GOBIERNO DE CHILE
JUNTA NACIONAL DE AUXILIO
ESCOLAR Y BECAS

APRUEBA PROCEDIMIENTO DE
CONTACTO CON AUTORIDADES Y/O
INSTITUCIONES PERTINENTES EN
CASO DE EMERGENCIA O INCIDENTES
ACAECIDOS DE MANERA NATURAL Y/O
FORZADA DE LA JUNTA NACIONAL DE
AUXILIO ESCOLAR Y BECAS

RESOLUCION EXENTA N° 1 & 8 2

SANTIAGO, 34 jyL 2017

VISTO:

Lo dispuesto en el decreto con fuerza de ley
N° 1-9653, de 2001, del Ministerio Secretaria General de la presidencia, que fijo el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.575, Organica Constitucional de
bases generales de Administracién del estado: en la ley N° 15.720, que crea la Junta
Nacional de Auxilio Escolar y Becas; en el Decreto Supremo N° 5311 de 1968 del Ministerio
de Educacién, que fija el reglamento general de la Junta Nacional de Auxilio Escolary
Becas; en el Decreto Ley N° 180 de 1973 que declara en receso el Consejo de JUNAEB
cuyas facultades otorga a su Secretario General; en el Decreto Exento del Ministerio de
Educacién N°1106 de 2016 que establece el orden de Subrogancia del Secretario General
de JUNAEB; y en la Resolucion N° 1600 del ano 2008 de la Contraloria General de la

Republica que fija normas sobre exencion del Tramite de Toma de Razén.

CONSIDERANDO:

1.- Que, la Junta Nacional de Auxilio Escolar
y Becas es una Corporaciéon Auténoma, de Derecho Publico, cuya finalidad es la aplicacion
de medidas coordinadas de asistencia social y econémica a los escolares, conducente a

hacer efectiva la igualdad de oportunidades en la educacion.




2. Que, para el cumplimiento de sus
objetivos la JUNAEB debe, dentro de sus funciones, proveer los elementos necesarios para
los nifos y jévenes del sistema educativo chileno que se encuentren en condiciones de
desventaja y vulnerabilidad, asi como los elementos que facilitan la identificacién de los
estudiantes a quienes el Estado les otorga determinados beneficios, por el solo hecho de

ser tales.

3.- Que el presente documento tiene por
objeto describir el procedimientos de contacto con autoridades y/o instituciones pertinentes
en caso de emergencia o incidentes que pudiesen ocurrir de manera natural y/o forzada,
afectando el correcto desempefio de las funciones en dependencias de la Direccion
Nacional de JUNAEB. El objetivo es establecer a que autoridades se debe contactar,

caudino y que Departamento o Unidad seréa responsable de ello.

RESUELVO:

ARTICULO PRIMERO: APRUEBESE el
procedimientos de contacto con autoridades y/o instituciones pertinentes en caso de
emergencia o incidentes que pudiesen ocurrir de manera natural y/o forzada de la Junta

Nacional de Auxilio Escolar y Becas. Cuyo texto es el siguiente:

PROCEDIMIENTOS DE CONTACTO CON AUTORIDADES
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1.- Objetivo

El presente documento tiene por finalidad describir el procedimiento de contacto con las
autoridades y/o instituciones pertinentes en caso de emergencias o incidentes que pudiesen
ocurrir de manera natural y/o forzada, afectando el correcto desempefo de las funciones
en dependencias de la Direccién Nacional de JUNAEB. El objetivo es establecer a qué
autoridades se debe contactar, cuando y qué Departamento o Unidad sera el responsable

de interactuar con las autoridades.

2.- Alcance
Este procedimiento se implementa en JUNAEB Direccidon Nacional, ubicada en calle

Monijitas N° 565, Santiago.
3.- Roles y Responsabilidades

Dependiendo de la situacién o incidente que se presente, se procedera a reportar al

Departamento o Unidad responsable, de acuerdo a las siguientes especificaciones:

Rol Responsabilidad

Encargada del Verificar y monitorear la ejecucién del Procedimiento.

SSI

Depto. de Responsable de actuar ante cualquier incidente en la

Informatica Seguridad de la Informacién de tecnologias de la
informacién.

Unidad de Sera responsable de actuar ante problemas o falta de

Servicios suministros de servicios basico y mal funcionamiento del

Generales equipamiento de apoyo. Dirigiendo y controlando que los
guardias de seguridad actien segun protocolo en caso de
robo, hurtos o intento de robo, ingreso de personas a las
dependencias, falla o interrupcién del normal
funcionamiento de los servicios internos.

Unidad de El encargado de Prevencién de Riesgos de la Institucion

Bienestar y sera el responsable de actuar en casos de emergencias de

Calidad de Vida salud y seguridad del personal.




4.- Descripcion de las Actividades.

La siguiente descripcién de actividades, se enmarca en el horario comprendido de lunes a

viernes de 08:00 AM a 18:30 PM. Fuera del horario antes descrito, se debe acudir de

manera directa a la Administracién del Edificio Monijitas.

En el siguiente cuadro se especifica el Incidente, a quién y como reportar.

(COMO

oo | encuEN OMO
INCIDENTE | pEpORTAR?| REPORTAR? |
Perdida, danos de k
equipos
computacionales, no
funcionamiento del
PC, del correo Via Aranda, correo
electrénico, de electronico, anexo | http://aranda/USDK/Default.aspx;
: Mesa de G . ;
servidores, de telefénico o mesa.ayuda@junaeb.cl;
impresoras y Ay informando a la Anexo 0670
telefonia, u otro de Jefatura Directa
tecnologia de la
informacién que
afecte la continuidad
del negocio.
Unidad de Reportar por correo
Rob Hurt SSGG/ elegtrénicg e serviciosgenerales@junaeb.cl;
oRe B ELFS Guardia de Seletanico y Anexo 0531
Turno i
. Reportar por correo
Unidad de 0
Ingreso de Personas [SSGG/ Slechconien a,S'SGG serviciosgenerales@junaeb.cl;
; : y anexo telefonico.
no autorizadas Guardia de Anexo 0531
TUrho Reportar a la —
Jefatura Directa.
. Reportar por correo
Unidad de it
Falta de. agua, . |SSGG/ SleCtnice a,S_SGG serviciosgenerales@junaeb.cl;
alcantarillado, luz, aire . y anexo telefonico.
e Guardia de Anexo 0531
acondicionado. Reportar a la e
Turno .
Jefatura Directa.
. Reportar por correo
Unidad de e
Incendio y/o SSGG/ siestionico a ,S.SGG serviciosgenerales@junaeb.cl;
X y anexo telefonico.
Desastres Naturales. |Guardia de Anexo 0531
Turno Reportar a la e
Jefatura Directa.
Reportar por correo
electronico a la U.
E diada sand U. de de Bienestary contactobienestar@junaeb.cl;
’(‘;ersge” '?“d S oo |Bienestary |Calidad de Vida, al | Ambulancia ACHS al 1404 o al
i e‘?u” dels Calidad de teléfono y anexo 800 800 1404 desde cualquier
PEraShd Vida/ ACHS |telefénico. Reportar |punto del pais.
a la Jefatura
Directa.
Guardia de x .. .
. recepcion.monjitas@gmail.com;
ﬁucesoéuer? c_jel Eg%ulfldad Zeg;)rg;rcgor COITEO |\ antencion.monijitas@gmail.com;
grarierasieelnd Molnlj(i:'::s & torremonjitas@cbre.cl




5.- Tabla Contacto de Autoridades:

A continuacion, se detalla el Departamento y/o Unidad responsable de recibir los reportes

de incidentes, y la autoridad pertinente con la cual se debe tomar contacto a través de los

antecedentes sefnalados.

computacionales, no
funcionamiento del PC, del
correo electrénico, de

servidores, de impresoras y
telefonia, u otro de tecnologia
de la informacién que afecte la
continuidad del negocio.

Perdida, aénos de éduiposﬁ

Mesa de Ayuda

Via Aranda,
correo
electronico,

anexo telefénico
o informando a la
Jefatura Directa

http://aranda/USDK/Default.aspx;

mesa.ayuda@junaeb.cl;
Anexo 0670

autorizadas

dia de Turno

Unidad dejlmbenar - Ponl .
Robo 6 Hiito SSGG/ o correo electrénico | serviciosgenerales@junaeb.cl;
diade Turmo y _ anexo | Anexo 0531
telefénico.
Reportar por
Unidad de | €OTE0 electrénico .
Ingreso de Personas no SSGG/ Guar | 2 SSGG y anexo | serviciosgenerales@junaeb.cl;

telefénico.
Reportar a la
Jefatura Directa.

Anexo 0531

Falta de agua, alcantarillado,
luz, aire acondicionado.

Unidad
SSGG/
dia de Turno

de
Guar

Reportar por
correo electrénico
a SSGG y anexo
telefénico.
Reportar a la
Jefatura Directa.

serviciosgenerales@junaeb.cl;
Anexo 0531

Incendio  y/o Desastres

Naturales.

Unidad de
SSGG/ Guar
dia de Turno

Reportar por
correo electrénico
a SSGG y anexo
telefénico.
Reportar a la
Jefatura Directa.

serviciosgenerales@junaeb.cl;
Anexo 0531

Emergencia de Salud y de
Seguridad del personal

U. de Bienestar y
Calidad de Vida/
ACHS

Reportar por
correo electrénico
a la U. de
Bienestar y

Calidad de Vida,
al teléfono vy
anexo telefénico.
Reportar a la
Jefatura Directa.

contactobienestar@junaeb.cl;

Ambulancia ACHS al 1404 o al 800

800 1404 desde cualquier punto del
ais.

Suceso fuera del horario de
oficina

Guardia de
Seguridad Edificio
Monjitas

Reportar por
correo
electrénico, al

teléfono fijo y/o
celular.

recepcion.monjitas@gmail.com;
mantencion.monjitas@gmail.com;
torremonjitas@cbre.cl

Teléfono fijo: 2232450743

Cel.: 994416795

Independiente de lo anterior, JUNAEB decidira si corresponde informar a entidades

gubernamentales de mayor competencia segun la gravedad de los hechos, como asi

mismo, determinar las acciones legales a seguir, de acuerdo a los danos originados por los

incidentes reportados.




6.- Registros

Todos los incidentes que se presenten durante el afio calendario seran ingresados a una

planilla que tendra los siguientes campos:

‘Sistema de Seguridad de 13
REGISTRO el

Reporte da Coniacte con Autoridades
: de deia i

= Pigina 1de 2

1. ANTECEDENTES GENERALES

El presente registro, tiene como objeto dejar por escrito 2 modo de reporte, fos contactos on fas
autoridades reafizadas, de manera sistémica y en virtud de fos incidentes acontacidos en la
Direccion Nacional de JUNAEB en un periodo de tiempo.

Periodo de reporte

Dapartamento

Etaborado por Nombre completo
Cargo

Aprobado por i bre completo
Cargo

2. Autcridades Contactadas

En el siguient= detsilz se aspecifica de manem iva fas 3 <

Node Auteridad o Indi
Reg e =
[453 BOMBEROS fricendic
Hurte de
0z CARABINERDS Docwmeniacion

Resultado

Falss Afarma
Constancis en
Carabineros

El registro de incidentes y actualizacion de la planilla, es responsabilidad de cada area
involucrada (Departamento de Informatica, Unidad de Servicios Generales y Unidad de
Bienestar y Calidad de Vida).

Las planillas de cada area involucrada, deben ser enviadas como reporte en el mes de
diciembre de cada afo, al Profesional asociado a temas de SSI del Departamento de
Planificacion, Control de Gestion y Estudios, quién analizara la informacién, dando un
informe estadistico a la Encargada de Seguridad de la Informacion del Servicio, a modo de

informar las situaciones acontecidas.
7.- Vigencia

Este procedimiento entrard en vigencia inmediatamente después de la total tramitacion del

acto que aprueba dicho proceso. Todo el personal de JUNAEB, tomara conocimiento del

presente procedimiento a través de actividades de difusion y/o a través de las




comunicaciones internas habilitadas para estos fines, quedando disponible para futuras

consultas en la plataforma “Intranet institucional”.

8.- Revisiones

El presente procedimiento estara sujeto a revision a lo menos una vez cada 3 anos. No
obstante, podré ser actualizado en cualquier momento, dependiendo de las necesidades

de la institucion.

9.- Definiciones

Para los propdsitos de este documento, las siguientes palabras se entenderan en el sentido

que a continuacion se indica:

> JUNAEB - Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas

> DN : Direccion Nacional

> Incidente - Situacion que altere el funcionamiento normal de JUNAEB
> SSGG : Unidad de Servicios Generales.

> ACHS : Asociacién Chilena de Seguridad.

> DGP : Departamento de Gestién de Personas.

10.- Control De Cambios’- Revisién del Procedimiento de Seguridad

REVISIONES DEL PROCEDIMIENTO
Revhi‘soién El all::)‘r:';‘:i 5 Motivo de la revisién Mggﬁiigfjas Autor
00(Cero) |23/09/2011 | Elaboracién inicial No aplica E\(:g:ar;t;rir;:nto ol
01 23/12/2012 | Actualizacién en base a PMG varios E\?gfgg&ggmo de
02 28/07/2015 | Aoalizacion en Base & RHETISSI; ano varios Equipo PMG SSI
03 26/06/2016 | holualizacion en Base & PG 1SSl ano varios Equipo PMG SS|
04 10/08/2016 | Actualizacién en Base a DAF, aino 2016 varios DAF

1 De acuerdo al procedimiento autorizado por la Norma Chilena NCh-1SO 27001.0f2013




Modificacién Punto N° 2 Alcance, Punto N°
3 Roles y Responsabilidades, Punto N° 4 | Paginas 3 -4 -5 DAF con

Tabla Descripcion de Incidentes, Punto N° y 6 Asesoria de

5 Tabla Contacto con las Autoridades, Equipo PMG SSI
Punto N° 6 Incorporacion de Registro

05 21/07/2017

ARTICULO SEGUNDO: PUBLIQUESE, por
la Secretarfa Administrativa y Documental del SIIAC, la presente resolucion una vez
tramitada, en la sub seccion “Actos con efectos sobre Terceros” de la seccion Actos y
Resoluciones, ubicado en el mini sitio “Gobierno Transparente®, en el portal web de
JUNAEB, a objeto de dar cumplimiento con lo previsto tanto en el articulo 7° de la ley N°

20.285, Sobre Acceso a la Informacién Publica, como en el articulo N° 51 de su Reglamento.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

DISTRIBUCION:
1. Departamento Juridico.
2. Departamento de Planificacién, Control de Gestién y Estudios.
3. Oficina de Partes.
4. Unidad de Procedimiento Disciplinarios




