UNIVERSIDAD DE CHILE )
FACULTAD DE CIENCIAS FISICAS Y MATEMATICAS
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA CIVIL INDUSTRIAL

EVALUACION, ESTANDARIZACION Y REDISENO DEL PROCESO DE
CONTRATACION DE PERSONAL DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
COMUNITARIO DE LA MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA

MEMORIA PARA OPTAR AL TITULO DE INGENIERA CIVIL INDUSTRIAL

CAROLINA PAZ BASCUNAN GEBAUER

PROFESOR GUIA:
RICARDO SAN MARTIN ZURITA

MIEMBROS DE LA COMISION:
'PATRICIO CONCA KEHL
ANGEL JIMENEZ MOLINA

SANTIAGO DE CHILE
ANO 2014



RESUMEN DE LA MEMORIA

PARA OPTAR AL TITULO

DE: Ingeniera Civil Industrial

POR: Carolina Paz Bascunan Gebauer
FECHA: 07/03/2014

PROF. GUIA: Ricardo San Martin Zurita

EVALUACION,, ESTANDARIZACION Y REDISENO DEL PROCESO _ DE
CONTRATACION DE PERSONAL DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
COMUNITARIO DE LA MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA

El presente trabajo de Memoria, se desarrolld en la Direccién de Desarrollo
Comunitario de la Ilustre Municipalidad de Providencia. Y tuvo como objetivo
general evaluar y proponer mejoras en términos de eficiencia, al proceso de
Contratacién de Personal de esta Direccién.

Se hace necesaria una ejecucion eficiente y eficaz del proceso, con el fin de no
retrasar ni obstaculizar las actividades de los distintos programas sociales
instaurados por la DIDECO. Ademds de la definicion de roles dentro del
proceso, con el fin de mejorar la coordinacion entre las distintas entidades
involucradas en este.

La metodologia utilizada en el desarrollo del proyecto, corresponde a la de
redisefio de procesos. Sobre esta base, se procedid a analizar, modelar y
estandarizar el proceso sefialado, para luego definir las posibles mejoras.

Mediante un acabado analisis de la situaciéon actual, se pudo reconocer
significantes problemas en el proceso, donde el mas critico resultd ser el
tiempo de ejecucion de este, el cual es de casi 3 meses. Ademas se evidencio,
que al ser un proceso completamente manual, no solo afecta el tiempo sino
que también se genera una serie de errores de informacién.

Considerando los problemas identificados, se procedié a formular una
propuesta de redisefio para la mejora del proceso. Esta derivd principalmente
en una sistematizacion del proceso, que permitiera un procedimiento mas
eficiente y expedito. Como resultado de la estandarizacidon y redisefio del
proceso, se reduciria el tiempo total de ejecucién en 25 dias, lo que equivale a
una disminuciéon mayor al 50%.

Los beneficios esperados van ligados principalmente a una liberacion de horas-
hombre y una mayor eficiencia del proceso de Contratacién. En cuanto a los
costos, el proyecto tendria una inversién inicial de $5 millones, asociados al
desarrollo del sistema, ademas de un costo mensual estimado en $1,2 millones
por mantencidon y control del proceso. Se estima que la implementacion final
del rediseno del proceso, podria llevarse a cabo en un plazo de 4 meses.

Se puede concluir, que en relacién al objetivo final del proyecto, se obtuvo
alentadores resultados. El andlisis y redisefio del proceso actual, generaria una
mayor eficiencia del proceso y un aumento en la productividad. Finalmente se
obtiene un proceso estandarizado, con indicadores que permiten un correcto
seguimiento y control para la mejora continua.
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I. INTRODUCCION
1.1 ANTECEDENTES GENERALES

La gestion municipal ha cobrado cada vez mas relevancia en los ultimos
afios. Se ha generado una conciencia a nivel mundial de la calidad y
eficiencia con que se desarrolla dicha gestidn.

Existe una tendencia en el aumento de las responsabilidades y servicios
municipales de tal manera que puedan acercarse con soluciones
necesarias segun las demandas reales de las personas. Por lo tanto, un
municipio con gestion eficiente es lo que realmente se debe buscar para
alcanzar una mejor calidad de vida de los ciudadanos.

Hoy en dia, si una persona tiene un problema de caracter
econdmico/social no ira a la Moneda a tocar puertas, si no que acudira
directamente a la Municipalidad de su comuna. En ese sentido, se
convierte en el representante mas directo frente al gobierno. Y el primer
pilar para politicas y ayudas gubernamentales.

Hay un patréon general por demostrar que los gobiernos locales pueden
ser eficientes en su gestidon y lograr estandares de calidad equivalentes
o superiores a los de la empresa privada. Es decir, se estda cambiando el
paradigma habitual de que el servicio publico es ineficiente y no puede
tener una buena gestion.

Las municipalidades son organizaciones muy complejas y deben
funcionar en el limite de lo que es una entidad gubernamental y una que
debe proveer de servicios a la comunidad. Es por ello que en este ultimo
aspecto muchas veces se les compara con servicios privados en
materias sociales, exigiéndole esos estandares de calidad. Por otra
parte, debe cumplir un rol de gobierno, motivando la participacién
ciudadana, entregando valores, haciendo gestion social y compartiendo
visiones politicas y estratégicas de largo plazo con su comunidad. En
este contexto, no es simple definir un modelo de gestidn que integre las
funciones de gobierno por una parte, y las de una organizacién que
presta servicios sociales por otraZ.

En esta linea, la International Standards Organization (ISO), que
certifica procesos de calidad, medio ambiente y seguridad laboral, hoy
esta enfocando sus esfuerzos hacia los gobiernos locales con la nueva
norma de calidad “International WorkGroup Agreement 4 (IWA 4)”, para

! Informacion obtenida de Bibliografia [6].
2 Informacion obtenida de Bibliografia [7] y [8].



poder dimensionar la calidad de servicio integral que dan estos
gobiernos en el mundo.

En el caso de Chile, la SUBDERE con ChileCalidad han iniciado un
proceso de certificacion de servicios municipales en el afio 2007, para lo
cual mas de 70 municipios del pais se encuentran en un programa de
gestién de calidad®.

La Municipalidad de Providencia es una de las 70 comunas que participa
del Modelo Chileno de Gestion de Excelencia, cuyo objetivo es mejorar el
desempefio institucional a través de la implementacién del Modelo de
Gestidn de Excelencia, que permita gestionar a la organizacién con el
objeto de aportar valor y aumentar la satisfaccion de los vecinos o
usuarios y lograr mejorar sus resultados alcanzando estandares de
calidad mas exigentes en forma sistematica.

Ademas, el municipio de Providencia, dentro de su interés por mejorar
la gestidn, ha logrado certificar, a la fecha, 29 procesos bajo las normas
internacionales ISO 9001:2000, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007.

De hecho, la Municipalidad cuenta con su propio sistema de Gestidn
Municipal llamado CASSO, en el cual integran los ambitos de Calidad,
Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

Este Sistema estda en funcionamiento desde el afio 2004 e involucra
todas las direcciones de la municipalidad, algunas con procesos
certificados, unas aportando con procesos estratégicos y otras con
procesos de apoyo (transversales).

En Diciembre de 2012 asumid el cargo de este municipio la nueva
alcaldesa electa, Josefa Errazuriz, quien tiene como piedra angular en su
modelo politico y programa de gobierno, la participacién y bienestar de
la comunidad. En esta linea, el desafio principal estd enfocado en el
impacto sobre los vecinos de la gestidon realizada.

Para esto, es necesario desarrollar una gestién que sea realmente
eficiente y de calidad. Lo que implica mejorar los procesos, ya sean de
apoyo, estratégicos o los que estan certificados.

Hoy en dia los procesos de la municipalidad, que estan certificados,
corresponden principalmente a procesos que tienen estrecha relacién

3 Informacién obtenida de Bibliografia [1]



con los vecinos. Es decir, que operan directamente con el usuario del
servicio o el proceso mismo.

Sin embargo, existen procesos internos de apoyo, que son mas bien
operativos que no se encuentran estandarizados ni mucho menos
certificados.

1.2 DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

De acuerdo a la Ley Orgdnica de Municipalidades®, todo Municipio debe
contar con una Direccién de Desarrollo Comunitario (DIDECO).

Dicha Direccion vela por el mejoramiento de la calidad de vida de la
poblacién, especialmente de los sectores sociales mas vulnerables de la
comuna. Ademas, promueve y potencia la participacion de la comunidad
organizada en las distintas esferas de desarrollo de la comuna,
respondiendo a sus necesidades especificas, a través de Ia
implementacion de programas y proyectos, fortaleciendo la seguridad
ciudadana y promoviendo el deporte y la recreacion. Todo esto en
cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal, la Misidon Municipal y la
Planificacion Estratégica.

Las funciones especificas de la DIDECO, segun la ley, son las siguientes:

- Asesorar al Alcalde y al Consejo en la formulacion de los

programas y proyectos para la promocién del desarrollo social y
comunitario.

- Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias,
fomentar su desarrollo y legalizacién y promover su efectiva
participacion en el municipio.

- Proponer vy ejecutar, dentro de su ambito y cuando
corresponda, medidas tendientes a materializar acciones
relacionadas con salud publica, proteccién del medio ambiente,
educacién y cultura, capacitacién laboral, deporte y recreacion,
promocién del empleo, fomento productivo local y turismo.

1.2.1 DIDECO Y MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA

La DIDECO de este municipio depende directamente de la Alcaldesa y
tiene como objetivo colaborar en la promocién del desarrollo
comunitario, en los ambitos social, econdmico, cultural y deportivo,
considerando, especialmente, la integracién y participacion de los

4 Ley N° 18.695 y modificaciones introducidas por la ley N° 19.602.



vecinos, y velar por el cumplimiento de las normas sanitarias y de la
proteccion del medio ambiente®.

Esta Direccion tiene a su cargo las siguientes Unidades:
- Organizaciones Comunitarias
- Deportes y Recreacion
- Asistencia Social
- Adulto Mayor
- Centro Integral de Desarrollo Social
- Biblioteca
- Higiene y Control Ambiental
- Juventud Providencia

Para cumplir con todos los servicios que ofrece la DIDECO, se requiere
de recursos monetarios y humanos. Los primeros estan practicamente
cubiertos, con el presupuesto anual establecido para estos fines. Sin
embargo, la obtencidn de recursos humanos es un tema mas complicado
de manejar, ya que se requiere una gran cantidad de capital humano
para ejecutar la gran cantidad de proyectos estipulados.

Del Programa Comunal “Providencia somos todos”, liderado por Josefa
Errazuriz, 70 de los 140 compromisos corresponden a proyectos
comunitarios, que estan bajo la responsabilidad de la DIDECO. Esto
refleja el nivel de recursos que se requieren para llevar a cabo dichos
proyectos.

Con respecto a los recursos monetarios, la DIDECO cuenta con un
presupuesto cercano a los $6.000 millones de pesos al afio®. De los
cuales, aproximadamente $600 millones’ estdn destinados para
contratacién de personal de la propia Direccion. Esto demuestra un
cambio importante, en materia de desarrollo comunitario, con respecto
al ano pasado. Donde el presupuesto para recursos humanos era casi la
mitad®. Debido al considerable aumento en contratacién de recursos
humanos, es que se hace indispensable el correcto funcionamiento de
este proceso interno.

El proceso de Contratacion de Personal de DIDECO es exclusivo para las
actividades de esta Direccidn. Se considera un proceso fundamental
para el correcto desarrollo de los proyectos que se ejecutan durante el
ano, de acuerdo al Programa de Gobierno Local.

5 Fuente: Municipalidad de Providencia

% Fuente: Presupuesto 2013, DIDECO: $5.880.659.000.-

7 Fuente: Presupuesto 2013, DIDECO Honorarios: $ 628.642.672.-
8 Fuente: Presupuesto 2012, DIDECO Honorarios: $353.101.014.-



Es importante destacar, que para desarrollar las distintas actividades de
Desarrollo Social, las contrataciones que realiza la DIDECO, son
exclusivamente a honorarios, y por periodos que van a depender
directamente de cada proyecto. Es decir, se realizan contrataciones
periddicas (2 veces al mes todos los meses), esporadicas (cada 3 o 4
meses) o puntuales (1 mes para una actividad especifica). Y todas
deben pasar por el mismo proceso de Contratacién de Personal.

En la Tabla 1 se puede ver la duracién de los contratos a honorarios
realizados durante el afio 2013 (actualizado a Agosto 2013). El grafico
resultante da cuenta de que la mayoria de las contrataciones realizadas
por DIDECO, tienen un plazo de 3, 4 o 6 meses.

Tiempo de contratacién D ién d .,
Duracion contrato  Cantidad uracion de contratacion
0 meses 500
1 mes 15 180
2 meses 20 ® 160 ;\\
£ 140
3 meses 172 2 150 I\
4 meses 133 E 100 J \ A
® | \ J\
5 meses 8 s 80 1 \ 7\
S 60
6 meses 105 S 10 | | \/ \ V4
7 meses 15 20 ____J v \ /
8 meses 3 0 T T T T T T T T T T T ]
wv wv w wv wv wv
9 meses 12 g % % % % %
10 meses 9 — £ £ = = =
11 meses 3 o ok r~ o =
12 meses 61 Meses
Total [T
Tabla 1: Duracién de Contrato llustracion 1: Gréafico Duraciéon Contratos DIDECO
DIDECO

Fuente: Elaboracién Propia



I1. DESCRIPCION DEL PROYECTO Y JUSTIFICACION
2.1 PROYECTO Y JUSTIFICACION

El proyecto que se realizara consiste en evaluar, estandarizar y proponer
mejoras al proceso de Contratacién de Personal de la Direccién de
Desarrollo Comunitario de la Municipalidad de Providencia, con la
finalidad de lograr un proceso éptimo y mas eficiente.

Se trabajara directamente con la Direccién de Administracion Municipal
de la comuna, quienes entregaran toda la informacion que sea necesaria
y proporcionaran los espacios que sean requeridos, para evaluar y
diagnosticar el estado real del proceso en estudio. Es importante senalar
gue para una mayor integracién con el proyecto se requiere de un
trabajo mas directo con otros departamentos de la Municipalidad, para
lo cual se cuenta con total respaldo de la Administraciéon y apoyo por
parte de las distintas direcciones.

Este proyecto es muy relevante para el actual Municipio, ya que ha
surgido una alta inquietud sobre la gran cantidad de documentaciéon que
se estd recibiendo, para ser aprobada y firmada, principalmente por la
Administracién Municipal y en especial por la Alcaldesa. Se percibe un
alto nivel de burocratizacién, que genera una demora inquietante en el
proceso de Contratacidon de Personal. El cual muchas veces se requiere
con prontitud, para no afectar el correcto desarrollo de las actividades
planeadas por la DIDECO.

Por otro lado, se ha evidenciado la inexistencia de un procedimiento
establecido o una estructura definida de las actividades y tareas que se
deben cumplir para completar y finalizar eficientemente el proceso de
Contratacién de Personal, lo que dificulta la realizacién de un proceso de
mejora continua de la gestidon de las actividades o roles dentro del
proceso en cuestion.

Ademas, se necesita definir responsabilidades especificas para las
distintas actividades que deben ser llevadas a cabo durante el proceso.
Esto, con la finalidad de poder mejorar la coordinacién entre las distintas
entidades involucradas.

Finalmente, surge la necesidad de identificar y eliminar el tiempo extra
innecesario en la ejecucion de las tareas que dan vida al proceso, junto
con evaluar las secuencias ciclicas que tienen los documentos entre un
Departamento y otro, dentro del flujo de actividades.



Disponer de esta evaluacion sera fundamental para facilitar el
procedimiento de requerimiento de recurso humano, y asi poder
desarrollar las actividades que sean necesarias y requeridas por la
DIDECO de manera inmediata y sin grandes trabas. Esto, principalmente
considerando la enorme cantidad de contrataciones que se realizan al
ano. Lo que se traduce en un numero importante de ejecuciones del
proceso de contratacién.

En la Tabla 2 se muestra la cantidad de contrataciones a honorario
realizadas por mes, durante el afio 2013 (actualizado a Agosto 2013).
En el grafico de la Ilustracion 2 se puede ver un claro aumento, en el
ultimo tiempo, de estas contrataciones, evidenciando la urgente
necesidad de contar con un proceso eficiente.

Nuevas contrataciones Nuevas contrataciones por mes
Mes 2013 250
enero 63
febrero 4 - 200
marzo 11 S
- € 150 -
abril 18 &
mayo 6 100 -
junio 134
julio 212 50 - I
agosto 107 o /M — =m A . B HN
septiembre 1 enero marzo mayo julio septiembre
Totalm Mes
Tabla 2: Nuevas contrataciones Enero- llustracion 2: Gréfico de nuevas contrataciones por mes

Agosto 2013 Fuente: Elaboracién Propia

Por otro lado, se dispondrd de procedimientos claros y definidos del
desarrollo del Proceso de Contratacion de Personal, que permitan
definir, posteriormente, indicadores de desempefio en los distintos
niveles del proceso y asi generar una mejora continua de este.

Asi, de esta forma se apoya de manera indirecta, al trabajo que realiza
el actual Municipio en materias de Desarrollo Social para la comuna.



2.2 OBJETIVOS
¢ Objetivo General

Proponer mejoras al proceso de Contratacion de Personal de
Programas sociales del Departamento de Desarrollo Comunitario de
la Municipalidad de Providencia, mediante un analisis vy
estandarizacion de este, con el fin de disminuir el tiempo total que
demora el proceso y potenciar la eficiencia del mismo.

e Objetivos Especificos

- Comprender el funcionamiento del actual Sistema de Gestién y
Programa de Gobierno de la Municipalidad de Providencia.

- Levantar informacion del Proceso de Contratacion de Personal de
Programas Sociales, para determinar estado actual de
funcionamiento.

- Determinar las métricas correspondientes a cada actividad del
proceso en cuestion.

- Analisis critico del Flujo del Proceso en estudio.

- Definir los distintos roles y plazos involucrados en el proceso.

- Identificar posibles mejoras del proceso en diferentes aspectos.

- Evaluar la factibilidad técnica de las propuestas de mejora

- Establecer medidas de implementacion del trabajo propuesto.

2.3  METODOLOGIA

Segun la literatura especialista en el tema, las metodologias para
realizar Redisefio de Procesos al interior de una organizacion siguen
genéricamente dos corrientes®:

e Corriente de Hammer'?: Plantea la estrategia de “comenzar de
cero”, lo que implica grandes reestructuraciones y cambios
radicales de acuerdo a lo actualmente existente.

e Corriente Davenport: Propone partir de un conocimiento profundo
del proceso actual ya existente, para lograr un objetivo mas
eficiente, a través de alguna técnica de rediseno. No se requieren
cambios radicales, sino mas bien una propuesta de innovacién
respecto de lo existente.

9 Informacién obtenida de Bibliografia [5]
10 Informacion obtenida de Bibliografia [13]



El desarrollo de este trabajo se basara mas bien en la segunda corriente
metodoldgica, donde el objetivo sera realizar ciertas modificaciones al
proceso, para asi darle un mayor valor agregado respecto de la situacién
actual. El procedimiento general se describe a continuacion®!:

1. Analisis y definicidon del Proyecto.

Consiste en comprender tanto las problematicas y requerimientos de la
Municipalidad, como los objetivos de esta con respecto al proyecto. Esta
etapa considera entender el funcionamiento del municipio, asi como el
Programa del actual Gobierno Local “Providencia somos todos”. Por otro
lado se estudiara el Plan de Desarrollo Comunitario (PLADECO) y el
Sistema de Gestion de Calidad, Ambiente, Seguridad y Salud
Ocupacional, que contempla los procesos y recintos normados bajo
estandares de calidad internacional (ISO y OHSAS).

2. Recopilacién y levantamiento de informacién.

Se trata de recoger toda la informacién necesaria para entender el
funcionamiento del Proceso de Contratacion de Personal de Programas
Sociales en su totalidad. Para esto se tendran una serie de reuniones y
entrevistas con los distintos Departamentos involucrados en el proceso.
Con dicha informacién se procedera a modelar la situacion actual, en la
cual se articulard un Flujo de proceso para detallar las distintas
actividades que dan vida al proceso en cuestidon y las personas que
intervienen en este.

3. Analisis critico del proceso actual.

Una vez recolectada toda la informacidén que permita entender en detalle
el proceso de Contratacion de Personal de Programas Sociales, se
procederd a realizar un diagndstico de las distintas actividades y tareas
involucradas para determinar niveles de eficiencia. Con esto, se
pretende identificar dificultades y deficiencias del proceso. Ademas se
definirdn los roles en las distintas actividades, es decir, las obligaciones
y deberes, tanto de personas especificas como los departamentos que
intervienen y desarrollan el proceso.

113 metodologia a utilizar fue definida a partir de diversos estudios que se especifican en
Bibliografia [2], [3], [4] y [10].



4. Determinar métricas de las actividades y tareas.

Esta etapa consiste en contabilizar los tiempos reales utilizados en las
distintas actividades y tareas que componen el proceso, con la finalidad
de determinar el tiempo total que demora en promedio el proceso
completo de Contratacién de Personal de Programas Sociales.

5. Establecer modificaciones y reestructuraciones del proceso actual
de Contratacidon de Personal de Programas Sociales

Consiste en plantear determinadas modificaciones, a partir de una
evaluacion del Flujo que se obtenga del Proceso, que generen una
mejora en la eficiencia y eficacia de este. Se evaluaran los distintos
aspectos en los que el proceso podria ser intervenido y potenciado.

6. Modelamiento y evaluacién de medidas de mejora propuestas

Una vez definidas las propuestas de mejora, se procedera a modelar
dicha propuesta, definiendo un procedimiento ideal al cual se quiere
llegar. Junto con esto, se definiran los roles de las distintas entidades
involucradas en el proceso y se estableceran los plazos para sus
respectivas actividades. Adicionalmente, se evaluara la factibilidad tanto
técnica como operativa de las distintas propuestas de mejora.

7. Evaluacion de resultados y finalizacidon de proyecto.

Se realizara una evaluacién econémica del proyecto, considerando tanto
los costos asociados a este como los beneficios que se obtendran a
través de las mejoras planteadas. Finalmente se dejara definida una
propuesta de implementacion de las medidas, con el fin de guiar los
pasos a seguir para su correcto funcionamiento.

2.4 ALCANCES

Se realizara un exhaustivo levantamiento de informacion de la situacién
actual del Proceso de Contratacion, con la finalidad de dejar
completamente esclarecido y estudiado el desarrollo del proceso. Para
esto se interrogara a todas las personas y entidades relacionadas con
las actividades y se contara con acceso a toda la informacién
involucrada en el proceso.

Se analizaran todos los ambitos que tengan relacion con el proceso,
identificando actores principales, los respectivos roles dentro de este,
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los tiempos reales y totales que tardan las actividades y labores del
proceso. Finalmente, se estructuraran en detalle toda la documentacién
que participa y se genera en el desarrollo de este.

La propuesta de redisefio con las mejoras planteadas que se generen,
guedaran bien estipuladas, con una minuciosa explicacién de estas y sus
respectivas evaluaciones. Junto con esto se establecerdan los plazos
requeridos para cada una de las actividades del nuevo procedimiento y
los roles de los distintos involucrados. Los cambios se enfocaran
principalmente en la parte de Contratacion mas que en la de Pagos. Esto
debido a que es la mayor preocupacion en este minuto para el
Municipio.

Cabe destacar que el proyecto no considerara la implementacién del
nuevo diseno del proceso, debido al tiempo con el que se cuenta para el
desarrollo de este. Sin embargo, se dejara establecida una clara
propuesta de implementacidon para facilitar y guiar los pasos a seguir
para un correcto funcionamiento de las mejoras disenadas.

2.5 RESULTADOS ESPERADOS

Los resultados esperados del proyecto, de acuerdo a los objetivos
anteriormente planteados, se pueden resumir en los siguientes
entregables:

1. Levantamiento de informacion y modelamiento del proceso completo
de Contrataciéon de Personal de la DIDECO.

2. Registro del funcionamiento y métricas del proceso, ademas de la
definicidn de roles dentro de este.

3. Evaluacién y propuesta de modificaciones o mejoras al proceso en
estudio.

4. Modelamiento y esclarecimiento de los plazos del nuevo proceso.

5. Propuesta de implementacién y seguimiento de control de proceso.
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III. MARCO CONCEPTUAL
3.1 LA ORGANIZACION COMO SISTEMA
3.1.1 DEFINICIONES
MUNICIPALIDAD

Una Municipalidad es una corporacién auténoma de derecho publico con
personalidad juridica y patrimonio propio, a quien corresponde la
administracién de una comuna'?, y cuya finalidad es satisfacer las
necesidades de la comunidad local y asegurar su participacion en el
progreso econdmico, social y cultural. También es encargada de los
servicios basicos de educacién y salud de la comuna.

Esta constituida por un alcalde y un consejo comunal, electos
directamente por un periodo de 4 afios, renovable. La municipalidad es
asesorada por un Consejo Econdmico y Social Comunal (CESCO),
integrado por representantes de las actividades y organizaciones
comunales importantes.

PROCESOS

El enfoque orientado a procesos se ha convertido en el eje central de las
nuevas estrategias de gestion.

Un proceso se define como un conjunto de actividades planificadas que
implican la participacion de cierta cantidad de personas y de recursos
materiales coordinados para conseguir un objetivo previamente
identificado.

Se entiende que un Proceso bien desarrollado, es aquel que cumpla las
siguientes caracteristicas:

- Ser cuantificables y medibles.

- Ser repetibles.

- Se inicie como respuesta a un evento.

- Tener resultados especificos.

- Estar documentado.

12 Articulo 118° Constitucién Politica de Chile.
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En términos de proceso, un rol corresponde a un conjunto de
responsabilidades y deberes que se le atribuyen a una persona o grupo
gue ocupe una posicidn determinada dentro de la organizacion.

Un proceso puede ser realizado por una persona o dentro de un mismo
departamento. Sin embargo, los mas complejos fluyen en la
organizacion a través de diferentes areas funcionales y departamentos,
gue se relacionan con él en mayor o menor medida.

El hecho de que en un proceso intervengan distintos departamentos
dificulta su control y gestidén, diluyendo la responsabilidad que esos
departamentos tienen sobre el mismo. En una palabra, cada area se
responsabilizard del conjunto de actividades que desarrolla, pero la
responsabilidad y compromiso con la totalidad del proceso tendera a no
ser tomada por nadie en concreto.

En esta misma linea, se considera que el redisefio de un proceso,
consiste en realizar ciertas modificaciones al proceso, o a partes del
proceso, con el objetivo de mejorar el grado de competitividad a través
de técnicas de optimizacion.

Un redisefio puede influir en distintos ambitos:

- Estructural: Cambio en el proceso mismo.

- Productividad: Analisis de ciclo y costeo de actividades.

- Roles: Se modifica la asignacidon de responsabilidades.

- Integracidén: Mejorar el nivel de interaccién entre la capa de
estrategia, operaciones y tecnologia.

- Incorporacion de Tecnologia: Automatizacién de procesos,
aplicacién de tecnologias moéviles, integracion de sistemas, etc.

La metodologia escogida para abordar la problematica sera el concepto
de Rediseno de Procesos establecido por Oscar Barros y que se detalla a
continuacion.

3.1.2 SISTEMA ORGANIZACIONAL™3

Toda organizacion que posea un plan de trabajo requiere
necesariamente una estructura para ponerlo en funcionamiento, y asi
poder fijar las responsabilidades, las relaciones de dependencia y las de
autoridad y subordinacién al interior de ella. De acuerdo a lo anterior, la
organizacién es la instancia en la cual se integran los recursos humanos
y fisicos con el fin de alcanzar los objetivos que se han fijado.

13 Informacién obtenida a partir de Bibliografia [7]

13



Generalmente la representacién de este gran acuerdo se expresa en un
organigrama que identifica jerarquicamente el resultado de este
ordenamiento.

Los organigramas no representan las necesidades de la comunidad, ni
los intereses en distintos grados de otras organizaciones que estan
relacionadas con la municipalidad, tal y como los gobiernos regionales,
las direcciones ministeriales, los institutos auténomos, etc. Los
organigramas tampoco proporcionan un sentido del flujo de trabajo a
través del cual se define, se produce y se entrega el servicio. Ellos
tampoco proporcionan el entorno en el que la organizacion municipal
esta inserta. Esta vision sélo puede ser obtenida a partir de una
observacién transversal; esto es: “la organizacion como sistema”.

La visién sistémica de una organizacion municipal se dirige a los
procesos de la organizacién, comprometiendo en distintos grados su
estructura y sus funcionarios. Es frecuente observar que muchas de las
actividades que participan del proceso, ocurren fisicamente en distintos
lugares y en distintos momentos en el tiempo. La visién sistémica se
logra mediante el mapeo de los procesos que permite desplegarlos, y de
esta forma identificar las actividades, tareas, recursos, productos,
lugares y oportunidades de ocurrencia. La técnica del mapeo se apoya
en los diagramas de procesos, en los diagramas de flujo y en las cartas
de flujo.

De acuerdo a lo anterior es completamente valido afirmar que la vision
sistémica de una organizacién corresponde a una visién operacional de
la organizacién, que fija su atencion en cdmo, con qué y por qué se
producen esos servicios y no otros. Y aqui nace una segunda necesidad
gue es fundamental abordar. Cuando esta visidén se fija en el como, se
esta preguntando por la conceptualizacion de la produccién al interior de
los procesos; o sea, cual es la teoria de produccién empleada al interior
de la organizacién que explica la produccion de los servicios. Esta
pregunta es vital, ya que su respuesta determinard qué es lo
importante, qué se debe mejorar, y por supuesto, qué es lo que se debe
medir.

3.1.3 LAS TEORIAS DE PRODUCCION

Las mas recientes investigaciones de la literatura especializada sobre las
teorias de produccién, identifican tres modelos de produccion
dominantes en el mundo moderno de hoy, que se apoyan en sus
respectivas teorias, siendo estos: el de transformacion, el de flujo y el
de generacién de valor.
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El modelo de transformacién trata la produccion como una
transformacién de entradas y salidas, transformando factores de
produccién en productos. El modelo de flujo trata la produccién como un
flujo de materiales, compuestos de transformacion, inspeccidn,
movimiento y esperas. Finalmente, el modelo de generacién de valor
trata la produccién como un proceso en donde el valor por el cliente es
creado a través del cumplimiento de sus requerimientos.

Para el desarrollo de esta memoria se utilizara la Teoria de Produccion
por Flujo. De acuerdo a este modelo, un proceso se entiende como el
flujo de un producto desde un trabajador a otro, etapa a través de la
cual las materias primas se mueven gradualmente y se convierten en
productos terminados.

Existen tres principios importantes dentro de la teoria de Produccién por
Flujo:

a) Consiste de un principio que es parte del fundamento tedrico y
conceptual, que indica que la fuente fundamental del
mejoramiento es la reduccién de la participacion de las actividades
que no agregan valor (pérdida).

b) Hay principios que pueden ser derivados de esta teoria, como son
la reduccién del tiempo principal y la reduccién de la variabilidad.

c) Este Ultimo, que son mas del tipo heuristico, los que se han
observado en la practica como Utiles pero que estdn menos
directamente conectados a la teoria, son la simplificacién por la
minimizacién del nimero de pasos, partes y vinculos; el aumento
de flexibilidad; y el aumento de la transparencia.

3.1.4 MODELAMIENTO

Una vez identificada la situacién actual, se procedera a modelar el
proceso. Para el desarrollo de esta etapa, se utilizard una técnica de
modelamiento basada en roles'?.

Un modelo de Roles describe a los distintos actores que participan en un
proceso, y a su vez, las diferentes interacciones entre ellos. Se basan
principalmente en las responsabilidades de un agente respecto de otro.
Un rol describe el comportamiento de un actor en el contexto de una
actividad.

14 Informacion obtenida a partir de Bibliografia [14].

15



El Modelo de Roles:

e Identifica los responsables de cada actividad (roles) y muestra las
diferentes tareas que los unen.

e Expone el flujo de actividades como de documentos en un mismo
esquema.

e Es bastante facil de entender, lo cual es muy relevante cuando el
cliente no es muy entendido en materias de modelamiento de
procesos.
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IV. DESARROLLO DEL PROYECTO
4.1 DESCRIPCION DE DESARROLLO DEL PROYECTO

Durante los tres primeros meses se realizd un intenso trabajo de
levantamiento de informacién. Para esto se mantuvieron una serie de
constantes reuniones con la Direccion de Desarrollo comunitario, la
Administracion  Municipal, el Departamento de Personas vy
Remuneraciones, el Departamento de Innovacién, Departamento de
Administracién y Finanzas, Direccion de Control, Secretaria Municipal,
entre otros.

Ademas se trabajé directamente con un consultor interno de Ia
Municipalidad!®, quien fue designado por parte del municipio como el
tutor del proyecto de titulo, y con quien se trabajé dia a dia en la
evaluacion del proceso y desarrollo del proyecto, ademas de analizar en
conjunto las soluciones propuestas.

Los principales actores involucrados de cada Departamento, han sido de
gran utilidad para tener una aproximacion del estado actual del Proceso
de Contratacion y Pago de Recursos Humanos de la DIDECO.

A priori, se puede observar que el proceso se desarrolla de manera muy
compleja, cuando podria simplificarse en gran medida. El proceso
considera desde la solicitud de incorporar recurso humano para un
proyecto especifico, hasta que se genera el pago al empleado por los
servicios realizados en el mes. A continuacién se presenta un analisis del
proceso actual.

4.2 LEVANTAMIENTO DE PROCESO ACTUAL

El proceso en cuestidén, comprende la contratacion de personas
naturales sobre la base de honorarios, para la prestacion de servicios
ocasionales y/o transitorios, ajenos a la gestion administrativa interna
de las respectivas entidades, que estén directamente asociados al
desarrollo de actividades en beneficio de la comunidad, en materias de
caracter social, cultural, deportivo, humanitarios, entre otros similares.

La contratacion de personal se realiza en base a un Programa Anual de
Proyectos, el cual se debe aprobar al inicio del afo por el Consejo

15 Rall Chamorro, Economista de la Universidad de Chile, con una vasta experiencia en
Consultoria Internacional, especialmente en materias de CENSO.
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Municipal, compuesto por la Alcaldesa, su municipio y los concejales
electos.

En dicho proceso participan 6 direcciones del municipio. A continuacion
se presenta cada una con su respectiva funcidon dentro del proceso:

1.

DIDECO: El proceso se inicia con una solicitud de Recurso
Humano por parte de una unidad de la DIDECO. Aqui intervienen
tanto la unidad solicitante, con sus respectivos jefes, como la
unidad de Administracion y el Director de DIDECO, quienes
deben revisar y aprobar toda la documentacién, antes que el
proceso continle hacia las otras Direcciones. Los documentos
relacionados a esta Direccion son la solicitud de contratacién vy el
contrato mismo de trabajo.

. Administracion Municipal: Esta dependencia tiene como tarea

la coordinacién y gestion permanente del Municipio, por lo que en
este proceso se encarga de aprobar tanto la solicitud, como el
contrato y el decreto de contrato, antes de ser aprobado por la
Alcaldesa.

Alcaldia: Todos los documentos deben ser aprobados por la
Alcaldesa. Aprueba y firma solicitud de contratacion, el Contrato
y el Decreto Alcaldicio.

. Direccion de Control: Corresponde a una Contraloria interna

del municipio. Con respecto a este proceso, se encarga de
verificar que el cometido de la solicitud de contratacidon tenga
relacion al Programa de Proyectos ya establecido y aprobado.
Ademas se encarga de evaluar el marco legal del contrato.
Secretaria Municipal: Se encargan de elaborar el Decreto
Alcaldicio y se desempefia como Ministro de Fe en todas las
actuaciones municipales. En este caso, de la distinta
documentacién que se aprueba por la Alcaldesa.

Direccion de Administracion y Finanzas (DAF): Intervienen
en el Presupuesto Anual para las distintas actividades a realizar.
Al final del proceso, intervienen en el subproceso de Pago,
emitiendo el Decreto de Pago y aprobando y gestionando las
distintas actividades relacionadas al pago de honorarios. En el
proceso participan otras unidades pertenecientes a esta
Direccién, entre las cuales estan Contabilidad, Tesoreria, Oficinas
de Partes y Distribucion.

Como se dijo anteriormente, para el desarrollo de este trabajo se
utilizara un modelo de Produccién por Flujo, donde en este caso, se
considerara como un flujo de documentos, que daran origen a un
producto o servicio final. En este contexto, los documentos que se

18



traspasan de un trabajador a otro, dando vida a este proceso son los
siguientes:

e Ficha de Solicitud de Contrataciéon!®: Multidocumento, que
contempla la solicitud formal desde la Unidad respectiva de la
DIDECO, con los datos del personal seleccionado y el cometido
con la descripcidon del trabajo que desarrollara la(s) persona(s)
a contratar, junto con el detalle de los honorarios propuestos.

e Contrato de Honorarios'’: Acuerdo de voluntades entre las
partes, donde se manifiesta y obligan responsabilidades.

e Decreto Alcaldicio!®: Corresponde a un acto administrativo a
través del cual el Alcalde aprueba una relacion contractual entre
la Municipalidad y una persona natural.

e Decreto de Pago: Acto administrativo a través del cual la
Alcaldesa, junto con otros agentes involucrados aprueban el
Pago de honorarios por las labores realizadas.

421 MODELAMIENTO DEL PROCESO ACTUAL

A continuacién se presenta el Diagrama de Flujo del Proceso de
Contratacién y Pago de Recursos Humanos de la DIDECO (Ilustracion 1,
2 y 3). El proceso actualmente consta de 91 pasos, claramente
identificados en el flujo, los que ademas se especifican posteriormente
en detalle.

El modelamiento del Flujo se realizd6 mediante un software, llamado
Microsoft Visio, el cual permite realizar facilmente distintos tipos de
diagramas de flujos.

Se decidié separar los distintos pasos que componen el proceso, por
colores segln su relacién con ciertos items importantes dentro del
proceso. La representacién de cada uno, se muestra en Tabla 3. Donde
ademas se indican la cantidad de pasos que considera cada uno de estos
sub items en el flujo del proceso.

16 \/er Formato de Ficha de Solicitud de Contrato en Anexos A.
17 ver Formato de Contrato de Honorarios en Anexos B.
18 yer Formato de Decreto Alcaldicio en Anexos C.
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COLOR SUB ITEM cc:uspf:}i%ims
Solicitud de Contratacion 16
Redaccion de contrato &
Contrato protocolizadoy firmado 12
Decreto de Contrato 5
Decreto de Contrato firmado 10
Boleta de Honorarios e Informe 14
Decreto de Pago 11
Pago 17
Total 91 pasos

Fuente: Elsboracidin Propia

Tabla 3: Relacién Proceso-Flujo

20



CONTRATACION PERSONAS DIDECO PROGRAMAS SOCIALES 2013 PAG 1/3

DIDECO DIDECO -
ENCARGADO DEPTO DIDECO ADMINISTRADOR
BERSORZS PROGRAMA ENCARGADO AD’;’:‘;"E#SAC DIRECTOR MUNICIPAL (REALRI
PROGRAMA :
[ RECHAZA
5 ) :
D 2.PREPARA ! !
1'°U5f.:_'§gLUM 34| soLicitub be A % | asoLiciTup pE @ @
[ CONTRATO | © c CONTRATO
. & o REPARA REVISA
® ) ) ;
SOLICITUD DE
5.IMPUTACION CONTRATO
1.CEDULA DE PPTO Y
IDENTIDAD ADIUNTO s REPARA
IS T A ADIUNTO
. £ REGISTRA c
c L © L DEVUELVE
H N |8.MEMORANDUM SOLICITUD A R
2 + SOLICITUD Y DIDECO :
A CONTRATO R ]
7.PREPARA S 3
MEMORANDUM JUNTO 9.SOLICITUD £ R
CONDUCTOR. CONTRATO P A
c
i 13.SOLICITUD
CONTRATO
REVISION H AUTORIZADA N
v \\_,/T’_‘\ Y
! A
A ENVIA
REGISTRA @ Y
=)
REPARA 14.SOLICITUD s
REGISTRA CONTRATO PREPARA c
AUTORIZADA .

51.BOLETA DE
SERVICIOS

50.EMITE
BOLETA DE
SERVICIOS Sl

CUMPLE PLAZO
49.EJECUTA

TRABAJO
CONTRATADO

48.CONTRATO a
HONORARIOS
PROTOCOLIZADO

BOLETA
HONORARIOS

REVISA

53.BOLETA
HONORARIOS

REVISA

ORAR
RECIBE | SINREPAROS con VB
ADM
REC\EE—»

ENVIA

RECIBE

,m>ﬂmx
"a

24.CONTRATO a
HONORARIOS
CON REPAROS

«
REC\EEﬁ

26.CONTRATO a
HONORARIOS
SIN REPAROS

3LCONTRATO a
HONORARIOS
SIN REPAROS con VB

ADMy FIRMA ALCALDIA

91.PAGA
CHEQUE

ENVIA BOLETA-

38.DECRETO
ALCALDICIO
FIRMADO

42.SOLICITUD
CONTRATO
AUTORIZADA

11.DESPACHO A

ALCALDIA

ENVIA Y RECIBE

>-<zm

DESPACHO A
ALCALDIA

PRERARA

77.DECRETO DE
PAGO

>H-0-roun

28.CONTRATO a

ENVIA

ENVIA

Ira
AA4

>-<zm

Ira
AAS

DECRETO
ALCALDICIO |«

35.FIRMA

Fuente: Elaboracién Propia

Ilustracién 3: Flujo de Proceso Actual 1/3

21



CONTRATACION PERSONAS DIDECO PROGRAMAS SOCIALES 2013 2/3
DIRECCION de SECRETARIA Ao O o JEFE DPTO SECCION
CONTROL MUNICIPAL 7 BIVANEAS FINANZAS PERSONAL
DECRETO
BB4 ALCALDICIO
FIRMADO
RECIBE
RECIBE
RECIBE
SOLICITUD
CONTRATO
AUTORIZADA 70.DECRETO DE 39.DECRETO
SOLICITUD DE . PAGO ALCALDICIO
CONTRATO FIRMADO
CONTRATO & A
HONORARIOS I
PROTOCOLIZADO [‘J
N
T
21.REVISA ADJUNTA A
PERTINENCIA
GLOSA ™ [
PREPARA
DECRETO
ALCALDICIO
72.DECRETO DE
PAGO
R DECRETO 41.SOLICITA
5 ALCALDICIO FICHA
A __ SOLICITUD DE
R CONTRATO
A 23 DEVUELVE
CONTRATO A
DIDECO CON A C
REPAROS Pog
[ 5 R ADJUNTA
ENVIA I
E
B G
Ira A F
33.PREPARA
R
a2 E DESPACHO A
P ADMIN
" MUNICIPAL
i \
SOLICITUD
25.CONTRATO a ENVIA
HONORARIOS CONTRATO
SIN REPAROS AUTORIZADA
Ira
AAB
ENVIA
@ 43.INGRESA
DATOS SIST.
sMc
MOD PERSONAL
DECRETO 36.DECRETO
ALCALDICIO ALCALDICIO 5
FIRMADO FIRMADO A 44.REGISTRA EN
R LIBRO
CORRESPONDE
RECIBE NCIA
37.REGISTRO de
OFICINA DE I~
PARTES y v
DISTRIBUCION R DECRETO
ALCALDICIO
BB2 ENVI, DISTRIBUYE LIBRO 0
CORRESPONDE
NCIA
BB3

74.DECRETO DE
PAGO

Ilustracién 4: Flujo de Proceso Actual 2/3

22

Fuente: Elaboracién Propia

o-4mMITOMOU Orow >»—H4-0-0



CONTRATACION PERSONAS DIDECO PROGRAMAS SOCIALES 2013 3/3

SECCION “
UNIDAD NS SECCION SECRETARIA

EJECUTORA CONTABILIDAD CONTABILIDAD ESORER 2AHED

89.EJECUTA

1
CADA PERSONA

46.RECIBE £ A
DECRETO Y N
FIRMA LIBRO v
CORRESPONDEN R
CIA
57. EJECUTAR c
ACTIVIDAD 2
PROGRAMA |
47.LEE A RECIBE
DATOS del
P
SMC n
RECIBE R
A 79.DECRETO
v DE PAGO
o
58.INFORME DE u
ACTIVIDADES g
£ 84.NOMINA
63.PROCESA R LIQUIDO A PAGAR
L|QU|DAC|ON CON TRANSFERENCIA
REMUNERACION
64.PAGO CON
DCTOS?
60.0K JEFE c
DEPTO 2 V
A 81.EMITE CHEQUE
65.NOMINA TOTAL NOMINA
LIQUIDO A PAGAR M PARA CTE CTE
[| CONDOCUMENTO |
T RRHH
ADJUNTA .
v
61.0K JEF R 66.NOMINA CHEQUE TOTAL
E | LIQUIDO A PAGAR
RIEFIOS) P | CONTRANSFERENCIA [4— NOMINA
R
A
PREPARA
ADIINTA 68.CONTABILIZA Y ERDIESHACHA
|| 67.50LICITA FONDOS SOLICITA CHEQUE 1 CHEQUE TOTAL
DIFERENCIADOS ”| PArRATRASPASOA (¢ NOMINA
CTA CTE RRHH
INFORME DE
ACTIIDADES
BOLETA
HONORARIOS +
83.PREPARA
MEMO DE INFORMA
DEPOSITO
69.EMITE
DECRETO DE
PAGO
vouc
MEMO DE
DEPOSITO
DECRETO DE
PAGO
86.DEPOSITA EN @
BANCO TOTAL »{ | MEMO DE

DEPOSITO

NOMINA

>0-m-am<

90.EMITE
j¢—— CHEQUESY
PAGA

Ilustracion 5: Flujo de Proceso Actual 3/3

Fuente: Elaboracion Propia
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4.2.2 DESCRIPCION DEL FLUJO DE PROCESO ACTUAL

El modelamiento del flujo de proceso considera una parte de
Contratacidon (correspondiente a Ilustraciones 3 y 4) y otra parte de
Pagos (principalmente corresponde a Ilustracion 5). Donde ambas
partes juegan un papel importante en el proceso general de
Contratacion de Personal a Honorarios.

Luego de realizado el modelo de flujo, se procedid a detallar cada uno
de las operaciones que conforman el proceso en su totalidad. Es por
esto que a continuacidén se expone una matriz descriptiva del proceso en
cuestion, en donde se detalla lo que se hace en cada paso, quien es el
encargado de ejecutar dicha labor, en qué momento se realiza la accién
y cuadl es el registro que queda de la operacidén, en caso que lo haya.

Adicionalmente, en la ultima columna, se indica cuales fueron los pasos
actuales que se intervinieron durante el proyecto, o aquellos que
sufrieron algln grado de modificaciéon en el resultado final del proceso.
Estos se identificaron como una intervencién Baja, Mediana o Alta, de
acuerdo a las siguientes consideraciones.

Nivel de Intervencion Detalle de intervencioén
Baia Cambios en el procedimiento de ejecucién (orden,
J tiempo).
Mediana Principalmente cambios de sistematizacion.
Alta Cambios radicales, por tecnologizacion o ejecucion.

EL anédlisis en detalle de las intervenciones realizadas sera explicado en
el siguiente apartado: Propuesta de Redisefio.
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MATRIZ DESCRIPTIVA DE FLUJO DE PROCESO ACTUAL

N° ,Qué? ¢;Quién? ¢Cuando? Registro Intervencién
Enviar Curriculum Vitae y Fotocopia Carnet de . Curriculum y Fotocopia Mediana
1 . Persona seleccionada Al postular a un cargo del programa : ;
Identidad Carnet impresos adjuntos.
- DIDECO encargado de Cuando se va a contratar personal para Programa o | Ficha de Solicitud de Baja
2 Preparar solicitud de Contrato : i
Programa Proyecto en particular. Contratacion
35 Apro_be_lr SO|I.C'ItUd de Contrato y enviar a Unidad DIDECO, Departamento | Cuando recibe Solicitud del Encargado de Firma y Timbre en la Ficha Mediana
Administracion DIDECO encargado del Programa | Programa.
Rechaza solicitud de Contrato y devuelve a DIDECO, Departamento | Cuando recibe Solicitud del Encargado de . . ) Mediana
3no Encargado de Programa encargado del Programa | Programa. Firma y Timbre en la Ficha
Unidad de - :
- - S i Luego de aprobarse Solicitud de Contrato por parte Mediana
4 Recibir Solicitud de contrato Administracién y Control de Dpto. encargado Programa.
DIDECO
5 Revisar Presupuesto: Determinar si alcanza el Unidad de Adm. y Cuando se recibe solicitud de Contrato aprobada Alta
presupuesto o traspasar de otra unidad. Control DIDECO por el Departamento encargado del Programa
. Aprobar solicitud segun Presupuesto final Unidad de Adm. y . ) . Mediana
6si disponible y enviar a Director DIDECO Control DIDECO Después de confirmar Presupuesto Final
6 no Rechazar Presupuesto y devolver a Dpto. Unidad de Adm. y Después de confirmar presupuesto final Mediana
Encargado de Programa para reubicar fondos Control DIDECO P P P
Memorandum conductor de
contratacion, indicando:
Preparar Memorandum Conductor y enviar a DIDECO, Encargado de | Cuando ya esta aprobado por la Unidad de -Cargo i Alta
7 . e = -Motivo contratacion
Director DIDECO Programa. Administracion -Plazo
-Remuneracion
-Otros antecedentes
Documentacion de Solicitud:
Reunir Solicitud de contrato y Memorandum . . ] Ficha Contratacion + :
Mediana
8 conductor (que incluye curriculum, fotocopia de Director DIDECO anndo reciba _so_I|C|tuq’apr0bada y firmada por Memorandum (que incluye
) ] Unidad de Administracion . .
carnet y ficha) y aprobar con firma curriculum, fotocopia de
carnet y ficha).
- — - ? ; Alt
9 Enwgr_sohm_tyd de c_ontrato y memorandum a la Director DIDECO Una vez que reune y da visto bueno a ambos a
Administracion Municipal documentos.
. Rewsar’y Aprobar SQI'C”Ud de Contrato y Administracién Cuando recibe Memorandum y solicitud del Director
10 Si | Memorandum. Especialmente glosa y Alta

remuneraciones.

Municipal

DIDECO

25




N° ,Qué? ¢;Quién? ¢Cuando? Registro Intervencién
Rewsar,y rechazar Solicitud de Contrato y . Administracién Cuando recibe Memorandum y solicitud del Director
10 no | Memorandum. Persona, glosa o remuneraciones. Municipal DIDECO Alta
Devolver a DIDECO P
1 Enviar documentos a Alcaldia Adm_ln_lstrauon Cuar)d_o estgp todos_ I_os documentos aprobados por Alta
Municipal Administracién Municipal
.| Revisary firmar documentacion completa de . Cuando recibe aprobacién de Administracion
12 si - . Alcaldia - Alta
Solicitud de Contrato y Memorandum Municipal
Revisar y rechazar documentacion completa de Cuando recibe aprobacién de Administracion
12 no | Solicitud de Contrato y Memorandum. Devolver a | Alcaldia oy p Alta
Municipal
DIDECO.
. . . Después de aprobar toda la documentacion Registro de Solicitud de
13 Autorizar Solicitud de Contrato Alcaldia entregada de la solicitud de contrato. contrato autorizado. Alta
Registrar solicitud de contrato autorizada y enviar . . . L .
14 copia a Secretaria Municipal Director DIDECO Después de recibir aprobacién de Alcaldia Alta
15 Preparar Contrato a Honorarios Eﬂggggdo de Programa Después de recibir autorizacion de Alcaldia Contrato a Honorarios Mediana
16 Registrar Contrato a Honorarios Erégr(g:]gdo de Programa Una vez formulado el Contrato de Honorarios. Mediana
17 Firmar Contrato de Honorarios Persona a Contratar Cuando esté listo el contrato Contrato a Honorarios Baja
firmado por Persona
18 Enviar contrato firmado a Director DIDECO Elnsgggdo de Programa Una vez firmado el Contrato de Honorarios. Baja
19 Eg\rlllterl(r)lcontrato para revision a la Direccion de Director DIDECO Cuando esté el contrato listo para su revision Alta
20 Egﬁlttr)el‘rtgontrato a honorarios + Solicitud de Direccién de Control Cuando el contrato esta listo para ser evaluado Alta
21 Revisar pertinencia glosa de contrato. Direccién de Control Cuando se recibe el contrato y la solicitud. Alta
Aprobar contrato. Enviar contrato aprobado sin . L .
22 reparos a Director DIDECO. Direccién de Control Cuando el contrato esta listo para ser evaluado Alta
Rechazar contrato. Devolver contrato con reparos . L -
23 a Director DIDECO. Direccién de Control Cuando el contrato esta listo para ser evaluado Alta
Recibir contrato con reparos y modificar glosa. Cuando la glosa no corresponda al programa o tino
24 Enviar a Direccion de Control para nueva Director DIDECO 9 P prog P Alta

aprobacion.

de contrato.
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N° ,Qué? ¢;Quién? ¢Cuando? Registro Intervencién
25 Contrato sin reparos enviado a Director DIDECO Direccién de Control Una vez aprobado el contrato. Alta
26 II\EAE\;:iri;::Intrato sin reparos a Administracion Director DIDECO Contrato ya esta visado por Direccién de Control Alta
Revisar y aprobar Contrato firmado y sin reparos. Administracion
27 si | Principalmente datos y remuneraciones Si todo . Cuando recibe Contrato sin reparos Alta
. p Municipal
OK, enviar a Alcaldia
Revisar y rechazar Contrato flrma(_jo Y SIN FeParos. | yministracion Cuando contrato tiene problemas de inconsistencia
27 no | Principalmente datos y remuneraciones. Devolver - h Alta
Municipal (remuneraciones, datos, otros).
a DIDECO para reparo.
Recibir Contrato firmado y sin reparos con . Después de recibir contrato firmado por Contrato firmado por ambas
28 - S Alcaldia - " . Alta
aprobacion de Adm. Municipal Administracion Municipal. partes
Recibir y revisar Contrato firmado sin reparos. Si . - . ]
29 si | todo OK, firmar contrato y enviar a Director Alcaldia Despues de_ [eC'b" contrato firmado por Contrato firmado por ambas Alta
Administracion Municipal. partes
DIDECO
29 no Recibir y revisar Contrato firmado sin reparos. Si Alcaldia Al no aprobar persona, remuneracion u otro Alta
rechaza devolver a DIDECO para reparo. aspecto.
Modifica contrato seguin objecién de Alcaldia y
30 no | vuelve a enviar a Adm. Municipal para su Director DIDECO Contrato es rechazado por Alcaldia Alta
aprobacion
Enviar contrato firmado y sin reparos a Secretaria . .
31si | Municipal, a Unidad Ejecutante y una copia a Director DIDECO Despues que eI_ contrato esté totaimente aprobado Alta
. por Alcaldia y sin reparos.
interesado (contratado)
. i . . Después de recibir la Solicitud de Contrato . .
32 Preparar Decreto Alcaldicio de contratacion. Secretaria Municipal Autorizada y el Contrato de Honorarios firmado. Decreto Alcaldicio (en linea) | Alta
33 Preparar de's,pacho y enviar Decreto Alcaldicio a Secretaria Municipal Después de que se genere el Decreto Alcaldicio Alta
Administracién Municipal
34 si Aprpbar y flrme}r Decreto Alcaldicio, si todo OK, Adm'ln_lstramon Al recibir Decreto de Secretaria Municipal Mediana
enviar a Alcaldia Municipal
Devolver Decreto a Secretaria Municipal para su Administracién . . L .
34 no correccion. Municipal Decreto contiene errores de informacion. Mediana
35 i Recibir y aprobar con firma Decreto Alcaldicio, si Alcaldia Después de recibir decreto firmado por Decreto Alcaldicio firmado Mediana

todo OK, enviar a Secretaria Municipal

Administracién Municipal

por Alcaldesa
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N° ,Qué? ¢;Quién? ¢Cuando? Registro Intervencién
35no Devolvg( Decreto a Secretaria Municipal para su Alcaldia Decreto contiene errores. Mediana
correccion
36 Registrar y enviar Decreto firmado a Oficina de Secretaria Municipal Después de recibir Decreto firmado por Baia
Partes y Distribucion p Administracién Municipal y Alcaldia !
Enviar copia Decreto firmado a DIDECO, Oflcma d_e, partes y . Después de recibir Decreto firmado por
37 . L ] 2 . Distribucion, Secretaria e L . .
Direccion de Control y Direccion Adm. Y Finanzas Municipal Administracion Municipal y Alcaldia.
38 Enviar copia Decreto firmado a Seccién Personal | Director DIDECO Después de recibir copia de Decreto firmado. Baja
39 Recibir Decreto Alcaldicio firmado. Seccion Personal Decreto esta flrmfa(_io y fue distribuido por Of. De
Partes, Sec. Municipal
Ingresar RUT al sistema y comprobar si es primer L Cuando recibe Decreto Alcaldicio firmado de .
40 contrato o no. Seccién Personal DIDECO Bajo
40 no Ingresar solo datos de contrato a sistema SMC, Seccion Personal Cuando no es primer contrato Bajo
madulo Personal
.| Soalicitar ficha de solicitud de contrato a DIDECO i . .
41 si para completar informacion en sistema Seccién Personal Cuando se trata de un primer contrato Mediana
Enviar copia de Ficha Solicitud de Contrato . Al recibir solicitud de ficha de parte de Seccion .
42 autorizada a Seccion Personal Director DIDECO Personal Mediana
43 Ingresar’datos personales y de contrato a sistema Seccién Personal Al recibir ficha de DIDECO cuando es primer Mediana
SMC, Mddulo Personal contrato
Registrar Recibo de Decreto de contratacion en L Al recibir Decreto y luego de ingresar los datos de Registro de Decreto en Libro
44 ) . Seccion Personal ! - :
Libro de Correspondencia. contratacion al sistema. de Correspondencia
Reunir Decreto Alcaldicio firmado y libro de Después de ingresar datos de contrato y de registrar
45 correspondencia con registro para enviar a Seccién Personal p 9 y 9 Alto
g, . decreto en el Libro.
Seccion Remuneraciones
- ) . . L L . Libro de Correspondencia
Recibir Decreto vy firmar libro de correspondencia | Seccion Una vez que Seccién Personal envia Decreto y - .
46 . . . ) firmado por Mediana
ya registrado. Remuneraciones Libro para firmar Remuneraciones
Seccién Una vez que Seccién Personal envia Decreto y Libro de Correspondencia
47 Leer anuncio de nueva contratacién en Sistema Remuneraciones Libro para firmar firmado por.
Remuneraciones
48 Recibe Contrato de honorarios protocolizado Persona contratada Una vez que el contrato esté listo y protocolizado.
49 Ejecutar trabajo designado Persona contratada Una vez que se inicie el Programa.
50 Emitir Boleta de Honorarios SlI Persona contratada Luego de finalizar su trabajo mensual designado. Boleta de Honorarios SlI
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N° ,Qué? ¢;Quién? ¢Cuando? Registro Intervencién
51 Enwar boleta de honorarios a Departamento Persona contratada Después de emitirla en el Sl Mediana
Ejecutante
52 si | Revisary aprobar Boleta de honorarios DIDECO, encargado de Cuando recibe Boleta de trabajador
programa.
52 no Rechazar boleta y avisar a trabajador para su DIDECO, encargado de Cuando la boleta tiene errores en el monto de pago Anulacién Boleta de
correccion programa. u otros. honorarios.
53 Enviar Boleta para aprobacion al Depto. DIDECO, encargado de Una vez que se aprueba el detalle de la boleta.
Encargado de Programa Programa
.| Revisary aprobar Boleta de Honorarios. Luego DIDECO, Depto. Al recibir boleta aprobada por encargado de
54 si . : i Encargado de
enviar a Director DIDECO para aprobacion. programa
Programa.
54 no Rechazar boleta de honorarios y devolver a DIDECO, Dpto. Si boleta tiene errores en el monto de pago u otros
Encargado de Programa Encargado de Programa | reparos.
55 si Revisar y aprobar Boleta de Honorarios. Enviar a Unidad de Adm. y Una vez que boleta es aprobada por Departamento
Unidad Ejecutora Control DIDECO de Programa.
55 no Rechazar Boleta de Honorarios y devolver a Unidad de Adm. y Si boleta presenta errores de cualauier tino
Depto. Encargado de programa. Control DIDECO P q PO
. | Revisary aprobar Boleta de Honorarios. Enviar a . Una vez que boleta es aprobada por Administracion
56si Unidad Ejecutora Director DIDECO DIDECO
56 no Rechazar Boleta de Honorarios y devolver a Director DIDECO Si boleta presenta errores de cualquier tipo.
Depto. Encargado de programa.
57 Reah;ar actividad o plan de Programa con Unidad Ejecutora Al contratar trabajador para programa.
trabajador contratado.
58 Re0|t_)e Informe de Actividades por parte del Unidad Ejecutora Al flnal!zar actividad o programa estipulado en el
trabajador. mes, ejecutado por trabajador contratado.
59 Rew;ar y aprobar Informe de Actividades Jefe Unidad 1 Al flna]lzar actividades mensuales y recibir informe Baja
trabajador de actividades.
Revisar y aprobar Informe de Actividades . Al finalizar actividades mensuales y recibir informe .
60 trabajador Jefe Unidad 2 de actividades aprobado por primer jefe Baja
61 ReV|§ar y aprobar Informe de Actividades Jefe Unidad 3 Al flna_llz_ar actividades mensuales y re(_:lblr informe Baja
trabajador de actividades aprobado por segundo jefe.
62 Reunir Informe de Actividades + Boleta de Unidad Eiecutora Cuando recibe boleta e Informe ya aprobados por
Honorarios y enviar a Seccion Remuneraciones. ! unidades respectivas.
63 Procesar Liquidaciéon de Remuneraciones Departamento de Una vez que recibe boletas de honorarios.

Remuneraciones
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N° ,Qué? ¢;Quién? ¢Cuando? Registro Intervencién
Determinar a quienes se les pagara con Seccion L .
64 . ; . Luego de procesar liquidacion de remuneraciones.
transferencia y a quien con documentos. Remuneraciones
" S Seccion . .
65 Emitir nomina liquido a pagar con documento . Después de determinar pagos con documentos.
Remuneraciones
66 Emitir nomina liquido a pagar con transferencia seccion Despues d? determinar ciertos pagos con
Remuneraciones transferencia.
67 Solicitar fondos diferenciados a Tesoreria. Seccion Después de emitir némina liquido a pago, ya sea por
Remuneraciones documento o transferencia
68 Contabl_hzar liquidacion y solicitar cheques Seccién Contabilidad Una vez que se recibe la némina liquido a pagar, de
respectivos para traspaso a Cta. Cte RRHH. documento y de transferencia.
69 Emitir Decreto de Pago Seccién Contabilidad Cuando estan aprobadas las boletas y se solicita Decreto de Pago Mediana
traspaso de fondos.
70 Recibir y revisar Decreto de Pago ‘;?;anjzzzartamemo de Cuando se emite por parte de Seccién Contabilidad Mediana
.| Aprobar Decreto de Pago y enviar a Direccion de Jefe Departamento de Si informacién de datos y remuneracion acorde al .
71si S . - : : : . Mediana
Administracion y Finanzas. Finanzas trabajo y periodo estan correctas.
Rechazar Decreto de Pago. Devolver a Jefe Departamento de Si informacién de datos y remuneracién acorde al .
71no - : ) 8 - Mediana
Contabilidad. Finanzas trabajo y periodo estan incorrectas.
Direccién de
72 Recibir y revisar Decreto de Pago Administracién y Luego de aprobarse por Jefe de Depto. Finanzas. Mediana
Finanzas
. . L, Direccién de . i .
.| Aprobar Decreto de Pago y enviar a Direccion de S i Si informacién de datos y remuneracion acorde al .
73 si Administracion y . 8 . Mediana
Control. ) trabajo y periodo estan correctas.
Finanzas
Direccién de . L L
Rechazar Decreto de Pago. Devolver a Jefe Dpto. 7 " Si informacién de datos y remuneracion acorde al :
73 no ) Administracion y h . L Mediana
Finanzas. . trabajo y periodo estan incorrectas.
Finanzas
74 Recibir y revisar Decreto de Pago Direccién de Control Luego de aprobarse por Direccion de Administracion Mediana
y Finanzas.
75 si Aprqb_ar Decreto de Pago y enviar a Secretaria Direccién de Control Si |_nformaC|pn de remuneracion acorde al trabajo y Mediana
Municipal. periodo estan correctas.
75 no Rechazar_ Decr_e}o de _Pago. Devolver a Direccion Direccién de Control Si |_nformacpn_de remuneracion acorde al trabajo y Mediana
de Administracion y Finanzas. periodo estan incorrectas.
76 Registrar Decreto de Pago aprobado. Secretaria Municipal Luego de aprobacion Direccion de Control.
e Recibir y Firmar aprobacién Decreto de Pago Administracion Luego de visacion Secretaria Municipal. Mediana

Municipal
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N° ,Qué? ¢;Quién? ¢Cuando? Registro Intervencién
78 Aprobar Decreto de Pago y enviar a Tesoreria. Adm_ln_lstrauon Si |nf_ormaC|0_n de dat’os y remuneracion acorde al Mediana
Municipal trabajo y periodo estén correctas.
79 Recibir y revisar Decreto de Pago Tesoreria Luego de aprobarse por Administraciéon Municipal. Mediana
80 si | Aprobar Decreto de Pago. Tesoreria S.' Decreto viene con todas las aprobaciones y Mediana
firmas correspondientes.
Rechazar Decreto de Pago. Devolver a . Si Decreto no viene correctamente aprobado y sin
80 no L - - Tesoreria ) :
Administracion Municipal. las firmas correspondientes.
Emitir cheques para RRHH segin némina - - -
. . Luego de recibir solicitud de Contabilidad y Decreto Cheques Recursos .
81 aprobada. Uno para transferencias y otro para Tesoreria correctamente aprobado. Humanos. Mediana
documentos.
Enviar cheques para dep6sito a Seccion . Luego de aprobar Decretos y emitir cheques para
82 ) Tesoreria
Remuneraciones. RRHH.
83 Preparar Memos de Depdsito a Cta Cte. RRHH. Seccion Al recibir cheques para depésito de Tesoreria. Papeleta para depésito de
Remuneraciones dctos.
84 Informar némina liquido a pagar por transferencia | Seccién Una vez que esta aprobada la némina de pagos y
al Banco particular. Remuneraciones emitidos los cheques para fondos.
85 Relne Cheques total nbmina con Memos de Seccién Después de recibir cheque de Tesoreria 'y de Mediana
deposito. Remuneraciones preparar memos para deposito.
86 Depositar cheques en Banco, Cta Cte RRHH. Seccion _ Una vez que se Fle_ne el cheque para fondos y el
Remuneraciones memo para depdsitos.
Recibe cheques para Cta. De Documentos y de - - .
87 Transferencia. Banco Al recibir depésito de cheques respectivos.
88 Registra disponibilidad de fondos y envia Banco Al recibir deposito de cheques respectivos.
voucher.
Ejecuta transferencia respectiva a los distintos Cuando se cuenta con los fondos disponibles y la .
89 ; . ; Banco P ; Voucher de transferencia
trabajadores. Y envia voucher de registro. némina de transferencia.
90 Emitir cheques correspondientes a trabajadores Seccién remuneraciones Una vez que habiliten los fondos en el Banco Cheques impresos
segln némina de documentos. después de deposito. correspondientes.
o1 Retira cheque para posterior cobro. Y firma Persona contratada Una vez que el cheque esta emitido por Libro de registros con firma

registro de retiro.

Remuneraciones

de retiro de dcto.

Tabla 4: Matriz Descriptiva de Flujo de Proceso Actual
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4.2.3 METRICAS DEL PROCESO ACTUAL

El tiempo que demora el proceso actual se puede ver desglosado en los
principales hitos del proceso, los cuales se muestran a continuacion.
Importante distinguir que esta métrica del proceso estd considerada en
dias habiles del mes.

Solicited de Desde que e inicia e Proceso, hasta que se recepoiona el documento de Solicted en B . 5
Contratacion CIDECO. Esta etapa ya contempla b3 sseccion del perzonal, Imicio 1dia

Visacion L, Control y visacion del requerimiento de contratacion por parte de ka Unidad Administrativa de ,
Administracion 1a DIDECO. 2da:

Aprobadion e debe comoborar que exista Presupuesto disponible para la contratacion soficitada. Existe un 2z 7 dias
Presupuesto margen de moviidad interna entre las distintas unidades de I3 DIDECC:

Aprobadon Finaimente, el Director DIDECO debe aprobar la sofidtud de contratacion de acuerdo a los

Director DIDECO programas establedidos y acorde 3l presupuesto disponible. 3das
Autorizacion del Administrador Municipal para proceder con la contratacion. 3 dias
Sdizs
Recepoion de solictud, con informadicn del poctulantes y ka visacon del Administrador 3 s
Municpal.  Aprusba y frma la soRctud
cion de Una vez aprobada ks solicitud de Contratacion, la Unidad solicitante procede a confeccionar -
Contratos &l o ks contratos. 3das
V°B° Direcdon de Direccion de Control comprueba que el contrato esté dentro del marco legal y que la glosa 335 izt 8310 dias**
control tenga relacion con el Prozrama de Gobiemo Local. Da Visto Bueno 3 contratacion.
: El contrato aprobade & nviado 3 '3 unidad sofctante pars ser frmade. 2 dias
La persona a contratar firma contrato de honorarios 5 diaz** 5 dizz**
Firma del . .
s o
de?;:retn- La Secretaria Municipal emite Decreto de Contrato §3 10 dias* B3 10dias*
conrirs s o
n n & dias*
s
Distribucion de Secretaria Munidipal se encarga de distribuir a las distintas Direcdones las copias necesarias 1dia 1 dia
Copias [para continuar con & progeso.
¥ Degance directsmente de s canza de tranajo ce e progis Direcsion.
“* Depercie de ba uzicacion cel personal comiratada. Total 45 349 dias*

Fuente: Elaboracion Propia

llustracion 6: Métrica del Proceso Actual
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4.2.4 ANALISIS DEL PROCESO ACTUAL

Luego de un exhaustivo trabajo de levantamiento de informacion sobre
la situacion actual del proceso en cuestidn, se pueden obtener claras
ideas y apreciaciones del desarrollo de este.

En primer lugar, el proceso de contratacion de personal para los
programas sociales de la DIDECO esta descentralizado, esto quiere decir
que funciona de manera independiente y distinta al proceso regular de
contratacion del municipio. En este caso, la contratacién no se hace a
través del Area de Recursos Humanos, si no que se ejecuta en la misma
Direccién de Desarrollo Comunitario.

Tanto los cargos, perfiles de cargos y vacantes requeridas son definidas
directamente por la DIDECO, especificamente en cada una de las
unidades que la componen. De la misma manera, el paso de
reclutamiento de personal, se efectia segun los requerimientos
puntuales de cada programa. Sin embargo, no existe un proceso
regulado de seleccidn.

Las personas que son contratadas bajo esta modalidad, no reciben una
induccion, como las que realiza la Oficina de Capacitacion de Ia
Municipalidad a los contratados para otros cargos oficiales. Tampoco
existe una definicién de cargos, ni seguimiento formal del desempefio,
segun las normas usuales empleadas por el municipio.

La contratacidon, corresponde a un proceso que involucra
necesariamente a varias Direcciones de la Municipalidad. Esto se debe
principalmente al nivel de control que se requiere, dado que se esta
aprobando el trabajo de quien representara a la Municipalidad frente a
la comunidad en un determinado servicio. Ademas de aprobar los
montos asignados para tales efectos. Por lo que se requiere de cada uno
de esos controles y firmas para darle validez al tramite.

La dotacidn de personal involucrado en el desarrollo del proceso, consta
de 28 personas, entre las cuales participan Directores de las
Direcciones, Sub Directores o asistentes, secretarias, operativos, entre
otros.

El proceso tal como funciona ahora, no estd siendo eficiente.
Actualmente demora mas de 40 dias habiles en efectuarse el
procedimiento de contratacion, sin considerar el Pago. Se hace necesaria
una mejor utilizacidon de los recursos (tiempo), con el fin de optimizar el
proceso y que se desarrolle de la manera mas efectiva posible. Se esta
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utilizando tiempo muy valioso de Direcciones indispensables del
municipio.

Por otro lado, se puede notar que la solicitud de contratacién debe ser
visada por todas las entidades antes nombradas, para luego emitir el
contrato y decreto de contrato, los cuales deben ser aprobados
nuevamente por los mismos. Esto quiere decir que las entidades
involucradas en el proceso participan 2 o 3 veces durante el desarrollo
de este. La protocolizacién de estos documentos se efectia de acuerdo
con las normas y procedimientos oficiales del municipio.

Puntualmente, se observa que la solicitud de contrato, es visada por la
Direccién de Control justo después de que es aprobado y firmado por la
Alcaldesa. Esto significa que practicamente no tiene poder de accién en
el proceso, ya que, el documento, al ser aprobado por la maxima
autoridad del municipio, la Alcaldesa, entonces la Contraloria interna no
puede hacer mas que aprobarlo, limitando asi el correcto desempefio de
su labor dentro del proceso.

Posteriormente, se incluye la participacion de la Direccién de
Administracidon y Finanzas (DAF). Donde el Departamento de Personas
de esta Direccién se encarga de ingresar las nuevas contrataciones al
sistema de pago de remuneraciones del municipio, una vez que recibe
todos los documentos protocolizados. La liquidacién de remuneraciones
se ejecuta segun las normas oficiales del municipio, al igual que el pago
de impuestos (retencion mensual) y la declaracién de rentas percibidas
para efectos de la Operacién Renta de cada afio.

Cabe destacar, que la etapa de Pagos del proceso, funciona
relativamente bien, en cuanto al cumplimiento de los tiempos
establecidos. Con respecto al nivel de eficiencia y optimizacion, seria
conveniente realizar ciertas modificaciones al desarrollo de esta etapa.
Ahora bien, se hace complicado intervenir, ya que esta parte del proceso
sigue las normas y procedimientos oficiales del municipio. Siendo
independiente de los procedimientos exclusivos de la DIDECO.

El hecho de que el proceso sea manual afecta significativamente los
resultados del proceso, ya que implica un importante retraso en la
ejecucidon de este, lo que genera efectos negativos en el desarrollo de
las actividades programadas por la DIDECO.

Actualmente, los pasos que retrasan considerablemente el proceso,
corresponde a generar los documentos (Contrato y Decreto), como
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también el envio de estos entre las distintas Direcciones y la revision
para aprobacién por parte de las respectivas entidades.

4.3 PROPUESTA DE REDISENO

Para elaborar una propuesta de mejora, se tomaron en consideracién las
distintas apreciaciones obtenidas de la evaluacion y analisis acerca de la
situacidén actual del proceso. Se tomd precaucidén de incorporar mejoras
sustanciales, cuidando de mantener el nivel de control necesario.

Ademas, se procurdé mantener un trato y contacto especial con cada uno
de los involucrados en el proceso, de manera que todos ellos se
sintieran parte de estas mejoras. Se tomaron en cuenta todas las
opiniones y consideraciones de parte de ellos, y se les fue mostrando los
distintos avances de las propuestas y posibles modificaciones.

Con respecto al redisefio, la principal mejora que se propone para el
proceso corresponde a una automatizaciéon de este. Es decir, que el
proceso se realice principalmente a través de un sistema digital, que
entregue mas fluidez al flujo de informacidon y documentos. La gracia
esta en que las distintas validaciones y aprobaciones por parte de los
diferentes Departamentos, se podran realizar por Sistema, logrando una
rapida ejecucién de las actividades.

Para lograr esto es fundamental contar con un programa que logre
sustentar este proceso, ademas de contar con firmas y timbres digitales.
Junto con esto, serda necesario establecer un documento protocolizado
de los cargos, firmas y autorizaciones de los participantes involucrados
en el proceso. Asi se podra llevar un seguimiento de cumplimiento de las
actividades y sus respectivos encargados.

Adicionalmente, se determinaran los plazos requeridos para cada una de
las acciones que componen el proceso. El cual debe ser controlado para
asegurar un nivel adecuado de eficiencia en el desarrollo de las
actividades.

Cabe destacar que las propuestas de mejora afectan en mayor medida a
la etapa de contratacion, mas que a la del pago mismo. Esto se debe a
que en el Andlisis de la situacién actual, se identificé una problematica
mayor en esta etapa especificamente.
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A continuacion se presenta el diagrama de Flujo de la Propuesta de
Redisefio para el Proceso de Contrataciéon de Recursos Humanos, junto
con una matriz explicativa de este.

Los pasos destacados (en color amarillo), corresponden a todas aquellas
actividades que se relacionan con el Sistema Digital. Ya sea incorporar
documentos al Sistema, emitir documentos, aprobacién en linea, entre
otros.

Los principales cambios que dan vida a las mejoras dentro del proceso,
seran identificados en el analisis final de Resultados.
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4.3.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE PROPUESTA DE REDISENO

PROCESO de CONTRATACION DE PERSONAS PROGRAMAS COMUNITARIOS DIDECO: CONTRATO HONORARIOS PROPUESTA REV5 PAG 1/3
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Fuente: Elaboracion Propia
Tlustracion 7: Flujo de Propuesta de Redisefio de Proceso 1/3
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Ilustracién 8: Flujo Propuesta de Rediseno de Proceso 2/3
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4.3.2 DESCRIIZCIC')N DEL FLUJO DE PROPUESTA DE
REDISENO

El modelamiento del redisefio considera tanto la parte de contratacién
como la de pagos. A pesar de que, como se dijo antes, |la etapa de Pago
no sufrid6 grandes cambios con la propuesta, existe una importante
mejora en cuanto a la modernizacion del proceso al incorporarle
tecnologia e incluirlo al Sistema. Es por esto que el flujo incorpora
igualmente ambas partes.

Andlogo a la situacion actual, se describe a continuacion el
procedimiento detallado que sigue la propuesta de redisefio del proceso
en su totalidad, incorporando las actividades especificas a realizar y el
encargado de llevarlas a cabo. Se indica ademas el momento en que se
debe realizar cada paso, junto con los manuales y registros de la
actividad.
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MATRIZ DESCRIPTIVA DE FLUJO DE PROPUESTA DE REDISENO

,Coémo?
N° ;, Qué? , Quién? ;Cuando? . Instructivo de
Q ¢Q ¢ Registro :
Trabajo
Mantener documento PROGRAMAS SOCIALES Una vez aprobados los programas sociales por :Cribaggl) C(;Q;IEJO Pmu?;ﬂﬁfsl
1A APROBADOS POR EL CONCEJO MUNICIPAL para | Director - DIDECO el Concejo y distribuida el Acta del Concejo Sr()JciaIes ara un geriodo
planificar programa especifico. respectiva A P P
determinado
Enviar copia documento PROGRAMAS SOCIALES Una vez aprobados los programas sociales por :C:gbagdel) Cc?gscejo Pmu?;%'ﬁ
1B APROBADOS POR EL CONCEJO MUNICIPAL a | Director - DIDECO el Concejo y distribuida el Acta del Concejo pro grar
. o : Sociales para un periodo
Direccion de Control respectiva :
determinado
Memorandum de
Director de DIDECO
) - ) a las Unidades
Enviar documento y solicitar a las Unidades . El calendario de actividades lo sefiale y/o el Encargadas del
2 Encargadas del Programa planificar los RRHH | Director - DIDECO . e
. . Director — DIDECO lo solicite Programa
necesarios para ejecutar un programa ¢ -
solicitando planificar
la ejecucion de un
programa especifico
Memorandum (email) del Jefe de
Programa al Director de DIDECO
solicitando personas, debe
contener una némina indicando a
lo menos:
- L i . . Identificacion del Programa
Solicitar la contratacién de personas para un proyecto Jefe Unidad En la fecha comprometida con el Director de * . d
3 especifico, enviando la solicitud al Director - DIDECO Encargada del DIDECO *  Cargoaservir
P ' Programa . Vacantes
. Motivo de la contratacion
e  Plazo propuesto
. Remuneracion propuesta
e  Otros antecedentes
relevantes
Después de recibida la solicitud del Jefe de la .
4si Aprobar la solicitud Director - DIDECO Unidad Encargada del Programa en el plazo Memorandum (email) de
acordado respuesta
Rechazar la solicitud y solicitar corregir los motivos Después de recibida la solicitud del Jefe de la Memorandum (email) de
4no y 9 Director - DIDECO Unidad Encargada del Programa en el plazo
del rechazo respuesta
acordado
Entregar documentos para la seleccion (Curriculum Docum%ntos IiTPf"eZOSI Unidad
Vitae, Cédula de Identidad, Certificados, etc. indi entregados al Jefe de la Unida
5 ) | Persona natural En la fecha y plazo indicado en el proceso de Encargada del Programa.

impresos a la Unidad Encargada del Programa y
digitalizados a la Unidad Control DIDECO.

postulante

seleccion

Email del postulante enviado a la
Unidad de Control DIDECO

41




,Como?

N° ,Qué? ,Quién? ¢Cuando? Registro Instructi\{o de
Trabajo
6 Preseleccionar postulantes, aplicando el proceso | Jefe Encargado del Después de recibida la aprobacion del Director Acta de seleccién de personas
establecido en DIDECO Programa de DIDECO P
Preparar némina de postulantes pre seleccionados, | Jefe Unidad Después de haber preseleccionado a los Memorandum (email) del Jefe
7 adjuntando documentos digitalizados recibidos del | Encargada del postulantes y haber recibido via email los Unidad Encargada del Programa
postulante y despachar a Director DIDECO Programa antecedentes digitalizados de este al Director de DIDECO
Aprobar némina de postulantes seleccionados y
8 si despachar a la Unidad de Control DIDECO con copia Director - DIDECO Después de terminado el proceso de seleccién Memorandum (email) de
(con VB) a Jefe Unidad Encargada del Programa y a de postulantes respuesta con VB
la Unidad de Control DIDECO
8 no Rechazar némina de postulantes pre seleccionados y Director - DIDECO Después de recibido el Memorandum (email) Memorandum (email) de
solicitar corregir los motivos del rechazo del Jefe de la Unidad Encargada del Programa respuesta
Reclbir némina d wiant leccionad | Unidad Encargada
ecibir nomina de postulantes seleccionados por el | ya| programa . ;
9 Director — DIDECO para ejecutar tareas especificas Unidadgde Adm Después de aprobada la ndmina de postulantes ?gimu(;r;r;dum (email) de
previas al inicio del contrato Control DIDEbe P
Ingresar en Sistema SMC: Unidad de Adm Después de recibir la némina de seleccionados
10 e Datos del postulante Control DIDECdy desde el Director - DIDECO Sistema SMC
Revisar, verificar y grabar datos ingresados
Ingresar en Sistema SMC: Unidad de Adm Después de recibir la ndmina de seleccionados
11 e  Copia digital de CV, Cédula y/u otro documentos Control DIDECdy desde el Director - DIDECO Sistema SMC
Revisar, verificar y grabar datos ingresados
Ingresar en Sistema SMC: Unidad de Adm Después de recibir la némina de seleccionados
12 e  Glosa objeto de la contratacién Control DIDEbe desde el Director - DIDECO Sistema SMC
Revisar, verificar y grabar datos ingresados
Sistema SMC verifica que no hay presupuesto y . .
13 no | detiene el proceso, y solicita al Director — DIDECO Unidad de Adm. y Haya |ng‘resad‘0‘(_1atos del postulan?e asmcy Sistema SMC Manu_al dg
" . . Control DIDECO no hay disponibilidad presupuestaria Autorizaciones
modificar el item presupuestario
Sistema SMC verifica disponibilidad presupuestaria
13si | &N centro e item de gasto, genera en SMC la | Unidad de Adm.y Haya ingresado datos del postulante a SMC y Sistema SMC
Solicitud de Contrato y despacha a Director — | Control DIDECO hay disponibilidad presupuestaria
DIDECO para VB
14 Modificar itemes de gasto cuando SMC ha verificado Director - DIDECO Unidad de Control le haya solicitado la Sistema SMC Manual de

que no hay disponibilidad presupuestario

modificacién del item de presupuesto

Autorizaciones

42




,Como?

N° ; Qué? ;,Quién? ; Cuando? . Instructivo de
Q Q ¢ Registro :
Trabajo
Generar en SMC el documento Solicitud de Contrato Unidad de Adm Después de ingresados los datos del postulante
15 con VB de Presupuesto y despachar a Director — Y a SMC y se haya verificado la disponibilidad Sistema SMC
Control DIDECO -
DIDECO para VB presupuestaria
.| Otorgar VB final a Solicitud de Contrato y enviar a . ) Después de generar en SMC el documento Email dirigido al Director
16 si Direccién de Control Director - DIDECO Solicitud de Contrato DIDECO
Rechazar (o postergar) VB final a la Solicitud de . ) Después de generar en SMC el documento
16 no Contrato y devolver a Unidad de Control DIDECO Director - DIDECO Solicitud de Contrato
Recibir, analizar pertinencia de la Solicitud de
Contrato. Revisar la concordancia entre Programas . Después de recibir el documento Solicitud de .
17 ) . L Director - Control Sistema SMC
Sociales Aprobados por Concejo Municipal y glosa de Contrato
contratacién
Rechazar la Solicitud de Contrato y sugerir glosa de . Después de analizar la glosa propuesta por Email dirigido al Director -
18n0 | ontrato a DIDECO Director - Control DIDECO DIDECO
18 si Otorga_r gl VB_ a la Sqllpltud de Contrato y despachar Director - Control Después de analizar la glosa propuesta por Sistema SMC
a Administracion Municipal DIDECO
Revi | . 2 de la Soliciud d Después de recibir la solicitud desde la
evisar glosa y pertinencia de la Solicitud de ini Direccién de Control y aplicar la Tabla de
19 Contrato aplicando tabla de pardmetros incorporada ,'?\/lcljmilgils;rlador Parametros de Glosay Igertinencia de Sistema SMC
en el Sistema SMC P ) y
Remuneraciones
19 no | Rechazar solicitud de contratacién a DIDECO Administrador Cuando la solicitud de contrato esta fuera de los | g o0ma gmc
Municipal pardmetros definidos
. . . Cuando la solicitud de contrato haya sido
Informar rechazo de la Solicitud de Contrato a Unidad | Administrador . .
20 de Control DIDECO Municipal rec_ha_lzada por estar fuera de los parametros Sistema SMC
definidos
Informar al Director — DIDECO el rechazo de la | Unidad de Adm.y Después de recibir la notificacién del rechazo y Sistema SMC y memorandum
21 - - : .
solicitud Control DIDECO haya analizado las causas informativo de las causas
Memorandum de Director de
DIDECO a las Unidades
29 Solicitar a la Unidad Encargada del Programa Director - DIDECO Después de recibida la notificacion y analizadas | Encargadas del Programa

reformular el proyecto

las causas

solicitando reformular la
planificacion y ejecucion de un
programa especifico
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cCoémo?

e ; Qué? ; Quién? ; Cuando? .
N ¢ QUué? ¢Quién’ ¢Cuando? _ e Ee e
Registro .
Trabajo
Proceso de
Jefe Unidad . - e . formulacién de
Después de recibida la notificacion, analizadas
23 Reformular el proyecto Encargada del . Programas y
P las causas y evaluar alternativas
rograma proyectos
especificos
24 Aprobar la Solicitud de Contrato y autorizar (en SMC) | Administrador Cuando la solicitud de contrato esta dentro de Sistema SMC
generar el decreto alcaldicio Municipal los parametros definidos
Aprobar la Solicitud de Contrato y autorizar (en SMC) | Administrador Cuando la solicitud de contrato esté dentro de .
25 . . . - Sistema SMC
generar el contrato de trabajo Municipal los parametros definidos
26 Genera en SMC el Contrato de Trabajo Adm_lnlstrador Después de aprobar_ la generacion de los Sistema SMC
Municipal documentos en el Sistema SMC
Sistema SMC, mantiene
aprobados y disponibles para
imprimir:
. Administrador Después de aprobar la generacion de los e  Solicitud de Contrato
27 Genera en SMC el Decreto Alcaldicio Municipal documentos en el Sistema SMC e  Contrato de Trabajo
. Decreto Alcaldicio
Todos no sujetos a modificacion
alguna
28 E”"'?’ a U_nldad de_Control DID.ECO autorizacion Adm_ln_lstrauon Después del VB de Administracién Municipal Sistema SMC
para imprimir documentos para la firma de persona Municipal
I ) Unidad de Adm. y Después de recibir la autorizacién desde la .
29 Imprimir set de documentos para la firma Control DIDECO Administracién Municipal Sistema SMC
- ) L Unidad de Adm. y
30 Solicitar firma del Contratp de Trabajo impreso de la Control DIDECO y Después de impreso el Contrato de Trabajo Contrato de Trabajo
persona contratada en 2 ejemplares
Persona Contratada
Unidad de Adm. y
31 si Solicitar media firma en los 2 ejemplares del Contrato | Control DIDECO Después de firmado el contrato por la persona Contrato de Trabaio
de Trabajo firmado por la persona contratada Director - DIDECO contratada !
Unidad de Adm. y
31 no Rechazar la media firma del Contrato de Trabajo | Control DIDECO Cuando haya detectado algun cambio y/o error Contrato de Trabaio
firmado por la persona contratada Director - DIDECO en el Contrato de Trabajo !
Unidad de Adm. y
32 Solicitar firma de la Solicitud de Contrato Control DIDECO Después de impresa la Solicitud de Contrato Solicitud de Contrato

Director - DIDECO
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,Como?

N° ,Qué? ,Quién? ¢Cuando? . Instructivo de
Registro .
Trabajo
Unidad de Adm. y
33 Solicitar media firma del Decreto Alcaldicio Cpntrol DIDECO Después de impreso el Decreto Alcaldicio Decreto Alcaldicio
Director - DIDECO
Despachar a Secretaria Municipal para ° Solicitud de Contrato
34 protocolizacién set de documentos Director - DIDECO Después de firmados los 3 documentos e  Contrato de Trgpajo
. Decreto Alcaldicio
Registrar, autenticar y protocolizar los 3 documentos . . Después de recibidos los 3 documentos desde Oficial de_la_ Secretaria Municipal
35 P - . ) Secretaria Municipal y de la Oficina de Partes de la
en tramite, y enviar a Alcaldia para la firma la DIDECO S
Municipalidad
Después de presentados para tales efectos por *  Solicitud de Contrato
36 si | Firmar los 3 documentos en tramite Alcaldesa P € present p p . Contrato de Trabajo
la Secretaria Municipal -
. Decreto Alcaldicio
36 no Devolver documentos NO firmados a Secretaria Alcaldesa Después de presentados para tales efectos por : igﬁ(t::taut(cj) gz (T:?;;;aéo
Municipal la Secretaria Municipal aba
e  Decreto Alcaldicio
Oficina de Partes de Sistema Documental y archivo
37 Digitalizar los documentos firmados por la Alcaldesa la Secretaria Después de firmados por la Alcaldesa Municipal y
Municipal P
) . - . . Oficina de Partes de . A .
38 Confirmar registro, clasificar y copiarlos en Sistema la Secretaria Después de digitalizar y clasificar los Sistema Documental
Documental s documentos
Municipal
Distribuir los documentos por Sistema Documental a: -
Oficina de Partes de . ) . .
39 + DIDECO la Secretaria Despues de cc_)nﬂrmar registro, clasificar y Sistema Documental
. DIRECCCION CONTROL L copiarlos en Sistema Documental
Municipal
. DAF
Distribuir a Unidad Encargada del Programa de Oficina de I?artes de Después de digitalizar y clasificarlos los .
40 L A la Secretaria ; Sistema Documental
DIDECO los 2 originales del Contrato de Trabajo Municipal documentos en Sistema Documental
a1 Entregar el Contrato de Trabajo protocolizado a la | Unidad Encargada Después de recibido el Contrato de Trabajo Firma recibido OK en Contrato
persona contratada (copia interesado) del Programa desde la Oficina de Partes de Trabajo copia Municipalidad
Entregar el Contrato de Trabajo protocolizado (copia Unidad Encarqada Después de recibido el Contrato de Trabajo Contrato de Trabajo copia
42 Municipalidad) a la Unidad de Control DIDECO para 9 desde la Oficina de Partes y firmado recibido Municipalidad firmado recibido
. del Programa :
archivo en Carpeta Personal OK copia persona OK por persona
43 Prestar el servicio contratado Persona contratada En las condiciones establecidas en el Contrato Los establecidos por la
de Trabajo Municipalidad
Emitir:
. Informe de Actividades En el formulario, plazo y condiciones -
44 Y solicitar VB al Jefe Unidad Encargada del Persona contratada establecidas por la Municipalidad Informe de Actividades
Programa
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,Como?

N° ; Qué? ; Quién? ; Cuando? . Instructivo de
Q Q ¢ Registro :
Trabajo
Emitir:
45 e  Boleta Electronica de Prestacion de Servicios Persona contratada | E" € monto, plazo y condiciones establecidas Boleta de Prestacion de
Y solicitar VB al Jefe Unidad Encargada del por la Municipalidad Servicios del SlI
Programa
Jefe de Unidad Cuando la supervision del servicio contratado
Rechazar el Informe de Actividades y/o la Boleta de no cumple con el Contrato de Trabajo y/o Los establecidos por la
46 no S ey Encargada del oo
Prestacion de Servicios y expone razones Programa cuando estos (los documentos) presenten Municipalidad
9 errores u omisiones
. Informe de Actividades
Aprobar el Informe de Actividades y la Boleta de Jefe de Unidad . : . »  Boleta Electronica de
46 si | Prestacion de Servicios y enviar a Unidad de Control Encargada del Después de firmados por el Jefe de Unidad Prestacion de Servicios
Encargada :
DIDECO Programa Ambos con VB del Jefe Unidad
Encargada del Programa
Rechazar los documentos presentados y devolverlos Unidad de Adm. y De;pues de recibidos los documentos desde la Documentos de pago
4rno a Unidad Encargada de Programa Control DIDECO Unidad Encargada del Programa y se haya rechazados
9 9 detectado errores u omisiones en estos
47 si Revisar documentos para pago, otorgar VB y solicitar | Unidad de Adm. y Después de recibidos y los documentos desde VB a documentos de la Unidad
VB a Director - DIDECO Control DIDECO la Unidad Encargada del Programa y revisados Control - DIDECO
Después de recibidos los documentos desde la
48 no Rechazar los documentos presentados y devolverlos Director - DIDECO Unidad de Control DIDECO y estos presenten Documentos de pago
a la Unidad Control DIDECO alguna objecion no considerada en las rechazados
revisiones precedentes
Aprobar los documentos presentados y despacharlos Después de recibidos los documentos recibidos
48 si | ala Unidad de Control DIDECO para digitalizacién y a | Director - DIDECO desde la Unidad de Control DIDECO y no Documentos de pago aprobados
la Seccion Remuneraciones de la DAF para pago presenten objeciones
- . Después de aprobados por el Director — - .
Digitalizar los documentos de pagos aprobados con Unidad de Adm. y - i Sistema SMC y Sistema
49 VB del Director - DIDECO Control DIDECO DIDECO y previo a despacharlos a la Seccion Documental
Remuneraciones de la DAF
" . . Oficina de Partes de
SIQS gi‘;b'r Contrato de Trabajo y Decreto Alcaldicio en la la Secretaria Segun lo indica esta matriz en el punto 39. Sistema Documental
Municipal
50 Verificar datos en Sistema SMC y activar a persona Seccion Personal de | Cuando recibe el Contrato de Trabajo y el Sistema SMC
en sistema la DAF Decreto Alcaldicio desde la DAF
51 Informar novedades en SMC a Seccion Seccién Personal de | Después de verificar datos en Sistema SMC y Sistema SMC

Remuneraciones

la DAF

activar a persona en sistema
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,Como?

N° ,Qué? ,Quién? ¢Cuando? . Instructivo de
Registro .
Trabajo
Leer datos de persona en SMC y prepara proceso de Seccion . Después de recibir novedades informadas por .
52 PR . Remuneraciones de " Sistema SMC
liquidacion de remuneraciones la DAE Seccién Personal
Rechazar los documentos de pago recibidos desde la Seccion . Después de recibidos segun se indica en el Documentos de pago
53 no Remuneraciones de
DIDECO punto 48 rechazados
la DAF
.| Aprobar documentos de pago y los ingresa y los Seccion . Después de recibidos segun se indica en el .
53 si : Remuneraciones de Sistema SMC
parea con los datos contenidos en el SMC la DAF punto 48
Seccion Después de validados y pareados los
54 Procesar liquidacion de remuneraciones |Ii?ielsnAu'?eramones de documentos de pago con los datos del SMC Sistema SMC
55 Generar ndmina total liquido a pagar, veritica y gz(r;?iﬂ:araciones de | Procesamiento de remuneraciones Sistema SMC
cuadra con documentos de pago la DAF
Instruir procesar némina de liquido a pagar con Seccion . . . .
56 TR ; Remuneraciones de | Procesamiento de remuneraciones Sistema SMC
transferencia
la DAF
Instruir procesar némina de liquido a pagar con Seccion . . . .
56 Ch Remuneraciones de | Procesamiento de remuneraciones Sistema SMC
cheque
la DAF
Emitir e imprimir némina de liquido a pagar con Seccion . . . .
57 Remuneraciones de | Procesamiento de remuneraciones Sistema SMC
cheque
la DAF
. L Lo Seccion
58 Emite e Imprimir nomina de liquido a pagar con Remuneraciones de | Procesamiento de remuneraciones Sistema SMC
transferencia
la DAF
59 Emitir memorandum solicitando a Tesoreria y gz‘r:'rftijir:araciones de | Procesamiento de remuneraciones Sistema SMC
Contabilidad fondos pagar el liquido calculado la DAF
Seccion
60 Enviar solicitud a la DAF (Tesoreria y Contabilidad) Remuneraciones de | Procesamiento de remuneraciones Sistema SMC
la DAF
61 Emitir decreto de pago de remuneraciones, segun DAF: Tesoreria y Después de recibida la solicitud de fondos de Decreto de Pado
proceso interno DAF Contabilidad Seccién Remuneraciones 9
Imprimir y gprobar doE:umento depreto de pago de DAF: Tesoreria y Después de emitir decreto de pago de Decreto de Pago firmado por la
62 remuneraciones, segun proceso interno DAF y

despachar a Direccion de Control para iniciar visacion

Contabilidad

remuneraciones

DAF
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,Como?

N° ,Qué? ,Quién? ¢Cuando? . Instructivo de
Registro .
Trabajo
Visar decreto de pago, y documentacion soportante . i Después de recibida la documentacion desde la
63 . = ; Direccién Control
(informe de actividades y boleta de honorarios) DAF
Rechazar el decre_tp de pago por no cumpl|r_ el total . ” Después de revisado el decreto y la Decreto de Pago rechazado,
64 no | de la documentacion o una muestra aleatoria de ella, Direccién Control . S
; ) documentacion soportante indicando razones
las formalidades establecidas y devolver a la DAF
Aprobar el decreto de pago por cumplir el total de la
64 si documentacién o una muestra aleatoria de ella, las Direccién Control Después de revisado el decreto y la Decreto de Pago visado con
formalidades establecidas y enviar a Secretaria documentacién soportante firmas correspondientes
Municipal
. . . Después de aprobado y recibido desde la Proceso interno
65 Revisar el decreto de pago para refrendarlo Secretaria Municipal Direccion de Control Secretarfa Municipal
Rechaza refrendacion del decreto de pago por no . . .
. . . . Después de revisado los protocolos del decreto Proceso interno
66 no | cumplir el protocolo establecido y devuelve a Secretaria Municipal de pado Secretaria Municioal
Direccion de Control pag p
66 si Refrenda el decreto de pago y envia a Administracion Secretaria Municioal Después de revisado los protocolos del decreto Proceso interno
Municipal para firmar y decretar P de pago Secretaria Municipal
67 Recepcionar y revisar decreto de pago visado y Administracion Después de recibido desde la Secretaria i&ﬁﬁ;&%ﬂo de
refrendado para decretar Municipal Municipal Municipal
Administracion Después de recibido desde la Secretaria .
68 no | Rechazar el decreto Municipal Municipal Decreto Alcaldicio de Pago
68 si | Refrendar el decreto alcaldicio Adm_nystracmn Después de recibido desde la Secretaria Decreto Alcaldicio de Pago
Municipal Municipal
Enviar decreto alcaldicio de pago visado, refrendado Administracion Después de refrendar el decreto alcaldicio de Decreto Alcaldicio de Pago
69 rotocolizado a DAF: Contabilidad & Tesoreria Municipal ago visado, refrendado y
yp : p pag protocolizado
70 Recepcionar y revisar Decreto Alcaldicio de Pago DAF: Contabilidad & | Después de recibido el decreto de pago
protocolizado Tesoreria protocolizado
71 Aplicar proceso de emisién de cheques para traspaso | DAF: Contabilidad & | Después de revisado el Decreto Alcaldicio
de fondos Tesoreria Protocolizado
72 Enviar cheque a Seccion Remuneraciones DAF: antabllldad & De;pges de haber aplicado el proceso de Cheque para traspaso de fondos
Tesoreria emision de cheques de traspaso
Depositar cheque en cuenta corriente de Pago Seccion . Cheque para traspaso de fondos
73 Remuneraciones de

Remuneraciones

la DAF

y memorandum de depésito
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,Como?

N° ,Qué? ,Quién? ¢Cuando? . Instructivo de
Registro .
Trabajo
Aplicar proceso de emisién de cheques de Seccion Después de generadas las néminas de pado *  Cheques nominativos
74 remuneraciones y/o emision de némina para pago de | Remuneraciones de P g : pag *  No6mina de traspasos de
) A con cheques y transferencias
remuneraciones con transferencia la DAF fondos
Seccion Después de depositado el cheque de traspaso
75 no | Verificar disponibilidad de fondos en banco Remuneraciones de en erl) banco P q P Saldo de cuenta corriente banco
la DAF
. - . - Seccion . Después de depositado el cheque de traspaso .
75 si | Verificar disponibilidad de fondos en banco Remuneraciones de en el banco Saldo de cuenta corriente banco
la DAF
Firma del interesado de
76 Paga cheque o transfiere a cuenta bancaria de S(Z(r:r?lﬁr:araciones de Después de verificar la disponibilidad de fondos ::%%?gfrfg del cheque de pago
persona contratada la DAF en el banco Noémina de transferencia firmada
conforme por el banco
77 Emitir némina de retenciones y enviar a DAF: gz(rﬂg:araciones de Después de procesar la liquidacién de las N6mina de retenciones
Tesoreria y Contabilidad la DAF remuneraciones segun el punto 54
61 Emitir Decreto de Pago (Retenciones) DAF: Tg_sorerla/ Despues de_ recibir de:s,de_e la Seccion . Decreto de Pago de retenciones
BIS Contabilidad Remuneraciones la némina de retenciones
78 E&)It:ocollzar el decreto de pago (Retenciones) en la gﬁ;;‘gﬁisd(;rgna/ Después de emitido el Decreto de Pago
DAF: Tesoreria /
Contabilidad,
. o Direccién de
79 Aplicar el proceso de protocolizacion de un Decreto Control, Secretaria Proceso descrito Decreto de Pago protocolizado
de Pago (Retenciones)
Municipal y
Administracion
Municipal.

Tabla 5: Matriz Descriptiva de Flujo de Propuesta de Redisefio
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4.3.3 ESTIMACION DE PLAZOS PROPUESTA REDISENO

A partir del procedimiento desarrollado en el redisefio del proceso
original, se establecié un tiempo determinado para cada una de las
actividades que lo componen. Esta estimacion fue realizada
considerando la disponibilidad de tiempo de los distintos involucrados en
el proceso. A continuacion se muestran los hitos principales junto con el
tiempo establecido para cada uno de estos. Los plazos estan
considerados en dias habiles del mes®®.

Desde quese inicia el Proceso, hasta que serecepeions el documentode Solicituden la

DIDECO. Esta etapa yacontempla la selecdondel personal.. Inicio Bdias
Ingresardatosy documentos del postulante, ademas del tipo deempleo y remuneracicn 1dias
e debe cormborar que exista Presupuesto disponible parala contratacion solicitada. Existe un Odias 3 di
margen de movilidad interna entre lasdistintas unidadesdela DIDECO. 122
%e genera |z solictud decontrato y se envia al Director DIDECC para aprobacion. 1dias
Direccion de Control comprueba que elcontrato esté dentro del marcolegaly quelaglosa .
tenga relacion con el Programa de Gobierno Local. Da Visto Buenoa contratacion. ldia
2diaz
Administrador Municipal revisa glosa contratacion, aplicando tabla de par@metros. Autoria 1dia
seguir conel proceso
\Una vez aprobada |3 solicitud de Contratacion por partede Adm. Municipal. El sistema genera odi
automaticamente |3 solicitud decontrato, el contrato y Decreto. 3z
Una vez que se emiten los documentos, |a DIDECO recibe autorizacion para imprimir 1 di 5 diaz**
documentosy solidtar |asfirmas correspondientes. a5
La personaa contratar firma contrato de honorarios.. 4dias™
Director DDECO otorga media firma en contrate ya firmado por contratado. 1dia 1dia*
Firma delAlcalde de los 3 documentos. 2dias 2dias
La Secretaria Municipal registra, protocoliza v escanea documentos firmados 3dias 3 diaz*®
Secretariz Municipal se encarga dedistribuir 3 lasdistintas Direcciones las copias necesarizs pars . .
continuar con el procesoy envia copia deContratoa Persona Natural, 1ldia 1dia
* Depende directamente dela canga de trabajo de ka propia Direccion. G
** Depande de la ubicacion del personal contratado. Total 22 dias

Fuente: Creacion Propia
llustraciéon 10: Plazos actividades Propuesta de Redisefio

19 para mayor detalle de los plazos establecidos por cada actividad del proceso, revisar Anexos
D.

50



V. RESULTADOS

Luego de evaluar la situacion actual y definir el redisefo del proceso de
Contratacion de Personal de la DIDECO, se desprende que los resultados
obtenidos, tienen relacién con:

5.1 CAMBIOS SIGNIFICATIVOS EN EL DESARROLLO DEL
PROCESO

El cambio mas relevante en términos de la eficiencia del proceso,
corresponde a la incorporacion de tecnologia. Dado que actualmente
existe un Sistema informatico, que es utilizado en otros procedimientos,
se plantea un mejor manejo de los recursos existentes y por tanto una
incorporaciéon de este Sistema al proceso de contratacion de DIDECO.

Los cambios de tecnologizacidon afectan tanto las etapas contratacion
como las de Pago. Que el proceso se realice principalmente por sistema,
genera los siguientes resultados:

- La documentacion del postulante (curriculum vitae, cédula y
boleta honorarios SII) ahora se puede enviar via web, lo que antes
solo se aceptaba fisicamente.

- Todos los documentos oficiales (solicitud de Contrato, Contrato,
Decreto de Contrato, Decreto de Pago) se emiten por sistema.
Una vez que se tiene la documentacion e informacién corroborada,
los documentos se generan automaticamente, con la aprobacion
correspondiente, minimizando asi los posibles errores de
inconsistencia de datos.

- Todos los documentos oficiales son aprobados por sistema,
mediante firma y timbre digital correspondiente a cada
involucrado en el proceso. Los distintos participantes tendran sus
propias facultades en el sistema, en cuanto a dar visto bueno,
aprobacién, firma, firma y timbre, segin como sea necesario.

- Por sistema, los documentos aprobados, quedan disponibles
automaticamente para revisién de la siguiente entidad. Lo que
antes se enviaba mediante la correspondencia interna de la
municipalidad.

- El presupuesto para contratacion de Recursos Humanos de
DIDECO estara incorporado en el sistema, por lo que se podra
aprobar o rechazar automaticamente una contratacién, una vez
que se ingresa la solicitud con el monto de remuneracidon
respectivo. Esta revision antes se hacia manual.

- Se eliminan los registros manuales del procedimiento, como
recepcion de documentos, protocolizacion de documentos,
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aprobacién de estos, entre otros. Ahora el registro queda
inmediatamente en el sistema, facilitando el seguimiento y control
del proceso.

En cuanto al procedimiento administrativo, se plantea una serie de
modificaciones en los pasos que componen el proceso de contratacion.
Estos cambios afectan principalmente a la etapa de contratacion, y no
asi a la de Pago. Se pueden identificar los siguientes cambios en las
actividades del proceso:

- Como resultado del redisefio, los datos del postulante se ingresan
una sola vez al sistema, y se realiza al principio. Después de esto,
los datos quedan fijos en el sistema, por lo que basta
corroborarlos una sola vez. A diferencia del proceso actual, donde
habia que chequear la informacién en cada documento, ya que se
hacia manual. De esta forma se evitan importantes errores en
digitacion de la informacion.

- Cuando el director de DIDECO aprueba la solicitud de
contratacién, esta pasa directo a Direccién de Control, y luego va
a Administracién Municipal. Actualmente ocurre lo contrario.

- Una vez que estda aprobado por el Director DIDECO, Control vy
Administracién Municipal, este Ultimo da la autorizacién para
emitir contrato y decreto. Posteriormente, es la misma DIDECO la
encargada de imprimir los documentos para su firma.

- Los documentos de Contrato y Decreto de Contrato, ahora se
emiten juntos y fluyen simultdaneamente por el proceso.

- Alcaldesa y Administracion Municipal debian firmar solicitud,
contrato y decreto consecutivamente. El redisefo les permite
intervenir solo una vez durante el proceso.

- En la propuesta, la Direccidon de Control visa los documentos antes
de la Alcaldesa, lo que permite una correcta ejecucion de las
labores de Contraloria interna. A diferencia de la situacion actual,
donde esto se hace después, dejando su intervencion sin mayor
efecto.

- Director de Control ya no necesita revisar contrato, ya que una
vez que aprobd la glosa y pertinencia de la solicitud, esta queda
fija en el sistema y a partir de esto se emite el contrato.

- Se considera necesario, desarrollar una planilla de rangos y/o
categorias de remuneraciones, para ser incorporada al sistema.
Esta se debe realizar bajo los criterios de la DIDECO.
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Con esto se obtiene principalmente una disminucion de trabajo (uso de
RRHH), haciendo que los sistemas ejecuten una parte importante del
proceso. Lo que se traduce en una liberacion de personas que realizan
trabajos operativos, como rellenar formularios, elaboracion de
documentos, supervisién de concordancia de datos.

Dado el procedimiento establecido para el redisefio del proceso, es
posible definir las asignaciones de tareas para cada cargo?®, lo que
ayudaria a un mejor control de las etapas del proceso.

5.2 DISMINUCION DEL TIEMPO TOTAL DEL PROCESO

Con respecto a los resultados obtenidos a través de la propuesta de
rediseno del proceso, se puede identificar como fundamental, la
disminucidn del tiempo total que tarda el proceso en ejecutarse.

Este ahorro de tiempo, se obtiene directamente del redisefio de la etapa
misma de Contrataciéon, debido a que representa la demora mas critica.
Con respecto a la etapa de Pago, los cambios no influyen mayormente
en los tiempos de proceso, ya que actualmente se desarrolla en un
tiempo adecuado.

En la Tabla 6 se muestran las principales actividades del proceso, junto
con la duracion de estas en la situacion actual y en la propuesta
elaborada. Adicionalmente, se expone la diferencia de dias, es decir, el
ahorro de dias obtenido mediante el redisefio, y su respectivo
porcentaje de disminucién.

Se debe considerar que en la propuesta de redisefio se incluye un sub
proceso de seleccion de los postulantes, el que no existe en la situacion
actual. Esto se identifica como una disminucidn negativa en la Tabla 6.

20 para revisar asignacion de tareas de las personas que participan en el proceso, revisar
ANEXOS E.
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Situacion Propuesta .. < .
. = Disminucion | Porcentaje
Sub Proceso Actual Rediseio (dias) (%)
(dias) (dias)
Seleccion de _ 6 -6 12,8
postulantes
Solicitud de
Contratacion 14 5 9 19,1
- Revision
Presupuesto 2 0 2 4,2
- Aprobacion
Solicitud 12 > U 14,9
Contrato Honorarios 17 8 9 19,1
- Redaccion
Contrato 3 1 2 4,2
- Revision Control 4 0 4 8,5
- Aprobacion y
firma contrato 7 5 2 4,2
(postulante)
- Firma Alcaldesa 3 2 1 2,2
Decreto Alcaldicio 15 2 13 27,7
- Redaccién y
aprobacion 9 0* 9 19,1
Decreto
- Revision Control 3 0* 3 6,4
- Visacion
Secretaria 3 2 1 2,2
Municipal
Otros 1 1 0 0
- Distribucion
copias 1 0 1 2,2
- Digitalizacién _ _ _
documentos 1 1 2,2
TOTAL 47 22 25 53,2 %

Fuente: Elaboracién Propia

Tabla 6: Disminucién del tiempo total del proceso

* Se estima una duracion de 0 dias para la aprobacién del Decreto Alcaldicio y la revisién de
Control, debido a que en el redisefio propuesto, el Decreto participa en conjunto con el
Contrato, por lo que la duracion correspondiente a esas actividades esta incluida en la
aprobacion y firma del Contrato.

A partir de los datos mostrados en la Tabla 6, se puede rescatar que el
proceso completo se ve disminuido en 25 dias, lo que equivale a un
53,2% de disminucién. Esto significa un importante ahorro en términos
de tiempo. Considerando ademas, que en el proyecto de rediseio se
incluye un sub proceso nuevo.
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El subproceso que evidencia una considerable mejora, en cuanto al
tiempo, corresponde a lo relacionado con el Decreto Alcaldicio. Se
registra una disminucion importante de 13 dias, equivalente a un
27,7%. Esto se debe principalmente a que ahora ya no se considera
como un sub proceso aislado, sino que estad integrado a las mismas
actividades del Contrato de Honorarios.

Es importante considerar, que aunque el proceso se evalla en dias
habiles, la carga de trabajo real que tienen las personas involucradas,
corresponde a un promedio de 1,5 horas por cada dia. Entendiendo que
no se utiliza un dia completo en actividades asociadas directamente con
el proceso, ya que los involucrados poseen una importante carga laboral
que deben distribuir en sus horas diarias de trabajo.

5.3 REQUERIMIENTO DE CAPACITACION DE PERSONAL PARA
INTRODUCIR MEJORAS PROPUESTAS

Entendiendo que la incorporacion de nuevas practicas no es nada sin el
equipo de personas que las ejecutan, se hace indispensable una buena
integracion de este equipo con el redisefio mismo. Para lograr esto se
requiere un clima propicio de aceptacion al cambio y a la posibilidad de
equivocarse. Situaciéon que en efecto existe en el municipio, debido a
que en dgeneral todos los participantes declararon creer que era
necesaria esta serie de mejoras. Ademas, sera fundamental la
realizacion de diversas capacitaciones que permitiran interiorizar estas
mejoras como parte habitual del trabajo diario.

En particular, estas capacitaciones tendran como objetivo principal el
dar las bases para que los colaboradores tengan la preparacion
necesaria, para una correcta utilizaciéon del sistema informatico que se
utilizard en el desarrollo del proceso. Una buena capacitacion lograra
brindar los conocimientos requeridos para un buen desempefo de sus
funciones, y dara la posibilidad de resolver problemas que se le
presenten durante el proceso.

En esta etapa serd de gran ayuda el fomentar la motivacion de los
participantes en cuanto a los beneficios que trae para ellos el plan de
redisefo. Asi sera mas factible una postura de adaptacién al cambio y
sobre todo a una mayor tecnologizacién del proceso.
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5.4 DETERMINACION DE INDICADORES DE GESTION DE
PROCESO

A partir de la nueva propuesta de desarrollo del proceso, se proponen
ciertos indicadores, con el fin de monitorear y evaluar el proceso. Se
proponen a continuacion 3 ejes de indicadores:

A. Reduccidon de tiempo de las actividades al interior del proceso

Indicador 1: Tiempo real de permanencia en cada Unidad.

Este indicador estd orientado a comparar su valor con los
plazos estipulados para cada actividad dentro de las distintas
Unidades que participan en el proceso (DIDECO, Control,
Administracidon, Secretaria Municipal, Alcaldia).

B. Reduccion de errores en Sistema

Indicador 2: Documentos de personas grabados erroneamente
en el sistema.

Este indicador da cuenta de la cantidad de veces que, por
equivocacidon, se asigna documentacién (curriculum vitae y
copia cédula) de una persona a otra. Es fundamental que esto
se corrija tempranamente, ya que para las etapas que
involucran los documentos de Contrato y Decreto, Ila
informacion personal debe estar completamente correcta.

C. Funcionamiento Sistema Operativo

Indicador 3: Tiempo de inoperancia de Sistema informatico.

Se entendera como tiempo de inoperancia, la cantidad de horas
gue el sistema podria estar sin funcionar, ya sea por una caida
del sistema mismo, por falta de electricidad, o por cualquier
situacion que afecte su correcto funcionamiento. Se debe
procurar obtener el menor valor posible para este indicador. Ya
gue el sistema sera indispensable para el desarrollo del
proceso.
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5.5 CONTROL DE PROCESO PARA LA MEJORA CONTINUA

Por ultimo, se desprende la necesidad de tener un sistema de control
que se dedique especialmente a evaluar el desarrollo del proceso,
identificando los problemas y sus causas. Para luego planificar los
correspondientes objetivos de mejora. La medicién de los indicadores
antes descritos sera fundamental para una superacién permanente.

Para esto se requiere de solo una persona que se encargue
especificamente de llevar el manejo del proceso y pueda ir
monitoreando en tiempo real el funcionamiento de las nuevas medidas
establecidas.

Este seguimiento de control y evaluacidon, sera clave para lograr un
proceso de mejora continua.

VI. ANALISIS DE FACTIBILIDAD TECNICA Y ECONOMICA
6.1 FACTIBILIDAD TECNICA

Para lograr implementar los cambios propuestos, es fundamental contar
con un programa que logre sustentar este proceso. Ademas es necesario
comprobar la factibilidad de utilizar firma y timbre electrénico.

En el caso de la Municipalidad, se cuenta con un sistemma modular
computacional (SMC), el cual ofrece un servicio exclusivo de soluciones
informaticas para municipalidades, donde se intenta optimizar y
modernizar la administraciéon publica. Actualmente este sistema se
utiliza en algunos procesos del municipio como el Registro de Decretos,
Ingreso de Nuevo Personal, Registro de remuneraciones, entre otros.

El sistema SMC cuenta con los méddulos Personas, Remuneraciones,
Contabilidad. Elaborados especialmente de acuerdo a las necesidades de
la Municipalidad de Providencia.

Dado que el plan de rediseno estipulado considera necesariamente un
sistema que lo sustente, se llevaron a cabo una serie de reuniones con
la Seccion de Tecnologia de la Municipalidad, quienes mantienen
relacién directa con los ejecutores del sistema SMC.

Una vez presentada a ellos la propuesta de redisefio del proceso de

contratacién, estos la evaluaron y finalmente confirmaron la capacidad
del actual sistema para incorporar estos nuevos atributos planteados.

57



Ademas se aprueba la posibilidad de incluir tanto firma como timbre
digital, segun sea necesario. Donde cada actor involucrado en el proceso
contara con un usuario y clave que le permitira ciertas facultades segun
su cargo. Esta resolucién es primordial para la implementacién de la
propuesta.

Luego de que el equipo del sistema evaluara y aprobara la factibilidad
técnica del proyecto, se pidid a través de la seccién de Tecnologia de la
Municipalidad, una solicitud formal de cotizacion para el desarrollo de
esta nueva parte a incluir en el sistema.

La cotizacion elaborada da cuenta de las aplicaciones que se
desarrollarian y aplicarian en el sistema, considerando también la
integracion directa de este proceso con los otros mddulos ya existentes
del sistema?!.

En cuanto al monto a cobrar por el desarrollo de esta aplicacién, el
equipo del sistema SMC entrego los siguientes valores:

e Un monto inicial de inversién por el desarrollo del proyecto de
$5.000.000.

e Un cobro fijo mensual por motivo de mantencion del sistema de
UF 4,00 (equivalente a $93.000 aprox.)

El periodo estipulado de implementacion es de 60 dias.

La cotizacidn se considera bastante apropiada. Con respecto al
desarrollo, cumple con todas las exigencias propuestas para un correcto
funcionamiento del proceso y en cuanto al valor, se considera un costo
accesible para la municipalidad. Ademas, dado que el municipio cuenta
con un contrato vigente con este sistema, y que ya existen aplicaciones
a las cuales se podria integrar este nuevo proceso, se recomienda
entonces dejar en manos de la empresa SMC el desarrollo del proyecto.

6.2 EVALUACION ECONOMICA: Costos v/s Beneficios

Llevar a cabo las mejoras propuestas, trae consigo una serie de
resultados que beneficiaria tanto a los diversos actores del proceso,
como al municipio en general, ya que se logra una mejor eficiencia de la
gestion, logrando una mayor productividad de sus acciones. Sin

21 Cotizacion oficial se puede ver en Anexos F.
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embargo, para implementar dichas mejoras, es inevitable incurrir en
ciertos gastos.

A continuacién, se presenta un balance simple de los costos y beneficios
gue implicaria la implementacion del plan de redisefio propuesto.

Evaluacion de Costos:

Los costos que se incurririan en el desarrollo del proyecto, corresponden
principalmente a la elaboracion del sistema informatico y el costo de
mantener una persona exclusivamente para el control y seguimiento
continuo del proceso. Los montos asignados al desarrollo del sistema
fueron obtenidos de la cotizacién realizada por SMC. En cuanto al costo
de incorporar una persona, el valor se estimdé a partir de las
remuneraciones estandarizadas que posee el municipio para fines
operativos. Donde se sugiere, que el postulante al cargo posea
conocimientos en cuanto a gestion de procesos.

El detalle de costos se muestra en la siguiente tabla.

Tipo de Costo Detalle Monto

Desarrollo de sistema

Costos de inversion . -
informatico

$ 5.000.000

Mantencidon Sistema

Costos Informatico

$94.000 (UF 4)

Operacionales

Persona a cargo del
(mensuales)

Control del Proceso

$1.111.111

Fuente: Elaboracién Propia
Tabla 7: Costos asociados al redisefo de proceso

Esto se traduce en un costo anual de $14,4 millones, adicional al costo
de inversion inicial ($5 millones).

Evaluacion de Beneficios:

El mayor beneficio esperado, asociado a la consolidacidon del plan de
redisefo, corresponde a la liberacion de Horas-Hombre (HH) producto
de la considerable disminucién de tiempo en el desarrollo del proceso.
Con esto se libera tiempo valioso de Direcciones prioritarias para el
Municipio. Ademads, se aliviana principalmente el trabajo de la
Administracion Municipal y de la Alcaldia.

La estimacion econdmica de las HH liberadas, se realizara cuantificando
aquellas horas que se reducen a partir del redisefio, mediante un
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promedio del valor de hora hombre de los distintos involucrados en el
proceso.

Lo que se traduce en:

Monto Detalle
Valor HH promedio 22 8 hrs. por 20 dias
. $9.000 .
aproximada habiles
Cantidad de horas 1,5 hrs. Efectivas por 25
. 37,5 hrs. / .
reducidas dias reducidos
Valor liberacion de 37,5 hrs a un valor de
HH por proceso $337.500 $9.000/HH

Fuente: Elaboraciéon Propia

Tabla 8: Valoracidon ahorro Horas-Hombre

Esto quiere decir que por cada proceso ejecutado se obtiene una
valorizacion de beneficio estimada en $337.500.- Dado que se proyecta
una cantidad de aproximadamente 500 contrataciones a honorarios para
el afio 2014%3, el beneficio total se puede valorizar en $168.750.000.-
anuales.

Ademas de la significativa liberacion de horas-hombre obtenida producto
del redisefio, se asocian los siguientes beneficios:

- Documentacioén sin errores de informacion.

- Registro y circulacion de documentos por medios tecnoldgicos.

- Proceso estandarizado, susceptible de aplicar mejoras continuas.
- Minimizacién del proceso de protocolizacién de documentos.

- Controles de proceso oportunos.

- Aplicacidon de modernas tecnologias.

Considerando que los costos fijos estimados corresponden a $14,4
millones anuales, ademas de la inversién inicial que es equivalente a $5
millones. Se puede concluir que el beneficio estimado de implementar
esta propuesta es mucho mayor a sus costos asociados.

Se recuerda que dicha evaluacidon corresponde solo a una cuantificacion
del valor del tiempo liberado, ya que es dificil medir -en términos
economicos- el beneficio real obtenido a través del rediseno.

22 para mayor detalle de la obtencién del monto promedio ver Anexos G.
23 Fyente: Proyeccion estimada por la Direccion de Desarrollo Comunitario.
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VII. PROPUESTA DE IMPLEMENTACION

A continuacion se expone el plan de accién del proyecto, que contempla
una serie de etapas, que se han considerado especialmente para una
correcta implementacién de la propuesta de rediseno establecida.

Etapas del plan de implementacion:

1. Desarrollo de sistema: Esta etapa considera el periodo de tiempo
que se debe destinar para el diseno y desarrollo del sistema
informatico que se utilizara en el proceso. Se supone un tiempo
estimado de 45 dias habiles, de acuerdo a la cotizacidén realizada
con la empresa de SMC.

2. Capacitacion del Personal: Como se dijo anteriormente, resulta
clave una serie de capacitaciones formales sobre el manejo del
nuevo sistema y las actividades asociadas a cada participante del
proceso. Esta etapa puede tener una duracién estimada de 20
dias habiles. Considerando la importancia que tiene esta en el
desarrollo del proyecto, ademas del escaso tiempo disponible con
el que cuentan los distintos involucrados para otras actividades.

3. Pruebas en vivo: Corresponde a una etapa de induccion guiada, en
donde el encargado de proyecto debera realizar ciertos
procedimientos con cada uno de los involucrados en el proceso.

4. Marcha Blanca: Esta etapa contempla la ejecucion del proceso, a
modo de prueba, mediante el sistema desarrollado. La idea es
rescatar posibles errores y/o mejoras asociadas al procedimiento y
al uso del sistema informatico. Es importante que todos los
actores involucrados en el proceso participen en esta etapa, con el
fin de obtener el mayor feedback posible y asegurar el
funcionamiento de todas las partes. Esta etapa considera un
tiempo estimado de 10 dias habiles.

5. Implementacion Final: Una vez corregidos todos los errores
hallados en la etapa de prueba y luego de incorporar todas las
mejoras sugeridas, se procedera a ejecutar formalmente el
sistema informatico para el desarrollo del proceso redisefiado de
Contratacién de Personal de DIDECO.
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De acuerdo a lo anterior, se estima que el proceso de implementacién
final del redisefio de proceso de Contratacion de Personal de DIDECO,
podria ejecutarse en un plazo aproximado de 4 meses?*. Periodo en que
se encontraria en condiciones de normal funcionamiento.

24 para revisar detalle de las actividades especificas contempladas en el plan de implementacién,
revisar Anexos H.
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VIII. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
8.1 METODOLOGIA

A partir de la revisidon bibliografica relacionada al redisefio de procesos,
se puede concluir que la variable fundamental para el éxito de un
proyecto de redisefio son las mismas personas que participan en los
procesos. Sin embargo, las metodologias tradicionales para redisefios no
apuntan tanto a esto, si no que se centran en el disefio y analisis de los
aspectos operacionales de los procesos. Es fundamental hacerse cargo
de la resistencia que se puede producir en la etapa de implementacién
de un rediseno.

Con respecto a esto, el hecho de haber incluido a las personas
participantes del proceso, en el desarrollo de la propuesta de rediseno,
fue un gran aporte para que ellos se sintieran involucrados en este
proyecto y tuvieran una buena acogida de este. De esta forma se
aumenta la probabilidad de una implementacion exitosa y sostenible en
el tiempo.

8.2 OBSERVACIONES ORGANIZACION

A nivel del municipio, se percibi®6 muy poca comunicaciéon entre las
distintas Direcciones, en general no se evidencia una integracidn
positiva entre estas. Tampoco se tiene claridad de las actividades que
realiza cada una y en algunos casos se genera dualidad de funciones.

Se pudo notar, durante el desarrollo del proyecto, la inexistencia de un
impulso significativo en materias de desarrollo tecnoldgico. A pesar de
que se tienen las herramientas y los recursos, no hay una iniciativa clara
por incorporar tecnologia a nivel administrativo. Se estda recién
comenzando a mostrar interés en este tema.

8.3 PROYECTO DE REDISENO

A partir del levantamiento de la situacién actual, se definieron 91 pasos
gue componen el proceso de Contratacion de Personal DIDECO. Y la
participacion de 6 Direcciones involucradas en este: DIDECO, Control,
Adm. Municipal, Alcaldia, Secretaria Municipal y DAF. Ademas se puede
dividir el proceso en 2 etapas; Contratacién y Pago.

Luego de analizar el estado de la situacion actual, se identificaron una
serie de problemas criticos del proceso: (1) El tiempo de ejecucidon es de
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casi 3 meses, incluso para contratos de un mes de duracion, (2) el
proceso no cuenta con procedimientos claros ni estandarizaciones
adecuadas, que permitan un seguimiento y evaluacién de este, (3) las
personas comienzan, e incluso terminan, de trabajar cuando aun no esta
formalizado el contrato, (4) el alto grado de tareas que se realizan de
forma manual, lo que aparte de afectar en el tiempo, conlleva una gran
posibilidad de errores involuntarios de informacidon, (5) una baja
eficiencia en el proceso, debido a la mala utilizacién de los recursos.

Las propuestas de mejora se disefiaron en base a los problemas
detectados en la situacion actual y las apreciaciones de los involucrados
obtenidas mediante constantes reuniones. Se procedid a modelar la
propuesta de redisefio del proceso, donde se obtuvo un procedimiento
de 70 pasos.

A pesar de todas las etapas de control que posee el proceso, se concluye
que estas no se pueden eliminar, ya que se requiere necesariamente de
todas esas firmas y aprobaciones para darle validez al tramite.

En la propuesta de redisefio, se formalizé e incluyé un nuevo aspecto
que no se tenia actualmente: el sub proceso de Seleccion de
Postulantes. Esta nueva actividad dentro del proceso, esta vya
considerado en los 70 pasos resultantes del redisefio.

El principal cambio generado con el plan de mejora, corresponde a la
propuesta de una solucion informatica. Se considera que la mayor parte
del proceso se realice mediante un sistema computacional, con la
capacidad de entregar distintas facultades de acuerdo al cargo de cada
persona que participa en el proceso. Se concluye que los cambios
afectarian principalmente a la etapa de Contratacién, que es la que
requiere una mayor optimizacién. La etapa de Pagos se ejecuta segun el
proceso regular de pagos de todo el municipio, por lo que una mayor
intervencion queda fuera del alcance de este proyecto.

En consecuencia, la estandarizacion y sistematizacion del proceso,
permitirian reducir el tiempo total de ejecucion en 25 dias habiles,
pasando de 47 a 22 dias de duracion. Lo que representa un resultado
muy valioso para el proyecto, ya que se logra una disminuciéon en el
tiempo de ejecucidn superior al 50%.

Los principales beneficios esperados del redisefio tienen relacién con:
(1) Ahorro de Horas-Hombre (HH), al automatizarse gran parte de las
actividades que se realizaban manualmente, se liberaran una gran
cantidad de HH que podran ser utilizadas en un uso productivo
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alternativo, (2) una mejora general del proceso actual; se minimiza los
errores de informacidon asociados al desarrollo manual, se obtienen
registros en linea de toda la documentacién del proceso, la aprobacién y
validacién de documentos se realiza por sistema.

Los costos asociados al proyecto se relacionan principalmente al
desarrollo y mantencidn del sistema informatico, ademas de una
persona que lleve el control del proceso. Lo que significa un monto
aceptable para el municipio. El desarrollo del sistema quedaria a cargo
de SMC, quienes tienen contrato vigente con el municipio y validaron el
plan de actividades del sistema. Se concluye que el redisefio propuesto
es factible técnica y econdmicamente.

Se estima que la implementacidén final del redisefio del proceso, podria
llevarse a cabo en un plazo de 4 meses. Esto de acuerdo a un plan de
implementacion que considera: el desarrollo de sistema, capacitaciones,
pruebas en vivo y marcha blanca del proceso redisefado.

Se puede concluir, que en relacién al objetivo final del proyecto, se
obtienen alentadores resultados. El analisis y redisefio del proceso
actual, generaria una mayor eficiencia del proceso, al utilizar de mejor
manera los recursos existentes (tiempo y tecnologia), y un aumento en
la productividad. Finalmente se obtiene un proceso estandarizado, con
indicadores que permiten un correcto seguimiento y control para la
mejora continua.

8.4 RECOMENDACIONES

En cuanto al redisefio del proceso, se obtiene finalmente un tiempo de
ejecucion de 22 dias habiles. Por lo que se recomienda a la Direccién de
Desarrollo Comunitario, planificar los requerimientos de contratacion,
considerando esta cantidad de dias de anticipacién, con el fin de llevar a
cabo la contratacion de forma normal y facilitar el correcto desarrollo de
las actividades de la DIDECO.

Dado que se cuenta con un proceso estandarizado, con indicadores
apropiados de control y un plan de mejora continua, se propone integrar
el proceso redisefiado a las normas de calidad, con el objetivo de incluir
dicho proceso a la certificacién de Calidad 1ISO9000.

Seria ideal promover el desarrollo de una cultura organizacional de

mejora continua en los distintos procesos del municipio. Se propone
comenzar por un trabajo general de estandarizacién y redisefo de los

65



procesos administrativos que sean mas significativos para el municipio,
ya que estos afectan directamente en la gestion municipal. La que, a su
vez, se refleja finalmente en los distintos servicios ofrecidos a la
comunidad. En particular se recomienda utilizar esta misma metodologia
para el proceso de Pago General del Departamento de Administracion vy
Finanzas.

Finalmente se recomienda estructurar una politica de contrataciones de
mayor duracién, es decir, que la duracién de los contratos sean por
plazos mas largos y que tengan las clausulas correspondientes para dar
término a este cuando se estime conveniente. Actualmente hay
personas que son contratadas por un periodo corto y al finalizar este
periodo se vuelven a contratar por el mismo periodo de tiempo. Se
recomienda estimar mejor la utilizacion de RRHH por parte de DIDECO.
Asi se podria reducir considerablemente la cantidad de procesos de
contratacién realizados al ano.
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X. ANEXOS

ANEXO A: FORMATO FICHA DE SOLICITUD DE CONTRATACION
MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA

MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCE
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO MN® SOLICITUD

FECHA:
SOLICITUD DE CONTRATO A HONORARIOS PROGRAMAS SOCIALES

ANTECEDENTES PERSONALES
NOMEBRES Y APELLIDOS:

RULT. N® FECHA MACINMIENTO:
MNACIOMNALIDAD ESTADO CIVIL:
DOMICILID PARTICULAR:

COMIUMLA: TELEFOMNC PARTICULAR:

PROFESICN I OFICIO:

ANTECEDENTES CONTRATO TPC CONTRATG = | T=[___]
COMETIDD ESPECIFICO A DESARROLLAR:

LUGAR DE DESEMPERC
PERIODO DE COMTRATACIOM:
DESDE: HASTA: N® HORAS

USC EXCLUSIVO DE LA DIRECCION
MOMERE DEL PROGRAMS:

PRESUPUESTO DMSPONIBLE DEL FROGRANMA 3
GASTO TOTAL HONORARIOS - %
SALD0D PRESUPUESTARIO ACTUALIZADO = % (1]
DETALLE PAGD HOMNORARIDS MEMSUAL
MEZ 1 ¥ MEES T ¥
MES Z § MEZ B ¥
ME23 ¥ MEZ = ¥
MEZ 4 § MES 10 ¥
MEZ S § MEZ 11§
MEZ G § MEZ 12 F
W B* ENCARGADO PROGRANMA VW B DIRECTOR DE DESARROLLO
_ O JEFE UHIEAI} _ _ _ C'DMEHITAF-HD _

USO EXCLUSNG DE ULADN.

APROBADO FECHA APROBACION
IMPUTACKN

susT. [ 21 | mEM | | asicmacion] 002 | suBAsiGNAcION [ |
sue. ProGRAMA || DiReccion | 1| UNIDAD |:|

ACTIWVIDAD O PROYECTO _l |

W= B® UNIDAD DE ADMINIS TRACKHN V=B SRAALCALDESA
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ANEXO B: FORMATO DE CONTRATO DE HONORARIOS SIMPLE
MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA

NURICIPALIDAD DE PROVIDERCLA
RECCION DE DESARROLLO COMUNITARD
UKIDAD DE ADNIMSTRACKN ¥ COMNTROL

CONTEATO A HONOEARIOS

En Prowidenda, a g2 Enero de 201 _, entre |a Municpailiad 08 Providenda, renesenias
por su Alaldesa dofia JOSEFA ERRAZURIZ '!HJILIE.I'-'LETI FLUT W 5.711.259-4, ambos domiciliados en Ay,

Pedm de Valdvia W 963 una pane, en adelanie "La Municpaldad”, la oma parte
e , Cadula da ldentidad WP v mmﬂﬁ
. 52 N3 COMverion & Sguenie conrain 3 HonorEnos:

PRIMERD : LaHMdeHa!.mumtE&meFmﬂeamm’pmgmﬂe
benefico cOmRritano,

E Elecuckon e siguierts ua:-[gau
EEpecTico, 3s00a00 3 programa que &2 Indca;

OEPAKTAMENTD — UMIDALD - CEMEL '.Il'.nhl.'! LA UMOAD
F Comelds sipedic: de la prsens conlnal a P [EEgn
e rmsporrlal.

Déjese constancla que se rata de un frabaln espectico que sa redlzard ente o __ de
Enero y el __ de Diclembre de 201_

mﬁ.ﬂmm mﬂa

Municlpalldad
SEGUNDO : Los honorarios seran de un maxdimo totd bnto de § Y
cancelaran en cuotas mensuales oo § cada una, & Qun dia nail

e mies SgueE 08 Seciuanos 106 Tanaios, pIEViE presntacion o2 3 comespandents
mmmmmmwwlmmm mmm—m
DIRECTORA DE DES L COMUNITARIO. ctﬁn
comespond=ntes & mes de Dlclambre, pmmmfnalmmmpaﬂan-m a
contar ded 30 del citadio mes.

TERCERD : La Municipalidad pagara los honomros comespondianies en conformidad 3
trabajo reallzado, reteniendoss ks IMpuestos que procedan confonme a a ley.,

CUARTO : Sin perjuicio de |a remuneracion seflalada, la Municipaidad podra pmpmmw
a CONfratanc VEELErD ¥ Slementios o8 proteccion £On logotipa M
Mamapﬁxmnmqﬂmweyalaauspm e iecdae en

Faglamanto de VEsiLSno Imemao Munizpa vigente. Ademas, podra acceder sin costo,
3 cursos de &l [as necesidades dal Municipio lo exste 35l o
decidere] en@mmm mnmmmﬁmmﬁﬂ m;nmy [
Intereses municipales, &n los benmincs gue |3 Munidpalidad lo @spongs ¥ en cada

oporiunidad que 52 presente.

QUINTO : La Municipailtad 52 resenva 13 facultad de poner 1mino a éste contrato en
cuaquier momento s 10 eslima convenieme, entre o¥as causales, por termino del
ngf:urﬁupurhm Imiento dai ENCOMENdado, Cecando en consecuencia,
0 106 beneflcios adquindos en virud del presents coniraio ¥ por tanto, deblendo e
conratado hacer devoiucion de iodo Impiemento municpd entregado segun o
estipulado en |a clausula CUARTA

SEXTO : e a=a ENFESS corstancia que danjfia)
no es depandlents nl empieado de
ia Muricipalidad, no adguiers @ caracier por este convenio, que realizars su labor sin
winculo e subortinacion o dependenda con o 3 |3 Munigipalidad, que achara
N S CArACteT de HeEtaton de senvigios | 2y Que no ens aningun

by pago fuera de |06 EXpresados precedemamene.
SEPTIMID z Bl presents Comrato @ HonorRAnos serd raificado por Decrsto Alcaldido.

ROMBRE CONTRATADD Al CAMDESS
FUT CONTRATADD
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ANEXO C: FORMATO DE DECRETO DE CONTRATO MUNICIPALIDAD
DE PROVIDENCIA

E Providencia

sacretaria Munsipal

PROVIDENCIA,

EXN® o VISTOS: El articuln 4 de |a Ley N*13.883, Estatuto Adminktrativo para Funclonarics
Municipalas; ¥ Leniends presente las facultades que me otargan los artioulos 12 y 63 letra ) de la Ley
H*18.655, Orgarica Constitucional de Municipalidades, ¢

LOMEIDERANDD: 1.- Que es necesarlo contratar a honararios los servicios de la perssna que se
. indica en la parte dispositiva de este decreta para desarrollar actividedes correspondientes al
PROGRAMA ~°

Z.- El Contrato a Honararios de fecha 2M3,-

3.- La Solicitud de Contrato N° de fecha de | -de 2013, del Dérector de Desarrolla
Lomunitaria, mediante ls cyal s pide la aprobecidn del contrato suserite, -

DECRETO:
1o~ Aprbase of sigulente contrato a honorarios de fechae  BE ¢ DE 2013, correspondisnte al
) T SUsCrite oon;
IHUMBH_E RUT,
— =

.- Los térmings de esta contratackin son los establecidos en el respective contrate a henorarias,
documents que forma parte integrante de este Decrelo, -

i.- la Direccion de Desarrollo Camunitario remiticd copla del presente Decrete ¥ del respactive
contrate al Departamenlo de Fersonas.-

4.+ Bl gasto serd imputado & La:

Cuenta: 21,04, 004,040
subprograrma: (4
{ Centro de Resultada: 11.04.05

Aniftese, comunfquese ¥ archivess. - i| i I,."‘,

J UEISASTI

ﬂi}lﬂﬂm fdamsg
Distribucian:

niteresado

Bireceidn de Admintstracicn y Finanzx
‘Bireccitn de Desarrollo Comunitaria
-Afciivo
~Decreto en Tramite N r
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ANEXO D: PLAZO DE ACTIVIDADES DE PROCESO REDISENADO

A continuacién se presentan los plazos estimados para cada una de las
actividades que conforman el proceso redisefiado de Contratacion de
Personal de la DIDECO:

[] PROCESC DE CONTRATACION ¥ PAGO HONORARIOS DIDECO i jue02-01-14  |mié 12-03-14 --

Mantener documento PROGRAMAS SOCIALES APROBADOS POR  Odias jue02401-14 jue02-01-14
EL CONCEJOQ MUNICIPAL para planificar programa especifico.

Enviar copia documente PROGRAMAS SOCIALES APROBADOS 1dia jue02401-14 jue02-01-14 4 oD
POR EL CONCEJO MUNICIPAL a Direccion de Control
- Reclutamiento 2,5 dias jue 02-01-14 lun D6-01-14.
Enviar decumento y solicitar a las Unidades Encargadas del Odias jue02401-14 jue02-01-14 4 oD
Programa planificar log RRHH necesarios para gjecutar un
nroarama
Solicitar la contratacion de personas para un proyecto 1dia jue02-01-14 jue0201-14 7 uDx

especifico, enviando la solicitud al Director - DIDECO

Aprebar la solicitud 0,5 dias vie 03-01-14 vie 03-01-14 8 Do
Rechazar la solicitud v solicitar corregir los motivos del rechazo 0,5 dias vie 03-01-14 vie 03-01-14 3 Do
Entregar documentos para la seleccion (Curriculum Vitae, 1dia vie 03-01-14 lun 06-01-14 El PNC

Cédula de ldentidad, Certificados, etc.) impresos a la Unidad
Encargada del Programa y digitalizados a la Unidad Control

DIDECO.
- Seleccign 3,5 dias lun 06-01-14  wvie 10-01-14
Preseleccionar postulantes, aplicando el proceso establecido en 2 dias lun 06-01-14 mig08-01-14 11 uDx
DIDECO
Preparar nomina de postulantes pre seleccionados, adjuntando  1dia mié08-01-14  jue 09-01-14 13 uDx

documentos digitalizados recibidos del postulante v despachar a

Dirertnr DINFCO

Aprobar nomina de postulantes selecciona dos y despachar a la 0,5 dias jue 08-01-14  jue 09-01-14 14 oo
Unidad de Control DIDECO con copia (con WB) aa Jefe Unidad

Fnrarnada del Pronrama v a la lnidad de Contrnl DIDECO

Rechazar nomina de postulantes pre seleccionados y solictar 0,5 dias jue05-01-14 jue 08-01-14 14 [s]u]
corregir los metivos del rechazo

Recibir nomina de postulantes seleccionados por el Director —  Odias vie 1001-14 vie 10-01-14 15 UDX,UCt
DIDECO para ejecutar tareas especificas previas al inicio del
rnntratn
- Solicitud de Contratacicn 4,83 dias vie 10-01-14 jue 16-01-14
Ingresar en Sistema SMC: Datos del postulante Revisar, verificar 0,33 dias vie10-01-14  vie 10-01-14 17 uco

vy grabar datos ingresados

Ingresar en Sistema SMC: Copia digital de CV, Cédula yiu otro 0,33 dias vie 10-01-14 vie 10401-14 17 ucop
documentos Revisar, verificar v grabar datos ingresados

Ingresar en Sistema SMC: Glosa objeto de la contratacidn 3,33 dias vie 10-01-14 vig 10-01-14 17 ucp
Revisar, verificar y grabar datos ingresados

Sistema SMC verifica que no hay presupueste y detiene el Odias vie 10-01-14 vie 10-01-14 22 uco
proceso, v solicita al Director — DIDECO modificar &l tem

presupuestario

Sistema SMC verifica disponibilidad presupuestaria en centroe  Odias vie 10-01-14 vie 10-01-14 22 uco

tem de gasto, genera en SMC la Solicitud de Contrato y
despacha a Director — DIDECO para VB
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Modificar temes de gaste cuande SMC ha verificade que no hay 1ldis

disponibilidad presupuestario

Generar en SMC el documento Solicitud de Contrato con VB de  Odias
Presupuesto v despachar a Director — DIDECO para VB

Otorgar VB final a Solicitud de Contrato y enviar a Direccion de 0,5 dias

Control

Rechazar (o postergar) VB final a la Solicitud de Contrato v 0,5 dias

devolver a Unidad de Control DIDECO

Recibir, analizar pertinencia de la Solicitud de Contrato. Revizar 1dis
la concordancia entre Programas Scciales Aprobados por

Concejo Municipal v glosa de contratacion

Rechazar la Selicitud de Contrate y sugerir glosa de contrato a O dias

DIDECO

Otorgar el VB a la Solicitud de Contrate y despachar a Odias

Administracidn Municipal

Revizar glosa y pertinencia de la Solicitud de Contrato aplicando 1dis

tabla de parametros incorporada en el Sistema SMC

Rechazar solicitud de contratacién a DIDECO

Odias

Informar rechaze de la Solicitud de Contrate a Unidad de Control ©Odias

DIDECO

Infermar al Director — DIDECO el rechazo de la solicitud Odias
Solicttar a la Unidad Encargada del Programa reformular el Odias
proyecto

Reformular &l proyecto

1dis

Aprobar la Solicitud de Contrato v autorizar (en SMC) generar €l Odias

contrato de trabajo

- Contrato de Trabajo

Genera en SMC el Contrato de Trabajo

& dias

1ldia

Enviar a Unidad de Control DIDECO autorizacidn para imprimir Odias

documentos para la firma de persona

Imprimir set de documentos para la firma

1dia

Solicttar firma del Contrato de Trabaje impreso de la persona 3 dias

contratada en 2 ejemplares

Solicitar media firma en los 2 ejemplares del Contrato de Trabajo  1dia

firmade por la persena contratada

Rechazar la media firma del Contrato de Trabajoe firmado porla ©Odias

persona contratada

- Decreto de Contrato
Genera en SMC el Decreto Alcaldicio
Solicitar media firma del Decreto Alcaldicio

- Setde Documentos

Sdias
Odias
Odiasz

6,5 dias

Despachar a Secretaria Municipal para protocolizacion set de 1dia

documentos

Registrar, autenticar y protocolizar los 3 documentos en tramite, 2dias

y enviar a Alcaldia para la firma

Firmar les 3 documentos en tramite 1dia
Devolver documentos NO firmados a Secretaria Municipal Odias
Digitalizar los documentos firmados por la Alcaldesa 2diaz

Confirmar registro, clasificar y copiarles en Sistema Decumental Odias

Distribuir los documentos por Sistema Documental a:

DIRECCCION CONTROL DAF

DIDECO Odias
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vie 10-01-14

lun 13-01-14

lun 13-01-14

lun 13-01-14

lun 13-01-14

mar 14-01-14

mar 14-01-14

mar 14-01-14

mié 15-01-14
mié 15-01-14

mig 15-01-14

mig 15-01-14

mié 15-01-14
mié 15-01-14

mié 15-01-14
mig 15-01-14

jue 16-01-14

jue 16-01-14

vie 1701-14

mié 22-01-14

jue 23-01-14

mié 15-01-14
mié 15-01-14
mi& 22-01-14
jue 23-01-14

jue 23-01-14

vie 24-01-14

mar 28-01-14
mig 29-01-14
mig& 25-01-14
vie 31-01-14

vie 31-01-14

lun 13-01-14

lun 13-01-14

lun 13-01-14

lun 13-01-14

mar 14-01-14

mar 14-01-14

mar 14-01-14

mié 15-01-14

mig 15-01-14
mig 15-01-14

mig 15-01-14

mie 15-01-14

jue 16-01-14
mig 15-01-14

jue23-01-14
jue 16-01-14
jue 16-01-14

vie 1701-14

mie 22-01-14

jue 23-01-14

jue 23-01-14

mie 22-01-14
mig 15-01-14
mig 22-01-14
lun 03-02-14

vie 24-01-14

mar 28-01-14

mig 25-01-14
mig 29-01-14
vie 31-01-14
vie 3101-14

vie 31-01-14

23

24,25

26

26

29

29

31

32
33

34CC
35

36
32

28
41

42
43

44

45

38
45CC

4g,45

51

52
53
53
55
56

oD

ucp

oD

oo

DC

DC

oC

ARM

ARM
ARM

uco
DD

uDx
ARM

ARM
ADM

uco

UCD, PNx

UCD, 0D

UCD, D0

ARM

UCD, 0D

DD

M

ALC
ALC
OFF
CFF
CFF



Distribuir a Unidad Encargada del Programa de DIDECO los 2 Jdias vie 31-01-14 vie 31-01-14 56,57 OFP
originales del Contrato de Trabajo

Entregar el Contrato de Trabajo protecelizade a la persona 0,5 dias vie 31-01-14 lun 03-02-14 58 OFP
contratada (copia interesado)

Entregar &l Contrato de Trabajo protocolizado (copia 0,5dias vie 31-01-14 lun 03-02-14 =424 upx
Municipalidad) a la Unidad de Control DIDECO para archive en
Carpeta Personal

Prestar el servicio contratado 20dias lun 03-02-14 lun 03-03-14 S3FC+3  PNC
dias

Emitir: Informe de Actividades " solicitar VB al Jefe Unidad 0,5dias lun 24-02-14 mar 25-02-14  B3FC-5 PNC

Encargada del Programa dias

Emitir: Boleta Electronica de Prestacion de Servicios Y solictar VB 0,5dias lun 24-02-14 mar 25-02-14  B3FC-5  PNC

al Jefe Unidad Encargada del Programa dias

Rechazar el Informe de Actividades v/o |a Boleta de Prestacion de  0,5diss mar25-02-14  mar25-02-14 E4,65  UDX

Servicios y expone razones

Aprobar el Informe de Actividades y la Boleta de Prestacion de 0,5 dias mar 25-02-14 mar2502-14 6465 UDX
Servicios v enviar a Unidad de Control DIDECO

Rechazar loz documentos presentados y devolverlos a Unidad 0,5dias mar25-02-14  mié26-02-14 &7 uco
Encargada de Programa

Revizar documentos para pago, otorgar VB v solictar VB a Director 0,5 dias mar25-02-14  mié2602-14 &7 ucep
- DIDECO
Rechazar los documentos presentados y devolverlos a Ia Unidad 0,5dias mig 26-02-14  mié2602-14 &8 oo

Control DIDECO

Aprobar los documentos presentados y despacharloz = la Unidad de 3,5dias migé 26-02-14 mig26-02-14 E% oo
Control DIDECC para digitalizacién y @ |2 Seccign Remuneraciones de
|a DAF para pago

— Solicitud de Pago 3dias mié 26-02-14  lun 03-03-14

Digitalizar los documentos de pagos aprobados con VB del 1dis mig 26-02-14  jue 27-02-14 71 uco
Director - DIDECO

Recibir Contrate de Trabajo y Decreto Alcaldicio en la DAF Odias mi& 26-02-14 mié26-02-14 57,71 OFF
Werificar dates en Sistema SMC y activar a persona en sistema  Odias mié 26-02-14  mié26-02-14 75 JEP
Informar novedades en SMC a Seccion Remuneraciones Odias mié 26-02-14 mié26-02-14 76 Isp
Leer datos de persona en SMC v prepara proceso de liquidacion 1dia jue 27-02-14 vie 28-02-14 77,74 ISR

de remuneraciones

Rechazar los documentos de page recibidos desde la DIDECO  Odias vie 28-02-14 vie 28-02-14 78 JER

Aprobar decumentos de pago y Ios ingresa y los parea con los  Odias vie 28-02-14 vie 28-02-14 78 JER
datos contenidos en el SMC

Procesar liquidacion de remuneraciones Jdias wie 28-02-14 vie 28-02-14 B0 ISR
Generar némina total liguido a pagar, verifica y cuadra con Odias vie 28-02-14  vie28-02-14 81 ISR
documentos de pago

Instruir procesar némina de liquido a pagar cen transferencia Odias vie 28-02-14 vie 28-02-14 82 JER
Instruir procesar nomina de liquido & pagar con chegue COdias vie 28-02-14 vie 28-02-14 82 ISR
Emitir & imprimir némina de liquido a pagar con chegque Odias vie 28-02-14 vie 28-02-14 B4 JSR
Emite & imprimir némina de liquide a pagar con transferencia Odias vie 28-02-14  vie28-02-14 B3 ISR
Emitir memorandum solictando a Tesoreria y Contabilidad fondos 1dia vie 28-02-14 lun 03-03-14 86,85 ISR

pagar &l liguido calculado

Enviar solicitud a la DAF (Tesoreria v Contabilidad) Odias lun 03-03-14  |un03-03-14 87 ISR
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- Decreto de Pago 4 dias lun 03-03-14 vie 07-03-14

Emitir decreto de pago de remuneraciones, Segln proceso 2dizs lun 03-03-14 mig25-03-14 &8 TCD
interno DAF
Imprimir y aprobar decumento decreto de pago de Odias mié 05-03-14  mig05-03-14 30 TCD

remuneraciones, segln proceso interno DAF v despachar a
Direccion de Control para iniciar visacion

Visar decreto de pago, y documentacién soportante ( informe de 1dia mig05-03-14  jueDE-D3-14 51 DNC
actividades y boleta de honorarios)

Rechazar el decreto de page por no cumplir €l total de la Odias jue 06-03-14 jue 06-03-14 91,92 DNC
documentacion o una muestra aleatoria de ella, las formalidades
establecidas v devolver a la DAF

Aprobar el decreto de page por cumplir el total de la Odias jue D503-14 jue 06-03-14 91,92 DNC
documentacion o una muestra aleatoria de ella, las formalidades
establecidas v enviar a Secretaria Municipal

Revisar &l decreto de pago para refrendarlo Odiaz jue 06-03-14 jue 0E-D3-14 94 ™M

Rechaza refrendacion del decreto de pago por no cumplir el Odias jue 06-03-14  jue 05-03-14 85 M
protocolo establecido v devuelve a Direccion de Control

Refrenda el decreto de pago v envia a Administracidn Municipal Odias jue 06-03-14 jue 05-03-14 a5 M
para firmar y decretar

Recepcionar y revisar decreto de page visado y refrendade Odias jue06-03-14  jue 06-03-14 57 ADM
para decretar

Rechazar el decreto Jdias jue06-03-14 jue 05-03-14 ag ADM
Refrendar el decreto alcaldicio Odias jue 0B-03-14 jue 0B-03-14 99,95  ADM
Enviar decreto alcaldicio de page visado, refrendado y Odias jue 06-03-14 jue 06-03-14 100 ADM

protocolizado a DAF: Contabilidad & Tesoreria

Recepcionar y revisar Decreto Alcaldicio de Pago protocolizade  1dis jue 06-03-14 vie 07-03-14 101 cTD
- Asignacion de Fondosy Pazo 1dia vie 07-03-14 lun 10-03-14

Aplicar proceso de emision de cheques para traspaso de 1dia vie 07-03-14 lun 10-03-14 102 CcTD

fandos

Enviar cheque a Seccion Remuneraciones Odias lun 10-03-14 lun 10-03-14 104 CTD

Depositar cheque en cuenta corriente de Pago Remuneraciones Odias lun 10-03-14 lun 10-03-14 105 ISR

Aplicar proceso de emizién de chegues de remuneraciones yio  Odias lun 10-03-14 lun 10-03-14 106,105 15R

emisidn de ndmina para pago de remuneraciones con
transferencia

Verificar disponibilidad de fondos en banco Odias lun 10-03-14 lun 10-03-14 106 JSR
Paga chegue o transfiere a cuenta bancaria de persona Odias lun 10-03-14 lun 10-03-14 108 ISR
contratada

Fuente: Elaboracién Propia
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ANEXO E: DEFINICION DE ROLES

A continuacidon se presenta la nomenclatura utilizada para definir los
responsables de las distintas tareas que componen el proceso.

Luego se describe la asignacién de cargos para cada uno de los
responsables.

Persona natural a contratar PNC
Jefe Encargado Unidad X DIDECO UDX X=1,..,9)
Unidad de Control DIDECO: Gema Gonzalez UcbD
Director DIDECO: Gabriel Alemparte DD
Direccién DIDECO: Gonzalo Cortés DND
Director Control: Guillermo Risopatrén DC
Direccién Control: Roberto Ortiz- Soledad Mozo DNC
Administrador Municipal: Lautaro Contreras AM
Administracién Municipal: Juana Vergara ADM
Secretaria Municipal: Maria Raquel de la Maza SM
Alcaldesa: Josefa Errazuriz ALC
Oficina de Partes Secretaria Municipal OFP
Seccion Personal DAF: Amanda Maldonado JSP
Seccion Remuneraciones DAF: Lucia ISR
Valdebenito

Tesoreria y Contabilidad DAF TCD

Fuente: Elaboracién Propia

ASIGNACION DE ACTIVIDADES POR CARGO

1 L0 DD 64 horas
identificader  Noenbre de tarea Unidades  Trabajo
-] Mantenar documento PROGRAMAS SOCIALES APROBADOS POR EL CONCEID MUNICIPAL para p 100%: 0 horas
7 Erviar copia documentn PROGRAMAS SOCIALES APROBADDS POR EL CONCEID MUNICIPAL 100 & horas
9 Erviar documenta y solicitar a las Unidades Encargadas del Programa planificar 100% O horas
11 Aprobar la solicitud 1003 4 horas
12 Rechazar la solicitud y solicitar corregir las matives del rechare 100 4 horas
17 Aprobar ndmina de postulantas selecciona dos vy despachar ala Unidad de Control 100 4 horas
i3 Rechazar nomina de postulantes pre seleccionadas y solicitar corregir los motiv 100 & horas
7 Maodificar itemes de gasto cuande SME ha verificado que no hay disponibilidad pr 100% & horas
29 Otorgar VB final a Solicitud de Contrato y enviar a Direccion de Control 100% 4 horas
g Rechazar (o postargar] VB final a la Solicitud de Cantrato v devolver a Unidad 100 4 horas
EH] Solicitar a la Unidad Encargada del Programa reformular el provecto 100 0 horas
53 Despachar a Sacretaria Municipal para protecolizacion set de documentas 1005 B horas
47 Eplicitar media firma en los 2 ejemgplares del Contrato de Trabajo firmado por | 100% & horas
a8 Rechaar la media firma del Contrato de Trabajo firmado por la persona contrata 100% 0 horas
51 Solicitar media firma del Decreto Alcaldics 1o00% D heras
T2 Rechazar las docementas presentadas v devolverlos a la Unidad Control DIDECD 100 4 horas
73 Aprobar los documentos presentados y despacharlos a la Unidad de Cortrol DIDECD 100% 4 horas
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DX 52 horas

Identificadar Nombre de tarea Unadades Trabaps |
10 Solicitar la contratacin de persanas para un proyecto especifico, enviando |a 10H B horas
15 Praseleccionar postulantes, aplicando el proceso establecida en DIDECO 1008 16 haras
16 Preparar namina de postulantes pre seleccionados, adjuntando documentos digital 1008 8 horas
19 Recibir ndmina de postulantes seleccionados por el Director = DIDECD para ejecu 100 Ohoras
13 Relarrmular @l prayecta 10083 B haras
B2 Entregar of Contrato de Trabajo pretocolizade (copia Municipalidad) a la Unidad 100 4 haras
68 Rechazar el Informe de Actividades yio la Boleta de Prestacidn de Servicios y e 1007 A horas
] Aprobar el Informe de Actividades y la Boleta de Prestacian de Servicias y ermvi 100 4 haras
uco 63,92 horas
ldentificadar  Nombre de tarea Unidades Trabajo
2 Ingresar @n Sistema SMC: Datos del postulante Revisar, verificar y grabar datos 1007 2,63 haras
23 Ingresar en Sistema SAAC: Copia digital de OV, Cédula yu otro documentas Revisa 1004 2,63 horas
24 Ingrasar en Sistema SMC: Glosa objeto de la contratacion Revisar, verficar y g 100 2,63 horas
5 Sisterna SME verilica que no hay presupuesto y detiens &l procesa, y solicita al 100 D haras
6 Sistema SMEC verifica dispenibilidad presupeestaria en centro @ itom de gasto, g 100 0 haras
28 Generar en SMC el documents Solicitud de Centrato con VB de Presupuesto v despa 100 0 haras
a7 Informar al Directar — DIDECD & recharo de |a solicited 100 0 haoras
48 Rechazar la media firma del Contrate de Trabajo firmade por la persona contrata 104 O horas
51 Solicitar media firme del Decrets Alcabdico 100% D haras
70 Rechazar los docementos presentadas y devolverlos a Unidad Encargada de Program 100 4 horas
6 Bigitalizar los decwmentos de pagos aprobadas con VB del Director - DIDECD 104 B haras
17 Solicitar media firma en las 2 ejemplares del Contrato de Trabajo firrmado por | 1008 E haras
4 Splicitar firma ded Contrato de Trabajo impreso de la persona cantratadaen 2 o 100 24 horas
45 Imprimir set de documentos para la firma 10405 B horas
71 Rewidar documentlas para pago, abargar VB y solicitar VB & Direclor - DIDECD 1008 4 haras
19 Recibir ndmina de pestulantes selecionados por of Director — DIDECO para ejmou 100 0 haras
DC & horas
tdentificadar Mombre de tarea Unidades  Trabajo F
31 Recibir, analizar pertinencia de La Solicited de Contrate. Revisar la concordan 100% B haras
iz Rechazar la Salicitud de Contrata y sugerir glosa de contrato a DIDECD 1005 { horas
33 Ctorgar el VB & la Solicitud de Contrato y despachar a Administracién Municipal 100 O haras
ARM 16 horas
Identificador Nombre de tarea Unidades Trabajo Ra
14 Rewisar glosa y pertinencia de |a Solicitud de Contrato aplicando tabla de para 1003 & horas
5 Rechazar solicitud de contratacidn a DIDECT 1005 D horas
ETH Infarmar rechazo de la Solicited de Contrate a Unidad de Control HIDECO 1002 0 horas
a3 Ganera en SMC el Contrato de Trabajo 1003 & horas
50 Genera @n SMC el Decreto alcaldicia 100% O horas
481 Aprobar la Soficited de Contrato y autorizar [en 5MC) generar ol contrato de tr 100 0 horas
a1 Aprobar la Solicitud de Contrate v autorizas [en SMC| genarar el decrato alcald 1003 0 horas
ADM 0 horas
Identificador Nombre de tarea Unidades Trakbajo
1no Recepcionar y revisar decreto de pago visado v refrendado para decretar 100% 0 horas
101 Recharar el decreta 100% 0 horas
102 Refrendar ol decreto alcaldicio 1005 0 horas
103 Eriar decreto alcaldicho de page visado, refrendado v protocolizado a DAF: Con 100% 0 horas
14 Erviar a Unidad de Control DIDECD autorizacidn para imprimir docurmentas para la 100% 0 horas
116 Aplicar el proceso de protocolizacion de un Decreto de Pago para ¢l pago de ret 100 0 horas
PR 24 horas
Identificadar MNombre de tarea Unidades Trabajo
A& Solicitar firma del Contrato de Trabajo impresa de la persona contratada en 2 e 10 24 horas
S 16 horas
ldantificador Maombre de tarea Unidades Trabajo
54 Registrar, autenticar y protocolizar los 3 documentos en tramite, y enviar a Al 1003 16 horas
a7 Revisar el decreto de paga para refrendarie 100 0 horas
58 Rechaza refrendacitn del decreto de pago por no cumplir el protocolo establecid 100% O horas
=] Refrenda el decreto de pago v enwia a Administracion Municipal para firmar y de 1003 O horas
116 Aplicar el proceso de protocolzacion de un Decreto de Fago para el pago de ret 100 (0 haras
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ALC & horas
Identificador Nombre de tarea Unidades Trabajo Retraso Carmienzo
55 Firmar las 3 documentas en trimite 100 & horas 0 dias mar 80114
56 Devalwar documentos NO firmadas a Secretaria Munscipal 1009 0 horas 0 dias mid 39-01-14
OFP 20 horas
Identificador  Nombre da tarea Unidades Trabajo
57 Mgitalizar los doouwmentos firmados por la Alcaldesa 100% 16 horas
58 Confirmar registro, clasificar y copiarlos en Sistema Documental 100% 0 bt as
59 Distribuir los documentes por Sisterma Documental 3; DIDECO DIRECCOION CONTROL D 100% 0 haras
B Distribuir a Unidad Encargada del Programa de DIDECD los 2 onginales del Cantr 100% 0 horas
Bl Entregar el Contrata de Trabajo protocolizade a la persona contratada (copia in 100% 4 hwras
77 Recibir Contrato de Trabajo y Decreto Slcaldicio en la DAF 100 0 hras
< PMC 176 horas
ldentificador  Nombre de tarea Unidades Trabajo R
13 Entregar documentos para la seleccion [Curriculem Vitae, Cédula de ldentidad, 100% E haras '
] Frastar el servicia contratado 100% 160 horas
66 Ernitir: Informe de Actividades ¥ solicitar VB al Jefe Unidad Encargada del Prog 100% i haras [
&7 Emitir; Bodeta Electranica de Prestacian de Servicias ¥ solicitar VB al lefe Un 100% 4 horas
J5P 0 horas
Identificador Nombre de tarea Unidades  Trabajo  Retraso Comieng
78 Werificar datos en SEtema SMC ¢ activar & parsona en sistama 10045 0 haras 0 diax mie 26-02-
T Infermar novedadas en SMC 3 Seccdn Remuneracionas 100% @ haoras 0 dias mig 26-02:
15R 16 horas
Identificador Nombre de tarea Unidades Trabaja ]
&0 Leer datos de persona en SMOC y prepara proceso de liquidacidn de remunsraciones 100 8 horas
Bl Rechazar los documentas de pago recibidos desde la DIDECD 100%: @ horas
B2 Aprabar docurnentos de pago v las ingresa y los parea con los datos contenidos & 100% I horas
B3 Frocasar ligusdacion de remuneraciones 100%  Ohoras
B4 Generar ndmina total liguide a pagar, verifica y cuadra con documentos de pago 100%  Ohoras
E5 Instrisr procesar nomina de liquido a pagar con transferencia 100% I horas
B Instrisr procesar nomina de liquido a pagar con chaque 100 (rhoras
E7 Emitir e imprirmir ndmina de liquido a pager con chague 100%  Ohoras
] Emite o imprimir ndmina de lquido a pagar con transferencia 100% horas
Bl Emitir memorandum selicitando a Tesoreria y Contablilsdad fondos pagar el liquid 100%  Bhoras
ket Erviar sodicitud a la DAF (Tesoreria y Contabilidad) 100%  Ohoras
108 Depositar chegue en cueenta corriente de Pago Aemuneracones 1005 haras
10% Aplicar proceso de emisidn de cheques de remuneraciones yf'o emisidn de ndmea p 100%  Ohoras
110 Werilicar disponibilidad de londos en banca 100% D horas
111 Faga cheque o transfiere a cuenta bancaria de persona contratada 100%  Ghoras
113 Ernitir ndmina de retenconas y enviar a DAF: Tesorer(a y Contabilidad 100%  Ohoras
TCD 16 haras
Identificador  Nombre de tarea Unidades Trabajo
o2 Emitir decreto de page de remuneraciones, Segin proceso mtemo DAF 100%, 16 horas
53 Imprimir y aprobar documento decreto de pago de remuneracionss, S8gin procesa i 100% 0 horas
114 Emitir Diecreto de Pago de retenciones 100 0 horas
115 Protocolizar el decreta de page de retenchones en la DAF 100% 0 horas
116 Aplicar el proceso de protocoliiacion de un Decrata de Pago para &l pago de ret 100% 0 horas
DHNC & horas
Identificador Nombre de tarea Unidades  Trabajo  Ret
b Wisar decreto de pago, ¥ docurmentacidn soportante | informe de actividades y bo 100%  Bhoras o
495 Rechazar el decreto de pago por na curniplir ef total de la documentacan o una m 100 @ haras 0
k7 Aprobar el decreto de pago por cumplic el total de la documentacidn o una rmuest 100% @ haras
116 Aplicar el proceso de protocolizacion de un Decreto de Pago para o pago de ret 10058 ¥ haras
CTD 16 horas
ldentificadar  Mombre de tarea Unidades  Trabaje  Retrase C
104 Recepcionar y revisar Decreto Alcaldico de Pago protocolizado 100% 8 horas 0 dias jue
106 Aplicar proceso de emisidn de cheques para traspaso de fondos 100% 8 horas O dias g
107 Erwiar cheque a Seccidn Remuneraciones 100%  Ohoras Odias  lur



ANEXO F: COTIZACION DESARROLLO DE SISTEMA

Se muestra la cotizacién formal elaborada por la empresa SMC, de
acuerdo a las caracteristicas y funciones acordadas con la
Municipalidad.

5 B
sy
premm— m SISTEMAS MODULARES DE COMPUTACION LTDA.

Concepcitn, 28 de octubre de 2013

Srs.
Municipalidad de Providencia
AL Sra. Sandra Valenzuela
PRESENTE

Estimada Seflora Sandra

Mediante la presente me dinijo a Usted paracatizar el costo de desarmrollo y mantencidn del sistema
denominado “CONTROL DECONTRATOS DE PERSONAL PARA PROYECTOS".

La cotizacidn considera el desamollo e implement acién de las aplicaciones:
e Ingreso de solicitud de contrato, en el que seincluye el scan de curniculum vitae, cédula de
identidad y todos los documentos que el munici pio estime partinente incorporar en la carpeta
dectrénica del parsonal.

*  Generadidn de documentos, firmados electr dnicamente o solo con visto bueno e
inconporacin automatica de estos en |a carpeta electr Snica de las personas

e Desarrolio de aplicacion que ejecuta el flujo trabajo definido en & proceso.

* Integracion con moédulos de presupuesto, contabilidad, personal y remuneraciones.

Costo Desarrollo $ 5.000.000
Costo Mantencion Mensual UF 4,00

* Los precios se entienden MAS IVA.

El periodo de implementacion es de 80 dlas.-

Esperando haber respondido a lo solicitado y atento a cualguier consu ita se despide atentamente.

wd, Loatkd

rhard Walter Grebe
Gerente General

79




ANEXO G: DETALLE PROMEDIO DE REMUNERACIONES

A continuacién se muestra el monto de remuneracion de cada uno de
los participantes en el proceso de Contratacion de DIDECO, de acuerdo
al grado respectivo. El sistema de pagos municipales funciona de
acuerdo a una categoria (grado), el cual posee un valor estandar de
remuneracion. Esta informacidén se encuentra disponible publicamente,
debido a la Ley de Transparencia a la que esta sujeta la Municipalidad

de Providencia.

VALOR
REMUNERACION VALOR HH
CARGO HORA- CANTIDAD
APROXIMADA HOMBRE PONDERADA
Alcaldesa $4.000.000 $25.000 1 $25.000
Directivo $2.500.000 $15.000 7 $105.000
Jefatura
Profesional $1.200.000 $7.500 12 $105.000
Jefatura Técnico $1.000.000 $6.250 4 $25.000
Técnico
Administrativo $700.000 $4.375 4 $17.500
Operarios $400.000 $2.500 1 $2.500
|  TOTAL | 29 | $280.000 |
PROMEDIO
HH $9.655
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ANEXO H:  DETALLE
IMPLEMENTACION

] PLAN DE IMPLEMENTACION REDISENC PROCESO
CONTRATACION

=

ACTIVIDADES

vie 27-12-13

PROPUESTA

jue 10-04-14

DE

Presentacion a unidades participantes 1 dia vie 27-12-13 vig 27-12-13
Presentacion a Alcaldia 1 dia lun 30-12-13 lun 30-12-13
Aprobacion del programa 1 dia mar 31-12-13 mar 31-12-13 4

Contratacion SMC 5 dias mié 01-01-14 mar 07-01-14, 5
Entrega de reguerimientos a SMC 1 dia mié 08-01-14 mie 08-01-14, 7
Prezentacion de dizefio de la solucion 10 dias jue 09-01-14 mié 22-01-14, &
Aprobar diseno de solucion 3 dias jue 23-01-14 un 27-01-14| 9§

Desarrolio de programas 1 10 dias mar 22-01-14 lun 10-02-14 10
1er monitoreo 1 dia mar 11-02-14 mar 11-02-14| 12
Desarrollo de programas 2 10 dias mig 12-02-14 mar 25-02-14| 13
2do monitoreo 1 dia mig 26-02-14 mig 26-02-14| 14
Desarrollo de programas 3 10 dias jue 27-02-14 mié 12-03-14| 15
Zer monitoreo 1 dia jue 13-03-14 jue 13-03-14, 16
Desarrolio de programas 4 10 dias vie 14-03-14 jue 27-03-14 17
Entrega de solucion operando 1 dia vie 28-03-14 vie 28-03-14| 18
Aprobacion de solucion operando 1 dia lun 31-03-14 lun 31-03-14| 19

Entregar detalle procedimiento a unidades 3 dias mig 01-01-14 vie 03-01-14 5
Reuniones grupales para interiorizar redisefio 10 dias lun 06-01-14 vie 17-01-14) 22
- Capacitacion a cada unidad 25 dias lun 20-01-14 vie 21-02-14
DIDECO 4 dias lun 20-01-14 jue 23-01-14 23
CONTROL 4 dias vie 24-01-14 mié 28-01-14, 25
ADN MUNICIPAL 4 diaz jue 30-01-14 mar 04-02-14 28
SECRETARLA MUNICIPAL 4 dias mié 05-02-14 lun 10-02-14 27
ALCALDLA 4 dias mar 11-02-14 vie 14-02-14 23
DAF S dias lun 17-02-14 vie 21-02-14 25




- Verificar los procedimientos por unidad 12 dias lun 24-02-14 mar 11-03-14 30
DIDECO 3 dias lun 24-02-14 mig 26-02-14
CONTROL 2 diaz jue 27-02-14 lun 03-03-14 33
ADM MUNICIPAL 3 dias mar 04-03-14 jue 05-03-14 34
SECRETARIA MUNICIPAL 2 dias vie 07-03-14 mar 11-03-14| 35
ALCALDLS 2 dias lun 24-02-14 mié 26-02-14
D&F 2 dias jue 27-02-14 lun 03-03-14 37

Dudas y comentarios E dias mar 04-03-14 lun 10-03-14, 38
| PUESTAENMARCHADEL SISTEMA  7dies  Wn30344  mi0sotu
Recepcion del sistema en marcha blanca 0 dias lun 31-03-14 lun 31-03-14 20,35
Inicio de la marcha blanca 1 dia mar 01-04-14 mar 01-04-14 41
Werificacion de funcionalidades 0 diaz mar 01-04-14 mar 01-04-14 42
Prueba del sistema Dia1 1 dia mié 02-04-14 mig 02-04-14 43
Correcciones solicitadaz 1 dia jue 03-04-14 jue 03-04-14 44
Prusba del sistema Dia2 1 dia wig 04-04-14 vig 04-04-14 45
Correcciones solicitadas 1 dia lun O7-04-14 lun 07-04-14 48
Prueba del sistema Dia1 1 dia mar 03-04-14 mar (3-04-14| 47
Correcciones solicitadas 1 dia mié (8-04-14 mié 09-04-14, 48

Fuente: Elaboracion Propia



