceda a través del Formulario de Notificacion (Anexo C) a
informar de la deshabilitacion de los activos de informacion y activos
fijos a las unidades involucradas.

e Para efecto de este procedimiento, el personal de la Fuerza Area de
Chile que termine su periodo de destinacion en la DGAC, el Encargado
de personal o quien ejerza esta funcion, elaborara el Anexo C, para la
deshabilitacion de los activos de informacion y activos fijos que
correspondan.

Estudiante en Practica

¢ Al momento de la aceptacion de practica de un estudiante, la Oficina de
Personal o quien ejerza esta funcion elaborara el Formulario de
Notificacion (Anexo A), solicitando la asignacion de activos de
informacion y activos fijos, necesarios para el correcto desarrollo de
ésta.

e Asimismo, al término de la préactica, solicitara la deshabilitacién de los
activos de informacion y activos fijos otorgados, elaborando el Anexo C.

e El formulario sera remitido a las unidades indicadas en el numeral A.2
en un plazo de cinco dias habiles.

Funcionarios de la Fuerza Aérea de Chile (FACH) destinado en la
DGAC

¢ Al momento de presentarse en la unidad el personal FACH destinado
en la DGAC, la Oficina de Personal o quien ejerza esta funcion,
informara a las unidades indicadas en el numeral A.2, los activos de
informacion y activos fijos requeridos para el desarrollo de sus
funciones, mediante el Formulario de Notificacion (Anexo B).

e Asimismo, al término de la destinacion, la oficina de personal o quien
ejerza esta funcion, informara respecto a los activos de informacion y
activos fijos otorgados para que sean deshabilitados y retirados, segun
corresponda, mediante el Anexo C.

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:

Copias electronicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y
pueden encontrarse desactualizadas.
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¢ Ambos documentos seran remitidos en un plazo de cinco dias habiles. |

B.8. Situaciones especiales

e En caso de instruirse un procedimiento disciplinario a un funcionario y
se estime que se pueda vulnerar la seguridad de los activos de
informacion, el Fiscal a cargo, comunicard al Departamento de
Recursos Humanos esta situacion, el cual informara al Departamento
TIC, la suspensidon temporal o definitiva de los activos de informacion,
segun corresponda.

e El Departamento Recursos Humanos informara al Departamento TIC,
respecto de los funcionarios que injustificadamente no se presenten al
Servicio por 5 0 mas dias corridos, el que suspendera definitiva o
temporalmente los activos de informacion y activos fijos, segun
corresponda.

V. REGISTROS DE OPERACION

e Anexo A, formulario para notificacién en caso de contratacion de funcionario y
otros.

e Anexo B, formulario para notificacion en caso de modificacion de las
condiciones laborales del funcionario.

e Anexo C, formulario para notificacion en caso de baja o suspension temporal
del funcionario.

e Anexo D, procesos para manejo de activos de la informacién asociados a
procesos de Recursos Humanos.

e Anexo E, sistemas institucionales.

Revisado por: Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por: Director General

Nota: Copias electronicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y
pueden encontrarse desactualizadas.




VI.

Direccion General de Aerondutica Civil
Departamento Recursos Humanos
“Procedimiento gestion de activos de informacién y activos
fijos asociados a los procesos de Recursos Humanos”

Cadigo:
Version: 3.0
Péagina 11 de 32

GLOSARIO DE TERMINOS

Activo de informacién: Se debe entender como la informacién propiamente tal,
el medio donde esta contenida, en sus mdltiples formatos (papel o digital, texto,
imagen, audio, video, otros), los equipos o0 sistemas que la soportan, los procesos
que la transforman y las personas que la utilizan, que posean valor para la
organizacion.

Activo fijo: Bienes adquiridos con la finalidad de explotarse en actividades
inherentes a la mision de la Institucion y que, de acuerdo a un cierto criterio
condicional, sobre limites de vida util y costo, inciden sobre los resultados
operacionales.

Cambio de cargo/funciones: Correspondera al personal que mediante concurso
o por disposicion de la autoridad deba desempefar un nuevo cargo/funcion dentro
de la misma unidad y localidad.

Cargo: Es aquél que se contempla en las plantas o0 como empleos a contrata en
las instituciones publicas, a través del cual se realiza una funcién administrativa.

Cometido funcionario: Es el cumplimiento transitorio, dentro o fuera del lugar de
su desempefio habitual, de labores propias del cargo que sirve un funcionario.
Asimismo, podran cumplir cometido funcional profesionales regidos por la Ley
N°15.076, personal a honorarios, personal y de servicios menores regidos por el
Cddigo del Trabajo cuando su contrato asi lo contemple, y personal de otras
instituciones publicas comisionados en la DGAC.

Comision de servicio: Desempeiio de funciones ajenas al cargo que sirve el
funcionario, en la Institucion o servicio publico o en otro distinto en el territorio
nacional. Asimismo, podran cumplir comision de servicio profesionales regidos por
el DFL N° 1 de 2001, personal a honorarios, personal auxiliar y de servicios
menores regidos por el cddigo del trabajo cuando su contrato asi lo contemple., y
personal de otras instituciones publicas comisionados en la DGAC.

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:
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Contratacion/alta: Nombramiento realizado por la autoridad competente
mediante Resolucion sujeta a toma de razon, a través de la cual, se genera el
vinculo contractual entre la Institucion y el funcionario.

Destinacion: Consiste en desempefar funciones propias del cargo dentro de la
institucién y en cualquier localidad, la cual debe ser ordenada por el director
general, mediante resolucion.

Estudiante en préactica: Estudiante que efectia en la Institucion una actividad
supervisada y no remunerada, con el propésito de obtener un aprendizaje
eminentemente practico que complemente sus conocimientos y le permita cumplir
los requisitos de estudio exigidos para obtener su titulo profesional o técnico.

Grado: Todo cargo publico necesariamente debera tener asignado un grado de
acuerdo con la importancia de la funcion que se desempefie y, en consecuencia,
le correspondera el sueldo de ese grado y las demas remuneraciones a que tenga
derecho el funcionario.

Licencia médica: Es el derecho que tiene el funcionario de ausentarse o reducir
su jornada de trabajo durante un determinado lapso con el fin de atender el
restablecimiento de su salud, en cumplimiento de una prescripcion profesional
certificada por un médico cirujano, cirujano dentista o matrona, segun
corresponda, autorizada por el Servicio de Salud competente o Institucién de
Salud Previsional.

Permiso sin goce de remuneraciones: Ausencia justificada en que el
funcionario solicita permiso para ausentarse sin goce de remuneraciones al jefe
superior del Servicio, fundado en las siguientes causales:

« Por motivos particulares, hasta por 6 meses en cada afo calendario.

- Parapermanecer en el extranjero hasta por 2 afios. Este limite no sera aplicable
en el caso de funcionarios que obtengan becas otorgadas de acuerdo a la
legislacion vigente.

Personal a honorarios: Son Profesionales, técnicos profesionales y expertos
contratados sobre la base de honorarios, para realizar labores especificas y no
habituales en la Institucion, mediante resolucion de la autoridad aeronautica.

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:

Copias electronicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y
pueden encontrarse desactualizadas.
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Personal operativo: Es el personal que se desempefa directamente en la
provision de servicios propios del giro de la DGAC, segun su mision.

Planta: Cada Institucién solo podra tener las siguientes plantas de personal: de
Directivos, de Profesionales, de Técnicos, de Administrativos y de Auxiliares.

Reasignacion: Consiste en designar a funcionarios a Contrata, para desempenfar
labores propias del cargo en una nueva unidad o bien, un cambio interno dentro

de la misma unidad.

Retiro/desvinculacién/baja: Es el cese de funciones que extingue el vinculo
juridico del funcionario con la Institucion.

CONTROL DE CAMBIOS

i Paginas L
Fecha Version Creado por Modificadas Descripcion

Modifica Resoluciéon, pasando de
10/08/2017 1.0 LMO Modificacion | enmienda a edicion (Resolucion

Exenta N° 0697.
Oficina de Modifica Procedimiento segun formato
20/11/2018 2.0 Seguridad de | Modificacién | establecido en la Guia Metodol6gica
la Informacién 2018, definida por la Red de Expertos.
Oficina de Se actualiza procedimiento,
21/11/2019 3.0 Seguridad de | Modificaciébn | Resolucion Exenta N° 1205 de

la Informacién 26.11.20109.

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:

Copias electronicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y
pueden encontrarse desactualizadas.
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ANEXO A

ANEXO A

FORMULARIO PARA NOTIFICACION EN CASO DE CONTRATACION DE FUNCIONARIO
Y OTROS

Indicar motivo de la notificacion (seleccionar con una X)

Antecedentes del funcionario

Mombre Completo

A
Mta

(RAR)

Retomo de Ausendas Prolongacas

Calidad Juridica

Rut

FPlanta

Grado

Personal
{Administrativo/Operativa)

Cargo

Funciones

Unidad

Fecha de Presentacion

N® Resclucion

Fecha Resclucion

Motivo
Fecha desde/ Fecha hasta (si aplica)

Mombre Encargado de Personal

Requiere Credencial (SYNO & Identificar)

Antecedentes de Activos de Informacion

Sistemas Institucionales (Detallar sistemas gue utilizara o dejara de utilizar el funcionaria)

ceu

e ST | PORTAL
BIGLREH | E1a | SGL WEB

IMTRAMET | FAW S

siPA

SIFA | AFTH

QTROS

Ruta Wf (campo obligatorio)

Ruta de firma SIGERH (ldentificar)

Encargado Personal

Jefe Funcional

Facultado de Firma

Equipamiento (Indicar CAF y Rétulo DEIRA)

Muebles (Indicar CAF)

Pec /Portatil

Impresora

CAF. Codigo Activa Fipo)

Otras Observaciones:

TODOS LOS CAMPOS SON OBLIGATORIOS

Pie Firma
Encargado de Parsonal

Pie de Firma
Jala da Unedad

Fecha: XX del mes de xxoooox del afio 201_

Alta: Considera las contrataciones (incluidos honorarios y Codigos del Trabajo), destinados FACH y las practicas de estudiantes en la
Institucion.
RAP: Considera los retormos Licancias médicas prolongadas y retornos por Parmisos sin Goce de Remuneraciones.

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:

Copias electrénicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y
pueden encontrarse desactualizadas.
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ANEXO B
ANEXO B

FORMULARIO PARA NOTIFICACION EN CASO DE MODIFICACION DE LAS
CONDICIONES LABORALES DEL FUNCIONARIO

Seleccionar motivo de la notificacién (seleccionar con una X)

(M) )
Modifica Modifica
Despacha Recibe

Antecedentes del funcionario
Nombre Completo

Calidad Juridica

Rut Planta Grado

Personal
(Administrativo/Operativo)

Cargo

Funciones

Unidad que Despacha

Unidad que Presenta

Fecha de Presentacion

N° Resolucion (si corresponde)
Fecha de Resolucién( si corresponde)
Motivo

Nombre Encargado de Personal

Fecha desde/ Fecha hasta (si corresponde)
Cambio en Credencial (SI/ NO)

Antecedentes de Activos de Informacion
Sistemas Institucionales (Detallar sistemas que utilizaré o dejara de utilizar el funcionario)

sac |copag| cou siGerH SO | seL | PORIAL INTRANET| PAWS| SIPA | SIPA | AFTN | OTROS

Ruta Wf (campo obligatorio)

Ruta de firma SIGERH (Identificar)

Equipamiento (Indicar CAF y Rétulo DEIRA) Muebles (Indicar CAF)
Pc /Portatil (Indicar CAF) Impresora
CAF- Cadigo Activo Fijo) TODOS LOS CAMPOS SON OBLIGATORIOS

Otras Observaciones:

Pie Firma Pie de Firma
Encargado de Personal (segln corresponda) Jefe de Unidad
Despacha/Recibe

Fecha: XX del mes de xxxxxx del afio 201

Este formulario se debe utilizar para notificar las siguientes situaciones: Destinacion, reasignacion, cambio de
cargo/funciones, cometido funcionario y comisién de servicio.

Revisado por: Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por: Director General

Nota: Copias electronicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y
pueden encontrarse desactualizadas.
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ANEXO C

ANEXO C

FORMULARIO PARA NOTIFICACION EN CASO DE BAJA O SUSPENSION TEMPORAL

DEL FUNCIONARIO

Indicar motivo de la notificacion:

(®
Baja

(S)
Suspension
Tempaoral

Antecedentes del Funcionario

Nombre Completo

Calidad Juridica

Rut Planta

Grado

Personal
(Administrativo/Operativo)

Cargo

Unidad

Motivo

Fecha del Cese o Suspensidn

N° Resolucién

Fecha de Resolucion

Nombre Encargado de Personal

Antecedentes de Activos de Informacion

Encargado Oficina Retiros/Encargado Personal

Equipamiento (Indicar CAF y Rétulo DEIRA) Bienes muebles (Indicar CAF)
Pc /Portatil Impresora
CAF: (Codigo Activo Fijo) (M) (M)
Modifica Modifica
Otras Observaciones: Recibe Recibe
Pie de Firma

Version: 3.0
Péagina 16 de 32

Fecha: XX del mes de xxxxxx del afio 201_

Este formulario se debe utilizar para notificar las siguientes situaciones: Baja del funcionario y suspensién temporal por Permiso
sin Goce de Remuneraciones y Licencias Médicas Prolongadas. Ademas de términos de destinaciones FACH, practicas
profesionales y términos de Comisién o Cometidos funcionarios.

En caso de Licencias Médicas prolongadas y Permisos Sin Goce de Remuneraciones, se deshabilitaran por el periodo que
dure la situacion, todos los Sistemas, a excepcion del correo electrénico del funcionario y el SIGERH.

En caso de bajas, se deberan deshabilitar todos los Sistemas Institucionales del funcionario. El Pc/Portétil sefialado en el
presente formulario, debera ser devuelto al Departamento TIC, al igual que las credenciales Institucionales que posea.

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:

Copias electronicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y
pueden encontrarse desactualizadas.
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ANEXO D

INSTRUCTIVO PARA COMPLETAR LOS ANEXOSA,BYC

ANEXO A

FORMULARIO PARA NOTIFICACION EN CASO DE CONTRATACION DE FUNCIONARIO

Y OTROS

Indicar motivo de la notificacion (seleccionar con una X)

Se debe incorporar
ambos nombres vy Fsiomo denussnﬁ:s Prolonaadas Calidad  Juridica  del
apellidos Antecedentes del Funcionario funcionario:  Contrata,
p Nombre Completo Femnanda Ignacia Loyola Zamorano Planta u Honorarios.
Calidad Juridica Contrata simple «
. . > Rut Planta g Grado <
Rut del funcionario a 10.804.580-2 Profesional 10 Grado del funcionario
quien corresponde el Personal (Administrativo/Operativo) | Administrativo g
Anexo P Cargo Analista de capital humano I del funci .
Funciones Participar en proyectos y estudios de recursos humanos, actualizar L] P anta_ € ur}cl{_:narm,
informacién de dotaciones, destinaciones, descripciones y perfiles Profesional, Técnico o
Cargo que | | de cargo, Médulo Puestos y Funciones, y ejecutar el proceso de </l Administrativo
desempefiara el certificacion  de competencias del personal de segundad
i i aeroporiuaria (AVSEC). .
funciondrio P Unidad DRH., Seccién planificacién y control, | Condicién del Personal:
Oficina capital humano. Administrativo u
Indicar desde Unidad »Fecha de Presentacion 02 MAY 2019 Operativo
hasta Oficina, segin || P N° Resolucién 1525045 (Borrador CGR)
corresponda » Fecha Resolucion 18.ABR.2019
—| Motivo Necesidades de la Institucidn L— Funcion principal segun
Fecha desde/ Fecha hasta (si aplica) Desde 01.MAY 2019 hasta 31.JUL 2019 su cargo a desempefiar
Fecha de Nombre Encargado de Personal Josefa Gonzalez Fuenzalida -+
presentacion del Requiere Credencial (SI/NO e Identificar) Sl +
funcionario en la
Unidad Antecedentes de Activos de Informacion
m Sistemas Institucionales (Detallar sists que utilizara o dejara de utilizar el funcionario)

A PORTAL Nombre del Encargado/a
Numer?'y fechadela [— CGU |SIGERH |SITIO ETA | SGL WEB INTRANET| PAWS | SIPA| SIPA| AFTN | OTROS de Personal del
resoluddn que lo/la M X x Workflow ducl.lrnerlrall . funcionario
contratd Correo electrénico, Némina.

Ruta Wf (campo obligatorio) -
Jefe Directo: Cristian Contreras Quilaleo. Informar  si  requiere
Motivo de la —| Ruta de firma SIGERH (ldentificar) dendial (SI/NO
contratacién Encargado Personal Jefe Funcional | Facultado de Firma credendial | )
Josefa Gonzalez Fuenzalida | Pilar Caviedes Orellana | Pilar Caviedes Orellana

) Equipamiento (Indicar CAF y Rétulo DEIRA) Muebles (Indicar CAF) — | Seindica quien distribuira
Sistemas — Pc /Portatil i Impresora ] s documentacién
institucionales  que 7311-13945 | No requiere. ,
utilizard el (CAF Ghaigo Activo Fijo) TODOS LOS CAMPOS JON OBLIGATORIOS traves de  Workflow
funcionario Otras Observaciones: Documental
Indicar etapas
firmantes en SIGERH p:Josefa Gonzalez Fuenzalida Pilar Cav Drellan < Jefe facultado

Especialista en Personal Encargada Seccion Planfficacion y Control comrespondiente

Encargado de
Personal que elaboro
el Anexo

02 del mes de mayo del afio 2019

Alta: Considera las contrataciones (inclui

en la Institucion

os honorarios y Codigos del Trabajo), destinados FACH y las practicas de estudiantes

RAP: Considera los retornos Licencias mddicas prolongadas y retomos por Permisos sin Goce de Remunerpciones

Indicar que solicitud en caso de ser
necesario

necesario

Indicar que solicitud en caso de ser

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:

Copias electronicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y

pueden encontrarse desactualizadas.
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ANEXO A

FORMULARIO PARA NOTIFICACION EN CASO DE CONTRATACION DE FUNCIONARIO
YO

TROS
Indicar motivo de la notificacion (seleccionar con una X)
Se debe incorporar a
ambos nombres y Alta R P Calidad  Juridica  del
apellidos Antecedentes del Funcionario funcionario:  Contrata,
»| Nombre Completo Ignacio Nicolas Barrera Moya :
Calidad Juridica Contrata simple < Planta u Honorarios.
! . » Rut Planta | Grado <
Rut del funcionario a 15.584.965K Profesionall | 9 Grado del funcionario
quien corresponde el Personal (Administrativo/Operativo) | Administrativo i
Anexo i Cargo Analista Administrativo de Personal - i
Funciones Coordinar y colaborar en la ejecucion de los procesos de personal PIanta_ del f”rt'c"_’"a”"'
de los Departamentos concentrados en la Cficina Red de Personal, Profesional, Técnico o
Cargo que ademas de brindar orientacion a los funcionarios de la Red a nivel Administrativo
desempefiara el nacional en materias de su competencia.
funcionario Unidad DRH., SDP,, Seccion Red de Recursos .
> Humanos, Oficina Gestion Administrativa de Condicién del Personal:
Personal. Administrativo u
Indicar desde Unidad Fecha de Presentacion 2T MAY.2019 Operativo
hasta Oficina, segtin - N° Resclucion -
4
corresponda | Fecha Resolucion -
— Il Motive Retorno de ausencia prolengada Funcidn principal seguin
Fecha desde/ Fecha hasta (si aplica) il su cargo a desempefiar
Fecha de Nombre Encargado de Personal Josefa Gonzalez Fuenzalida <+
presentacién del Requiere Credencial (SI/NO e Identificar) -
funcionario en la
Unidad Antecedentes de Activos de Informacion
— Sistemas Institucionales (Detallar sistemas que utilizara o dejara de utilizar el funcionario)
CGU [BIGERH [sMOETA | SGL P?‘-H;EEL INTRANET| Paws [siPa| sipa| aFTi| OTROS Nombre del Encargado/a
- Workflow documental, de  Personal del
X X X Caorreo electronico, funcionario
REDOEX, SIRRH_ANR.
Ruta WT {campo obligatorio) - . .
Indicar “Retorno de 1y Jefe Directo: Abraham Rojas Reyes Inform ar sl requiere
ausencia prolongada” Ruta de firma SIGERH (Identificar) credendal (SI/NO)
Encargado Personal [ Jefe Funcional | Facultado de Firma
Josefa Gonzalez Fuenzalida | Jorge Oses Lillo | Jorge Oses Lillo Seindi ien distribuira
Sistemas Equipamiento (indicar CAF y Ratulo DEIRA) Muebles (Indicar CAF) | ein c:ca qulent istribulra
institucionales  que Pc /Portatil Impresora ara i 45 focumentacion ™ = d
ilioars o CAF PC 25173347 No requiere: través  de  Workflow
. . [CAF: CBdigo Actve Fijo] TODOS LOS CAMPOS FON OBLIGATORIOS Documental
funcionario Otras Observaciones:
Indicar etapas ot P
i Josefa Gonzdlez Fuenzalida Jorge Oseq Lillo « ere acultado
fimhances €n SIGERI > Especialista en Personal Jefe Subdepartamgnto Personal correspondiente
Encargado de 28 del mes= fie mayo del sfio 2018
Personal que elabord
el Anexo Alta: Considera las contrataciones (incluidos honorarios y Codigos del Trabaje), destinados FACH y las gracticas de estudiantes
en la Institucion

RAP: Considera los retornos Licencias md

de tener
asociados, por el

Indicar CAF y rétulo DEIRA en caso
equipos

tecnoldgicos
contrario solicitar

idicas prolongadas y retornos por Permisos sin Goce de Remuny

eraciones.

Indicar CAF de
caso de tene

estacion de trabajo
r asociada, por el

contrario solicitar en caso de ser

en caso de ser necesario

necesario

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:

Copias electrénicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y

pueden encontrarse desactualizadas.
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ANEXO B

FORMULARIO PARA NOTIFICACION EN CASO DE MODIFICACION DE LAS
CONDICIONES LABORALES DEL FUNCIONARIO

Seleccionar motivo de la notificacion (seleccionar con una X)

N M (M)
Se debe incorporar 2 Modifica
ambos nombres y : u"f" Recibe Calidad  Juridica del
apellidos Antecedentes del Funcionario funcionario:  Contrata,
| Nombre Completo Alejandra Belén Neira Ubiergo Planta u Honorarios.
Calidad Juridica Contrata Simple <
A > Rut Planta | Grado «
Rzite:el;'r"r:'c’::‘;::; 10.985.475-1 Técnico | 13 | Grado del funcionario
: P Personal (Administrativo/Operativo) | Administrativo -«
fiexn > | Cargo Asistente de Personal Planta del funcionario
Funciones Ejecutar las funciones de personal de los Departamentos Profesional. Técnico o
Cargo que asignados. 4 Administrativo
desempefiaba el
fundi . _ L
unctonario ¥ [Unidad que Despacha DRH., SDP,, Seccion Red de Recursos Humanos. Condicién del Personal:
. . » | Unidad que Presenta Subdepartamento Zona Aeroportuaria Sur Administrativo u
Indicar desde Unidad [p | Fecha de Presentacion 04 MAR 2019 Operativo
hasta Oficina, segin [— » | N° Resolucién (si corresponde) 101/97/2019
corresponda P | Fecha de Resolucién( si corresponde) 16.ENE.2019 _ Funcién principal segin
» | Motive Necesidades de la Institucién. su cargo a desempe fiar
Fecha de Nombre Encargado de Personal Bryan Moya Pifieda -«
presentacién del Fecha desde/ Fecha hasta (si corresponde) - | Nombre del E P
funcionario en la Cambio en Credencial (SIf NO) NO < ombre del Encargado/a
; de Personal del
Unidad nueva . . -
Antecedentes de Activos de Informacion funcionario
X —— Sistemas Institucionales (Detallar sistemas gue utilizara o dejara de utilizar el funcionario)
Nimero y fecha de la L] sac (copag| cau fsieern |30 | seL | POMRL nTraneT| Paws | SiPa | SiPa | AFTH| OTROS
resolucion que lo/la
Destino o Reasignd Workfiow,
& &l X X X Redoex,
Labor Office, L Informar si requiere
Motivo del cambiode | | GoogleApp, cambio de credencial
unidad SIRRH (SI/NO)
Ruta Wf (campo obligatorio)
- DRH., SDP, Seccién Red de Recursos Humanos. - Jefe Directo: Jorge Oses Lillo <+
_S'St?m?s - Ruta de firma SIGERH (ldentificar)
|n$t.|tucmnales que Encargado de Personal [ Jefe Funcional | Jefe Directo
utilizaba el Bryan Moya Pifieda | Jorge Oses Lillo | Jorge Oses Lillo Seindica quien distribuira
funcionario Equipamiento (Indicar CAF y Rétulo DEIRA) Muebles (Indicar CAF) | la documentacién a
Pc /Portatil (Indicar CAF) A Impresora A través de  Workflow
Portatil Céd. 22577810 Documental
Indi " (CAF- Cadigo Activo Fijo) TODOS LOS CAMPOS|SON OBLIGATORIOS
ndicar etapas Otras Observaciones:
firmantes en SIGERH - Traslada Notebook
de la unidad antigua
Abraham Rojas Reyes Jorge Oses [illo P Jefe facultado
Encargado de L Especialista en Personal L nerfo Personal T mrrespﬂndiente
Personal que elabord 26 de Febrero de 2019
el Anexo
Este formularic se debe ufilizar para pofificar las siguientes situaciones: Destinacién, reasignacion, cambio de
cargoffunciones, cometido funcionario y pomision de servicio

Indicar CAF y rétulo DEIRA en caso
de tener equipos tecnoldgicos
asociados, por el contrario solicitar
en caso de ser necesario

Indicar CAF de estacion de trabajo
caso de tener asociada, por el
contrario solicitar en caso de ser
necesario

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:

Copias electronicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y

pueden encontrarse desactualizadas.
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Se debe incorporar
ambos nombres vy
apellidos

ANEXO B

FORMULARIO PARA NOTIFICACION EN CASO DE MODIFICACION DE LAS
CONDICIONES LABORALES DEL FUNCIONARIO

o]
Modifica
Despacha

Antecedentes del Funcionario

Seleccionar motivo de la notificacion (seleccionar con una X)

o

Nombre Completo

Rut del funcionario a
quien corresponde el
Anexo

v

Matias Josué Castillo Araneda

Calidad Juridica

Contrata simple

Calidad  Juridica del
funcionario:  Contrata,
Planta u Honorarios.

> Plan Grado - -
B 17.984.200-1 Profesional | B | Grado del funcionario
Personal (Administrativo/Operativo) | Administrativo

™ Cargo Auditor Informatico Planta del funcionario,
Funciones Ejecutar auditorias informaticas a los organos intemos de Ia Profesional, Técnico o

+—
3 \\
Cargo que Institucion, ya sean programadas o especiales con el Administrativo
desempefiara el propodsito de determinar desviaciones.
funcionario o | Unidad que Despacha Departamento Tecnologia de Informacion y . .
> Comunitaciones Conc!lc.lon t.iel Personal:
ndicar desde Unidad » | Unidad que Presenta Depariamento Auditoria Interna Administrativo u
h" car f‘?s_ € Lnlda b [Fecha de Presentacion 01.ABR 2019 Operativo
asta Oficina, seglin » | N® Resolucion (si corresponde) 101/514/2019
corresponda » | Fecha de Resolucion( si corresponde) D4 ABR.2019 Funcién principal segin
p | Motivo Destinacion su cargo a desempefar
Fecha de Nombre Encargado de Personal Roberto Ubiergo Campos
presentacion del Fecha desde/ Fecha hasia (sl corresponde) Nombre del Encargado/a
funcionario en la Cambio en Credencial (SIf NO) NO d p I del
Unidad - - e ersona el
Antecedentes de Activos de Informacion funcionario
— Sistemas Institucionales (Detallar sistemas que ufilizara o dejara de utilizar el funcionario)
Namero y fecha dela | sac [corad cou [sicern [0 [ ser | PORTAL [inrranet| Paws | sipa | aFmi | otRos
resolucion que lo/la ETA WS
. s X X X X Workflow,
Destino o Reasignd Correo
Institucional Informar  si  requiere
. f Ruta WT (campo obligatorio) cambio de credencial
M{_’;W;’ del cambio de L] DA, Jefe Directo: Alfredo Castillo Dinamarca nd (SI/NO)
unida | » Ruta de firma SIGERH (identificar]
Sistemas Encargado de Personal Jefe Funcional Jefe Directo Se indica quien distribuird
institucionales ue Roberto Ubiergo Campos Alfredo Castillo Dinamarca Alfredo Castillo I d 4 tacié
stituci q Dinamarca a  documentacién  a
utilizara el Equipamiento (indicar GAF y Rotulo DEIRA) Muebles (indicar GAF) través de  Workflow
funcionario Pc /Portalil (indicar CAF) 4 Impresora Documental
CAF. 22577787 CAF- 44417 CAF: 38348
Indicar etapas CAF (Codigo Activo Fijo) TODOSL LI
firmantes en SIGERH
Jefe facultado
> Foberio Ubierge Campos Alfredo Castillo Qnamerce % correspondiente
Encargado de Espacialista en Persanal Director Auditorip Intema

Personal que elabord
el Anexo

11 del mes|de Abril del sfic 2019

Este formulario se debe utilizar pard
cargo/funciones, cometido funcionario

Indicar CAF y rotulo DEIRA en caso
de tener equipos tecnoldgicos
asociados, por el contrario solicitar
en caso de ser necesario

notificar las siguientes situaciones:
j comisién de servicio.

Destinacion, reaignacion, cambio de

Indicar CAF de estacion de trabajo
caso de tener asociada, por el
contrario solicitar en caso de ser
necesario

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:

Copias electrénicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y

pueden encontrarse desactualizadas.
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suspensién temporal

CAF: (Codigo Activo Fijo)

Otras Observaciones:

Fecha de la
suspension temporal
del funcionario

Nombre del
Encargado/a de
Personal del
funcionario

Eryan IMoya Pifieda

ANEXO C
FORMULARIO PARA NOTIFICACION EN CASO DE BAJA O SUSPENSION TEMPORAL
DEL FUNCIONARIO
Indicar motivo de la notificacion:
{B) 3 8)
o
Se debe incorporar -
ambos nombres vy - - Calidad  Juridica  del
apellidos o Aanecbidt:;ltes 'Ij?l Funcionario - — - funcionario: Contrata,
| Nombre Lompleto Rodrigo Esteban Mufioz Cisternas Planta u Honorarios
Calidad Juridica Confrata Simple i
del funci . » Rut Planta I Grado
Rut del funcionario a 10.400.609-0 Profesional | 10 Grado del funcionario
quien corresponde el Personal (Administrativo/Operativo) Administrativo
Anexo Cargo Analista Red de Personal _ -
Unidad DRH., SDP., Seccion Red de Recursos HUmanos Planta del funcionario,
Ca p{Mofivo Permiso sin goce de remuneraciones Profesional, Técnico o
BO que p{Fecha del Cese o Suspension 07. ABR 2019 Administrativo
gese_’“pe’_‘a el N* Resolucion T2A7DA5E2 »
uncionario Fecha de Resolucion 07. MAR 2019 -+ Condicién del Personal:
——{ Nombre Encargado de Personal Bryan Moya Pifieda L .
_ ] Administrativo u
Indicar desde Unidad 0 i
hasta Oficina, segtin Antecedentes de Activos de Informacién perativa
corresponda Equipamiento (Indicar CAF y Rétulo DEIRA) Bienes muebles (Indicar CAF)
Pc /Poriatil Impresora Escritdkio sin CAF Numero y fecha de la
= Cajonefa 10999885 resolucién ue  cesa
. } PC 7311-10702 q
Indicar motivo de la temporalmente alfla

funcionario/a

F 3

Especialista en Personal

Fecha: 01 del mes de abril del ane 2019

Este formulario se dzbe utilizar para nofifigar las siguientes situacicnes: Baja del funcionario y suspension temporal por Permiso
sin Goce do Remuneraciones y Licencips Médicas Prolongadas. Ademias de téiminos de ddstinaciones FACH, précticas
profesionales y terminos de Comision o (ometidos funcionarnios.

En caso de bajas, se deberan deshabilifar todos los Sistemas |nstitucionales del funcionario. [El Pc/Portatil sefialado sn sl
presente formulario, debard ser devuelto gl Departamento TIC, al igual que las credenciabs Instifucionalas que posea.

En caso de Licencias Médicas Prolongadlas y Permisos Sin Goce de Remuneraciones, se deshabilitardn temporalmente los
Sistemas, a excepcion del correo slectrnico del funcicnario y SIGERH.

Indicar CAF y rétulo DEIRA en caso
de tener equipos tecnoldgicos
asociados

Indicar CAF de estacion de trabajo
caso de tener asociada

Encargado de Personal
que elaboré el Anexo

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:

Copias electronicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y

pueden encontrarse desactualizadas.
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ANEXO C

FORMULARIO PARA NOTIFICACION EN CASO DE BAJA O SUSPENSION TEMPORAL
DEL FUNCIONARIO

Indicar motivo de la notificacion:

(S)

ambos nombres
apellidos

Se debe incorporar

Suspension
Temporal

Antecedentes del Funcionario

practica

Rut del alumno en

El encargado de personal
solo elaborara Anexos C

Cargo siempre sera
Alumno/a en practica

Motivo Término de Practica Profesional
Fecha del Cese o Suspension 08 MAY 2019

N° Resolucion -
Fecha de Resolucion -

A

—]
1222

- | Nombre Encargado de Personal Bryan Moya Pineda

corresponda

Indicar desde Unidad
hasta Oficina, segun

Antecedentes de Activos de Informacién

» | Nombre Completo MARCELA DANIELA GODOY FLORES Al o
Calidad Jundica Alumna en Practica para Alumnos en practica
> Rut Planta | Grado
20.152.600-0 Alumna en Practica - — Sin grado
Personal (Administrativo/Operativa) Administrativo
Cargo Alumna en Practica
Unidad DRH., SDF, Seccion Red de Recursos Humanos. Planta siempre  serd

Alumno/a en practica

Condicién del Personal:
Administrativo u
Operativo

Equipamiento (Indicar CAF y Rétulo DEIRA)
Pc /Portatil A Impresora

Bienes muebles (Indicar CAF)
No requeria mobiligyio

profesional

Siempre es Término
de practica

No se encontraba con PC asocigdo
CAF: (Cadigo Activo Fijo)

Oftras Observaciones:

la practica

Fecha del término de

Bryan Moya Fineds
Especialista en Personal

Debido a ser alumno en
practica no tiene acto
administrativo asociado

A

Fecha: 09 de| mes de mayo del afio 2019

Nombre
Encargado/a

Encargado de Personal
que elabord el Anexo

Esle formulanio se debe utilizar para nofificgr las siguientes situacicnes: Baja del funcionanio y susgension tempaoral por Permiso

sin Goce de Remuneraciones y Licencigs Médicas Prolongadas. Ademas de tdiminos de deflinaciones FACH, praclicas
profesionales y terminos de Comision o Cometidos funcionarios.

En caso de bajas, se deberan deshabiliter todos los Sistemas Insfitucionales del funcionario. I Pc/Portatil sefialado en el
presente formulario, debara ser devuelto 41 Departamento TIC, al igual que las l’.‘I'BdEII’\CiahS Institicionales que posea.

En caso de Licencias Médicas Prolongadas y Permisos Sin Goce de Remuneraciones, se deshabiltarén temporalmente los
Sistemas, a excepcion del correo electronjco del funcionario ¥ SIGERH.

Indicar CAF y rétulo DEIRA en caso
de tener equipos tecnoldgicos
asociados

Indicar CAF de estacion de trabajo
caso de tener asociada

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:

Copias electronicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y

pueden encontrarse desactualizadas.
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ANEXO E

PROCESOS PARA MANEJO DE ACTIVOS DE LA INFORMACION ASOCIADOS A PROCESOS DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD QUE PLAZOS PARA A QUIEN SE
PROCESO EJECUTA ROL DE LA UNIDAD INFORMAR INFORMA
Son quienes inician el proceso de notificacion. Son
los encargados de informar los principales
antecedentes de la persona seleccionada, entre
los cuales se encuentran los siguientes:
1. Nombre Completo
Departamento 2. Rut .
Recursos Humanos/ 3. Calidad Juridica
4. Grado al cual sera asimilado i OFICINA DE
Subdepartamento : _ niia Una vez realizada la PERSONAL o
Personal/ Seccién 5. Planta (Profesional- Técnico- Resolucion Exenta
¢ . . QUIEN EJERZA
Ciclo Laboral Administrativo) que contrata. ESTA FUNCION
6. Funciones a desarrollar
7.  Unidad
8. Motivo de la Contratacion
CONTRATACIONES 9. Fecha de Presentacion
(ALTA DEL 10. N° de Resolucion a tramite de toma de
FUNCIONARIO) razén
11. Cargo

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:

Copias electronicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y
pueden encontrarse desactualizadas.
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quien
funcion

Oficina de Personalo
Ejerza esta

Sera el responsable de consolidar la informacién
remitida por los distintos participantes, con la cual
se generara el Anexo A. Ademas, debera
incorporar la ruta de firma para el Sistema de
Workflow documental y cualquier otra observacion
que sea pertinente.

El Encargado de Personal, debera remitir el
“Anexo A” a todos los involucrados a fin de que se
tomen todas las acciones respecto a la asignacion
de recursos fisicos y tecnoldgicos como también,
los accesos a los distintos sistemas Institucionales.

48 horas desde la
recepcion de los
antecedentes por

parte de la Jefatura.

ALOS
PARTICIPANTES
INDICADOS EN EL
PUNTO 2.3

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:

Copias electronicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y

pueden encontrarse desactualizadas.
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Jefe Directo

Sera el encargado de revisar y validar la
informacion entregada por el Encargado de
Personal de la Unidad.

OFICINA DE
PERSONAL O
QUIEN EJERZA
ESTA FUNCION

MODIFICA POR
CAMBIO DE
UNIDAD, CAMBIO
DE FUNCIONES,
CAMBIOS
INTERNOS

Oficina de Personal
0 quien ejerza esta
funcion.

Tanto el Encargado de Personal que despacha
como el que recibe deberan confeccionar el
“Anexo B”, seleccionando la opcion “Modifica”.

Seréa importante detallar los equipos (PC e
impresora) que deja a fin de que pueda
reasignarse, como también detallar si contara o
no con PC en la nueva unidad para se asigne
oportunamente, y los Sistemas Institucionales que
dejara.

48 horas de recibida la

Jefe Funcional

Debera proveer la siguiente informacion segin
corresponda:

Cargo

Funciones a realizar

Motivo

Equipamiento

Muebles

Sistemas institucionales

Ruta de Work Flow

Otros, si correspondiera.

©NO GO WNE

informacion.

JEFE FUNCIONAL

OFICINA DE
PERSONAL O
QUIEN EJERZA
ESTA FUNCION

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:

Copias electronicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y

pueden encontrarse desactualizadas.
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La unidad sera la encargada de informar la
renuncia o0 desvinculacién del funcionario,
indicando la siguiente informacion:
1. Nombre Completo
_ _ _ 2 Calidad Juridica Hasta 2.4 horas desde OFICINA DE
RETIROS Unidad o funcionario 3. Rut que reupg la . RETIROS
4. Cargo informacion de baja.
5. Grado
6. Funciones
7. Motivo de la renuncia
Revisado por: Oficina Seguridad de la Informacién.
Aprobado por: Director General
Nota: Copias electronicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y
pueden encontrarse desactualizadas.
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Oficina de Retiros de
Departamento
Recursos Humanos /
Oficina de Personalo
quien ejerza esta
funcién de la Unidad

Con los antecedentes remitidos por la unidad, la
Oficina de Retiros sera la encargada de
confeccionar el “Anexo C”, notificando a los
actores involucrando e incorporando ademas la
siguiente informacion:

1. Fecha de la baja

2. N¢ de la Resolucion

3. Detalle de los Sistemas

Institucionales

4. Equipamiento que deja

5. Muebles que deja

6. Ruta de Workflow

48 horas de recibida la
informacion.

A LOS
PARTICIPANTES
INDICADOS EN EL
PUNTO 2.3

La Oficina de Retiros,
deberé informar
ademas a la Seccion
Remuneraciones
para que se
suspenda el pago por
los dias no

trabajados.
Debera remitir los antecedentes del alumno,
indicando lo siguiente:
1. Nombre Completo
2. Rut
) 3. Unidad donde realizara su
Unidad que préctica Cuando posean todos | OFICINA DE
recepciona al 4. Fecha desde/hasta los antecedentes para | PERSONAL O
estudiante en 5' Funciones a realizar la aceptacion de la QUIEN EJERZA
PRACTICAS practica 6. Motivo practica ESTA FUNCION
7. Equipamiento
8. Muebles
9. Sistemas institucionales

10. Ruta de Work Flow

Oficina de Personalo
quien ejerza esta
funcion

Recepciona la informacion
Confecciona y difunde Anexo A, a los distintos
involucrados

48 horas de recibida la
informacion.

A LOS
PARTICIPANTES
INDICADOS EN EL
PUNTO 2.3

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:

Copias electronicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y
pueden encontrarse desactualizadas.
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AUSENCIAS
PROLONGADAS

Seccioén Ciclo
Laboral

La Seccion Ciclo Laboral debera informar
mensualmente aquellos permisos Sin Goce de
Remuneraciones por un plazo igual o superior a 30
dias.

Una vez firmada la
resolucion por el
Director General

OFICINA DE
PERSONAL O
QUIEN EJERZA
ESTA FUNCION

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:

Copias electronicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y
pueden encontrarse desactualizadas.




“Procedimiento gestidn de activos de informacién y activos
fijos asociados a los procesos de Recursos Humanos”

Direccion General de Aeronautica Civil
Departamento Recursos Humanos

Cddigo:
Version: 3.0
Pagina 29 de 32

Oficina de Personalo

Con la informacion remitida confecciona el Anexo
C, distribuyendo a los involucrados la informacion,
gue permita entre otras cosas: Controlar los

48 horas de recibida la

A LOS
PARTICIPANTES

FUNCIONARIOS

?uur:iir:’)n ejerza  esta accesos a los distintos Sistemas Institucionales, | informacion. INDICADOS EN EL
cierre temporal de correo electrénico, reasignacion PUNTO 2.3
de PC, entre otros.
A LOS

Oficina de Personal

Con los antecedentes del Contrato de Trabajo, se

48 horas de recibida la

PARTICIPANTES

CODIGO DEL o quien ejerza esta confecciona y difunde Anexo A. informacion. INDICADOS EN EL
TRABAJO funcion

PUNTO 2.3

ALOS

FUNCIONARIOS

Oficina de Personal

Con la resolucién emitida por Fuerza Aérea de

48 horas de recibida la

PARTICIPANTES

DESTINADOS 0 quien ejerza esta Chile, se confecciona y difunde Anexo Ay C. informacion. INDICADOS EN EL
FACH funcién

PUNTO 2.3
AUSENCIAS ALOS

INJUSTIFICADAS

Departamento
Recursos Humanos

Deberé informar a los involucrados aquellas
ausencias de 5 0 mas dias consecutivos.

48 horas de recibida la
informacion.

PARTICIPANTES
INDICADOS EN EL
PUNTO 2.3

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:

Copias electronicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y

pueden encontrarse desactualizadas.
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ANEXO F

SISTEMAS INSTITUCIONALES

N° Sistemas Area Administrativa Sigla
1 |Sistema Administracion de Clientes SAC
2 |Sistema de Control de Pasajeros Embarcados COPAE
3 |Sistema de Costos Institucional SCI
4 |Sistema DTEy LCE e-DOT
5 |Sistema de Contabilidad Gubernamental CGU
6 |Sistema Gestion Presupuestaria - Financiera ARCPLAN
7 |Sistema de Gestion de Recursos Humanos SIGERH
8 |Sistema de Credenciales SCR
9 |Sistema Atencion Dental SPAD
10 |Sitio web Escuela Técnica Aeronautica SITIOETA
11 |Sistema Control de Marca LABOROFFICE
12 [SHETE Co ee, Namderey | TEMPO
13 |[Sistema E-Learning E-Learning
14 |[Sistema Gestion Logistica SGL
15 |Sistema Gestion de Mantenimiento SGM
16 |Gestion de Procesos Administrativos OIRS
17 |Sistema Gestion Documental SGD
18 |Sistema de Gestion de Solicitudes SGS
19 |Sitio web Institucional PORTALWEB
20 |Sitio web Museo Aeronautico SITIOMUSEO
21 |Sitio web Fendmenos Aéreos Andémalos SITIOCEFAA
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N° |Sistemas Area Administrativa Sigla

22 |Intranet Institucional INTRANET

23 iig:g;nsa de Registro de Aeronaves y Control de Op. OSCAR

24 |Sistema de Aeronavegabilidad SYSDA

o5 gilitgma Integrado Seguridad Operacional SISO-RNA

26 |Sistema Auditoria Interna PAWS

27 |Sistema Emision de Certificados Digitales PPCD

28 | Sistema Climatolégico SACLIM

29 |Sistema Red Integrada Satelital RIS

30 |Sitio web Direccion Meteorol6gica SITIODMC

31 |Sistema Cuadro de Mando Integral CMI

32 _|gitem elgenci de Negoco Qlck View
33 |Sistema de Estadisticas y Trafico Aéreo SETRA

34 |Sistema Integrado de Gestion SIG

35 |Situacion Diaria de Red Aeroportuaria AIRMAP

G e ety ¥ Contol &

37 |Portal de Recaudacion RECAUDACION
38 |Bitacora Control Aerodromo BITACORA

39 |Registro Documentos Exentos CGR REDOEX

40 |Repositorio de Documentos Juridica PORTALJURIDICA
41 |Portal Gobierno Transparente PORTALTRANSPARENCIA
42 |Sistema Gestion Incidentes de Seguridad MANTIS

43 |Sistema de Correo Google GOOGLEAPP
44 | Sistema Gestion de Proyectos REDMINE

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:

Copias electrénicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y
pueden encontrarse desactualizadas.
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N° |Sistemas Area Administrativa Sigla

45 |Sistema Prevencion de Delitos y Activos UAF

46 |Sistema de Licencias Aeronauticas SIPA

47 ﬁ;lsé(?rcﬁgg)grado de Operaciones Aéreas (FPVE, SIOA

48 |Sistema Arribo y Sobrevuelo ARRIBO

49 |Sistema Notificacibn Hazmat (Mercancias Peligrosas) | DANGEROUS

50 |AEROSIG AEROSIG

51 [Sistema Acreditacion Agencia de Carga SISA-AAC

52 |Sistema Certificacion de Embalaje SISA-CE

53 |Sistema Acreditacién de Centro de Ensayo SISA-ACE

54 |Sistema Mensajeria AFTN AFTN

55 |Sistema Banco Datos NOTAM, METEO NOTAM/OPMET

56 |Sistema Control de Trafico Aéreo TOPSKY

T e oot Cere o et | o

58 |Sistema Andénimo de Reportes de Seguridad de Vuelo | SARSEV

59 dS‘iamulador conduccion y comunicaciones y operaciones SICCOE
emergencia

60 |Simulador de Control de Aerédromos SICOA

61 |Eurocat 1000 EUROCAT

62 |Sistema de Visualizacion AIRCON 2100 AIRCON

63 |Sistema de Informacion DASA SISDASA

64 |Sistema de Seguimiento Operaciones DSO SSO-DSO

65 |Sistema Monitoreo de Ruido SMR

66 |Sistema IAT-WIN IAT-WIN

Revisado por:

Oficina Seguridad de la Informacién.

Aprobado por:

Director General

Nota:

pueden encontrarse desactualizadas.

Copias electrénicas, una vez impresas, son consideradas como no controladas y
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