CIRCULARN® 018

MAT.: ACTUALIZACION DATOS PERSONALES EN
AUTOATENCION DE RRHH.

antoracasta, 14 ENE 2025

A : JEFES Y/O SUPERVISORES DE UNIDADES CLINICAS, ADMINISTRATIVAS Y DE APOYO.

DE : DIRECTOR, HOSPITAL REGIONAL DE ANTOFAGASTA.

Por medio del presente, y con la finalidad de mejorar los procesos e informacién del personal de
nuestro establecimiento, se requiere realizar la actualizacién de los datos personales de los
funcionarios que desempefan en calidad de titular, contrata, reemplazos y suplencias en nuestra
institucion, destacando que la actualizacion no es valida para el personal contratado por
empresa externa y/o sociedad concesionaria.

La actualizacion de datos personales mantiene gran relevancia para los procesos administrativos que
se llevan a cabo por la 'Subdireccion de Gestion y Desarrollo de Personas, por lo que cada
funcionario debera realizarlo directamente en “Autoconsulta, Sistema de Recursos Humanos”, segun
el siguiente detalle:

1. INGRESAR A AUTOATENCION, CON SU RUT Y CLAVE CORRESPONDIENTE.

Sistema de Informacion de Recursos Humanos




2. UNA VEZ INGRESADO, SELECCIONAR EL APARTADO DEL “CICLO DE VIDA
LABORAL”.

_ Noticias del
Funcionario

3. UNA VEZ INGRESADO, SELECCIONAR “DATOS PERSONALES”.
A

sistema de Informacion de Recursos Humanos
CICLO DE VIDA LABORAL

4. REALIZACION DE ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES.

Sistema de Informacion de Recursos Humanos
DATOS PERSONALES




1
.

Considerar que los datos que se puedan actualizar contemplan desde numeros telefoénicos a correos
electrénicos y que estos se veran reflejados inmediatamente en el sistema de RRHH/SIRH.

Importante sefialar que se debe dar estricto cumplimiento con lo solicitado, entregando informacion
fidedigna, segun lo establecido en el articulo 55° letra j del Estatuto Administrativo de la Ley 18.834.

Art.55. Seran Obligaciones de cada funcionario:

j) Proporcionar con fidelidad y precision los datos que la institucion le requiera relativos a situaciones
personales o de familia, cuando ello sea de interés para la administracién, debiendo ésta guardar
debida reserva de los mismos.

En base a lo anterior, cada jefatura y/o supervisor de unidad, deberd velar y controlar el fiel
cumplimiento de la actualizacion de datos por parte del personal que se encuentre bajo su
dependencia. :

Sin otro particular, le saluda cordialmente.

DISTRIBUCION: O
> Indicado.

> Depto. Planificacién y Control de Gestion RRHH
» Depto. Administracién de Personal.




