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RESOLUCION EXENTA N° 5 9 4 / VISTO: Lo dispuesto en el DFL N© 294 de 1960, del
Ministerio de Hacienda, organico del Ministerio de Agricultura; la Ley N° 18.575, de Bases
Generales de la Administracién del Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado
fue aprobado por el DFL N@ 1 de 2001, del Ministerio General de la Presidencia; el DFL N®
29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija Texto Refundido, Coordinado y
Sistematizado de la Ley N° 18.834, Sobre Estatuto Administrativo; y la Resolucion N° 1.600
de 2008 de la Contraloria General de la Replblica.

CONSIDERANDO:

Que resulta conveniente para el mejor
funcionamiento del Ministerio de Agricultura que existan procedimientos escritos, claros y
disponibles para los funcionarios de las distintas unidades que conforman la organizacion.

Que la Divisibn Administrativa de la
Subsecretaria de Agricultura se compone de cinco departamentos (Finanzas, Compras,
Gestién de Personas, Administracion y Tecnologias de la Informacién), cada uno con roles
especificos, lo que genera actividades que deben ser ejecutadas por funcionarios de cada
Pepartamento.

Que la Subsecretaria de Agricultura, en su plan
de mejora continua y mantener continuidad operacional en sus labores administrativas,
hace necesario contar con un manual de procedimientos que permita entender los procesos
claves que se ejecutan.

RESUELVO:

1.- Apruébese el Manual de procedimientos de
la Divisién Administrativa de la Subsecretaria de Agricultura, el cual ampara los siguientes
Departamentos y sus correspondientes procesos:

A. Departamento de Finanzas - Proceso Gestion de la contabilidad:
a. Subproceso Apertura anual
b. Subproceso Registro de devengo
¢. Subproceso Conciliacién bancaria
d. Subproceso Cierre mensual
e. Subproceso Cierre anual
B. Departamento de Finanzas - Proceso Gestién de la tesoreria:
a. Subproceso Cobro
b. Subproceso Pago
c. Subproceso Anticipo
d. Subproceso Depdsito de terceros TRANSCRITO CONFORME
e A ESTE ORIGINAL
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. Subproceso Transferencia electrénica
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f. Subproceso Traspaso de fondos
C. Proceso Departamento de Compras:
a. Subproceso Solicitudes de compra y autorizaciones
b. Subproceso Elaboracion de contratos
¢. Subproceso Recepcion de contratos
d. Subproceso Recepcion y control de garantias
e. Subproceso Sanciones, multas y cobros de garantias
f. Subproceso Evaluacion y pago de proveedores
D. Proceso Departamento Gestion de personas:
a. Subproceso Reclutamiento, Seleccién de Personal contrata y honorarios y
Contratacion
b. Subproceso Célculo y pago de Remuneraciones Planta, Contrata, Suplencias
y Honorarios
Subproceso Viaticos Nacional
Subproceso Licencias Médicas y Recuperacién de los recursos
Subproceso Solicitud de Horas Extras
Subproceso Capacitacion
Subproceso Evaluacion de Desempeiio
Subproceso Reconocimiento de cargas familiares
E. Proceso Departamento de Administracion:
a. Subproceso Mantencion
Subproceso Bodega de materiales
Subproceso Inventario de bienes muebles
Subproceso Oficina de partes
Subproceso Control de acceso
Subproceso Higiene y seguridad
g. Subproceso Uso de vehiculos
F. Proceso Departamento de Tecnologias de la Informacién
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a. Subproceso Transparencia

b. Subproceso Operatividad y Redes

c. Subproceso Teletrabajo y Computacién mévil

d. Subproceso Mesa de ayuda

e. Subproceso Alta, Baja y Modificacién de usuarios en Sistemas
f. Subproceso Copias de seguridad

g. Subproceso Gestién de seguimiento e incidentes

h. Subproceso Manejo de servidores criticos

i.

Subproceso Manejo y control de activos TIC

2.- Déjese establecido que el manual de
procedimientos de la Division Administrativa de la Subsecretaria de Agricultura debe ser
revisado y actualizado al menos una vez al afio, procedimiento a cargo del Jefe de la Division
Administrativa.

3.-Déjese establecido que el manual de
procedimientos de la Divisién Administrativa de la Subsecretaria de Agricultura debe estar
al alcance de todos los funcionarios,disponible y publicado en el sitio web

http://intranet.minaqri.gob.cl,.

4.- Dada la estructura orgdnica del Ministerio el manual antes referido tendra aplicacion
preferente por la Divisién Administrativa de la Subsecretaria de Agricultura, sin perjuicio de
su utilizacién en Secretarias Regionales Ministeriales en lo que les sea aplicable.



)‘-’: Ministerio do
Bel:or2ald Agricultura

Gobierno de Chile
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1.Introduccion

En el marco de la formalizacién de los procedimientos presentes en cada departamento pertencciente
a la division administeativa, en ¢l presente manual se detallard cada subproceso que se realiza
actualmente en cada departamento de la DIVA. Para mejorar ¢l orden y la exposicién de los
subprocesos, es que se dividird en secciones asociada a cada departamento. Cada seccion dispone de
los siguientes campos:

1.

1

Objetivo: Las funciones u metas que tiene cl departamento de la DIVA
Alcance: Los limites y las responsabilidades del departamento.
Normativas: Leyes, decretos y/o estatutos por la cual se rige el departamento.

Definiciones: Explicacién de la terminologia asociada a un sistema u procedimiento, ademas
de Ia deseripcién de las responsabilidades de cada funcionario pertencciente al departamento.

Descripcion del Proceso: Nombres de todos los subprocesos de cada departamento, en
donde se incluye:

-La definicion de cada uno de cllos.

-Los responsables del subproceso.

-El diagrama de flujo del procedimiento.
-Descripciones de cada etapa presentes en ¢l diagrama.
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1. PROCESO DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS
SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Subsecretaria de Agricultura Guillermo Herrera Guillermo Herrera
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2.1. Objetivo

El Departamento de Gestion de Personas (GDP) tene como objetvo apoyar a la Division Administrativa
en la gestion y desarrollo de las personas, entendidas éstas como el recurso fundamental para cl logro de los
objetivos organizacionales.

Para el cumplimicnto de esta mision el Departamento GDP implementa una serie de procesos estratégicos
definidos y subprocesos procedimentalizados en este Manual.

2.2. Alcance

El presente Manual de Procedimicntos tiene alcance a los asuntos referidos a la gestion de personas de la
Subsecretaria de Agricultura entendida como la organizacion dentro del Ministerio de Agricultura encargada
de la gestion de los asuntos corporativos y del apoyo mediante sus estructuras al cumplimiento de la politica
publica definida para esta cartera. Entre sus funciones estin:

1. Disciiar, implementar y controlar las politicas de reclutamiento, seleccion, induccion, promocion y
cvaluacién del personal de la insdtucion, con cl objeto de mejorar la gestion y desarrollo de las
personas en la Subsccretaria.

19

Implementar las politicas ¢ iniciativas de capacitacion que fortalezcan las competencias laborales de
los funcionarios en ¢l marco de los lineamientos estratégicos de la institucién.

3. Coordinar la aplicacién y cumplimiento de Jas normas que rigen el sistena de calificaciones del
personal,

2.3. Normativa

Ley de Presupuestos: Ley de la Republica que regula y define lo concerniente al presupuesto del Estado,
definido éste como la relaciéon de gastos que puede ejercer el Estado y los ingresos que debe aleanzar durante
¢l proximo afio. Se dicta generalmente durante ¢l mes de diciembre de cada afio.

Estatuto Administrativo: Ley de la Repriblica que fija las relaciones entre ¢l Estado y el personal de los
Ministerios, Intendencias, Gobernaciones y de los servicios publicos centralizados y descentralizados creados
para ¢l cumplimiento de la funcion administragva.

Ley N° 19.147, Crea la Oficina de Estudios y Politicas Agrarias: Ley de la Republica que regula, y define
I estructura organica de los servicios ODEPA y Subsccretaria de Agricultura,

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Subsecretaria de Agricultura Guillermo Herrera Guillermo Herrera
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24. Definiciones

SUBSECRETARIA DE AGRICULTURA: Dependencia del Ministerio de Agrcultura encargada de la
gestion de la organizacion y del apoyo al Ministro al desarrollo de la politica definida en materia agropecuaria,
en todos los aspectos administrativos, contractuales, presupuestarios y de control interno y hacia los servicios
¢ insdtuciones relacionadsas. La mAxima autoridad es ¢l Subsceretario quien se apoya en un gabinete.

DIPRES: La Dircccién de Presupuestos es el organismo téenico encargado de proponer la asignacion de
los recursos financicros del Estado, orientar y regular o proceso de formulacion presupuestana y regular y
supervisar Ia ejecucion del gasto publico.

SIGFE: El Sistema de Informacion para la Gestién Financiera del Estado, es un programa del Gobicmo
para desarrollar ¢ implementar un sistema de informacion tnico, integral y uniforme, de caricter dinamico,
que busca constituirse en una hesramienta de apoyo efectivo para mejorar y dar mayor transparencia a la
gestion financiera en el sector publico en los niveles: estratégico, sectorial ¢ institucional. El sistema cubre,
en su diserio, aspectos operativos y gerenciales que favorecen el proceso de descentralizacion de la gestion.

PLANTA: Es un funcionario que desempefia uno de los cargos permanente asignados por ley a cada
institucién que se asignan por ley. Es también asimilable al concepto de Funcionario de Planta.

CONTRATA: Es un funcionario que desempeiia uno de los cargos transitorios que apoyan la dotacién del
servicio. Es también asimilable al concepto de Funcionario a Contrata

HONORARIO: Prestador de servicios contratado bajo la modalidad a honorario que desempefia una labor
determinada en alguna dependencia (departamento, unidad o linea programatica de Ia subsecretaria.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
Subsecretaria de Agricultura Guillermo Herrera Guillermo Herrera
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ISAPRE: Institucion de salud previsional, a las cuales pueden acceder como afiliados todos los trabajadores
que cotizan para su atencion de salud.

COMPIN: cs Ia Comision Médica, Preventva e Invalidez cuya mision es velar, de acuerdo con la ley, por
¢l cumplimiento de las normas médico legales en materias de seguridad social; actuar como garante de la fe
publica en la certificacién de estados de salud y en la gestién de procesos técnicos y administrativos;
garantizar en forma eficaz el acceso a los beneficios de la proteccion social en salud.

2.5. Descripcion del Proceso
Detalle del Proceso

El proceso de Gestion y Desarrollo de las Personas ¢s ejecutado por ¢l Departamento de Gestion de
Personas al interior de la Divisién Administrativa y enfoca su accionar en tres grupos de acciones bien
definidos. El primero esti relacionado con el subproceso de reclutamiento y seleccion de personas y su
posterior contratacion para cada una de las modalidades juridicas posible, el scgundo con el subproceso de
pago de remuneraciones y un tercer grupo asocia las acciones sobre derechos funcionarios, permisos y
feriados, viaticos nacional, reconocimiento de cargas, etc.

En cuanto a la contratacién ¢l proceso contempla la Contratacion de Personal a Contrata cuyo fin es
gestionar ¢l proceso administrativo y técnico por el cual se vincula a su servicio a personas en calidad de
contrata, y la Contratacién de Pessonal a Honorario ejecutado para proveer un cargo en calidad de honorario.

En cuanto a las remuneraciones ¢l proceso contempla ol Pago de Remuneraciones a funcionarios de Planta,
Contrata y Prestadores de Servicios a Honorarios, subproceso que tiene como fin realizar ¢l pago de la
remuneraciones mensual a los funcionarios de planta, contrata y de Personal a Honorarios esto es, a los
funcionarios contratados en calidad de honorarios.

Asociadas a la remuneraciones y en el ambito de la determinacion de los haberes y descuentos cl proceso
contempla la gestion de Ias Licencias Médicas que tiene por fin gestonar ¢l subproceso administraavo y
recuperar los fondos asociados a este beneficio funcionario. Se completa el proceso de gestion de personas
con ¢l subproceso de Reconocimiento de Cargas correspondientes a cada Funcionario del Servicio.

Lis necesario acotar que ¢l sistema de Gesudn de Personas no se agota en estas instancias, pudiendo incluirse
otros subprocesos complementarios en el macro Proceso de Gestion de Personas en Subsccretaria.

Responsables del Proceso

SUBSECRETARIO DE AGRICULTURA (Rol): Maxima autoridad de la subsecretaria de Agricultura,
entendida como la segunda en jerarquia dentro de la cartera. Encargada de los asuntos organizacionales y de
gestion interna de ln misma.

JEFE DE DIVISION ADMINISTRATIVA (Rol): lFuncionario del servicio, jefe de la Divisién
encargada de la gestion administrativa de la Subsecretaria como apoyo a la gestion del subsecretario.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Subsecretaria de Agricultura Guiilermo Herrera Guillermo Herrera
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS — GDP - (Rol): Funcionario de
servicio, dependiente de la Divisién Administrativa, cuyo objetivo ¢s gestonar los sistemas de obtencién,
gestion y de desarrollo de las personas P.M.G. cuando corresponda, las capaditaciones, el desarrolio de las
competencias laborales del personal y velar por la aplicacién de la politica de gestién de personas en la
Subsceretaria de Agricultura.

JEFE DE DEPARTAMENTO (Rol): Funcionario del Servicio que cumple funciones de jefalura en
alguno de los departamentos de la Subsccretaria,

JEFE DE UNIDAD (Rol): Funcionario del Servicio que cumple funciones de encargado en alguna de las
unidades de la Subsccretaria.

PROFESIONAL DE APOYO EN GESTION DE PERSONAS: Funcionario del Servicio que como
profesional competente en ciencias sociales debe apoyar las acciones y procesos de gestion del sistema de
personas en la subsceretaria.

ENCARGADO DE PERSONAS (Rol): Funcionario del servicio, dependiente de la Unidad de Gestion
y Desarrollo de las Personas, cuyo objetivo es registrar, mantener, procesar y controlar la informacion relativa
al personal de planta, contrata y honorarios de Ia institucién, con el fin de proveer a los usuarios de
informacién actualizada, fidedigna y oportuna.

FUNCIONARIO (Rol): Persona que desemperia funciones en el la Subsceretaria de Agricultura en
modalidad de planta, contrata u honorario, ¢l cual tene derechos y obligaciones segiin el estatuto
administrativo

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS (Rol): Funcionaria que
dentro de la Divisién Administrativa cumple funciones como secretaria del Departamento de Gestién de
Personas, apoyando los procesos internos a este.

ENCARGADO DE REMUNERACIONES: Funcionario del servicio, dependiente del Departamento
de Gestion de Personas, cuyo objetivo es administrar e proceso de liquidacién de remuneraciones,
disponiendo el abono de los haberes en la cuenta bancaria del funcionario, la emision del cheque de sueldo
o depdsito en cuenta corriente, segin corresponda y efectuar el proceso de caleulo y pago de cotizaciones
provisionales, impuestos y descuentos variables.

AUXILIAR DE PERSONAL: Funcionario del servicio, dependiente de Ia Division Administrativa, cuyo
objeavo cs apoyar ks labores del departamento de gestion de personas en cuestiones operativas.

2.5.1. Subprocesos

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Subsecretaria de Agricultura Guillermo Herrera Guillermo Herrera
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El proceso de “Gestion y Desarrollo de las Personas” consta de 8 subprocesos, los cuales son':

1. Reclutamiento, Scleccién de Personal contrata y honorarios y Contratacion

2. Cileulo y pago de Remuneraciones Planta, Contrata, Suplencias y Honorarios
3. Viddcos Nacional

4. Licencias Médicas y Recuperacion de los recursos

5. Solicitud de Horas Extras

6. Capacitacion

7. Ewaluacion de Desempeiio

8. Reconocimiento de Cargas Familiares

! procesos declarados en este Manual, a los cuales se pueden adicionar otros de acuerdo a necesidades del Sistema.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
Subsecretaria de Agricultura Guillermo Herrera Guillermo Herrera
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2.51.2 Subproceso: Reclutamiento, Seleccién de Personal y

Contratacién

Este subproceso responde a una politica transversal de transparencia, de seleccion de personas en base a
atributos pertinentes: idoncidad para el puesto de trabajo y mérto personal. El Servicio adhiere a los
lincamicentos legales y normativos establecidos por el Instructivo Presidencial N°1/2015, el Decreto N° 69,
de 2004, del Ministerio de Flacienda; ¢l D.F.L. N® 294, de 1960, del Ministerio de Hacienda, Organico del
Ministerio de Agricultura; el D.F.L N° 29 del 2004, que fija o testo refundido, coordinado y sistematizado
dela Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo y la Ley N° 19.882, de 2003, del Ministerio de Hacienda.
El ingreso al Seevicio se realizari por proceso de seleccién y/o concurso, segun corresponda, de amplia
difusién para garantizar el acceso de informacion a la ciudadania, esto es mediante o portal Empleos
Publicos, que facilite ¢l acceso igualitario de todo ciudadano a la informacién y oportunidad de postular a los
cargos. Con cllo se resguarda el derecho constitucional de acceso a trabajo, a todo/a dudadano/a, sin
limitaciones ni diseriminacion. En este sentido, el presente Subproceso, sintetiza lo indicado en ¢l Instructivo
de Reclutamiento y Seleccion de Personas de Ia Subsecretaria de Agricultura que consta en ¢l Departamento
de Personas.

S6lo en los siguientes casos fundados, y debidamente autorizados por el Jefe de Servicio, se autorizara la
contratacién directa de personal idéneo, sin que medie concurso o proceso de seleccién: 1) En cargos de
estricta confianza del Jefe de Servicio, tales como: Jefe de Gabinete, Profesionales de apoyo de confianza
directa de los Gabinetes y que trabajen en funciones por ellos encomendadas; Secretarios Regionales
Ministeriales, Jefe de Division, Auditor, Encargados de Departamento y 4reas de staff como Prensa en Nivel
Central, asi como honorarios en funciones de asesoria tecnico-politica en cualquicra de sus dependencias, 2)
Reemplazos perentorios, de caricter urgente, por ausentismo de personal a contrata y 3) Con todo, estara
permitido ¢l ingreso de personal de las caracteristicas indicadas en un mimero que no supcerara ¢l 30% de la
dotacion autorizada para el Servicio. Si perjuicio de lo anterior, toda persona que no haya ingresado via
proceso de seleccion en modalidad de reemplazo recién descrita, deberd calificar via proceso de seleccion
para ingresar a la contrata,

Se estimulari el reclutamicnto intemeo cuando este sea posible, para proveer los cargos que cl Servicio declare
necesarios, como una prictica de movilidad interna. Para cllo seri requisito el cumplimiento de todos los
estindares de idoneidad que exige el perfil cargo. En cada concurso y/o proceso de seleccion se consideraran,
a lo menos, los siguientes factores: los estudios y cursos de formacion educacional y de capacitacion,; la
experiencia laboral, y las aptitudes especificas para el desempeito de la funcién. El Servicio los determinari
previamente, utilizando para cllo los mecanismos establecidos en Ia ley (cuando se trate de concursos
publicos) y en el presente Subproceso, cuando se trate de cargos a Contrata, Honorarios y reemplazos no
perentorios.
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Detalle del Subproceso

Etapa I: Planificacion del Proceso

Ya sca para que ¢l requetimiento corresponda a personal de calidad juridica Contrata, Honorarios o Planta,
¢l proceso se inicia mediante una solicitud escrita por parte del jefe de la unidad requirente, a través del correo
reclutamientoyselecdéon(@minagri.gob.cl, indicando:

- necesidad de contratacion

- objetivo del cargo

- fecha de incorporacion descada

Recepcion de requerimiento para proveer vacante

A continuacién, y una vez recepeionada la solicitud de la unidad requirente, el Jefe de departamento GPyel
Jefe Diva, deben a) Verificar la pertinencia de la solicitud en relacion a modelo y disponibilidad de cupo en
la dotacién para proveer la vacante y b) Verificar disponibilidad presupucstaria para financiar vacante
disponible. Después de cste andlisis se decidird aceptar o rechazar Ia solicitud.

Conformacién del Comité de Seleccién y/o Equipo de Proceso de Seleccion

Ambas entidades segin corresponda, son designadas por ¢l Jefe de Servicio mediante oficio. El Comité de
Seleccion estd integrado por funcionarios de planta de los servicios pablicos, regidos por el Estatuto
Administrativo, se constituyen por mandato legal para realizar los concursos de ingreso a la planta, de
promocién y de los cargos de jefes de departamento y los de niveles de jefaturas jerirquicos equivalentes.
Sus fundiones, asi como ¢l proceso en que sc enmarca, se eAcuentran ¢s tablecidos en el Decreto 69, de 2004,
del Ministesio de Hacienda, al cual se deberdn atener todos los concursos publicos en la Subsecretaria de
Agricultura, lo que incluye realizar previamente el trimite de toma de razén de las bases de concurso pablico
ante Contraloria General de la Repiblica. El Equipo de Proceso de Seleccion, en tanto, es el organo
encargado de llevar a cabo el proceso de scleccidn de personas en calidad juridica que no sea Planta; esto es:
honorarios a suma alzada, contratas y reemplazos no perentorios. Serd responsable de preseleccionar y
evaluar  idoneidad de los candidatos, para finalmente proponer la contratacién de uno de cllos al jefe
superior de la institucién. Serd responsable de la implementacién de la estructura especifica para la seleccion
de personal idéneo conforme las especificaciones previas ligadas al cargo, en todas sus ctapas y en ¢l marco
del calendario predefinido. Finalmente, debe proponer por oficio la contratacion del mas idoneo al jefe
superior, vale decir al Subsccretario de Agricultra. El Comité de Seleccién y/o Equipo de Proceso de
Seleccion podri sugerir que el Servicio pueda contratar servidios de asesorias externas con ¢l fin de contar
con asistencia técnica en la preparacion y ejecucion de los concursos, o en la preparacion y realizacion directa
de los mismos. Estas asesorias s¢ contratarin, previa licitacion, con alguna de las entidades inscritas en
registro que al cfecto llevard Ia Dircccion Nacional def Servicio Civil, de acuerdo a la regulacion establecida
en ol reglamento respectivo y demés disposiciones legales que norman Ia contratacion de servicios por la
Administracion del Estado.

El Equipo de Proceso de Seleccion estara conformado por un maximo de cinco funcionarios y un minimo
de tres, incluyendo siempre al jefe de Departamento Personas, al jefe directo del cargo a cubnr y a un/a

funcionario/a preexistente con experiencia y expertise del cargo a cubnr.

Comunicacion proceso
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El Jefe de Departamento de Gestion de Personas da a conocer al Comité de Seleccion y/o Equipo de
Proceso de Seleccion, la estructura y contenidos del proceso de reclutamiento y seleccién, ademas propone
ol perfil del cargo, las etapas, metodologia de evaluacién de los eandidatos y filtros de seleccion vy las
expectatvas del drea solicitante, entre otras.

Revision de propuesta de petfil de cargo

El Comié de Scleccion y/o Equipo de Proceso de Seleecion, con la participacion de la Encargada de
LEvaluacion, Desarrollo y Capacitacion, revisa y valida el perfil de cargo, y en caso que éste no exista O no se
encucntra vigente, solicita a ésta que levante una propuesta inicial o que sea actualizado. Con todo o perfil
de cargo debe establecer las caracteristicas y competencias necesarias para el desemperio exitoso del mismo,
asi como las funciones y caracteristicas clacas, propias de la vacante a proveer.

Definicion de la metodologia de seleccién

Una vez aprobado ¢l perfil por parte del Comité de Seleccion y/o Equipo de Proceso de Scleccion, este
define Ia metodologia de seleccion a aplicar a los candidatos por ctapas; los instrurnentos que aplicari y el
tpo de evaluacidn técnica que realizari. En este marco el Depto. de Personas puede sugerir cjemplos de
formatos predefinidos de instrumentos que aplican a cada caso, los que permitiran la asignacidn de puntajes
y ponderaciones establecidas.

Ll Servicio podrd, a partir de esta ctapa mediante los mecanismos legales que correspondan, y a la accién del
Departamento de Compras, contratar los servicios de asesorias externas con el fin de contar con asistencia
téenica en la preparacion y ejecucion de los concursos y/o procesos de seleccion; o en la preparacion y
realizacion directa de los mismos. Estas asesorias se contratarin con alguna de las entidades inscritas en cl
registro que al efecto Hevar la Direccion Nacional del Servicio Civil, de acuerdo a Ia regulacion establecida
en el reglamento respectivo y demds disposiciones legales que norman la contratacién de servicios por la
Administracion del Estado.

Elaboracién del descriptor de convocatoria
En esta instancia el Comité de Seleccion y/o Equipo de Proceso de Selecdidn, determina las variables que
exige ¢l portal Empleos Publicos; entre otros:

- Caracteristcas del cargo

~ Competencias requendas

= Requusitos minimos solicitados

- Etapas de evaluacién contempladas

= Plazos del proceso de scleccién

= Mecanismos de seleccion

Estos antecedentes son remitidos a I encargada de contrataciones para realizar Ia convocatoria.

Etapa II. Reclutamiento

Publicacién del proceso

En esta etapa, se realiza la actividad de difusién de la convoeatoria de acuerdo a indicaciones dadas por ¢l

Servicio Civil e Instructivo Presidencial N°1/2015, Etapa a cargo de la encargada de contrataciones.

Etapa III. Seleccién
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Evaluacién de admisibilidad

El Comité de Seleccion y/o Equipo de Proceso de Seleccion revisa que las postulaciones recibidas cumplan
con los requisitos formales establecidos en ¢l descriptor. (Cumplimiento de requisitos de informacion y
documentacion a adjuntar de acuerdo a criterios establecidos)

Luego, el Comité de Seleccion y/o Equipo de Proceso de Seleccién procede a evaluar cada factor establecido
en o marco de la ley, mediante Ia asignacion de puntajes y ponderaciones, siguiendo las siguientes etapas que
seran descritas a continuacion.

ETAPA PONDERACI |[PUNTAJE |PUNTA]J
ON (%) OBTENID |(E
(o] PONDE
RADO
EVALUACION CURRICULAR 30-40
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS TECNICOS 0-10
(NO OBLIGATORIA)**
ENTREVISTA DE VALORACION GLOBAL 30
EVALUACION PSICOLABORAL ESPECIFICA 30
TOTAL:

Cuadro: RESUMEN PUNTUACIONES®

Evaluacion Curricular
Sepun el Articulo 6 del Decreto 69, 2004, del Ministerio de Hacienda, cuando la ley no disponga una
gun ¢l £ ) ' ' W : b ! R
ponderacion especifica, ningin factor de evaluacién a considerar en un concurso podra tener una
ponderacion superior al 40% ni inferior a un 10% de la puntuacion maxima total. En este marco, los
Curriculum admisibles deberin someterse a cvaluacidn la que serd llevada a puntaje y a onderaciones
. q puntyje y a p
pertinentes.

Asi, el Comité de Seleecién y/o Equipo de Proceso de Seleccion revisa los Curriculos que cumplan criterios
de admisibilidad preestablecidos y luego selecciona a los que someterd a la siguiente etapa, haciendo uso de
la Pauta de Evaluacién Curricular, (cjemplo disponible en Depto. de Gestion de Personas) de manera de
evaluar aptitudes para cl cargo.

Evaluacién de Conocimientos Técnicos:

Consiste en la aplicacién de una prucba de conocimientos técnicos criticos para el desempenio esperado para
un cargo determinado de cardcter disciplinar especifico. La prucba serd elaborada por el Comité de Scleccidn
y/0 Equipo de Proceso de Scleccién, en base a contenidos tebrico pricticos descritos en ¢l perfil de cargo
correspondiente y deberd indicar puntaje por cada item y pregunta, siendo el puntaje total esperado, ¢l
determinado por ¢l Equipo previamente (Ver cjemplo disponible en Geston de Personas). Es importante

1 En caso de no aplicarse la Prueba de Conocimientos Técnicos, la ponderacion de etapa de Evaluacion
Curricular sera de 40%
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sefialar que esta etapa no es obligatoria y solo depender de la espeaificidad de los requerimientos de cada
perfil en particular y de la cantidad postulantes. Los candidatos que obtengan las mds altas puntuaciones
pasarin a la siguiente ctapa de Entrevista de Valoracion Global,

Entrevista de valoracion global

El Comité de Seleccién y/o Equipo de Proceso de Selecdon realiza entrevista de valoracion global a los
postulantes que hayan superado las ctapas anteriores y chequea referencias, con el objeto de idendficar
habilidades, conocimicntos y competencias de los eandidatos de acuerdo al perfil de cargo.

En Depto. de Gestién de Personas puede sugerir algunos cjemplos de guia para entrevista estructurada para
asignacion de puntaje y ponderaciones. Los candidatos que obtengan las mis altas puntuaciones pasarin a la
siguiente etapa de Entrevista Psicolaboral y Pruchas Psicolégicas.

Entrevista Psicolaboral Especifica

Finalmente, y con e propésito de evaluar las competencias y habilidades, se podra aplicar una entrevista
psicolaboral, que se enfoca en términos generales, a evaluar en profundidad la trayectoria, logros
profesionales, competencias definidas en el perfil del cargo. Comprende ademds, la aplicacién de prucbas
psicologicas administradas por especialistas pertenccientes a empresa inscrita en registro de DNSC, en base
alos perfiles vigentes en ol Servicio, contratados mediante procedimicntos de compras establecidos en Ia ley.
Esta etapa se inicia con la entrega, por parte del Jefe de Gestién de Personas al staff de profesionales
especialistas contratados para este fin, de un informe descriptivo del nivel de desarrollo de competencias
esperado, por cargo.

Decisién Final

Las personas idoneas serin aquellas que demuestren las tres mas altas puntuaciones TOTALES en base
a criterios Evaluacion Curricular, Prueba de Conocimientos Técaicos (No Obligatoria), Entrevista de
Valoracion Global, Evaluacion Psicolaboral Especifica.

En esta etapa final, el Comité de Seleccion y/o Equipo de Proceso de Scleccion, elabora un acta (en caso de
concursos) o un oficio (Proceso de seleccién) con los resultados del proceso y la sugerencia de contratacién,
incluyendo la terna de candidatos idéncos (ordenados de mayor puntaje a menor puntajc) la que serd
presentada al Jefe de Servicio para su decisién final, adjuniando como respaldo todos los registros y
evidencias de la aplicacién de prucbas y evaluaciones del proceso llevado a cabo. En el evento que no existan
candidatos idéneos, el Equipo de Proceso de Scleccién propondri declarar desierto el proceso. La decision
tomada por el Jefe de Servicio es recogida por ¢l Depto. de Gestién de Personas para publicacién del nombre
del candidato/a ganador /a en ¢l Portal Empleos Publicos de acuerdo a calendario. Posteriormente, cl
Departamento de Gestion de Personas archiva digitalmente todos los registros y evidencias de la aplicacion
de prucbas y evaluaciones del proceso llevado a cabo y procede a preparar proceso de contratacion y
derivacion a Induccion.

ATENCION DE CONSULTAS:

El Comité de Seleccion y/o Equipo de Proceso de Seleccion, deberd atender durante todo el proceso
las consultas que surjan, entregando informacién y orientacion,
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Cierre del subproceso

La encargada de contrataciones s¢ comunicara con ¢l candidato /a  elegido, quien deberd manifestar la
aceptacién del cargo. En caso contrario ¢l jefe del departamento GDP debera solicitar a la autondad
encargada del nombramiento la eleccion de siguiente candidato de la némina en orden de prelacion.

Una vez accptado ol cargo, la encargada de contratos solicita los antecedentes para cursar el acto
administrativo correspondiente a la contratacion.

El jefe del departamento GDP envia correo 4 los candidatos no seleccionados, agradediendo su participacién
¢ informindoles del cierre del proceso.

Responsables del Subproceso

Jefatura Solicitante: Es la jefatura que necesita cubrir un cargo vacante al interior de su drea. Es el
responsable de requerir oporfunamente el cargo que necesita llenar, segin lo establecido en ¢l presente
Instructivo.

Jefe de Finanzas y Contabilidad: Es la jefatura que autoriza Ia disponibilidad presupuestaria para la
contratacion.

Jefe de Departamento Gestion de Personas: Es la jefatura que coordina y asesora ¢l proceso de
reclutamicnto y scleccion del personal. Forma parte del Equipo de Comité de Seleccion y/o Equipo
de Proceso de Seleccion.

Equipo de Proceso de Seleccion: Es ¢l 6rgano encargado de llevar a cabo el proceso de seleccion de
personas en calidad juridica que no sea Planta; esto es: honorarios a suma alzada, contratas y reemplazos
no perentorios. Serd responsable de preseleccionar y evaluar la idoneidad de los candidatos, para
finalmente proponer la contratacion de uno de cllos al jefe superior de la institucion.

Comité de Seleccion: El Comité de Scleccion estd integrado por funcionarios de planta de los
servicios publicos, regidos por el Estatuto Administrativo, se constituyen por mandato legal para
realizar los concursos de ingreso a la planta, de promocion y de los cargos de jefes de departamento y
los de niveles de jefaturas jerdrquicos equivalentes. Sus funciones, asi como el proceso en que se
enmarca s¢ encuentran establecidos en el Decreto 69, de 2004, del Ministerio de Hacienda, al cual se
deberdn atener todos los concursos publicos cn la Subsecretaria de Agricultura,

Jefe de Servicio: Corresponde a la autoridad que ocupa ¢l cargo de Subsccretario de Agricultura. Es
el responsable de designar al funcionario /a més idénco que resulte de la realizacion de Concurso y/o
Proceso de Seleccion.

Encatgada de Evaluacién, Desarrollo y Capacitacion: Encargada de drea con competencias para
la descripcidn de perfiles, funciones y competencias asociadas a un cargo.

Encargada de Compras y Contrataciones: Ls la jefarura cargo de Compras publicas, con
competencias y personal a cargo para gestionar la licitacién de empresas que lleven a cabo cl proceso
de seleccion ajustado a la normauva legal.
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Encargada de Contrataciones del Depto. GDP: Colabora en la publicacién de la convocatoria en
portal empleos publicos y procede a designar mediante acto administrativo al candidato seleccionado
ganador de concurso o proceso de seleccion segln corresponda.

Diagrama del Subproceso
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Reclutamiento y seleccion ( cierre subproceso)
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Etapas del Subproceso
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLE
1 | Iniciar Inicio
2 | Solicitud La jefatura correspondiente realiza Tarea Usuario Jefatura solicitante
requerimiento requerimiento para llenar puesto vacante en
Honorarios/Contrata o Planta
3 | Verificacién La verificacion incluye revisién de dotacién, Subproceso Jefe Depto. Gestion de
pertinencia solicitud | cupcy disponibilidad presupuestaria Personas, Jefe de
Finanzas y
Contabilidad y Jefe de
Division Administrativa
4 | éExiste cupoy Si existe cupo, se procede a actividad Decisidn: Jefe Gestidn de
disponibilidad? siguiente. De lo contrario, se rechaza la Si (Continda Personas y Jefe de
solicitud dando fin al subproceso proceso) Division Administrativa
No: Se rechaza
soficitud
5 | NO:se rechaza Rechazo de solicitud. Fin de cancelacion Jefe Depto. Gestion de
solicitud (termino) Personas
6 | Sl continia proceso | Continlia proceso con comunicacion a Comite Tarea Usuario Jefe Depto. Gestion de
de Seleccidn y/ o Equipo de proceso Personas
7 | Conformacién de Segiin corresponda a vacante en la planta o Tarea usuario Jefe de Servicio
Comité de seleccidn | contrata - honorarios, el jefe de Servicio
v/o Equipo proceso | designa al Comité de seleceidn v/o Equipo
de seleccion proceso de seleccién, respectivamente
8 | Comunicacion de El Jefe de Gestidn de personas comunica al Tarea Usuario Jefe de Depto. Gestion
etapas al Comité de | Comité de seleccion y/o Equipo proceso de de Personas
seleccion y/o Equipo | seleccidn las etapas y tareas que se seguiran
proceso de para la determinacién del candidato mas
seleccion iddneo a través de sisterna de asignacion de
puntajes y ponderaciones
9 | Revision de perfil de | La encargada de Evaluacion, Desarrollo ¥ Tarea Usuario Evaluacion, Desarrollo
cargo Capacitacidn en conjunto con el Comité de y Capacitacidn en
seleccién y/o Equipo proceso de seleccidn, conjunto con el
revisan y realizan ajustes al perfil Comité de seleccion
correspondiente al proceso o concurso a y/o Equipo praoceso de
ejecutar. {paso a 2) seleccién
10 | Definicidn de El Comité de seleccion y/o Equipo procesode | Decisién: SI Comité de seleccion
metodologia de seleccién define si contratara mediante Contrata servicio y/o Equipo proceso de
seleccion convenio marco los servicios de una empresa | externo seleccidn
externa especializada o bien, decide realizar o
el proceso a través de la contratacién de un Define metodologia
equipo de expertos en la materia, ante lo cual | exhaustiva sin
debera apoyo técnico hasta
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etapa de Entrevista
de valoratién global

11 | Decisidn NO, Decision NO. Se debe continuar subproceso Metodologia Comité de seleccion
metodologia sin sin metodologia, sin apoyo técnico exhaustiva sin y/o Equipo proceso de
apoyo técnico apoyo técnico hasta | seleccion

etapa de Entrevista
de valoracion global

12 | Decision SI: La encargada de compras, a solicitud de Jefe Tarea Usuario Encargada de Compras
Contratacion de Gestién de Personas, realiza contratacion
servicio de servicios especializados para la ejecucion
especializado del proceso desde el anélisis de evaluacion

curricular y hasta la determinacién de la terna
con puntajes asignados para la decision del
jefe de servicio. {paso a 4}

13 | Elaboracion de El Comité de seleccion y/o Equipo procesode | Tarea usuario Comité de seleccion
descriptor de seleccién elabora descriptor seguin variables y/o Equipo proceso de
convocatoria prescritas por el portal Empleos Publicos seleccidn

14 | Publicacion de La encargada de contrataciones publica en Tarea usuario Encargada de
Concurso/proceso portal empleos publicos el descriptor Contrataciones
seleccién sancionado por el Comité de seleccin y/o

Equipo proceso de seleccién

15 | Evaluacidn de El Comité de seleccion y/o Equipo proceso de | Tarea usuario Comité de seleccion

admisibilidad seleccion revisa postulaciones recibidas a y/o Equipo proceso de
través del portal {unico canal) y verifica el seleccién
cumplimiento de requisitos formales

16 | Verificacion El Comité de seleccién y/o Equipo proceso de | Decision: Comité de seleccion
requisitos formales | seleccién decide si declara admisible ono los | Admisible {por y/o Equipo proceso de

CV de acuerdo con cumplimiento de cumplir requisitos seleccion
requisitos formales publicados. formales)

O Inadmisible (por

no cumplir

requisitos formales

17 | Evaluacién El Comité de seleccion y/o Equipo proceso de | Tarea usuario Comité de seleccién

curricular seleccion revisa los Curriculos admisibles en y/o Equipo proceso de
base a una Pauta de Evaluacién Curricular, y seleccion
asigna puntajes y ponderaciones
preestablecidas

18 | Evaluacion de Siguiendo lo definido previamente en la Tarea usuario Comité de seleccion
conocimientos metodologia, el Comité de seleccidn yfo y/o Equipo proceso de
técnicos (opcional) Equipo proceso de seleccion puede aplicar seleccion

una prueba de conocimientos técnicos criticos
para el desempeiio esperado para un cargo
determinado de caracter disciplinar
especifico. Los candidatos que obtengan las
mas altas puntuaciones pasaran a la siguiente
etapa de Entrevista de Valoracion Global,
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19 | Entrevista de

El Comité de seleccion y/o Equipo proceso de

Tarea usuvario

Comité de seleccién

cargo para aplicacion de Pruebas validas

Valoracion Global seleccidn aplica entrevista de Valoracidn y/o Equipo proceso de
Global a fos mejores puntajes en etapa seleccidn
anterior
20 | Aplicacién El Comité de seleccion y/o Equipo proceso de | Servicio externo Comité de seleccion
Entrevista seleccidn solicita la contratacion de servicio de y/o Equipo proceso de
Psicolaboral evaluacidn psicolaboral especifica para el seleccion

21 | éContratacidn

La encargada de compras a solicitud de Jefe

Tarea Usuario

Encargada de Compras

servicio de Gestion de Personas, , realiza contratacion
especializado de servicio de evaluacidn psicolaboral
Entrevista especifica para el cargo

Psicolaboral?

22 | Decisién NO: Si decisidn es no contratar servicio experto, Tarea Usuario Comité de seleccion
contintia subproceso continda sin aplicacion de pruebas y/o Equipo proceso de
subproceso sin psicolaborales (termino) seleccidn
aplicacion

23 | Decision Sl: Si decision es si contratar servicio experto, Tarea Usuario Encargada de Compras
contratacion de subproceso continua con aplicacion de
servicio pruebas psicolaborales

24 | Aplicacion de Servicio Experto aplica encuesta fentrevista Tarea Usuario Servicio Experto
Entrevista psicolaboral Externo Contratado
Psicolaboral

25 | Establecimientode | Yasea que el concurso /o proceso de Tarea Usuario Comité de seleccién
terna seleccidn haya sido ejecutado por una y/o Equipo proceso de

empresa externa desde la Definicidn de la seleccién
metodologia (actividad 7) o desde la

entrevista psicolaboral (Actividad 17), la

determinacion de la terna corresponde al

ordenamiento estricto segln puntajes y

ponderaciones en todas las etapas del

concurso/proceso de manera de garantizar

una decision objetiva y transparente.

26 | Elaboracion de acta | El Comité de seleccion y/o Equipo procesode | Tarea Usuario Comité de seleccion
{Concurso) Oficio seleccion elabora acta {Concurso) Oficio y/o Equipo proceso de
{Proceso seleccidn} | (Proceso seleccion) con resultados obtenidos, seleccion

con sugerencia de contratacién para ser
presentada ante el Jefe de Servicio para su
decision final {paso a 6)
27 | Decisién final El jefe de Servicio decide la persona idénea Tarea Usuario Jefe de Servicio
para el cargo en base a los respaldos
entregados por el Comité de seleccién y/o
Equipo proceso de seleccién y solicita su
designacion al Comité de seleccién y/o Equipo
proceso de seleccion

28 | Cierre proceso El jefe de Gestion de Personas comunica Tarea Usuario Jefe Gestion de

cierre de proceso y envia mails de Personas
agradecimientos a los postulantes no
ganadores
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29 | Publicacion de La encargada de contrataciones sube al portal | Tarea Usuario Encargada de
candidato Empleos Publicos tos datos de la persona Contrataciones
seleccionado designada en el cargo
30 | Contratacion De acuerdo a la decision comunicada por el Tarea Usuario Encargada de
Jefe de Gestion de Personas y el Comité de Contrataciones
seleccion y/o Equipo proceso de seleccion, la
Encargada de contrataciones se comunica con
el candidato y solicita los antecedentes
pertinentes para la gestion del acto
administrativo de contratacion L
31 | Derivacion a La encargada de contrataciones registra al Tarea Usuario Encargada de
Induccion nuevo/a funcionario y comunica al equipo de Contrataciones
Personas para que sea derivado a Induccién
32 | Termina El subproceso termina cuando la persona es Fin de subproceso Encargada de
enviada a induccidn Contrataciones
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2.5.1.3. Subproceso de Calculo y pago de Remuneraciones

Detalle del Subproceso

El subproceso de cilculo de remuneraciones tiene por objetivo realizar el pago de la remuneracién mensual
de los funcionarios y prestadores de servicios de la Subsecretaria de Agncultura de acucrdo con su calidad
juridica. El Subproceso se inicia cada periodo con la apertura del mes en el modulo de Remuneraciones de
PyR

Pameramente el encargado de remuneraciones, procede a ingresar los conceptos involucrados diferenciados
en Faberes y Descuentos, de acuerdo a la Escala Gnica de Sueldos vigente para el Scctor Publico, y en
concordancia con lo requerido por el Jefe del Departamento Gestién de Personas. Lo anterior involucra
verificar los antecedentes educacionales que validen la ubicacion en el respectivo estamento asi como las
particulares condiciones de zona y responsabilidad que pueda tener asociado ¢! funcionario. Todo ello es
analizado en forma personalizada.

Respecto al personal que presta servicios a honorarios la informacion de pago es contrastada con el contrato
vigente, la emision de la boleta respecava y el certificado de disponibilidad presupucstaria que es emitido por
¢l Departamento de Finanzas.

Elingreso de Ia informacion que sirve de base paca la generacién de la liquidacién de sueldo es realizado por
el Encargado de Remuneraciones ingresando a la opcidn “Procesof Planilia Principal{ Generacion de Planilla”
donde se descarga por cada fundonario nuevo sus haberes y descuentos. El sistema traspasa
automatcamente de un mes a otro la conformacion de los haberes que un funcionario antiguo ya tdene
asociado. Cabe sefialar que el sistema de remuneraciones efectia directamente el cileulo correspondiente a
(AFP), Salud (Isapre o Fonasa} ¢ Impuesto Unico. En forma paralela se ingresan descuentos y haberes
masivos los que son recogidos por o sistema desde un archivo Excel que cl Encargado de Remuneraciones
prepara y que de lo contrario, a través de una digitacion manual podia significar un prolongado tempo de
cjecucion con la consiguiente probabilidad de cometer algin error. El sistema petmite que mediante la opcién
‘proceso/ cargar archivo/ montos conceptos” se pueda llevar a cabo esta accién. Dentro de esta catcgoria se pueden
mencionar 2 modo de ¢jemplo, los siguicntes:

1. Descuentos o Pagos de Bienestar: Remitido por la Encargada de Bienestar del Servicio Agricola y
Ganadero.

~

Caja de Compensacién: Remitido por el Ejecutivo de la Caja de Compensacion Los Andes.
3. AFUSA: Entregado por la Tesorera de la Asociacién de Funcionarios del Ministerio de Agricultura,

4. Horas Extras y Atrasos: Entregado por la Encargada de Reloj Control ¥ previa visacion del Jefe del
Departamento de Gestién de Personas.

5. Descuentos Varios: Entregados por entidades externas.
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El ingreso de la informacion remuneracional indicada, por parte del encargado de remuneraciones s
realizado secuencialmente a fin de poblar al Sistena de Personal y Remmmneraciones de insumos que mds tarde
permitan obtener como producto terminado la correspondicnte liquidacién de sueldo. En la ventana Tablas
Basicas/ Tipo Moneda se modifican los valores de las constantes tales como UTM y UF del mes, informacion
que ¢s proporcionada por ¢l Servicio de Impuestos Internos a través de su pigina web. Sobre el parucular
cabe mencionar que para el caso de funcionarios afiliados al INP o IPS d valor de la UF a uglizar s la
correspondiente a la del Gliimo dia del mes anterior. Para generar las liquidaciones de sueldo en el “Sistena de
Personal y Remmmeraciones”, el encargado de remuneraciones selecciona las calidades juridicas (Planta, Contrata
y Reemplazos/Suplendia), las agrega, acepta y pincha el link “gencrar” con lo que formalmente se produce
la emision preliminar de la liquidacién de sueldo.

Una vez que se han generado las liquidaciones de sueldo, o sistema permite obtener una serie de informes
tales comoy;, “Gnformses y Planillas/ informes Excelf Vuncionarios/ Informe Total haberes con Grados y ofros Datos”, “tnformes
3 Planillas/ informies Exccelf Frincionarios{ Listado de Descuentos” que entregan al Encargado de Remuneraciones la
informacién necesaria para poder analizar y verificar que los montos obtenidos tengan relacion con las tablas
de sucldo establecidas para los distintos cstamentos. Si de Ia revision de cstos datos se detectan
inconsistencias, existe Ia opcidn de reliquidar uno o todos los casos que sean necesarios hasta obtener ol

resultado correcto y/ o satsfactorio.

Como medio de verificacion y control también se pueden mencionar las siguientes acciones ejecutadas por
el Encargado de Remuneraciones:

1. Verificar que lus remeradones por calsdad juridica cotnean con Ja sumg total de los haberes y descrientos del periodo:
Para lo anterior se obtiene del Sistensa de Personal y Remmnneraciones el reporte “Resunien de Renmmneraciones
por Calidad Juridica” que especifica todos los haberes y descuentos por calidad juridica y el “Iuformwe de
Gastos Mensuales en Personal”, Los informes anteriormente referidos deben cuadrar, en caso contrario
y siempre que el descuadre esté centrado en ¢l pamer reporte, ¢l Encargado de Remuneraciones
revisara la calidad juridica en la cual se producen las diferencias, constatard principalmente aquellos
conceptos nuevos ingresados en el mes y solo si el descuadre persiste, se pedird la asistencia técnica
de la empresa proveedora del software para que estos realicen los cambios directamente en la base
de datos, en cuyo caso se debera ademis efecruar las correcciones pertinentes en el Sistersa de Personal
_y Remumeraciones ya que es posible que alguna cuenta o concepto hubiera sido mal asignada.

2. Verifivar las remuneraciones mediante el crie_de ffornes en an archivo Fxeet: Para lo anterior se utlizaran los
reportes “Informe de Pagos Funcionarios con Chegue” , “Informe de Pagos Fincionartos con Depdsite” 'y ol
“Resumen de Renmuneraciones por Calidad Juridica”. 1.a comprobacion a realizar estd referida a que la suma
del primer y segundo reporte sean coincidentes con lo consignado en el tercer ceporte.

Finalmente, y a fin de que la emision de las liquidaciones de sueldo se concreten mediante el pago efecuvo
del monto liquido a cada funcionario, ¢l Encargado de Remuneraciones genera un archivo txt en el “Sistensa
de Personal y Remnneraciones”, ¢l que remite al Jefe del Departamento de Finanzas y Contabilidad con copia al
Jefe del Departamento de Gestion de Personas y que contiene la informacion que necesita el Encargado de
Tesoreria para generar la orden de pago a las instiruciones bancarias involucradas. Anexo a lo anterior cl
Encargado de Remuneraciones remite los archivos Excel que sirvieron de base para el cileulo de las
remuneraciones correspondientes al periodo en cuesaon.
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Cabe destacar que para el personal que presta servicios en calidad de honorarios seri condicionante para cl
pago, la recepeion conforme de la boleta de honorarios, la que es obtenida por ¢l Departamento de Finanzas
directamente desde o sitio web del Servicio de Impuestos Intemos y del Informe de Actividades que debe
contencr la firma del prestador y de la Jefatura respectiva, y cuya recepcién es efectuada por Ia Secretaria del
Departamento de Gestion de Personas, quicn posteriormente informa al Encargado de Remuneraciones.

El'subproceso finaliza cuando ha sido posible contabilizar ¢l gasio por parte del Deparamento de Finanzas,
efectuar ¢l pago de los montos liquidos y cuando se ha recibido correo de validacién del proceso por parte
de la Jefatura del Departamento de Finanzas. Lo anterior es aplicable al personal de planta, contrata y
reemplazos/suplencia y de los prestadores de servicios a honorarios.

Responsables del Subproceso

Los actores, entidades y roles previamente definidos, de este subproceso son:

1. Funcionario /a (de acuerdo a calidad juridica)
2. Encargado de Remunecraciones
3. Jefe de Depto. GDP
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Diagramas del Subproceso

Caloulo: vy pago de Remunoeraoionoes

Fobuncanpranidon odee € GOV EEoRE an b RERS
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Etapas del Subproceso
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLE
Iniciar periodo El Subproceso se inicia con la apertura del Tarea Usuario Encargado de
periodo respectivo. Remuneraciones
2 | Ingreso al Sistema Se genera a ficha funcionaria de los nuevos Tarea Usuario Encargada de
de Personal de funcionarios. Contrataciones
Nuevos Funcionarios
3 | Actualizacion de El Encargado de Remuneraciones actualizala | Tarea Usuario Encargado de
constantes informacion de la UTM y la UF del mes Remuneraciones
4 | Cargar El Encargado de Remuneraciones registra por | Tarea Usuario Encargado de
Manualmente cada nuevo funcionario los conceptos de Remuneraciones
Descuentos/Haberes | haberes y descuentos
5 | Cargas El Encargado de Remuneraciones procede a | Tarea Usuario Encargado de
Descuentos/Haberes | ingresar los descuentos y haberes masivos Remuneraciones
Masivos '
& | Generar El Encargado de Remuneraciones procede a Tarea Usuario Encargado de
Liguidaciones generar las liquidaciones en el “Sistema de Remuneraciones
Personal y Remuneraciones”, para lo cual
selecciona el tipo de funcionario y provoca el
proceso
7 | Obtener Listado El Encargado de Remuneraciones obtiene del | Tarea Usuario Encargado de
Haberes por Calidad | “Sisterna de Personal y Remuneraciones”, en Remuneraciones
Juridica la opcidn “informes y Planillas/informes
Excel/Funcionarios/Informe Total haberes con
Grados y otros Datos” un listado con la
relacidn entre los haberes y los funcionarios
8 | Obtener Listado El Encargado de Remuneraciones obtiene del | Tarea Usuario Encargado de
Descuentos por “Sistema de Remuneraciones”, en la opcion Remuneraciones
Calidad Juridica “informes y Planillas/informes
Excel/Funcionarios/Listado de Descuentos”
un listado con la relacion entre los descuentos
v los funcionarios
9 | Deteccion de errores | El Encargado de Remuneraciones determinaa | Decision | Encargado de
partir de la revision de los listados anteriores Si:Reliquidar Remuneraciones
si existen errores o no en la generacion de las | No:Realizar
liquidaciones. Verificaciones
10 | Slerrores: Si hay errores el Encargado de Tarea Usuario Encargado de
Religuidaciones Remuneraciones debe reliquidar el registro Remuneraciones
activo que presenta problemas modificando
su informacion, procediendo a generar
nuevamente la liquidacion.
11 | Terminar Reliquidar Fin de cancelacion Encargado de
Remuneraciones
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12 | NO errores: Realizar | Para controlar que la informacidn generada Decision Encargado de

Verificaciones en el proceso de liquidacién es correcta se Si:Generar Archivo Remuneraciones
ejecutan los siguientes controles: Verificar para Banco
que las remuneraciones por calidad juridica No:Ajustar
coincidan con la suma total de los haberes y Cuadraturas
descuentos del periodo y Verificar las
remuneraciones mediante el cruce de
informes en un archivo Excel.

13 | No coincide Encargado de Remuneraciones, procede a Tarea Usuario Encargado de
informacidn: Ajustar | realiza el ajuste de las incongruencias de Remuneraciones
Cuadraturas informacion tantas veces como sea necesaric

14 | Terminar Realizar cuadratura Fin de cancelacion Encargado de

Remuneraciones

15 | Sicoincide Encargado de Remuneraciones genera el Tarea Usuario Encargado de
cuadratura: Generar | archivo txt en el “Sistema de Remuneraciones
Archivo para Banco Remuneraciones” y que usa para enviar la

informacién de los depositos al banco y que
se encuentra en la opcion
“procesos/generar/archivo Banco

16 | Enviar archivo El Encargado de Remuneraciones remite Tarea Usuario Encargado de
Remuneracion ajefe | archivo al Jefe del Depto. Gestién de Personas Remuneraciones
GDP y coordinador para revision previa antes de

enviar la documentacidon masiva al Depto. de
Finanzas para su contabilizacion.

17 | Enviar archivo de El Encargado de Remuneraciones remite el Tarea Usuario Encargado de
pagos archivo txt al Depto. Finanzas para generacion Remuneraciones

de drdenes de pago a entidades bancarias.

18 | Recepcion conforme | Encargado de Tesoreria en depto. Finanzas Tarea usuario Encargado de
archivo recibe conforme archivo Tesoreria

19 | Termina El subproceso termina con la recepcion Fin de subproceso Encargado de

conforme por parte del Depto. de Finanzas y Remuneraciones
correo confirmatorio de que no existen
observaciones que formular.
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2514 Subproceso de Viaticos Nacional

Detalle del Subproceso

El Subproceso de Vidticos tene por objetivo la confeccion del Acto Administrativo que autoriza al
funcionario ausentarse fuera de su lugar de trabajo mandatado por una orden superior. Viajar sin la emision
de este documento constituye una falta grave, que deja desprovisto al funcionado de todo respaldo
institucional en el caso de tener un incidente o accidente durante la Comision de Servicios,

ElSubproceso se inicia cuando el Funcionario ingresa a la intranet corporativa y lena el formulario de viaticos
indicando lugar, destino, fechas, interés pablico, entre otros aspectos, luego este debe ser aprobado por la
Jefatura Directa del solicitante, el cual es enviado clectronicamente al Departamento de Gesaodn de Personas.

Otra opcion s que la necesidad de Vidticos se generé en documento papel solicitado desde los Gabinetes
Ministerial y de Subsecretario. Las Secretarias de dichos departamentos, por solicttud del funcionario Jefe de
Gabinete o Asesor o quien demande el derecho a vidtico, Confecciona Memorindum Conductor la Solicitud
de Vidtico y ¢l Cometido Funcionario y envia a la Secretaria del Departamento de Gestién de Personas. La
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Secretaria recepciona la informacién y la ingresa al Sistema de Gestion de Documentos para generar Numero
ID respectivo’, posteriormente hace la entrega a la Encargada de Viiticos de I respectiva documentacion.

Luecgo de realizada cualquicra de las dos opciones, la Encargada de Viatcos revisa toda la informacion
go. a o S a o .. .

requerida; en caso que la Solicitud de Vidticos presente informacién incompleta y/o erronea este ¢s devuelto
por la Encargada al Funcionario que ha realizado la Solicitud para que tome conocimicnto de esta situacion
y establezca acciones correctivas, que en caso de no llegar la informacién obligarin a cancelar el subproceso.
En caso contrario y si ¢l formulario no presenta crrores, el subproceso continda.

Posteriormente la Encargada de Vidticos realiza el calculo del pago del derecho respectivo en base ala “Tabla
de Vidticos Moneda Nacional — segrin Grados de la GUS” y confecciona la Resolucon Exenta asignindole cl
niimero correspondiente, para posteriormente enviar al Jefe del Departamento de GDP y proceder a su
Visacién, o cual debe estar previamente firmado por el Funcionario solicitante, luego se envia para firma
conforme de la jefarura de Division.

Finalmente la Encargada de Vidticos debe enviar la Resolucion a la Seeretaria del Departamento de Gestdn
de Personas, quien sc encargari de escanear la Resolucién Exenta con las respectivas firmas y enviar copia
del Viatico al funcionario solicitante. En ¢l intertanto debe enviar al Departamento de Contabilidad y
Finanzas toda la informacién del Cometido Funcionario, con todos los documentos conductores registrados
cn ol Sistema. En este departamento El Tesorero en basc a la documentacién recepeionada y con la firma
conforme de la documentacién por parte de la Jefa de Finanzas, procede a realizar ¢l pago del Vidtico, a
través de documento o transferencia clectronica a cuenta del solicitante. Junto a la transferencia debe enviar
correo electronico informando al funcionario solicitante, del traspaso de los recursos.

El subproceso termina cuando se ha otorgado y pagado adecuadamente el Vidtico solicitado para realizar un
comeddo funcionario.

Responsables del Subproceso

Los actores, entdades y roles previamente definidos, de este subproceso son:

Funcionario

Secretaria de Depto. GDP
Encargada de Viaticos Depto. GDP
Jefe Departamento GDP

Jefe de Division Administrativa

N N

* Numeracién que permite en Sistema informatico de Subsecretaria hacer seguimiento online y en el momento a la
totalidad de 1a documentacién interna, tales como Memorandums, Solicitudes y Oficios.
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Diagramas del Subproceso
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Viaticos Nacional

Encargada de viaticos/Secretaria

Funcionario /a Depto GDP

Necesidad dal
SeTViCio

Llenado v

envio de Recepcion de

formulanoc formularno
online

evision viatic
NO: Devolver a

¢ Informacicn es
funcronario

correcta?

Sl; e caleula vianuco
en hase a tabla

Depto Finanzas

Pagar Vialico

Fin de subproceso

Etapas del Subproceso
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NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

RESPONSABLE

Iniciar

El subproceso se inicia cuando a partir de una
necesidad del servicio se requiere que un
funcionario realice un cometido previamente
autorizado para la jefatura.

Inicio

Funcionario

Ltenado de
Formulario Online

El Funcionario ingresa a la intranet corporativa
y llena el “Formularico de Vidlicos” desde la
seccion “Servicios/Formularios”

Tarea Usuario

Funcionario

Completar y Enviar
formulario

El Funcionario completa los antecedentes que
se solicitan en el formulario y envia una copia
la cual es recepcionada por Encargada de
Viaticos del Depto. GDP.

Tarea Usuario

Funcionario

Recepcionar y
Entregara
Encargada de
Viaticos del Depto.
GDP

La Secretaria del Depto. GDP, quien registra
en Sistema de Seguimiento de Documentos y
posteriormente entrega a Encargada de
Viaticos para que realice la revision
correspondiente,

Tarea Usuario

Secretaria de Depto.
GDP

Revisar Viatico

La Encargada de Viaticos, revisa los
antecedentes del viatico y determina si este se
ajusta a los procesos administrativos
existentes, en aspectos tales como si es parte
del Derecho funcionario (debe estar
contemplado en Contrato en caso de
Honorarios), o corresponde hacerse parte por
Servicio.

Decisién:

Si: Calcular Viatico
No: Devolver a
Funcionario

Encargada de Viaticos
Depto. GDP

Devolver a
Funcionario

Si el vidtico presenta informacion incompleta
y/o errénea este es devuelto por la Encargada
de Viaticos al Funcionario

Tarea de Usuario

Encargada de Viaticos
Depto. GDP

Terminar

Se devuelve formulario a Funcionario /a.

Fin de cancelacion

Encargada de Viaticos
Depto, GDP

Calcular Viatico

La Encargada de Viaticos realiza el Calculo del
Viatico en base a la “Tabla de Viaticos Moneda
Nacional”.

Tarea de Usuario

Encargada de Viaticos
Depto. GDP

Validar viatico

La Encargada de Vidticos envia
Documentacidn y Calculo del Viatico a jefe de
Depto. GDP para firma conforme.
Posteriormente debe encargarse de que Jefe
de Divisién Administrativa firme el Viatico
Respectivo dando “ok” a solicitud por parte de
Division y de Depto. GDP. Luego de firmado,
entrega a Secretaria de Departamento GDP
quien escanea documento y envia una copia a
funcionario solicitante. En paralelo debe
enviar documentacion a Depto. de
Contabilidad y Finanzas para proseguir con
subproceso en cuanto al pago del mismo.

Tarea de Usuario

Encargado de la
Subunidad GDP

10

Pagar Viatico

La Secretaria del Depto. GDP envia una
resolucién al Depto. de Contabilidad y
Finanzas para que el Encargado de Tesoreria

Subproceso

Secretaria de Depto.
GDP {envio)
Tesorerg

CRGANIZACION
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realice |a pago del viatico, tal como se {pago de vidtico}
establece en el Subproceso “Pago de Viaticos”
11 | Termina El subproceso termina cuando la persona ya fin Secretaria de Depto.
tiene Resol, Exenta tramitada que autoriza GDP (envio)
vidtico y se le enteran fondos en cuenta cte. Tesorero
{papo de vidtico)

2.51.5. Subproceso de Licencias Médicas y Recuperacion de recursos

Detalle del Subproceso

El subproceso Licencias Médicas tiene por tiene por objetivo gestionar el proceso administrativo y recuperar
los fondos asociados a este beneficio funcionario. El Subproceso se inicia cuando un funcionario de planta,
contrata o suplencia (del nivel central o de regiones) toma una licencia médica lo que permite que el
funcionario pueda gozar de un subsidio durante cl pcnodo en que un problema de salud le impida concurrir
a su trabajo. Primeramente Oficina de Partes es quien recepeiona la licencia médica’ que puede venir en dos
formatos; el primero es en papel, que se refiereala usual licencia médica extendida en formulario y el segundo
es electronico, que se refiere a la generada mediante software y que usualmente viene en formato pdf. Seguido
cuando la licencia es ingresada en el Nivel Central, Oficina de Partes despacha los antecedentes por mano a
la Encargada de Licencias del Depto. GDP., quien verifica los datos de la licencia poniendo atencion en la
concordancia de los datos personales, que la licencia esté debidamente firmada por el funcionario, que Ia
licencia venga firmada por un médico y que el documento se encuentre dentro del plazo legal establecido.
En easo que Ia licencia presente problemas, la Encargada de Licendas del Depto. GDP, toma contacto con
el funcionario, usualmente por teléfono, con dl fin que retire la licencia y tramite la solucién de la dificultad
que ha detenido el proceso. En caso contrario, la Encargada de Licencias completa los datos requeridos del
empleador en la licencia médica. Posteriormente y por cada licencia recibida, la Encargada de Licencias
genera una Solicitud de Cobro para enviar la licencia médica a la ISAPRE o ¢l COMPIN, y que contienc a
lo menos el niimero de Ia licencia médica, fecha de inicio y termino, los datos del trabajador y los datos de la
Subsccretaria. Luego la Encargada de Licencias del Departamento, hace el ingreso de la licencia al “Sistensa de

* En regiones el responsable de remitir Ias Licencias Médicas a la Encargada de Licencias del Depto GDP es el
Encargado /a Administrativo respectivo a cada Seremi en coordinacion con el funcionario que hace uso del derecho.
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Personal y Renumneraciones” en la opcién “Personall Fnncionarios/ Licencias Médicas” y se calcula de forma
automatca el valor del subsidio. Los datos a ingresar en el ‘Sistema de Remuneraciones™ son los siguicntes:

1. Seleccién de Funcionarios, Apellido, Nombre
2. Numero de Licencia Médica

3. Fecha de emisién de la Licencia Médica

4. Fecha de recepcion de la Licencia Médica

5. Tipo de Licencia: (1) Enfermedad o Accidente Comun; (2) Prorroga Medicina Preventiva; 3
Licencia Maternal Pre y Post Natal; (4) Enfermedad grave nifio menas de 1 afio; (5) Accidente del
trabajo o de trayecto; (6) Enfermedad Profesional; (7) Patologia del Embarazo).

6. Fecha de Inicio de la de Ia Licencia Médica y termino (cantidad de dias, ya que, automiticamente el
sistema determina la fecha de término de la Licencia Médica)

Lucgo la Encargada de Licencias genera un legajo que incluye la Licencia Médica con todos los datos
completados en el formulario respectivo, la Solicitud de Cobro y las tres tiltimas liquidaciones de sucldo del
funcionario/a y s lo entrega al Auxiliar de Administracién para que gestione la licencia en la ISAPRE o
COMPIN. En este punto la ISAPRE o COMPIN pueden rechazar la licencia para lo cual entrega una
prorroga en el plazo de dos dias habiles, plazo del que luego ol Auxiliar de Administracion vuclve a gestionar
la licencia.

Posteriormente se debe esperar Ia resolucion respecto al fondo de Ia licencia que puede ser aceptada, reducida
o rechazada. En los dos dltimos casos la Encargada de Licencias se comunica con el/la Funcionario/a para
que realice la apelacién. Si el Funcionario no apela el Encargado de Remuneraciones procede a realizar ¢l
descuento en el “Sistensa de Personal y Remmneraciones™, y si lo hace (solo puede realizar tres apelaciones) debe
remitir ¢l comprobante de apelacion a la Encargada de Licencias y al Encargado de Remuneraciones para
que este no realice el descuento a la espera del redictamen de la Licencia Médica por parte de la ISAPRE o
COMPIN. Este movimiento es registrado en una planilla Excel por Ia Encargada de Licencias yen el “Sistena
de Personal y Renuureraciones”, de modo tal que queda asignada para realizar posteriormentc la recuperacion de
los fondos asociados a este subsidio y que ya han sido cancelados al Funcionario por parte del servicio.
Luego, Ia encargada de Licencias procede a confeccionar la Resolucion Exenta que aprucba dicha licencia
médica y la registea en el “Sistensa de Personaly Rensuneraciones”, y en SIAPER RE.

Una vez por peniodo, la Encargada de Licencias del Depto. GDP, efectita las acciones destinadas a solicitar
el reembolso de las licencias médicas. Para ello la Encargada de Licencias envia una carta a la institucién de
salud, previamente firmada por ef Jefe del Departamento GDP, acompariada del reporte “Listads de Iicencias
Pendientes de Pago™ que es extraido del “Sistena de Personal y Remuneracones” De este modo, la Encargada de
Licencias del Depto. GDP entrega la carta a Oficina de Partes para que sea numerada y fechada. Esta carta
es remitida por medio de correo clectronico a las instituciones de salud y también en forma isica, y para cllo
el funcionario destinado del Departamento Gestion de Personas, Auxiliar deAdministracion, lleva una copia
de la carta que serd firmada por la ISAPRE, la que quedari como comprobante del trimite ¥ se guardara en
¢l archivador “Cobro de Licencias Médicas”.
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Posteriormente sc espera que la ISAPRE remita los cheques al servicio. La Encargada de Licencias verifica
que ¢l cheque esté correctamente emitido y que la fecha de vigencia del documento no sea mayor a 60 dias
de la actual, lo que si no ocurre obliga a la Encargada de licencias a devolver el documento nuevamente a Ia
ISAPRE para que lo revalide. Cada cheque es ingresado al “Sistema de Remuneraciones™ y en planilla Excel
que contienc el registro de todas las licencias tramitadas.

A continuacion, se confecciona un memorindum en el cual se adjuntan ol detalle del SIL relatvo al
funcionario/a, documento que es firmado por el Jefe del Departamento de Gestion de Personas, dirigido a
la jefa del Departamento de Finanzas y Contabilidad de la Subsecretaria de Agrcultura, encargados de
recepcionar los documentos para luego enviatlos a depositar en la cuenta corriente del servicio, previamente
los documentos son escancados para guardarlos en formato digital en el archivo “Memo Pago de SIL”.

El subproceso termina cuando se ha logrado gestionar el proceso administratvo de la Licencia Meédica y
recuperar los fondos asociados al pago anticipado del beneficio. En la Subsceretaria este subproceso forma
parte del Convenio de Desempeiio Colectivo CDC en ¢l indicador mensual de acciones de recuperacion de
recursos por subsidio médico.

Responsables del Subproceso

Los responsables, entidades y roles previamente definidos, de este subproceso son:

1. Encargada de Licendas Del departamento GDP
2. Encargado de Remuneraciones
3. Auxiliar de Administracion
4. Funcionario que hace uso del derecho
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Diagramas del Subproceso

Licencias Meédicas {gestion interna Licencia y de Reembolso)

Funcionario Encargada de Licencias

1NO- cancety proce }-‘..

Fin Subpsroceso
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Licencias Médicas {Apelacion y Recuperacion de Fondos)
Funconaro Encargada de Lirenoas
Etapas del Subproceso
1: Gestion interna Licencia y de Reembolso
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLE
Iniciar E1 Subproceso se inicia cuando un funcionario | Inicio Funcionario
de planta, contrata o suplencia toma una
licencia médica lo que permite que
funcionario pueda gozar de un subsidio
durante el periodo en que un problema de
salud le impida concurrir a su trabajo
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2 | Recepcionar
Licencia

La Secretaria de la Subunidad GDP recepciona
la licencia médica gue puede venir en dos
formatos

Tarea Recepcion

Secretaria de la
Subunidad GDP

3 | Revisar Licencia

La Encargada de Licencias del Departamento
GDP verifica los datos de la licencia poniendo
atencion en la concordancia de los datos
personales, y que la licencia esté dehidamente
firmada por el funcionario, que la licencia
venga firmada por un médico y que el
documento se encuentre dentro del plazo
legal establecido

Tarea usuario

Encargada de Licencias
Depto, GDP

4 | iDatos Correctos?

Se verifica si los datos iniciales de la Licencia
Médica estan correctos

Decision:

Si: Completar Datos
del Empleador

No: Cancelar

Encargada de Licencias
Depto. GDP

5 | Cancelar

Se cancela el subproceso al no cumplir con los
requisitos minimos para recepcionar la
Licencia Médica.

fin de cancelacion

Encargada de Licencias
Depto. GDP

6 | Completar Datos del
Empleador

La Encargada de Licencias completa los datos
requeridos del empleador en la Licencia
Médica

Tarea Usuario

Encargada de Licencias
Depto. GDP

7 | Remitir Licencia a
Isapre/Compin

La Encargada de Licencia Médicas genera una
Solicitud de Cobro para enviar a licencia
médica a la ISAPRE o el COMPIN

Tarea Envio

Encargada de Licencias
Depto. GDP

8 | Registrar Licencia en
Sistema

La Encargada de Licencias hace el ingreso de la
licencia al “Sistema de Personas y
Remuneraciones” en la opcion
“Personal/FuncionariofLicencias Médicas” y
se calcula de forma automatica el valor del
subsidio,

Tarea de Sistema

Encargada de Licencias
Depto. GDP

9 | éEs Aceptada?

La ISAPRE 0 COMPIN puede rechazar o reducir
la Licencia Médica si no se ajusta a lo que
establecen los procedimientos.

Decisién
Si:Archivar Licencia
Presentada
No:Solucionar
Dificultad

Encargada de Licencias
Depto. GDP

10 | Solucionar Dificultad

Si respuesta es NO, la Encargada de Licencias,
toma contacto con el funcionarig, usualmente
por teléfono o correo electrdnico, con el fin
que retire la licencia y tramite la solucién de la
dificultad que ha detenido el proceso

Tarea Usuario

Encargada de Licencias
Depto. GDP

11 | Informar a
Funcionario

La Encargada de Licencias, toma contacto con
€l funcionario, usualmente por teléfono o
correo electronico, con el fin que retire la
licencia y tramite Ja solucion de la dificultad
que ha detenido el proceso (conecta a 2)

Encargada de
Licencias Depto. GDP

12 | Archivar Licencia en

Silicencia es aceptada, la Encargada de

Tarea Usuario

Encargada de

sistema Licencias procede a guardar la copia firmada Licencias Depto. GDP
por la ISAPRE o0 COMPIN en el archivador
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“Licencias Médicas”, ordenadas segun fecha
de tramitacion.
13 | Registrar para Si respuesta es “SI”, La Encargada de Licencias | Tarea de Usuario Encargada de la de
Recuperar Fondos registra en el Sistema de Remuneraciones las Licencias Depto. GDP
Licencias Médicas por recuperar
14 | Gestionar La Encargada de Licencias debe iniciar las Tarea de Usuario Encargada de la de
Reembolso de gestiones para la recuperacion de los fondos Licencias Depto. GDP
Licencias Medicas cancelados al funcionario y llevar un registro
exhaustivo de las recuperaciones para
posteriormente informar al Depto. De
Finanzas.
15 | Termina El subproceso termina cuando a la personase | Fin Encargada de la de
le ha reconocido el derecho a subsidio Licencias Depto. GDP
{Licencia) y la institucidn ha iniciado gestiones
para recuperacion de fondos
2: Apelacion y Recuperacion de Fondos
1 | éFuncionario apelé? | El Funcionario debe, si lo desea o estima Decision Encargada de
conveniente, apelar a la resolucidn que redujo | Si: Registrar en Licencias Depto. GDP
o rechazé su licencia Archivo
No:Realizar
Descuento
2 | Realizar Descuento | Sirespuesta es “No”, El Encargado de Tarea de Servicio Encargado de
Remuneraciones procede a realizar el Remuneraciones
descuento en el “Sistema de Remuneraciones
3 | SI: Esperar La Encargada de Licencias debe esperar la Decision Encargada de
respuesta resolucion respecto al fondo de la licencia que | Rechazada o Licencias Depto. GDP
puede ser aceptada, reducida o rechazada. Reducida: Informar
a Funcionario
Aceptada: Registrar
para Recuperar
Fondos
4 | ¢Respuesta La respuesta de ISAPRE ¢ COMPIN pude ser Respuesta Encargada de
favorable? favorable (se puede apelar hasta tres favorable: Licencias Depto. GDP
oportunidades) Confeccionar
Resolucion Ex. y
Respuesta negativa:
Informar a
funcionario fa
5 | Respuesta es NO; Si respuesta es NO, la Encargada de Licencias, | Tarea Usuario Encargada de Licencias
Solucionar Dificultad | toma contacto con el funcionario, usualmente Depto. GDP
por teléfono o correo electrdnico, con el fin
que retire la licencia y tramite la solucion de fa
dificultad que ha detenido el proceso
6 | Terminar Si respuesta es desfavorable se debe Tarea Usuario Encargada de Licencias
contactar a funcionario para que (si lo estima) Depto. GDP
realice nueva apelacion.
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L
7 | Respuesta es SI: Si respuesta s favorable, Encargada de Tarea Usuario Encargada de Licencias
Confeccion De Licencias debe confeccionar (acto Depto. GDP
Resolucion Exenta administrativo) Resolucidn Exenta respectiva
B | Archivar Licencia en | Silicencia es aceptada, la Encargada de Tarea Usuario Encargada de
sistemna Licencias procede a guardar Ia copia firmada Licencias Depto. GDP
por la ISAPRE o COMPIN en el archivador
“licencias Médicas”, ordenadas segun fecha
de tramitacion,
9 | Registrar para Si respuesta es "SI, La Encargada de Licencias | Tarea de Usuario Encargada de la de
Recuperar Fondos registra en el Sistema de Remuneraciones las Licencias Depto. GDP
Licencias Médicas por recuperar
10 | Gestionar La Encargada de Licencias debe iniciar las Tarea de Usuario Encargada de la de
Reembolso de gestiones para la recuperacion de los fondos Licencias Depto. GDP
Licencias Medicas cancelados al funcionario y llevar un registro
exhaustivo de las recuperaciones para
posteriormente informar al Depto. De
Finanzas.
11 | Termina El subproceso termina cuando a la personase | Fin Encargada de la de
le ha reconocido el derecho a subsidio Licencias Depto. GDP
(Licencia) y la institucidn ha iniciado gestiones
para recuperacion de fondos
2.5.1.6. Subproceso de Solicitud y Gestion de Horas Extras

Detalle del Subproceso

El subproceso de Solicitud y Gestion de Horas Extras, tienc por objetivo la contraprestacion a la
realizacion de trabajos impostergables, por disposicién de las Jefaturas y en las condiciones previstas
por la Ley, fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando por razones de buen servicio esas labores
no puedan compensarse con descanso complementario.

El Subproceso se 1nicia cuando los funcionarios cuyas calidades juridicas y convenios de prestacion de
servicios son autorizados a realizar horas extras. De este modo el Jefe Directo de Departamento,
Unidad o segln corresponda, solicita la realizacion de los trabajos extraordinarios planificados
mediante formulario tipo (ver anexo). Esta solicitud se debe justificar plenamente en base a la deteccion
de una necesidad de realizacion de labores y trabajos adicionales posteriores a la jornada de trabajo
ordinaria. Dicho formulario se entregara a la Encargada de la tramitacion y registro de horas extras
pertencciente al Departamento Gestion de Personas. En cada formulario el Jete Directo registra el
nombre del funcionario a quien se estd autorizando la ejecucién de horas extraordinarias, asi como la
fecha, hora de inicio, hora de término y cl detalle de Ia orden de trabajo extraordinario (una breve
descripcion de las labores).

La Solicitud debera ser realizada a mis tardar ¢l pendltimo lunes del mes anterior a aquel en que los
trabajos deban efectuarse, o bien al dia siguiente habil {en caso de que éste sea feriado) fecha que sera
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considerada como limite para la recepcion de las solicitudes. Posteriormente en ¢l Departamento GDP
la Encargada de la tramitacién de horas estras recibe la solicitud, la que debe ser acompartiada de un
Memorindum® Conductor con la firma de la Jefatura Directa que autoriza, y posteriormente la
Encargada, acusa recibo mediante correo electronico con copiaa la Jefatura del Departamento de GDP
y a la Jefatura Directa del funcionario.

Nota: Solo en los casos debidamente justificados ante la Direccion del Servicio, se podra autorizar la
realizacion de horas extraordinarias fuera del plazo precedentemente seialado, siempre y cuando cllo
ocurra dentro de los cinco (5) primeros dias corridos del mes en que los trabajos cextraordinarios deban
ser realizados”.

Ejecucién de los Trabajos Extraordinarios

El funcionario (a) desarrolla las labores que se han planificado en conjunto con la Jefatura Directa, y
aquellas que se han informado al Departamento de GDP. Para los posteriores efectos de
reconocimiento de las Horas Extras realizadas, ¢l funcionario debe registrar su ingreso y término de
jornada en el reloj control asignado para cllo (sistema biométrico) o en el libro de Control de Asistencia.
La sola falta de este registro hara presumir la No realizacion de las labores encomendadas.

Para todos los efectos, la CGR “no estima como horas extraordinarias el tempo utilizado en trasladarse
a un lugar en que se vaya a efectuar funciones encomendadas, como tampoco ¢l tempo ocupado en
regresar, si el desplazamiento no implica el desarrollo de labores efectvas™

En relacion a las Actividades de Capacitacién, se genera el derecho a descanso complementario si se
trata de cursos obligatorios y si estos se desarrollan fuera de la jornada ordinaria de trabajo.

Visacién por parte del Departamento de Gestion de Personas para generacion de pago si
corresponde

La Encargada de la tramitacién y registro de horas extras verificard que ¢l formulario entregado por la
Jefatura Directa, contenga los datos minimos requeridos para cursar la solicitud y que exista
disponibilidad presupuestaria para el pago de dicho requerimiento. En caso de aceptacion de la solicitud
de horas extraordinarias, se dara curso a su tramitacion. De no ser acogida la solicitud, la Encargada
debers informar mediante correo clectronico, tanto a la Jefatura Directa como al funcionario que
realizara las labores.

5en dicho memorindum se debera expresar claramente que los trabajos extraordinarios se compensaran prioritariamente con
descanso complementario, y solo en razdn de no ser ello posible, se abonaran con un recargo en las remuneraciones, sugiriéndose
una férmula de compensacién expresada en porcentaje para su pago {ejemplo: 50% a ser compensadas con descanso
complementario y 50% a ser compensadas con un recargo en las remuneraciones). En el citado memordndum deberd
especificarse, ademds, si los trabajos extraordinarios tendrdn en horario diurno, en cuyo caso se compensan con un 25% de
recargo, o bien en horario nacturno, o en dias sdbado, domingo o festivo, caso en el que se compensan con un 50% de recargo.

En ninguin caso v bajo ninguna circunstancia se podran cursar solicitudes para reducir el nimero de horas extraordinarias una vez
solicitadas.

5 Lo anterior debido a que el Departamento de Finanzas debe cumplir oportunamente, dentro de un plazo establecido, con la
alaboracion del respectivo acto administrativo a través del cual el Jefe Superior del Servicio autoriza la realizacidn de los trabajos
extraordinarios.
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De no existir disponibilidad presupuestaria para el pago de las horas extras, el Jefe del Departamento
de GDP notificard mediante correo electrénico a las Jefaturas solicitantes con copia a la Jefatura de Ia
Divisién Administrativa, 0 comunicacién interna (memorindum) la no autorizacién para cl pago del
mismo.

El Articulo 9° de I Ley N°19.104, establece que el mizimo de hotas exiravrdinarias diurnas cuyo pago
b

podri autorizarse, serd de 40 horas por funcionario al mes.

Sélo podra excederse esta limitacion cuando se trate de trabajos de caricter imprevisto motivado por

fendmenos naturales o calamidades publicas que hagan imprescindible trabajar un mayor nimero de

horas extraordinarias.

De tal circunstancia deberd dejarse expresa constancia en la Resolucion que ordene Ia ejecucion de tales
trabajos extraordinarios.

Las horas extraordinarias nocturnas, no estin sometidas al limite anterior.

Método de Calculo’
(Para ¢l personal de planta y contrata)

De acuerdo a lo previsto por ¢l articulo 68 dela Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo, ¢l monto
de esta asignacion se determina aumentando en un 25% cl valor de Ia hora diaria de un trabajo
ordinario.

Para los servidores que deban realizar trabajos noctuenos o en dia sabado, domingo y festivos, el monto
de esta asignacion se determina aumentando en un 50% el valor de la hora ordinaria de trabajo.

Para estos efectos, el valor de la hora diaria de trabajo ordinario seri el cuociente que resulte de dividir
joo q
por ciento noventa (190) el sucldo y las demas asignaciones que determine la Ley.

Segin se desprende del articulo 10° del decreto con fuerza de ley N°1.046 de 1977, del Ministerio de
Hacienda, complementado por las leyes N°19.104 y N°19.185, para los funcionarios regidos por ¢l
decreto ley N°249, de 1973, Ia referida base de cileulo se compone de los siguientes emolumentos:

- Sueldo base,

= Asignacion de antigiiedad;

- Asignacion sustitutiva o la asignacion decreto ley N°2411 de 1978 y del decreto ley N°3.551,
de 1980, segun corresponda.

- La asignacion profesional o la asignacion especial prevista por la ley N°19.699, cuando
corresponda.

Ejemplo 1, Profesional Grado 8° EUS, sin asignacion de antgiiedad, que efectud 26 horas diurnas
durante el mes de abril de 2014

’ Transcripeion de texto de similares caracteristicas de “Instructivo Trabajos Extracrdinarios QDEPA”.
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Base de Caleulo:
Sucldo base $384.125

Asignacién sustitutiva $656.589

Asignacion Profesional $294.684

Total;: $1.335.398

Valor hora diaria = base de cilculo /190 = $1.335.398 /190 = $7.028

Valor I'LE. diurna = Valor de hora diaria + 25% de hora diaria = $7.028 + $1.757 = $8.785

"Total Ioras Extras (H.I5.) Diurnas: $8.785 * 26 = $228.410

Ejemplo 2, Técnico Grado 12° de la EUS, con asignacion de antigiiedad (dos bienios), con asignacion
profesional, que realizé 20 horas nocturnas durante ¢l mes de abril de 2014.

Base de caleulo:

Sueldo base $282.333

Asignacién de Antigiiedad $11.294

Asignacion Profesional $197.649

Decreto Ley N°3551, $432.002

Total $923.298

Valor hora diaria = base de cilculo /190 = $§923.298 /190 = $4.859

Valor FLE. nocturna = Valor hora diaria + 50% de hora diaria = $4.859 + $2.430 = $7.289

Total Hora Extra (H.E.) Nocturna = $7.289 * 20 = $145.780

Método de Calculo (Para el personal a Honorarios a Suma Alzada)
Il pago de horas extraordinarias a las personas contratadas a Honorarios a Suma Alzada, se otorga,
sicmpre y cuando esté establecido en su contrato el derecho.

La forma de cilculo se realiza dividiendo el sueldo bruto por 190, aumentando el valor en un 25% si
¢s el pago de horas diurnas, o aumentando ci valer en un 50% si es pago de horas nocturnas o realizadas
en fin de semana o en dias feriados.

Por e¢jemplo:

Aumentando ¢l valor en un 25%

Sucldo Bruto $1.000.000 /190 = $5.263,16 * 25% = $6.578,95
El valor de cada hora extraordinaria a pagar al 25% es de $6.579
Aumentando el valor en un 50"

Sueldo Bruto $1.000.000 /190 = $5.263,16 * 50% = $7.895

El valor de cada hora extraordinaria a pagar al 50% es de §7.895
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Los trabajos extraordinarios que sc ordenen, como sc menciond anteriormente, deben ser dispuestos
como norma general, con anterioridad a la realizacién de las labores encomendadas y, ¢n todos los
casos, antes de cursarse.

La Encargada de la tramitacién y registro de horas extraordinarias, seré la responsable de la revisién de
las solicitudes de trabajos extraordinarios. En base a esta informacion cotejard ex post a la realizacion
de los wabajus extraordinarios Ia congruencia entre lo que indique el sistema de marcacién de entrada
y salida de la jornada laboral por cada funcionario autorizado para realizar trabajos extraordinarios.
IZsta revisidn puede arrojar los siguientes resultados:

Situacion detectada

Accidn a realizar

Que el numero de horas planificadas coincida con el
numero de horas indicadas por el sistema de registro
horario

Dar ok. a trabajos extraordinarios informados y enviar
informacion a Encargado de Remuneraciones para incluir
€n pago

Que el nimero de horas planificadas no toincida con el
numero de horas indicadas por el sistema de registro
horario y las horas efectuadas sean en numero inferior

No dar ok. & trabajos extraordinarios e informar a jefatura
directa y a funcionario de la incongruencia en horas
realizadas informadas

Que el nimero de horas planificadas no coincida con el
numere de horas indicadas por el sistema de registro
horario y las horas efectuadas sean en nimero mayor no

Dar ok, a trabajos extraordinarios informados, no sin antes
informar a jefatura directa y a funcionario que nimero de
horas es superior y se incluird en pago por ese total. Acto

pasando el tope legal, seguido  enviar  informacidn a2 Encargado  de

Remuneraciones para incluir en page.

Elaboracion de la Resolucién

La Encargada de Ia tramitacién y registro de horas extras, serd Ia responsable de la elaboracion del Acto
Administrativo (Resolucion Exenta) respectiva y del registro de las mismas. En dicha Resolucion, sc
deberd dejar constancia de la fecha de inicio y término de ella, el lugar en que habri que cumplirse y Ia
imputacién presupuestaria del gasto®.

Prescripcion de la accién de pago de horas extraordinarias
El derecho a cobro de estas asignaciones prescribira en el plazo de seis (6) meses contado desde la
fecha en que se hicicron exigibles®.

De la obligatoriedad de este procedimiento para el subproceso

El Departamento de Finanzas NO procedera al pago de horas extraordinarias, si no existe el
procedimiento antes mencionado. De igual modo el procedimiento definido en este subproceso deberi
ser observado de manera obligatoria por las jefaturas de la Subseeretaia de Agricultura.

Responsables del Subproceso

= Como responsables de solicitud: Funcionarios del servicio, en calidad juridica de planta,
contrata y honorarios, cuando lo estipule ¢l Convenio de Prestacion de Servicios.

® En acuerdo a lo establecido en Glosa Presupuestaria para el afio en curso (Gastos en Personal, Horas
extraordinarias).
? Dictamen de CGR N* 15.769, de 2000.
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- Como responsable de la planificacion de las labores a realizar: jefatura Directa del funcionario

(a).

- Como responsables Operativos de la tramitacién y registro en sistema: Encargada de la
tramitacion y Registro de horas extras pertencciente al Departamento de Gestion de Personas.

- Como responsables de validacion y aceptacion: Jefatura de Division, de Gabinete, de

Departamento, de Unidad y Scremias respectivas.

Diagramas del Subproceso

Horas Extras

Funcionaric

lefatura Directa

autoriza

Autorizanon de
heras

eattaardindras

Sohcitud de Horas
[ atraordimaras +n
Fermwlano

Registra
dr Horas Extras

Iri ke ma via
vlectromca
anomalia en
nfarmacine

Fin Subproceso

Encargada de Tramitacion y

Etapas del Subproceso
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N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLE
Iniciar El Subproceso se inicia cuando un funcionario | Inicio Jefatura Directa
de planta, contrata y/o Honorarios a Suma Funcionario
Alzada, es autorizado a realizar horas
extraordinarias.
2 | Solicitud de Horas La Jefatura Directa solicita la realizacion de Tarea de Usuario Jefatura Directa

Fxtraordinarias

trabajos extraordinarios planificados.

3 | Llenado de
formulario

La Jefatura Directa completa formulario
donde debe justificar la necesidad de labores
adicionales posteriores a la hora de trabajo
ordinaria.

Tarea de Usuario

Jefatura Solicitante

4 | Entregarala
Encargada dela
tramitacion y
registro de horas
extras

La Encargada recepciona la solicitud, la que
debe ser acompafiada de un Memorandum
Conductor con la firma de la Jefatura
Solicitante.

Tarea de Usuario

Jefatura Solicitante

5 | Revisa Formulario

La Encargada verificara que el formulario
contenga los datos minimos requeridos para
cursar la solicitud.

Decision:
Si:Sedardcursoala
tramitacion.

No: informa
mediante correo
electrénico dicha
anomalia,

Encargada dela
tramitacién y registro
de horas extras

6 | Terminar

Siinformacidn es incorrecta fincompleta
Encargada devuelve Formulario.

Fin de cancelacién

Encargadade la
tramitacion y registro
de horas extras

7 | Elaboracion dela

La Encargada de la tramitacién y registro de

Tarea de Usuario

Encargadadela

Resolucién horas extras, elabora el Acto Administrativo tramitacidn y registro
de acuerdo a las horas efectivamente de horas extras
realizadas por el funcionario,

8 | Termina €l subproceso termina cuando se ha Fin Encargadadela
tramitado exitosamente la solicitud de Horas tramitacion y registro
extras realizadas por el funcionario /a de horas extras
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2.5.1.7. Subproceso de Capacitacion
Detalle del Subproceso

Este subproceso se inicia con la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC), a través de una
encuesta aplicada a los funcionarios del servicio. Lucgo se procede a sistematizar los datos obtenidos
de la encuesta y se genera ¢l plan de capacitacion para los funcionarios que declararon su brecha de
competencia en la encuesta. El Encargado/a de Evaluacion Desarrollo y Capacitacion, en base a lo
recabado en la DNC, procede a realizar una propuesta de Plan de Capaditacion, que se presenta para
aprobacién del Comité Bipartito de Capacitacion (CBC). Una vez aprobado por el comité, el Encargado/a
del drea realiza la resolucion de Aprobacion de Plan de Capacitacién, para firma y aprobacion del
Subsecretario. Previo a la ejecucién de las actividades de capacitacion, solicita propuestas de actividades de
capacitacion contenidas cn el plan de capacitacion. El Encargado/a de Evaluacién Desarrollo y Capacitacion,
solicita a las consultoras que estan adscritas a convenio marco, propucstas, las cuales deben ser evaluadas por
encargado/a de area y el Jefe de Departamento de Gestion de personas, quienes definen la propuesta que se
ajusta mis a las necesidades del servicio y se valida a través de CBC. Una vez definida la consultora que
ejecutari la capacitacion, el encargado /a realiza la orden de compra del curso y el remite al Departamento
de compras y contrataciones, para que este ejecute la compra del curso. Previo a la ¢jecucion ¢l responsable
del proceso ejecuta la resolucion, que designa a funcionarios para actividad de capacitacion y se remite
notificacion via correo clectronico, a funcionarios seleccionados para curso de Capacitacion, junto con Ia
solicitud 2 jefaturas de autorizacion de asistencia a curso de capacitacion. Finalizada la acuvidad, el
Organismo de capacitacién hace entrega del Informe final de la actividad, listados de asistencia, informe de
notas (Evaluacién de aprendizaje) (si corresponde) y los Certificados respectivos. Los resultados obtenidos
en las actividades de capacitacién intermas y externas serin notificados para conocimiento de la jefarura
directa. Una vez ejecutada la accién de capacitacion, se aplica la Encuesta de reaccion, que cs la evaluacion
del grado de satisfaccién de la Accion de Capacitacion por los beneficiados del curso. En caso excepcional
que d relator no la aplique, el Encargado/a de Evaluacion Desarrollo y Capacitacidn lo realizari. En el caso
de actividades de capacitacion definidas por el servicio como susceptibles de medir transferencia, el
Encargado/a de Evaluacién Desarrollo y Capacitacion envia Encuesta de Evaluacién transferencia a la
Jefatura que para los efectos serd el area responsable de la tematica de la capacitacion, para evaluar el impacto
de la capacitacién en las actividades desarrolladas en el puesto de trabajo por el funcionario. Esta evaluacion
debe realizarse entre los 3 a 6 meses una vez que se realice la capacitacion, considerando el eriterio
correspondicnte a capacitaciones de un minimo de 12 horas.

Una vez cjecutadas las actividades de capacitacion y  evaluadas en los niveles correspondientes, ¢l
Encargado/a de procedimicnto actualiza ¢l Sistema Informatco de Capacitacion, SISPUBLI,
incorporando los cursos, participantes, como las evaluaciones correspondientes.

Ll proceso finaliza con la cmision anual del Certificado de Actividades de Capacitacion, que se obtienc
del SISPLUBLI, para ser registrado en los Expedientes del Personal.

Responsables del Subproceso

Los responsables, entidades y roles previamente definidos, de este subproceso son:

1. Jefe de Divisién Administraava
2. Jefe de Departamento de Gestion de Personas
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Encargada de Capacitacién, Evaluacién y Desarrollo

& o

Comité Bipartto de Capacitacién

Diagramas del Subproceso

CAPACITACION

Ereariticln des Cvalnacion, Desarrolio y
(L BT RTA T

Representante de personal ante Comité Bipartito de Capaditacion
Representante de la Asociacion de funcionarios ante Comité Bipartito de Capacitacion

Comnale Bpariiio e Coriciisciog
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Encargada de Evaluacion, Desarrolb y

Capacitarion

CAPACITACION

Conute: Bipartitn de Capacitacs

Cneargada de Expedigntes
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CAPACITACION

Encangtady de Cvaluacnn, Desarralio y
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Encargada de Evaluagion, Desarrollo y
Capacaizian

CAPACITACION

Connte Bipartito de Capacitacion

Cncarpads de Cxpedientes

6.6.4.- Etapas del Subproceso

N | NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

RESPONSABLE

1 | Iniciar

El Subproceso se inicia con la deteccidn de
necesidades de capacitacion que se realiza
anualmente. Se envia correo a los funcionarios
consultindoles de sus necesidades de
capacitacién para el afio siguiente.

Esta deteccion de necesidades es la base para
la conformacién del Plan de Capacitacién del
servicio.

Inicio

Encargada de
Evaluacion Desarrollo
y Capacitacién
Funcionarios

2 | Realizacién de Plan
de capacitacion

La Encargada de Evaluacién Desarrollo y
Capacitacion, procesa la informacién derivada
del procesamiento de |as encuastas remitidas
a los funcionarios.

Tarea usuario

Encargada de
Evaluacién Desarrollo
y Capacitacion

3 | Aprobacion de Plan

La Encargada de Capacitacion, evaluacidny

Tarea usuario

Encargada de

de capacitacion desarrollo, presenta propuesta de plan de Decisién: 5o No Evaluacion Desarrollo

capacitacion al Comité Bipartito de y Capacitacidn
capacitacion, la cual es discutida por éste y se Comité Bipartito de
hacen las observaciones correspondientes Capacitacion.
para su aprobacidn. Cuando el Comité Subsecretario de
Bipartito de Capacitacion, aprueba el plan, la Agricultura.
Encargada de Capacitacion, evaluacion, realiza
resolucion de aprobacion del Plan de
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Capacitacidn que es aprobada y firmada por el
Subsecretario de Agricultura.

4 | Evaluacion de Lz Encargada de Evaluacion Desarrollo y Decision: Encargada de
propuestas de Capacitacion y el Jefe de Departamento de Evaluacién Desarrollo
capacitacion Gestidn de personas, revisa las propuestas de | Se evalta fa mejor y Capacitacion

capacitacion de los organismos propuesta y se Comité Bipartito de
{universidades, consultoras u otro} y el aprueba. Capacitacidn,
Comité Bipartito de Capacitacion valida las

capacitaciones asignadas a las unidades,

Dptos., v seremias.

5 | Solicitud de compra | La Encargada de Evaluacién Desarrollo y Tarea Usuario Encargada de
de cursos de Capacitacién aplica el Plan Anual vigente a los Evaluacion Desarrollo
capacitacion. funcionarios del Servicio. Fija |a fecha de las y Capacitacion

actividades seguin el programa, elaborando ia
solicitud de compra y términos de referencia
al Dpto. de Compras y Adquisiciones,

6 | Notificacién de Se envia correo de invitacion a funcionario Tarea Usuario Encargada de
actividad de seleccionado a curso y correo a jefatura Evaluacion Desarrollo
capacitacion solicitando autorizacién para que el y Capacitacidn

funcionario asista a curso

7 | Ejecucion de la Antes de la ejecucion de la actividad de Tarea de Consultora | Encargada de
actividad de capacitacidn propiamente tal, [a Encargada de Capacitacion Evaluacién Desarrollo
capacitacién de Evaluacidn Desarrollo y Capacitacion, y Capacitacion

realizala resolucion que designa a Jefe de Division.

funcionarios para actividad de capacitacion, lefe de Departamento
de Gestidn de

La actividad es ejecutada por la consultora de personas.

capacitacion a la cual se le adjudico el curso. Asesoria Juridica.

Finalizada la actividad, el Organismo de

capacitacién hace entrega del Informe final de

la actividad, listados de asistencia, informe de

notas {Evaluacion de aprendizaje) {si

corresponde} y los Certificados respectivos.

Los resultados obtenidos en las actividades de

capacitacion internas y externas seran

notificados para conocimiento de la jefatura

directa.

8 | Evaluacion de Una vez ejecutada la acrién de capacitacién se | Tarea de usuario Encargada de

Reaccion aplica la Encuesta de Evaluacién del Grado de Evaluacién Desarrollo
Satisfaccion de la Accién de Capacitacion. En y Capacitacion
caso excepcional que el relator no la aplique,
la Encargada de Evaluacién Desarroflo Vi
Capacitacion lo realizars.
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9 | Evaluacionde

transferencia en el
puesto de trabajo.

En el caso de actividades de capacitacion
definidas por el servicio como susceptibles de
medir transferencia, 1a Encargada de
Evaluacién, Desarrollo y Capacitacién envia
Encuesta de Evaluacién transferencia a la
Jefatura que para los efectos serd el rea
responsable de la tematica de la capacitacién,
para evaluar el impacto de la capacitacidn en
las actividades desarrolladas en el puesto de
trabajo por el funcionario. Esta evaluacion
debe realizarse entre los 3 a 6 meses una vez
que se realice la capacitacion, considerando el
criterio correspondiente a capacitaciones de
un minimo de 12 horas.

Tarea de usuario y/o | Encargada de
Consultora de Evaluacion Desarrollo
Capacitacidn, segiin | y Capacitacién
corresponda.

10 | Ingreso de
actividades a
SISPUBLI

La Encargada de procedimiento actualiza el
Sistema Informatico de Capacitacion,
SISPUBLI, incorporando como observaciones
el andlisis de los resultados de las encuestas
de grado de satisfaccion de la capacitacion y
transferencia de la capacitacidn (solo si
corresponde) para proponer mejoras para el
prdximo afo.

Tarea de usuario Encargada de
Evaluacion Desarrollo

y Capacitacidn

11 | Emision de

Anualmente se emitird desde SISPUPLI el

Tarea de usuario Encargada de

certificado de Certificado de Actividades de Capacitacion - Evaluacién Desarrollo
actividades de Servicio Civil para ser registrado en los y Capacitacion
capacitacion Expedientes del Personal
12 | Termina El subproceso termina cuando se han Fin Encargada de
realizado exitosamente las acciones de Evaluacién Desarrollo
capacitacion planificadas para la institucién y Capacitacion
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2.5.1.8. Subproceso de Evaluacién de Desempeiio.

Detalle del Subproceso.

El subproceso de Calificacion de Desempeio del Personal de la Snhsecretaria de Agricultura, tene por
objetivo evaluar ¢l desempenio y las aptitudes de cada funcionario, atendidas las exigencias y
caracteristicas de su cargo y reconocer el desempedio de los funcionarios mediante un sistema de
evaluacién objetivo, transparente ¢ informado.

Los funcionarios de la Subsccretaria de Agricultura que Intervengan en el proceso calificatorio deberan
actuar con la mayor responsabilidad, imparcialidad, objetividad y cabal conocimiento de las normas
legales relativas a calificaciones, apoyindose en los instrumentos técnicos de desempefio como
asimismo cn los instrumentos auxiliares previstos en el reglamento, al formular cada uno de los
conceptos y notas sobre los méritos o deficiencias de los funcionarios.

Este subproceso se enmarca en un Modelo de Gestion del Desemperio, que apunta a Planificar, Dirigir,
Evaluar y Mejorar el desemperio individual, con miras a fortalecer ¢l desarrollo de las personas y las
instituciones, de acuerdo a las directrices de Servicio Civil, A su vez, busca mejorar los resultados del
proceso de calificaciones, con Ia finalidad que sus resultados sean mis informativos ¥ justos.

Escalas, notas y conceptos.

El Personal de la Subsecretaria de Agricultura seri calificado de acuerdo a factores ¥y Sub-factores, para
los cuales se contemplara seis criterios de desempeiio, los que serin valorados con las siguientes notas:

Conceptos Puntos Categorias
Cumple con mas de lo esperado 7 Muy bueno
Cumple la mayoria de las veces mas de los esperado 6 Bueno
Cumple con lo esperado 5 Satisfactorio
Cumple la mayoria de las veces 4 Regular
Cumple parcialmente 3 Deficiente
No cumple 2 Muy deficiente

Para ¢l cilculo del puntaje final asignado a los factores, sc ponderaran los resultados de cada subfactor
¥ posteriormente el resultado final deberi reflejar la suma ponderada de las puntuaciones por factores,
lo que se traduce en Categoria de Desemperio. El resultado final deberi multiplicarse por diez,
obteniendo asi el puntaje asociado a la lista de calificacién.

Tanto los puntos asignados a los factores como el resultado, se expresarin hasta con dos decimales.
En todo caso, si el tercer decimal fuera igual o superior a cinco, se subira la nota al decimal siguiente.

La asignacion de cada nota deberi ser fundada en circunstancias desarrolladas durante el periodo de
calificacion y ella debe corresponder al concepto valdrico que cada una tiene en la tabla
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precedentemente sefialada y ala definicién, que para cada una de las situaciones en que se encuentre el
funcionario.

Factores y subfactores de calificacion.

Tanto en el informe parcial, precalificacién y el de Calificaciones se evaluarin factores y subfactores,
que describen el comportamiento o conductas del funcionario asociadas 2 cada subfactor de evaluacién
a través de los cuales se seialarin los coeficientes por los que deberan multiplicarse los puntajes
asignados a cada factor, para obtener el respectivo puntaje final. Los factores a evaluar serin los
siguientes:

FACTORES COEFICIENTES
a.l.- Logro de Metas 4.0
a.2.- Cumplimiento Funcionario 2.0
a.3- Conductas transversales
MINAGRI 4,0
Total 10.0

A.1.- Logro de metas (Ponderacion 40%).

Metas de desempedio Individual: Esta herramicenta, sirve desarrollar capacidades y obtener mejores
desempeios a través de los compromisos de mejora que se orientan a mejorar los resultados a través
de desempeiio individual. Los compromisos de metas pucden ser para prepararse para asumir
funciones con mayores desafios y responsabilidades.

Caracteristicas de las metas:

Especifica un desempefio medible.

Especifica I fecha tope o el periodo de Cumplimiento

Debe ser realista y lograble, pero representa un desafio significatvo.
Las metas deben ser alcanzables para las personas.

%1 | |

=

o

¥

¥

La maneraen la
que el logrode &

Declaracidndelo
que |a estrategia

El nivelde

debe lograry lo que estrategia se desempeiioo
es critico para su medirdy se e tasa de mejora
xito. dari seguimient DRcaTTS
Entregar informes en 2% de informes 95% de informes
los plazos establecidos entragadoi en entregados en
plaros tiempo y forma
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Deben ser redactadas de forma breve, con los siguientes clementos:
. Verbo: accion verificable (Incrementar, lograr, resolver, actualizar, alcanzar, conseguir,
producir, disminuir, reducir, climinar)
. Objcto: resultado esperado
. Condicion: caracteristicas de calidad.
Ejemplos:

“Lograr ¢l 96% de satisfaccion de los usuarios de servicios informaticos.”
“Incrementar capacitaciones anuales en un 20%”.

A.2.-Cumplimiento Funcionario (Ponderacién 20%)

Evalia la actitud y conducta del funcionario/a en cl cumplimiento de sus obligaciones y comprende

los siguientes subfactores:

SUBFACTOR DEFINICION
ASISTENCIA Y Mide la presencia o ausencia del/|a funcionario/a en el lugar de trabajoyla
PUNTUALIDAD exactitud en el cumplimiento de la jornada laboral
NORMAS E Conoce y cumple los reglamentos e instrucciones de la institucion ¥ los demas
INSTRUCCIONES deberes estatuarios
CUIDADO BIENES Demuestra cuidado de muebles e inmuebles.
MUEBLES E INMUEBLES

PLANIFICA Y DIRIGE

Planifica, Dirige, organiza y controls las acciones encomendadas

Efectda una evaluacion conforme a |2 normativa vigente, respetando los plazos

SISTEMA DE GESTION establecidos para cada proceso asi como también una adecuada y eficiente
DEL DESEMPERNO {SOLO | retroalimentacion al evaluado, donde debe ser capaz de identificar fortalezas y
JEFATURAS) oportunidades de mejora de su desempeiio en las funciones realizadas. Fijar

metas acorde con los objetivos propios del cargo v de la institucién.

A.3 - Conductas transversales MINAGRI: {Ponderacion 40%)

Evalua las competencias de importancia para la Subsecretaria de Agricultura. Los subfactores son:

a. Orientacion a la Eficacia: Habilidad para gestionar recursos, atendiendo a plazos y calidad, para
alcanzar los resultados y objetivos definidos.

b. Trabajo en Equipo: Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en ¢l cumplimiento de
objetivos y metas."

Cabe destacar que la evaluacion sera diferenciada por estamento y los criterios de evaluacién serin
distintos segin las siguientes categorias:

a} Directivos y profesionales con personal a cargo
b) Profesionales o técnicos
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¢) Auxiliares y administrativos

LISTAS DE CALIFICACION
Los funcionarios de la Subsccretaria de Agricultura, serin ubicados en las siguicates hstas de
calificaciones de acuerdo con el puntaje obtenido:

Puntaje total Lista

50,00 - 70,00 N°1 Distincion
40,00 - 49,00 N°® 2 Buena
30,00 -39,00 N° 3 Condicional
20,00 - 29,00 N°® 4 Eliminacion

Desarrollo del Subptoceso.

Este subproceso sc inicia con la planificacion o cronograma de trabajo que considere todas las ctapas y
plazos involucrados, para dar cumplimiento ala normativa vigente. Dentro de la ejecucion de las actividades
la actividad que da inicio a este subproceso ¢s la capacitacion de los funcionarios, evaluadores y miembros
de la AFUSA, como indica ¢ reglamento de calificaciones de la Subsecretaria de Agricultura, La Encargada
de Evaluacion de Desemperio, informa 2 los precalificadores, a través de correo electronico, los plazos de
cumplimiento del proceso y las etapas relevantes del Sistema FEvaluacion del Desempefio de acuerdo a la
calendarizacién del proceso establecida en d reglamento de ealificaciones vigente:

La evaluacion de desempeiio considera las siguientes evaluaciones:

Informe de Parcial (Primeros 10 dias de marzo).

Precalificacion (Primeros 10 dias de Sepuembre)

Calificacion (Entre ¢l 22 de Septiembre y 15 de Octubre).

El Encargado/a de Evaluacién de Desemperio, debe enviar correo a funcionarios y Jefaruras dando
cuenta de inicio de proceso de Evaluacion de desemperio.

Las metas individuales de desempeiio se fijan dos veces en o afo, la segunda quincena de Febrero y los
primeros 10 dias de Sepuembre.

Las metas deben ser definidas por las partes involucradas cn la evaluacion es decir, precalificador y
funcionario.

[Estas metas deben ser enviadas con sus respectivas firmas (jefatura y funcionario) a Departamento de
Gestion de Personas, por las jefaturas, dentro de los 5 primeros dias después de terminado el plazo de
fijacion de metas.
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El Encargado/a de Evaluacién Desarrollo y Capacitacién, recibe formulario de definicién de
metas y lo archiva para incluirlo en ¢l sistema en la proxima evaluacion, es decir Informe parcial o
precalificacion, segin corresponda.

Las evaluaciones de Informe parcial, se realizan los primeros 10 dias de marzo.

Deben ser nonficados los funcionanios dentro de los plazos estableados en el reglamento de calificaciones
y el funcionatio tiene 2 dias para presentar observaciones desde que es Notificado de su evaluacién.

Cada Jefatura es responsable de enviar a Gestién de personas una vez notificado el funcionario, la siguiente
documentacién firmada por funcionario y evaluador, por cada proceso de evaluacién de desemperio, dentro
de los 5 primeros dias después de terminado el plazo de evaluacion.

1. Evaluacién del periodo (Informe Parcial)
2. Hoja de compromiso individual de colaboracién
3. Formulario de metas individuales de Desempeiio.

El funcionario tene 2 dias para presentar observaciones desde que es Notificado de su evaluacion

Las evaluaciones de Precalificaciones, se realizan los primeros 10 dias de Septiembre y se procede de la misma
forma que en Ia evaluacién de informe parcial en cuanto a plazos para evaluar, notificar y presentacion de
observaciones.

Previo a I calificacion se elegiri un Representante del Personal ante 1a Junta Calificadora de Oficina
Central, para cada uno de los estamentos a ser calificados, que se definira de la siguicnte forma:

El funcionario que haya obtenido Ja mas alta votacion vilidamente emitida, sera ¢l Representante del
Personal ante la Junta Calificadora. Bl candidato que obtenga la segunda mayoria tendra el caricter de
suplente.

Si el personal no postula candidato, actuard como Representante del Personal el funcionario de mayor
antgitedad.

En Oficina Central, cl Jefe de Geston de Personas, procederi a validar que los candidatos cumplan
con los requisitos para posteriormente, publicitar y difundir amplia y formalmente los nombres de los
candidatos, indicando la Oficina en que teabaja, de tal modo que todos los funcionarios de la respectiva
Sede puedan tomar conocimiento de ello, garantizando de esta manera la cobertura total al proceso de
difusién.

Las clecciones se efectuarin los primeros 10 dias de agosto.
En Oficina Central, el Jefe de Geston de personas, deberi consolidar la informacion contenida en cada

Acta de los centros de votacién y proceder a realizar computo final de las votaciones y preparar cl
Informe Final, en el cual se schalard: ¢l funcionario elegido como Representante de Personal, ndmina
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de los candidatos en la Regién, nimero de votos validamente emitidos obtenidos por cada candidato
cn la Region y namero de votos vilidamente emitidos mas los votos blancos y nulos en la Region.

Il Informe Final en Regiones deberd ser suscrito por ¢l Secretario Regional Ministerial de Agricultura.

El Jefe de Gestion de Personas, difundiri en las respectivas Sedes y a la Asociacion de funcionarios
correspondiente, el resultado del acto cleccionario y los nombres de los funcionarios clegidos como
Representantes del Personal ante la Junta Calificadora, tanto en calidad de tiular como suplente.

La junta Calificadora Central, debera constituirse en el Servicio, por los cinco funcionarios de Planta
de mias alto nivel jerarquico, con excepeion del Jefe Superior del Servicio, y por un representante del
personal elegido por éste.

El nivel jerrquico, estard determinado por cl grado o nivel remuneratorio.

Con ocasién de producirse igualdad de condiciones de més de cinco funcionarios de Planta ¢n el mismo
nivel remuneratorio, debera dirimirse para definir la prelacion, conforme lo cstablece ¢l Art. 46° de la
Ley N° 18.834, que establece los criterios de orden de antigiiedad en caso de igualdad.

La Asociacién de funcionarios, con mayor representacion en el Servicio, podra designar un delegado,
el cual sera calificado, y tendra sdlo derecho a voz ante la Junta Calificadora Central.

Los integrantes, titulares y suplentes de la Junta Calificadora Central de la Subsccretaria de Agricultura,
seran determinados por cl Jefe de Servicio, de acuerdo con el procedimiento definido para cllo.

La Junta Calificadora sera presidida por ol funcionario de mas alto nivel jerrquico que la integre. Por
impedimento de éste, a presidiri quien continua en la prelacién de nivel jerdrquico.

La Junta Calificadora se constituird cl desde ¢l 21 de septiembre, correspondiendo al Presidente de la
misma convocar a la sesion para la fecha sefialada.

En esta sesion, se definiran los aspectos operativos para calificar ¢l desempeio del personal, tales como;
los dias a sesionar, ¢l horaro, criterios y otros que se cstimen convenientes para el mejor desempeno
de esta instancia. De esta sesion de constitucion, se debers levantar ¢l Acta correspondiente.

n la instancia de proceso calificatorio, la Junta calificadora define las calificaciones en base a
antecedentes que  son aportados por los medios de verificacion objetivos que consistirin en los
siguientes documentos

a) Hoja de vida.

b) Hoja de observaciones.

¢) Hoja de compromiso individual de colaboracion.
d) Formulario de Metas individuales de desempefio.
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¢) Informe parcial de desempeiio para los estamentos: Administrativo o Auxiliar; Profesional o
Téenico y Directivo y profesional con personal a cargo.

f)  Precalificacion: para los estamentos administrativos o auxiliar; Profesional o Técnico y
Directivo y profesional con personal a cargo.

Una vez sancionadas las calificaciones por la junta calificadora, Ia Encargada de Evaluacién Desasrollo 4
Capacitacion, notifica a eada uno de los funcionarios de sus notas los cuales pueden recurrir a Ia instancia de
apelacion al Jefe superior del servicio evalia las apelaciones presentadas y define si mantienc la nota o se
modifica segiin los argumentos presentados en Ia apelacién por é o los funcionarios que recurricron a este
recurso. El plazo para realizar Ia apelacion son 3 dias desde quc es notificado de su calificacion.

Una vez informadas las Calificaciones por parte de la Junta Calificadora y tramitadas las observaciones y
apelaciones, ¢l Departamento de Gestion de Personas actualiza el Escalafon de Mérito y notifica a los
funcionarios su ubicacion en ol escalafén y se envia oficio a Contraloria.

Una vez informadas las Calificaciones por parte de la Junta Calificadora y tramitadas las observaciones y
apelaciones, ¢l Departamento de Gestion de Personas actualiza ¢l Escalafén de Mérito y notifica a los
funcionarios su ubicacion en el escalafon,

Responsables del Subproceso.
Los responsables, entidades y roles previamente definidos, de este subproceso son:

1. Jefe de Departamento de Gestién de Personas
2. Encargada de Capacitacion, Evaluacién y Desarrollo.
3. Junta Calificadora.
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Diagramas del Subproceso

EVALUACION DE DESEMPENO

Encarpada de Evaluacion, Jetatura de Gestion de
[ie=sareraalies o o ioratad aon Prersonie.

Frncargaila de Contrataciones Junta Calilicador
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EVALUACION DE DESEMPENO

Fawearpaln de Dvilinaion, Jedan i der Giistmin e Enesaritai ol
; ! Juantiy Caskifacaibors
Jessear Pl COqas ety o Fo st aanaths TR H T R A
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EVALUACION DE DESEMPENO

Encargada de Eva Jefatura de Gestion de Ericargada de

Desarrollony Cing A Peersonas Caontratanieie:

Junta Cabficadora
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EVALUACION DI DESEMPENO

Etapas del Subproceso.

N | NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

RESPONSABLE

Inicio

El Subproceso se inicia con la planificacion y
cronograma de trabajo que considere todas
las etapas y plazos involucrados, para dar
cumplimiento a la normativa vigente,

Inicio

Encargada de
Evaluacién, Desarrollo
y Capacitacion
Funcionarios

2 | Capacitacion de

Dentro de la ejecucién de las actividades la

reglamento de calificaciones de la
Subsecretaria de Agricultura

Tarea usuario

Encargada de

funcionarios, actividad que da inicio a este subproceso es la Evaluacion Desarrollo
precalificadores y capacitacion de los funcionarios, evaluadores y Capacitacion
AFUSA. y miembros de la AFUSA , como indica el

3 | Proceso de Difusion | La Encargada de Evaluacion de Desempefio, Tarea usuario Encargada de
del proceso informa a los precalificadores, a través de Evaluacidn Desarrollo
correo electronico, los plazos de y Capacitacion
cumplimiento del proceso y las etapas
relevantes del Sistema Evaluacion del
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Desempenio de acuerdo a la calendarizacion
del proceso establecida en el manual de
calificaciones:

La evaluacion de desempefio considera las
siguientes evaluaciones :

Informe de Parcial (Primeros 10 dias de
marzo).

precalificacion {Primeros 10 dias de
Septiembre}

Calificacion {Entre el 22 de Septiembre y 15 de
Octubre).

La Encargada de Evaluacién de Desempefio,
debe enviar correo a funcionarios y Jefaturas
dando cuenta de inicio de proceso de
Evaluacion de desempefio.

4 | Definicion de Metas
de Desempeiio

Las metas individuales de desempeiio se fijan
dos veces en el afio, 1a segunda quincena de
Febrero v los primeros 10 dias de Septiembre.

Las metas deben ser definidas por las partes
involucradas en la evaluacion es decir,
precalificador y funcionario.

Estas metas deben ser enviadas con sus
respectivas firmas (jefatura y funciona rio) a
Departamento de Gestion de Personas, por
1as jefaturas, dentro de los 5 primeros dias
después de terminado el plazo de fijacion de
metas.

La Encargada de Evaluacion Desarrolloy
Capacitacion recibe formulario de definicion
de metas y lo archiva para incluirlo en el
sisterna en la proxima evaluacion de
desempeiio.

Tarea usuario

Encargada de
Evaluacion Desarrollo
y Capacitacién.
Precalificadores.
funcionarios

5 | informe Parcial Las evaluaciones de Informe parcial, se realiza | Tareade Precalificadores
los primeros 10 dias de marzo. Evaluadores Funcionarios
Y funcionarios
Deben ser notificados los funcionarios dentro
de los plazos establecidos en el reglamento de
calificaciones .
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Cada Jefatura es responsable de enviar a
Gestidn de personas una vez notificado el
funcionario, la siguiente documentacién
firmada por funcionario y evaluador, por cada
proceso de evaluacion de desempeiio, dentro
de los 5 primeros dias después de terminado
el plazo de evaluacion.

1. Evaluacion del periodo (Informe Parcial.

2.Hoja de compromiso individual de
colaboracion

3. Formulario de metas individuales de
Desempeiio.

6 | Presentacién de
Observationes

El funcionario tiene 2 dias para presentar
observaciones desde que es Notificado de su
evaluacion

Tarea de
Evaluadores
Y funcionarios

Precalificadores
Funcionarios

7 | Precalificacién

Las evaluaciones de Precalificaciones, se
realizan los primeros 10 dias de Septiembre.

Deben ser notificados los funcionarios dentro
de los plazos establecidos en el reglamento de
calificaciones.

Cada Jefatura es responsable de enviar a
Gestion de personas una vez notificado o
funcionario, fa siguiente documentacidn
firmada por funcionario y evaluador, por cada
proceso de evaluacion de desempeiio, dentro
de los S primeros dias después de terminado
el plazo de evaluacidn.

1. Evaluacidn del periodo {Precalificacién).

2.Haja de compromiso individual de
colaboracién

3. Formulario de metas individuales de
Desempeiio.

Tarea de
Evaluadores
¥ funcionarios

Precalificadores
Funcionarios
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8 | Eleccion de
representante de
escalafén ante junta
calificadora.

Previo a la calificacién se elegird un
Representante del Personal ante la Junta
Calificadora de Oficina Central, para cada uno
de los estamentos a ser calificados.

Las slecciones se efectuaran los primeros 10
dias de agosto.

Tarea de usuario.

Encargada de
Evaluacion Desarrollo
y Capacitacion

Jefe de Departamento
de Gestién de
personas.

9 | Calificacion La constitucién de la junta calificadora se Tarea Junta Junta calificadora.
realizara todos los 21 de Septiembre cada afio | Calificadora €ncargada de
o el dia habil siguiente. Evaluacion Desarrollo
y Capacitacion
Las Calificaciones realizadas por la Junta,
quedan en poder del Departamento de
Gestion de Personas, manteniendo una copia
en la carpeta de cada funcionario.
Si uno o mas de los funcionarios realizan
observaciones a su calificacion, se procedera
de acuerdo a lo indicado en la Normativa legal
y en el Manual de Calificacion.
10 | Apelacion a El Jefe superior del servicio evalia las Decision : Jefe superior del
Calificacidn. apelaciones presentadas y define simantiene | Si servicio.
nota o se modifica segun los argurnentos No Encargada de
presentados en Ia apelacion por é| o los Evaluacion Desarrollo
funcionarios que recurrieron a este recurso. y Capacitacién
Jefe de Departamento
de Gestion de
Personas
11 | Realizacion de Una vez informadas las Calificaciones por Tarea Usuario Encargada de
Escalafon al mérito | parte de la Junta Calificadora y tramitadas las Evaluacién Desarrollo
observaciones y apelaciones, el y Capacitacion
Departamento de Gestion de Personas
actualiza el Escalafén de Mérito y notifica a los
funcionarios su ubicacion en el escalafén.
Se envia oficio a contraloria
12 | Motificacion de Una vez informadas las Calificaciones por Tarea Usuario Encargada de
movimientos de parte de la Junta Calificadora y tramitadas las Evaluacion Desarrollo
Escalafon al mérito observaciones y apelaciones, el y Capacitacidn.
Departamento de Gestion de Personas Encargada de
actualiza el Escalafén de Merito y notifica a los Contratacion.
funcionarios su ubicacion en el escalafén.
13 | Termina El subproceso termina cuando las personas Fin Encargada de
han sido evaluadas por sus jefaturas directas Evaluacion Pesarrollo
en forma y fondo de acuerdo a directrices y Capacitacion.
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trazadas y se ha elaborado el escalafdn Encargada de
respectivo. Contratacion.

2.5.1.9.  Subproceso de Reconocimiento de Cargas Familiares

Detalle del Subproceso

El subproceso de Reconocimiento de Cargas Familiares tiene su inicio producto de la necesidad de
reconocer los derechos que ticnen las cargas dependientes de un funcionario del Servicio.

El inicio formal de este procedimiento parte desde ¢l momento que el Encargado/a de Personas del
Depto. GDP recibe una solicitud procediendo a requerir de parte del funcionario solicitante Ia siguiente
documentacién:

*  Declaracién jurada que el Departamento de Gestion de Personas enviard al nuevo
funcionario, donde estipulari el ntiimero de o los causantes, el nombre de cada uno de
cllos, tipo de carga: duplo (causante con discapacidad) o simple (normal) y su firma, junto
con la firma del causante si es mayor de edad.

*  Ceruficado de nacimiento, si la carga o causante, ¢s menor de 18 anos.

*  Certificado de alumno regular del establecimiento educacional, si es mayor de 18 afios.

Sera el Encargado de personas del Depto. GDP quicn recepcionard la documentacién. En el caso de
regiones se debe coordinar con los respectivos Encargados  Administrativos ¢l envio de Ia
documentacién al nivel central. En el departamento GDP, el Encargado/a de Personas seri quicn
claborari la Resolucion Exenta con la cual se sancionari el reconocimiento tal de la (s) carga (s).
Dicha Resolucién serd enviada a través de Oficina de Partes a los Servicios correspondientes que
requieren dicho documento para respaldar el otorgamiento de beneficios asociados. A modo de
¢jemplo se pueden mencionar; Caja de Compensacion Los Andes, Servicio de Bienestar, etc.
Corresponderi al Encargado/a de personas mantener el regstro de las resoluciones por este concepto
asi como informar al Encargado de Remuneraciones. De igual modo deberi registrar en el SIAGF de
la Superintendencia de Seguridad Social, la informacion respecto a las cargas familiares de los
funcionarios del Servicio.

Finalmente y respecto a la renovacion y/o prorroga de cargas familiares para el personal que labora en
regiones, sera el Encargado/a de Personal del Departamento de Gestion de Personas, el que elaborari
la respectiva Resolucion en base a los antecedentes aportados por los Encargados Administrativos de
cada region, procediendo a tramitar la prérroga de Ia carga familiar en los meses de marzo y julio de
cada afio. La situacion descrita anteriormente serd procedente siempre que se trate de hijos estudiantes
mayores de 18 afios y serd extensiva de acuerdo a la Ley hasta diciembre del anio en que cumpla los 24
afios de edad.
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Responsables del Subproceso
Los responsables, entidades y roles previamente definidos, de este subproceso son:

- Funcionario que solicita el reconocimiento de cargas
- Encargado /a de personas del depto. GDT
- Encargado de Remuneraciones del depto. GDP
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Diagramas del Subproceso

Reconocimiento de cargas

Encargado/a de Encargado de

Funcionario/a - - :
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Fin de subproceso

Fase
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Etapas del Subproceso

N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLES

1 | Inicio El Subproceso se inicia cuando surge la | Inicio Encargada de
necesidad de reconocer los derechos a las Personas
cargas legales dependientes de funcionarios
del servicio.

2 | Presentacion de Entrega de documentacion necesaria: Tarea usuario Funcionario fa

documentacion
- Declaracion jurada del depto. GDP
- Certificado de nacimiento del
causante (si es menor de 18 afios)

3 | Recepcidn de Recepcidn de documentacion anteriormente | Tarea usuario Encargada de

documentacion sefialada personas para el nivel
central. En regiones
encargado (a)
administrativo (3).

4 | Elaboratién de Elaboracion de la Resolucién Exenta que Tarea usuario Encargada de
Resolucion reconoce lafs carga/s familiares del personas

funcionario /fa.

5 | Envio de Resolucion | Envio de Resolucidn Exenta a Oficina de Tarea usuario Encargada de
Exentaa Oficina de | Partes, para distribucion entre Servicios como; personas
Partes, para reenvio | Caja de Compensacion, Servicio De Bienestar,

a Servicios etc.

6 | Informacién a Informe a Encargado de Remuneraciones Tarea usuario Encargada de
Encargado de sobre situacion de existencia de cargas Personas
Remuneraciones familiares por parte de algdin funcionario, para

efectos de constatar si corresponde pago
pecuniario por este concepto.

7 | Registro en sistema | Registrar en el SIAGF de la Superintendencia Tarea usuario Encargada de
informaticos de de Seguridad Social, la carga familiar Personas
situacion de cargas reconocida al funcionario del Servicio.
familiares.

8 | Termina El subproceso termina cuando se han | Fin Encargada de
reconocido mediante acto administrativo las Personas
cargas familiares de los funcionarios /as de la
institucion y se han ingresado a los sistemas de
registro existentes.
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ANEXO: MODELO DE FORMULARIO EN PAPEL PARA TRAMITACION DE
TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

SOLICITUD TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

Fecha: I !
Lugar:
Nombre Jefatura Directa solicita: Cargo que desempeiia;

Detalle de la orden de trabajo extraordinario (breve descripcion de las labores a realizar):

nota): indique dependencia en la que se realizaran trabajos extraordinarios
Tiempo planificado (expresado en horas):

Nombre y rut Funcionario (a) que ejecutara trabajos: | Cargo que desempefia:

>
Control Ex post:
Tiempo efectivo ejecutado de acuerdo a sistema (expresado en horas)

Nombre y Firma validador en GDP;

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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Anexos

ANEXO: MODELO DE DECLARACION JURADA POR RECONOCIMIENTO DE

CARGA FAMILIAR

t wbsecretara
ﬁ,‘@ o Rgreutra SOLICITUD Y DECLARACION JURADA SIMPLE PARA ASIGNACION

Gobirena e Chils

ANTECEDENTES DEL TITULAR DEL F

FAMILIAR

UNCIONARIO

(COMPLETAR CON MAQUINA DE ESCRIBIR O CON LETRA IMPRENTA LEGIBLE)

RUT, N®

APELLIDO PATERNO

APELLIDCG MATERNCO

NOMBRIZS

TELEFONO PARTICULAR

TELEFORMO CONMERCIAL

DOMICILIO PARTICULAR VILLA/POBLACION COMUNA CIULAL
ANTECEDENTES DE LOS CAUSANTES
MOMBRES Y APELLIDOS PARENTESCO FECHA DE NACIMIENTO

SOLICITUD DE ASIGNACION FAMILIAR

sehora Subsceretaria de Agricultura, en conformidad a lo dispuesto en o D/1.N®307, de 1974 y DEL N2150, de 1981, y de
acuerda con la informacion deserita, respetuosamente solicito que me conceda reconocimiento de ASIGNACION FAMILIAR:

SIMPLE: [__]
| I |
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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DUPLO :
FIRMA SOLICITANTE

— —
DECLARACION JURADA SIMPLE Y SOLICITUD DEL BENEFICIARIO

POR EL PRESENTE DOCUMENTO YO,
RUT.INT, » DECLARO, CONOCER CUANTO ESTABLECE EL DECRIZTO
LEY N®307, DE 1974, Y DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL SISFEMA UNICO DE  PRESTACIONIS
FAMILIARES, N ESPECIAL EL ART.N® 18 DEL DEL. N° 150, DI 1981, QUETRATA SOBRE SANCIONES QUIE
DEBEN APLICARSE A QUIENES FALSEEN INFORMACION QUE SI REQUIERY,

QUE ME ENCUENTRO HABILITADO POR LA LEY PARA PERCIBIR ASTGNACION FAMILIAR POR CADA UNO DIE
LOS CAUSANTES QUI EXPRESO, PUESTO QUE CARECEN DE RENTA IGUAL O SUPERIOR AL CINCUENTA POR
CIENTO DEL INGRESO MENSUAL A QUE SE REFIERE L $NCISO PRIMERO DEL ART, 4%, DI LA LEY N° 18.806,

NOMBRE Y APELLIDOS DEL CAUSANTLE FECTA DESDE CUANDO VIVE A
Mis EXPENSAS,

FIRMA DEL SOLICITANTE
DECLARACION JURADA SIMPLE DEL CAUSANTE (S6lo mayores de 18 afios)
APELLIDG PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
YO,
RUT N° | . que me encuentro en estado civil de

¥ que vivo i expensas de

y no percibo una renta igual o superior al cincuenta por ciento del ingreso mensual a que se refiere el inciso primero
del Art. 4°, de la Ley N° 18.806.

Declaro conocer cuinto establece el Decreto Ley N°307, de 1974 y Articulo N°18 del DFL. N°150, de 1981, que
regula el Sistema Unico de Prestaciones Familiares.

FIRMA (Causante)

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS QUE SE DEBERAN ACOMPANAR

»  CERTFICADO DI MATRIMONIO

¥ CERTIFICADO DI NACIMIENTO DEL CAUSANTE

> CERTIFICADO DE ALUMNO REGUILAR (MAYORES DE 18 ANOS)

o CERTIFICADO MEDICO EXTENDIDO POR UN SERVICIO DIE SALUD INSTTTUCIONAL O DEL ESTADO,
ACREDITANDGO GRADO DEINVALIDEZ EN CASO QUE EL SOLICITANTE PEREZCA INCAPACIDAD FISICA.
{SOLO PARA ASIGNACION AL DUPLOY
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|
IMPORTANTE
U Deberd adjuntar documentos en orginal que acrediten ¢l parentesco correspondiente.
) Completar y firmar las declaraciones juradas contenidas en la presente solicitud.

iin el caso que este beneficio o haya pereibido por otro organismo, debera acompaiar ¢l cese de pago de Asignacion
Familiar respectivi.
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3. PROCESO FINANZAS GESTION DE LA
CONTABILIDAD
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3.1. Objetivo

El proceso de Gestion de la Contabilidad tiene por objeto mantener un registro veraz y Oportuno de las
transacciones cfectuadas tanto a nivel central como regional, con el fin de generar informes confiables
requeridos tanto intema como extermamente ¢n las fechas programadas, lo que sc realiza a través del control
y registro de las rendiciones de fondos a nivel regional y las declaraciones mensuales de impuestos, todo lo
cual se respalda contablemente en el Sisterma de Informacién para la Gestion Financiera del Estado (SIGFLE)
en el modulo de “Contabilidad”, “Asientos Contables”, Transacciones” y los que sean requeridos por la Dircecién
de Presupucsto del Ministerio de Hacienda y Ia Contraloria General de la Republica.

3.2. Alcance

El Proceso de Gestion de la Contabilidad es cjecutado por la Unidad de Finanzas y Contabilidad, y eatre sus
principales funciones se encuentran:

7 Mantener ¢l archivo material y digital de la informacion contable (SIGFE).
Gestionar ¢l Sistema Financiero Contable.

4. Revisidn y anilisis permanentemente de la informacién ingresada en ol sisterna contable, controlando su
veracidad tanto a nivel central como regional.

5. Elaborar procedimientos contables para mejorac la gestion de la unidad.

Este manual cruza los principales procesos de la gestion dela contabilidad en concordancia con las funciones
establecidas para la Unidad de Finanzas y Contabilidad que son: Apertura Anual, Registro de Devengo,
Ajuste Contable, Egresos Extrapresupuestarios, Conciliacion Bancaria, Cierre Mensual, Cierre Anual.

3.3. Normativa

Ley de Presupuesto: Ley de la Republica que regula y define lo concerniente al presupuesto del Estado,
definido éste como la relacién de gastos que puede ejercer ¢l Estado y los ingresos que debe alcanzar durante
¢l proximo afio. Se dicta generalmente durante ¢l mes de diciembre de cada afio.

Ley Otganica de la Administracion Financiera del Estado Decreto Ley N° 1.263, del afio 1975 y sus
modificaciones: Ley que establece las directrices del sisterna de planificacién del sector pablico y constituye
I expresion financicra de los planes y programas del Estado.

Normativa del Sistema de Contabilidad de la Nacién: Oficio de la Contraloria General de la Republica
NP 60.820 de 2005 que actualiza las Normas Contables del Oficio N° 6.856 de 1992, generado por la Division
de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica.

Estatuto Administrativo: Ley de la Repablica que fija las relaciones entre ol Estado y ol personal de los
Ministerios, Intendencias, Gobernaciones y de los servicios publicos centralizados y descentralizados creados
para el cumplimiento de la funcién administratva.

ORGANIZACION |EI.A80RJ\DO POR REVISADO POR
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Resolucién Exenta N° 155: Normatva que establece Ia estructura organica del Servicio Nacional de
Capacitacién y Empleo, con fecha 9 de Enero de 2009,

3.4. Definiciones

MINAGRI: La Subsecretaria de Agricultura dependicnte del Ministerio de Agricultura tiene como mision
ol fomentar, orientar y coordinar la actividad silvoagropecuana del pais. De acuerdn al Decreto N° 294, de
1960, “su accion estara encaminada, fundamentalmente a obtener ¢l aumento en la produccién nacional,
conscrvacion, proteccion y acrecentamiento de los recursos natusales renovables y el mejoramiento de las
condiciones de nutricién del pueblo”,

DIPRES: La Dircccién de Presupuestos es ¢l organismo técnico del Ministerio de Hacienda encargado de
proponer la asignacion de los recursos financieros del Estado, orientar y regular el proceso de formulacién
presupuestaria y la cjecucién del gasto publico. Dentro de sus facultades, también le corresponde establecer
un sisterna de informacion administrativa y financiera de aplicacion general para los organismos del servicio
publico.

SIGFE: E! Sistema de Informacion para la Gesu6n Financiera del Estado es un programa del Gobierno
cuyo objetivo es desarrollar ¢ implementar un sistema de informacion unico, integral y uniforme, de cardcter
dinimico que busca constituirse en una herramienta de apoyo cfectivo para mejorar y dar mayor
transparencia a la gestion financiera en el sector publico en los niveles estratégico, sectorial e institucional.
En su disefio el sistema cubre aspectos operativos y gerenciales que favorecen el proceso de descentralizacion
de la gestion. El objetivo del SIGFE es superar las deficiencias en cuanto 2 la oportunidad y calidad de Ia
informacion contable y presupucstaria.

DEVENGAR: Es el acto de registrar los ingresos y egresos en ¢l momento en que nacen como derechos
u obligaciones. En Sisterna Contable SIGFE, sus reportes de ejecucion son sobre la base devengado.

ASIENTO CONTABLE: Es todo registro que se hace en los libros de contabilidad de una transaceién
- B g q - . . a -

que representa un aumento o disminucién del activo, del pasivo o del patrimonio, donde se incluyen todos

los hechos cconémicos, cuya suma de los débitos debe ser 1gual a la suma de los eréditos,

CONCILIACION BANCARIA: Operacion que se realiza en forma manual, I cual consiste bisicamente
en parear las cartolas bancarias de todas las cuentas corrientes contea las carteras contables de SIGFE, vy ast

conailiar los saldos contables del SIGFE y los saldos de Ias cuentas corrientes indicados por ¢l banco a una
fecha dada.

APERTURA ANUAL: Es una funcionalidad que esta circunscrita al médulo de Contabilidad y comprende
la generacién de los asientos contables que inteevienen en el cierre anual, las cuentas de resultado, traspaso
de los saldos de ingresos por percibir y deuda flotante de deudores y acrecdores presupuestarios a
movimientos devengados de afios anteriores. Permite determinar Jos saldos finales de los recursos y fuentes
de financiamiento al 31 de diciembre de cada aio.

CIERRE MENSUAL: Subproceso contable que tene por objetivo cumplir con las instrucciones de la
CGR y emitir el informe mensual de cjecucin. Este proceso requiere de realizar los anlisis de cuentas ¥
posteriores ajustes contables pertinentes en caso de requerirse mensualmente,
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CIERRE ANUAL: Subproceso que opera a partir del cieere del ejercicio fiscal del ano anterior y que se
aplica exclusivamente al médulo de Contabilidad. Es una funcionalidad que permite relacionar las Areas
Transaccionales para el nuevo periodo con aquellas del afio anterior, generando asientos contables de
apertura en cstado aprobado, reflejindose los saldos iniciales y sus respectivas carteras, manteniendo la
identificacién del deudor o acreedor, principal y beneficiarios, como asimismo cl vinculo de relacion con las
transacciones de origen de cada una de cllas.

3.5. Descripcion del Proceso

Detalle del Proceso

El Proceso de Gestién de la Contabilidad sc inicia cuando la institucién requiere iniciar sus actividades
financieeas para ¢l ejercicio actual. Primero, ¢l Analista Financicro Contable realiza la Apertura Anual En
sistema SIGFE, generado automiticamente los asientos contables de apertura los cuales condenen los
saldos iniciales y sus respectivas carteras. Posteriormente, se procede a la carga del presupuesto ley y la
generacion de los requerimientos por cada una de las dreas transaccionales y/o centros de costos de la
institucién. Una vez cargados los requerimientos se procede al registro del plan de compras anual, como
también la Refrendacion de los SAC y resoluciones recibidos desde la unidad de Compras y Contrataciones.

Siguiendo con el ciclo contable el Analista Financiero Contable realiza los Registros de los hechos
ccondmicos llamados Devengos, que tenen relacion directa con la ejecucién Presupuestarda. Asi mismo,
cada mes ol Analista Financiero Contable realiza ¢l Cierre Mensual que tiene por objetivo emitir ¢l
Balance de Comprobacién y de Saldos mensual cumpliendo con lo instruido por la CGR. Previo al paso
anterior, s¢ procede al anilisis de cuentas contables, producto de este anilisis se realizan todos los ajustes
contables necesado para el correcto cierre.

Conjuntamente se realizan las conciliaciones bancarias, cuyo objeto es cotejar los saldos y los
movimientos de las cuentas Corrientes bancarias y las transacciones Registradas en el libro banco SIGFE,
especificamente ¢l Banco Estado. Finalmente, al 31 de diciembre de cada afio ¢l Analista Financiero
Contable realiza ¢l Cierre Anual.

Diagrama del Proceso

ORGANIZACION |ELABORADD POR ‘REVISADD POR

Subsecretaria de Agricultura IKatia Torres Paredes |I(ntia Torres Paredes




PROCESO CcODIGO FECHA
GESTION DI LA CONTABILIDAD FINGC-61 Nuviembre 2015
PROPIETARIO VERSION PAGINA

Unidad de Finanzas y Conrabilidad -Subunidad Cc

mtabilidad

1.0 IPigena 84 de 211

GESTION DE CONTABILIDAD

Analista Financiero Contable

_Analista Financiero Contable

Analista Financiero Contable

AperturaAnual

Registro Devengo

Ul

A

r—

Conciliacion
Bancaria

—

pa—

Cierre Mensual

 —

-

)

Cierre Anual
Fin
*  Asistente administratvo
ORGANIZACION ELABORADQ POR REVISADO POR

Subsecretaria de Agricultura

Katia Torres Paredes

Katia Torres Paredes




PROCESO CODIGO FECHA
GESTION DE LA CONTABILIDAD [HIS TR SEI] toviembre 21145
PROPIETARIO VERSION PAGINA
Unidad de Finanzas y Contabilidad -Subunidad Contabilidad 1.0 li’:iginn B5de 211
¢ Analista Financiero Contable
¢ Jefe Unidad de Finanzas y Contabilidad
Etapas del Proceso
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLES
1 | Inicia 1 Proceso de Geston de la Conmabilidad se inicia Intcio Analisea Financiero
cuando ¢l servicio requivre iniciar sus actvidades L
financieras pama of cjercicio acral
2 | Apertura Anual 11 Analista Financiero Contable realiza la Aperrura Tarea Usuatio Amalista Financicro

Anual en sistema SIGEL, generado automdncamente
los asicntos contables de apertura los cuales contienen
los saldos iniciales y sus respeetivas carteras.

Contable

3 | Registro de Devengo | El Analista Financiero Conrable realiza los Registros

de Jos hechos ccondmicos lamados Dievengos.

T'area Usuario

Analista Hinaneicro
Contable

4 | Coneiliacion Bancaria | 13l subproceso de Congiliacion Bancaria gene por
objeto cotgjar ¢l saldo y los movimientos de las
cuentas bancarias registradas por ol servicio y las
transacciones informadas por las entidades
financicras, especificamente ¢l Banco Lstado,

I'area Usuario

Analisia Financicro
Contable

5 | Cierre Mensual Proceser contable que tiene por objetive cumplic con
las instrucciones de la CGR ¥ emitic ol balance de
comprobacion y saldo. liste proceso requiere de
realizar andlisis de cuentas y posteriores  ajustes
conmbles  pertinentes en caso de reguenise,
mensualmente.

T'area Usuano

Analista Financicro
Contable

6 | Crerre Anual Al 31 de diciembre de cada aio o Analista Financiero

Conmble realiza ¢l Cierre Anual,

Tarea Usuatio

Analisia Financicro
Conable

7 | Termina 1l proceso rermina con ka emision del balance de Iin Analista linancicro
comprobacion y saklos al 31 de diciembre ded ado y Conuble
con la determinacion del saldo final de caja.
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3.5.1. Subprocesos

El proceso de “Gestion de la Contabilidad” consta de cinco subprocesos, los cuales son:
*  Apertura Anual
*  Registro de Devengo
* Conciliacion Bancaria
*  Cieere Mensual

*  Cierre Anual

3.5.1.1. Subproceso: Apertura Anual
Detalle del subproceso

El subproceso de apertura Anual tiene como objetivo el traspaso de los saldos de arrastre de afios antetiores
para lo cual ¢l sistema SIGFE Genera autométicamente los asientos de apertura y traspaso de carteras de
cuentas por pagar.

Por otra parte, el SIGFE realizard de manera automitica las siguientes verificaciones 1ogicas:

1. Que todas las cuentas contables con saldos superiores a cero al término del ejercicio anterior estén
asociadas a cuentas contables del nuevo cjerdicio,

"~

Que Ias cuentas contables que participan en la apertura del cjercicio fiscal estén a Gltimo nivel de
desagregacion.

3. Que todas las cuentas con cartera en el afio anterior deben estar asociadas a cuentas con propiedad
de uso de auxdliar.

4. Que los asicntos contables de apertura que se generarin cumplan con ¢l principio de dualidad
economica.

5. Que las cuentas corricntes bancarias existentes en el cjercicio anterior estén creadas en el nuevo
cjercicio.

El Analista Financiero Contable realiza la apertura en ¢l SIGFE para cada Area Transaccional,
generindose de manera automitica los siguientes eventos:

1. Se generan asientos contables independientes por cada drea transaccional y con fecha de aprobacion
1 de encro.
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2. En las cuentas contables que ticnen propiedad de uso de auxiliar, se habilitan las carteras respectivas
con el detalie del saldo pendiente proveniente del ejercicio anterior.

El subproceso finaliza al aperturar todas las dreas transaccionales.

Responsables del Subproceso

Los responsables, entidades y roles previamente definidos de este subproceso son:

1. Analista Financiero Contable

Diagramas del Subproceso
APERTURA ANUAL

Analista Financicro Contable

Inicio

—

Traspaso de
Saldos

—

AperturaSigle W
Areas

Transaccionales
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Etapas del Subproceso
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLE
1 | Inicia Iiste Subproceso se inicia una ver cerrado ¢l Inicio Analista I'nanciero

proceso del ejercicio antertor { Cierre Anual) Cuntable

Analisia Finaneiero
Contable

4 | Genera Asientos T'area de servicio

Contables

El Analisea Itnanciero Contable procede a
realizar b aperue en o SIGEL pan cada Arca
Transaceional, generindose de manera
automitca los Asicntos de traspaso de cuentas
por pagar v cobrar

Analista Financiero
Contable

5 | Realiza Apertura Tarea de servicio

Anual

1l Analista Financiero Contable procede a
realizar of proceso de Aperrura Anual para ko
cual ingresa al SIGEE en o mend “Cierre y
Apertura Anual” del componente
“Contabilidad” y cjecuta el “Asistente de
Apertura”, ol que permite efectuar el parco de las
cuentas contables que presentan saldos al
término dul vjercicio anterior con el poblamicnto
de cuentas contables del nuevo cjereicio

Analista Financiero
Contable

7 | Termina Fin

El subproceso finaliza al Abrir todas las
areas transaccionales.

3.5.1.2.
Detalle del subproceso

Este Subproceso se divide en Registro de Devengo de Ingresos v Registro de Devengo de gastos.

Subproceso: Registro de Devengo

Registro de Devengo por Gastos:
Este subproceso tienc por objeto realizar el registro contable de los hechos econémicos.

Se intcia cuando la Asistente Administrativo recibe la hoja conductora, Memo, Resolucion, u Oficio con Ia
documentacién anexa necesaria para registrar ¢l hecho contable que dio origen o compromiso
presupuestario previo, registrando la recepcidn en ol “libro de registro de correspondencia” del
departamento. En caso que la informacién entregada sea inconsistente, el Analista Financiero Contable
devuclve la documentacion, mediante libro de registros de correspondencia del departamento, al drea de
origen.

Posteriormente, el Analista Financiero Contable ingresa al sistema SIGFE y accede al modulo de
“Contabilidad’; procediendo a crear ¢l asiento contable, determinando aqui la reladdn, es decir, si el
compromiso presupuestario es explicito (existe compromiso Previo) o implicito (sin compromiso previo)
asignindole un nombre y descripcién relacionado con el hecho contable, este asiento genera codigo de
sistema llamado ID, que es el identificador tinico del asiento contable. Lucgo, ¢l Analista Financiero
Contable, basado en la informacion contenida en la hoja conductora, Memo, resolucion, u oficio, en el caso
de existir compromiso previo realiza la busqueda en el sistema y confirma la relacién del compromiso, para
lo que accede a la opcion “Compromsisos” del SIGFE. A continuacion el Analista Financiero Contable
asigna una cuenta presupucstaria, para lo cual se accede a la opcion “Chrentas Contables” y se digita el ntimero
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de la cuenta de gasto presupuestario y Ia cuenta por pagar, generindose un asicnto
Enscguida, ¢l Analista Financiero Contable, procede a registrar los montos del debe y al haber, y a la
completitud del auxiliar contable, asignando un proveedor especifico para lo cual utliza la herramienta
« Auliar Contable”, registrando los siguientes datos: fecha de recepcién, documento, niimero de documento,
monto y detalle. Luego el Analista Financiero Contable, realiza la validacion y aprobacion del asiento
contable creado, posteriormente se chequea su estado en SIGFE, buscindolo por su ID y venficando que
se encuentra en estado “~Ipmbado”.

El subproceso termina cuando cl devengo es enviado a la unidad de tesoreria.

Responsables del Subproceso

Los responsables, entidades y roles previamente definidos de este subproceso son:

1 Asistente Administrativo

12

3  Tesorero

Analista Financiero Contable

Diagramas del Subproceso

DEVENGO DE GASTOS

Asistente Administrativo

Analista Financiero Contable

Tesotero

iniclo

Validaciony
aprobaciondel
devengo

Envioa tesoreria

contable sin montos.

ORGANIZACION

|eLcaBorADO POR

REVISADO POR

Subsecretaria de Agricultura

]Katia Torres Paredes

Katia Torres Paredes




PROCESO

CODIGO

FECHA

GESTION DE LA CONTABILIDAD

FINGCAH

Noviermnbre 2015

PROPIETARIO

VERSIGN

PAGINA

Unidad de linanzas y Contabilidad -Subunidad Contabilidad

[E]

|Pagina M de 211

Etapas del Subproceso

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

RESPONSABLES

Inicia

Iste subproceso se inicm cuando la Asistente
Administrativo del Depto, de Finanzas recibe
la hoja conductora, memo, resolucion u
oficio con la documentacion anexa necesatia
para registrar ¢l hecho contable al que da
orgen ¢l compromiso presupucstano previo

Intcio

Asistenie
Adrmnistratives v
Analista Financiera
Cuntable

()

Ingreso de Devenpo

Ll analista Financicro, ingresa al sistema
SIGEL y aceede al madulo “Contabilidad”,
apeitn “asientos contable” procediendo a
crear ol asiento contable.

1 Anabsta Financiero Contable basado en la
informacion contenida en fa hoja conductora,
memo, resolucion, u oficio, realiza la
biisgueda y espera que ol sisterma confirme la
correspondencia del compromiso

1] Analista Financiero Conrable asyma b
cuenta presupuestana, pata lo cual se accede a
k opcidin “Cuentas Contables™ y se dyrita o
nimero de la cuenta de gasto y la cuenta por
pagar, generindose un astento contable s
NS,

El Analista Iinanciero Contable procede a
registrar los montos det debe v o haber en el
astento contable recién creado.

11 Analista Financiero Contable procede a
asignar ¢l asiento contable a un proveedor
especifico en ¢l auxiliar contable.

Tarea de Servicio

Analista [nancicen
Comtable

Validacion y
Aprobacion del
devengo

Se chequea el estado del asiento contable en
¢l sistema SIGIE, buscindolo por su 1D y

verficando que dste se encuentra en estado
*Aprobado”

Tarea de Servicio

Analista ['tnancicos
{ontable

linvith a tesoreria

Ll subproceso teemina cuando ¢l devengo ha
sido regsrado contablemente, y enviado a
tesorera.

I'm

Analisia Financicen
Contble, Tesororo

3.5.1.3. Subproceso de Registro de Devengo por Ingresos.

Detalle del subproceso

La Asistente Administrativo recibe cl, memo, oficio, resolucién, con la documentadidn anexa necesaria
para registrar el hecho contable al que da origen al devengo del ingreso, registrando la recepcion cn el libro
de correspondencia del departamento. Posteriormente, el Analista Financiero Contable ingresa al SIGFE

y accede a la opcidn “-lsientos Contables” del modulo “Contabilidad”), procediendo a crear el asiento contable

Y

asigndndole un nombre y descripcion relacionado con el hecho contable, asignindole la relacién del
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requerimiento de ingresos, generandose un codigo de sistema llamado 1D, que sirve como identificador
tinico del asiento contable.

A continuacién ¢l Analista Financiero Contable Ingresa la cuenta contable presupuestaria de ingresos,
para lo cual se accede a la opcidn “Cuentas Contables” y se digita el nimero de la Cuenta por Cobrar de ingresos
y luego la cuenta de Ingresos Presupuestarios, enseguida, ¢l Analista Financiero Contable, procede a
registrar los montos del debe y al haber, y completar el auxiliar contable, finalmente se realiza la validacion y
aprobacién del asiento contable creado, para lo cual se chequea su estado en el SIGFE, buscindolo por su
ID y verificando que se encuentra en estado “Iprobado”.

El subproceso termina cuando cl devengo ha sido registrado, validado, aprobado contablemente, y enviado
a la unidad de tesoreria.

Responsables del Subproceso
Los responsables, entidades y roles previamente definidos de este subproceso son:

1  Asistente Administraovo

12

Analista Financiero Contable

3 Tesorero
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Diagramas del Subproceso
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Etapas del Subproceso
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLES
1 | Incia 1 asistente administrativo ded Depo. de Inicicr
. . - Asistente Administrativo
linanzas recibe oI, memo, resolucion, v
oficio con la documentacion anexa necesaria
para registrar ol hecho contable al que da
origen de ingresos, registrando la recepeion
en o libro de registro de correspondencia del
deparamento,

2 | Creacion de 1 Analista Financiero Contable, ingresa al “l'area de Lsuario Analista linanciero
Devengo por sistema SIGELL y accede al su madulo LN
ingresos “Astentos Contables™ del madulo

“Contabilidad”, procediendo a erear ¢l
asiento contable.
3 | Registro de Cuentas | El Analista Financiero Contable asignala [ Tarea de Servicio Analista Financiceo
Contables cuenta presupuestaria, para lo cual se Contable
accede a Ja opcion “Cuentas Contables™ y
se digita ¢l nimero de la cuenta de gasto ¥
la cuenta por pagar, generdndose un
asiento contable sin montos.
3 | Ingreso de Montos | 1] Analista Financiero Contable procede a | “Tarea de Servicio Analista Financiceo
Debe y Haber registrar los montos del debe y o haber en Bl
el asiento contable recién creado.
5 | Bisqueda del 1i1 Analista IFinancicro Contable procede a | “larea de Servicio Analista Financicro
Prncipal en ¢l asignar ¢l asiento contable a un proveedor CATER
auxihar especifico en ¢l auxiliar contable,
6 | Validar y Aprobar Se chequea ¢l estado del asiento contable | Tarea de Servicio Analista Financiero
Asiento en ¢l sistema S1GEE, buscindolo por su Coatable
11 y verificando que Este se encuentra en
estado “Aprobado”

3 | Termina, con envie | Bl subproceso termina cuando o devengo de | Fin Analista Financicre
a tesoretia ingresos ha sido registrado contablernente, GG

cnviado a tesoreria.

3.5.1.4. Subproceso: Conciliacién Bancaria

Detalle del subproceso

El subproceso de Conciliaciones bancarias, Tiene como objetivo cotejar los saldos y los movimientos de
las cuentas Corrientes bancarias con las transacciones Registradas en ¢l libro banco SIGFE.

El subproceso se inicia cuando ¢l Analista Financiero Contable, conjuntamente con el cierre mensual,
procede a comparar los saldos y movimientos de las cartolas bancarias con los movimientos registrados en

¢l libro banco de SIGFE

Como primer paso se procede a Bajar las cartolas Bancarias desde el portal de internet de Banco estado de
cada una de las cuentas correntes de la subsecretaria correspondientes al mes en revision, posterior a ¢sto se
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procede a cotejar los movimientos registrados en las cartolas bancarias contra los movimicentos registrados
en ¢l sistema SIGFLE, para lo cual se debe descargar la cartera contable de la cuenta banco 11102 y
scleccionando la cuenta corrente correspondiente. Producto de este parco puede que aparczean diferencias
entre los movimientos contabilizado versus los realmente pagados, para los cual se debe dejar ef registro de

-

estos dentro del informe de conciliacién bancaria, el cual consiste en la cuadratura del saldo segin cartera
bancaria de SIGFE y saldo banco.

Postcriormente, ¢l Analisia Financiero Contable remite ¢l informe al Jete Unidad de Finanzas y
Contabilidad quien procede a revisar y validar e informe.

El subproceso termina cuando se ha logrado coniliar I cartera contable con I informacion registrada cn
las cartolas bancarias al dlimo dia hébil del mes.

Responsables del Subproceso

Los responsables, entidades y roles previamente definidos de este subproceso son:
1. Analista Finandiero Contable
2. Jefe Unidad de Finanzas y Contabilidad

Diagramas del Subproceso

CONCILIACION BANCARIA

Analists Financicrs Contable Jefc Unidad de Finsnsus y Contabitkingd

Aprobacion
Loncitiation
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N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTOR
1 | Inicia Iin paraldo con cierre contble del mes, se | Inicio Analista
procede a comparar los saldos y movimientos de ORI
. > . s Contable
las camrolas bancarias con Jos  movimientos
registrados en ol libro banco de SIGEE.
3 | Gienera labro Banco | Bl Analista Financiero Contable descarga la “larea de usuano Analista
cartera bancaria de la cuenta 11102 LRI
Contable
5 | Genem Concilacion | 14 Analista Contable procede a realizar la Tarea de servicio Analista
¥ : Financicro
conaliacion bancana Contable
6 | Aprobar Congiliacion | Posteriormente ¢l Analista Contable remite ¢l “larea de servicio Jefe Unidad de
informe al Jefe Unidad de Finanzas y Finanzas y
. - T Contabilidad
Contabilidad ¢ que procede revisa y valida
informe
9 | lin 1] subproceso termina cuando se ha logrado ‘Término Jefe Unidad de
concihar la cartera contable con b informacion Finanzas y
. ' e , Contabilidad
registrada en las cartolas bancarias al dltimo dia
habil del mes

3.5.1.5. Subproceso: Cierre Mensual

Detalle del subproceso

El subproceso de Cierre mensual tiene por objetivo cumplir con las instrucciones de In CGR y emidr ¢l
Balance de comprobacion y saldos. Este proceso requiere de realizar los andlisis de cuentas y posteriores
ajustes contables pertinentes en caso de requerirse mensualmente para el correcto clerre.

El proceso s inicia con el andlisis de cuentas y sus saldos, y seguin cste andlisis se procede a realizar ajustes
contables pertinentes.

Posteriormente ¢l Analista Financiero Contable ingresa al SIGFE opcion “Cerre Period”, desplegindose
los periodos disponibles entre los que se puede seleccionar uno para ejecutar ¢l proceso de cierre mensual.
Lucgo, ¢l SIGFE emitiri un mensaje de alerta informando que comenzari ¢l proceso de cierre mensual. En
este punto ¢l Analista Financiero Contable puede aceptar o cancelar el inicio efectivo del proceso de cierre
mensual, en caso que ¢l Analista Contable confirme la cjecucion del proceso de cierre mensual, el SIGFE
realizar las validaciones correspondientes que pueden tomar cl estado ‘Conecto” o “Eirmines”. Si una de las
validaciones del proceso de cierre resulta con error, se deberd corregir y lanzar nuevamente ¢l proceso de
cierre mensual. Cuando ¢l proceso de validacion sea exitoso, el SIGFL desplegard un mensaje que indicara
que ¢l proceso de cierre mensual ha finalizado exitosamente, realizandose la actualizacion de los flujos de
cfectivo, visualizandose ¢l periodo contable en que se ejecuta e proceso en estado Cerrado y el mes siguiente
en estado Abierto.

Il subproceso termina cuando se realiza para el proceso seleccionado el derre mensual sin errores y s¢ ha
abierto ¢l periodo siguiente.

ORGANIZACION |EI.ABORADO POR REVISADO POR
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Actores del Subproceso

Los actores, entidades y roles previamente definidos, de este subproceso son:

1. Analista Financiero Contable

Diagramas del Subproceso

CIERRE MENSUAL

Analista Financicro Contable

tnido

Procesa Clerre
Mensualenel
SIGFE

Ejecylar proceso
deClerte
Automatico

Verificar proceso
deClerre
Automatico

Clerre
mensual
con errares

Clerre Mensusl
Exitoso
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Etapas del Subproceso
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTOR
1 | Inicia Ll proceso se inicia con ¢ andlisis de cuentas y Inicio tincargado dela
sus saldos, ¥ segin este andlisis se procede a :;,"b““".k,‘d e
. 5 . “ontabilidad
realizar ajustes contables perinentes. Analista
Conlabk:
2 | Proceso Cierre 11 Analista Contable ingresa al SIGEE ¢ ingresa | T'area de servicio Encargado de la
Mensual en o a la opeion “Cierre Periodo”, desplegindose los :':'}:::I‘:l:iit
SIGEL petiodos disponibles earee los que puede Analista
seleecionar uno para cjecutar o proceso de cierre Congable
mensual
6 | ljecutar Proceso de | 13} Analista Contable confirma la ejecucion del “Tarea de servicio Encargado de la
Cierre Automdnco proceso de cierre mensual, el SIGEFI realizari las :“('}:""':‘l‘:;:i‘i‘
validaciones correspondientes que pueden tomar Analisa
o estado “Correcto” o “Lirroneo” Comable
7 | Verificar Proceso de | Se verifica gue el procesa de cierre no tenga "arca de servicio Encargado de la
Cierre Automitico errores de acuerdo a las validaciones establecidas ‘[S.“ l"""l':.!;.': ‘31"'
en ol SIGFE Aralista
(ontable
8 | Cierre Mensuoal con $i ¢l proceso de dierre resulta con errores, se Decision: Ilinc:lrg:du de la
Krrores debe corregir v lanzar nuevamente ol proceso de | Sk Cierre Mensual con ::’}:::L‘:ﬁiﬂ"
cierre mensual Lirrores Analista
No: Cierre Mensual bxitoso | Contable
9 | Cierre Mensual E1SIGELS desplegari un mensaje que indicard Tarea de servicio Eincargado de la
ifxitoso que ¢l proceso de cierre mensual ha finalizado ;":']l:_":“l';'l“‘: ‘j“
exitosamente, realizandose  actualizacion de los An :l':“n“ §
flujos de efectivo, visualizdndose ol periodo Contable
contable en que se cjecuta ¢ proceso en estado
Cermado y ¢l mes sipienie en estado Abierto
10 | “l'ermina Fl subproceso termina cuando se realiza para ol | “Término tncargado de la
proceso seleccionado of cierre mensual sin :“"};‘:;'L‘";:L‘;';
errores ¥ se ha abierto ¢l pedodo sipuiente Analista
Contable

3.5.1.6. Subproceso: Cierre Anual

Detalle del subproceso

El subproceso de Cierre Anual tiene por objeavo la generacion de los asientos contables que intervienen
en ol derre anual, las cuentas de resultado, traspaso de los saldos de ingresos por percibir y deuda flotante y
acreedores presupucstarios 2 movimientos devengados de afios anteriores, y el ajuste de traspaso ¢
intermediacién de fondos, ademds permite determinar los saldos finales de los recursos y fuentes de
financiamiento al 31 de diciembre de cada afio. En primer lugar, ¢l Analista Financiero Contable debe
verificar las condiciones necesarias para realizar el proceso de cierre anual, que son:

1. Debe estar finalizado el cierre periddico correspondiente al mes de diciembre del cjercicio fiscal.

Todas las cuentas contables que participan en el proceso de cierre deben tener configuradas en ¢l
SIGFE las propiedades de Cierre y Condicion.
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3. Debe tener cargada en el SIGFE h configuracion del nuevo ejercicio fiscal

Acto seguido, cl Analista Contable procede a generar los asicntos contables, para lo cual usa la propuesta
de asientos modelo de dierre del SIGFE, los que se generan automaticamente. Posteriormente, ¢l Analista
Contable, si lo estima, crea los asientos modelo de cierre anual, para lo que debe ingresar al ejercicio en que
se cjecutard el cierre, scleccionar la opcion “Asicntos Modelos” del Componente Contabilidad y generar
asiento modelo de cietre, el que debe activarse, en el mismo SIGFE. A continuacion, ¢l Analista Contable
procede a realizar ¢l derre anual del cjercicio. El proceso de cierre anual es automtico ¢ independiente por
cada drea transaccional, por lo cual se debe realizar el mismo procedimicnto en todas las 4reas transaccionales.
Para generar la Ejecucién del Cierre Anual, por drea transaccional se debe ingresar a la opcidn “Cierre—
<Ipertura Annal” del componente de “Comtabilidad” y aceptar el cierre anual, generindose automédticamente

los asientos contables en estado “~Iprobade”.

El subproceso termina cuando se ha cerrado contablemente cl ¢jercicio actual.

Responsables del Subproceso

Los responsables, enddades y roles previamente definidos, de este subproceso son:

1. Analista Financiero Contable
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CIERRE ANUAL
Analista Financiero Contable
Inicio
verificar
condiciones para
elcierre
——
h
—te——
Generar Asientos
Modelas
e/
RealizarCierre
Anual
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLES
1 | Inicra 11 subproceso se inicia cuando la instracion | Inicio Analista Financiero
requicre cerrar ¢l ejercicio vigente, esta, una Contable
vex cerrado ¢f mes de Diciernbre
2 | Verifica Bl Analista Financiero Contable debe Tarea de usuarto Analisia Financicro
Condiciones Para e | verificar las condiciones necesarias para LN
Cerre realizar o proceso de Cierre Anuval (Andlisis
de Cuentas)
4 | Generar Astemios T Analista Financiero Contable, stlo esoma, | Laren de usuario Analista Financicro
Maodelos procede a penerar los asientos modelo de e
Cierre Anual en SIGIL
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3 | Realizar Cierre 1l Analista Financicro Contable procede a
Anual realizar of cietre anual del ejercicio. ste
proceso es manual ¢ independiente por cada
drea transaccional, por lo cual se debe realizar
¢l mismo procedimiento en todas las dreas.

Tarea de usuario

Analisia Financiero
Cantable

6 | Termina I subproceso wermina cuando se ha cerrado | Términn Analista Fnancieru
contblemente o cjercicio actual Gunrable
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4.1. Objetivo

El proceso de Gestion de Tesoreria tiene por objeto generar los ingresos y egresos de los recursos financieros
asociados a la institucion, previamente contabilizados por ¢l Area de Contabilidad del Departamento de
Finanzas y Contabilidad.

4.2. Alcance

ElProceso de Gestioén de la Tesoreria es ejecutado por el Area de Tesoreria y entre sus principales funciones
estan:

0. Ejecutar los ingresos y egresos de recursos financieros que correspondan a la institucion para cumplir
los diferentes compromisos adquiridos.

/. Operar eficientemente ¢l Médulo de Tesoreria del Sistema de Informacién para la Gesuon Financiera
del Estado (SIGFE).

8. Custodiar las garantias otorgadas por instituciones relacionadas con el Ministerio de Agricultura y
proveedores en general.

4.3. Normativa

Ley de Presupuesto: Ley de la Republica que regula y define lo concerniente al Presupuesto del Estado,
definido éste como I relacidn de gastos que puede cjercer ol Estado y los ingresos que debe aleanzar durante
cl proximo asio. Se dicta generalmente durante el mes de diciembre de cada afio.

Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado Decreto Ley N°1.263, del afio 1975 y sus
modificaciones: Ley que establece lns directrices del sistemna de planificacion del Sector Pablico y constituye
la expresidn financiera de los planes y programas del Estado.

Normativa del Sistema de Contabilidad de Ia Nacién: Resolucion N° 16, de 2015, ermitda por la
Contraloria General de la Repiblica, la cual reemplaza a Oficio CGR N° 60.820 de 2005, de la misma entidad
fiscalizadora,

Estatute Administrativo: Ley de Ia Repiblica que fija las relaciones entre ol Estado y ¢l personal de los
Ministerios, Intendencias, Gobernaciones y de los servicios publicos centralizados y descentralizados creados
para ¢l cumplimiento de la funcién administragva.

ORGANIZACION {eLABORADOD POR [revisano por
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4.4. Definiciones

MINAGRI: La Subsccretaria de Agricultura dependiente del Ministerio de Agricultura tiene como mision
¢l fomentar, otientar y coordinar la actividad silvoagropecuaria del pais. De acuerdo al Decreto N° 294, de
1960, “su accién estard encaminada, fundamentalmente a obtener el aumento en la produccién nacional,
conservacion, proteccion y acrecentamicnto de los recursos natrales renovables y ¢l mejoramiento de las
condiciones de nutricién del pueblo”™.

DIPRES: La Direccion de Presupuestos s el organismo técnico del Ministerio de Hacienda encargado de
proponer la asignacion de los recursos financicros del Estado, orientar y regular ¢l proceso de formulacion
presupucstaria y regular y supervisar la cjecucion del gasto pablico.

SIGFE: Il Sistema de Informacion para la Gestién Financiera del Estado es un programa del Gobiemo
cuyo objesivo es desarrollar ¢ implementar un sistema de informacién tinico, integral y uniforme, de caricter
dinimico que busca consttuirse en una herramienta de apoyo cfectivo para mejorar y dar mayor
transparencia a la gestion financiera en el sector publico en los niveles: estratégico, sectorial ¢ institucional.
El sistema cubre, en su disefo, aspectos operativos y gerenciales que favorecen ¢l proceso de
descentralizacion de la gesaon.

ORGANIZACION ELASORADO POR REVISADO POR
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4.5. Descripcion del Proceso

Detalle del Proceso

El Proceso de Gestién de Tesoreria sc inicia cuando cl Servicio requiere cjecutar ingresos y cgresos de
recursos financieros asociados a la institucion, previamente contabilizados por el Area de Contabilidad del
Departamento de Finanzas y Contabilidad.

Primero, ¢l Encargado de Tesoreria chequea la disponibilidad de los saldos de las cuentas corrientes del
Nivel Central y posteriormente, procede a realizar el Pago de los gastos devengados. Para ¢l pago,
regularmente el citado funcionaro, ualiza la Transferencia Electronica y el Pago de Cheques como medios
de pago. En forma paralela, realiza ¢l Cobro de los recursos provenientes de Aportes Fiscales, Recuperacién
de Licencias Médicas u otras fuentes.

Por otra parte, ol Encargado de Tesoreria, tambicn, realiza la entrega de fondos por rendir bajo el concepto
de Anticipos, a los departamentos solicitantes, mediante transferencias electronicas o la emision de cheques
nominauvos, segln corresponda.  Asimismo, dicho funcionario, también, procura ante cada evento
contabilizar los Depésitos de Terceros que se efectian a partr de errores detectados en los procesos de pago
o en las conciliaciones bancarias respectivas.

Este proceso termina cuando el Encargado de Tesoreria ha generado correctamente los Ingresos y egresos
reflejados en la contabilidad del Servicio.

DRGANIZACION |ELaBORADO POR |revisano por
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PROCESO GESTION DE TESORERIA

Uunidad de Contabilidad Unidad de Tesoretis Banco Cstado

Recepciona
Antecedentes

Realiza contabilizacldn de Ingresos y egresos y
envis antecedentas pacs su ejecucidn

Ingrasos Gastos

=

verifica
disponibilidad

tuentas corrientes

Nivel Central

Pago de
Cheque
ND
Con trans{erencis, 51
Pago \/

Transferencia
Electronica

Con rechato
baneario
1)

Traspaso Depasito
de Fondos de Terceros

Responsables del Proceso

JEFE DE DEPARTAMENTO FINANZAS Y CONTABILIDAD (Rol): Funcionario del Servicio, a
cargo del Departamento de Finanzas y Contabilidad.

ANALISTA CONTABLE FINANCIERO (Rol): Funcionario del servicio, dependiente de la Unidad
de Contabilidad, cuyo objeto cs revisar, contabilizar y generar obligaciones asociados a recursos
presupucstarios ¥ extrapresupuestarios.

ENCARGADO DE TESORERIA (Rol): Funcionario del servicio, dependiente de la Unidad de
Tesoreria, cuyo objetivo cs efectuar y controlar los ingresos y egresos de recursos financicros administrados
por la institucién.

SEREMIS REGIONALES (Entidad): Representar al servicio en los respectivos territorios realizando las
gestiones necesarias para permitir ¢l eficiente v efectivo servicio a la comunidad sobre las acciones propias
del servidio, asi como asistir técnicamente al gobiemno regional y otras instituciones del stado en ¢l ambito
regional en materias propias de la insttucion.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO (Rol): Funcionario dcl servicio, dependiente de la Unidad de
Tesoreria, cuyo objeto es mantener el archivo fisico de la Unidad.

BANCO ESTADO (Entidad): Entidad financiera del Estado que mantiene un convenio vigente con la
Subsecretaria de Agricultura para realizar un conjunto de operaciones bancarias.

Etapas del Proceso

N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLE
1 | Inicia Ll proceso se inicia cuando el servicio requiere cecutar | Inicio Encargado de
ingresos y egresos de recursos financicros asociados a Tesoreria
ki institucion, previamente conmabilizados por I
Unidad de Contabilidad del Deparamento  de
Finanzas y Contabilidad.
2 | Reeepeiona Se recepcionan antecedentes de ingresos y gastos | Tarea Encargado de
Anrecedentes devengados por Unidad de Conrabifidad. Tesoreria

3 | Verfica Previo al pago, anticipo o taspaso de fondos | Larea Encargado de
disponibilidad requenido, se procede a verificar los saldos de las Tesoreria
Cucntas Cormientes cuentas corrientes a utilizar.
Nivel Central.

4 | Cobro Il Cobro ¢n SIGEL, tiene por objetivo registrar los Subproceso lincargado de
mgresos por Aportes liscales, Recuperacion  de Tesoretia
Licencias Médicas u otras fuentes.

5 | Pago Ll subproceso de Pago tene por objute cfecnuar ¢l Subproceso lincargado de
pago de los gastos  devengados, a mavés de ‘Tesorera
transferencias  elecrrdnicas /o clieques,  sepiin
corresponda.

6 | Anweipo El subproceso de Anticipo tiene por objeto entregar Subproceso Jefe de
tecursos por rendir a los departamentos solicitantes Departamento
y/o Scremis Regionales, mediante  eransferencias Seremi Regional
clectronicas o kb emision de eheques nominatvos, Jefe del Depto,
segun cortfesponda. Finanzas y

Contabthidad
Encargado de
Tesoreria
Asistente
Administraavo
7 | Transferencia El subproceso de Trnsferencia Electronica zeae por Subproceso Lincargado de
1:lectronica objeto realizar transacciones mediante este medio de T'esoreria
pago instruyendo al Banco lstado, con ¢l que la Banco listado
Subsccrenaria de Agriculura cuenia con un convenio
vigente pama este fin, pam realizar un conjunto de
operaciones bancarias,
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8 | ‘I'raspaso de Vondos | El subproceso de “I'taspaso de Tondos aene por Subproceso Encargado de
objetivo tealizar ¢ traspaso mensual de fondos a ‘Tesoreria
Seremis Regionales, para ol pago de vidtieos, bienes y Seremis Regionales
SCIVICIOs ¥ Otros gastos,
9 | Pago de Cheque Iiste subproceso tiene por objeto cfectuar ¢ pago de | Subproceso lincargado de
los gastos devengados, a través de chegues, Tesoretia
Banco listado
10 | Depdsito de El subptoceso de Depositos de Terceros tiene por | Subproceso lincargado de
Terceros objeto la recuperacion de recursos a partir de errores Tesoreria
detectados en los procesos de pago o en las Analsea  Financiero
conciliaciones bancanas de las cuentas  cormentes Contable
tespectivas.
11 [ Termina il subproceso rermina cuando o Encargado de | Tn Encargado de
Tesoreria ha generado correctamente los ingresos y Tesorerin
epresos reflejados en la contabilidad del Servicio.
4.5.1. Subprocesos
El proceso de “Gestién de la Tesoreria” consta de 6 subprocesos, los cuales son:
Cobro
Pago
Antcipo

4

AN NN

5.1.1.

Depasito de Terceros
Transferencia Electromea
Traspaso de Fondos

Subproceso: Cobro

Detalle del subproceso

El subproceso de Cobro tene por objetivo establecer el registro de los recursos emanadas de diversas
fuentes, fas cuales son presentadas a continuacion:

1. Aportes Fiscales: cstos corresponden a los fondos autorizados por Ley de Presupuesto y
entregados en forma mensual a este Servicio por Tesoreria General de la Republica para gastos en
bicnes y servicios, transferencias a instituciones con convenio vigente, remunceraciones y bienes de

uso.

Recuperacion de Licencias Médicas: corresponde a las devoluciones que se integran al servicio
por concepto de recuperaciones de licencias médicas pagadas a los funcionarios del servicio.

Otras fuentes: corresponde a ingresos ocasionales que se generan a partir de la enajenacion de
bienes de uso (remates), incentivo a retiro de funcionarios del servicio, reintegro de recursos por
instituciones relacionadas con convenio vigente, entre otros.
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Este subproceso se inicia cuando sc ha generado un deposito externo en la cuenta corriente del servicio o se
reciben documentos valorados a favor del Servicio para su deposito.

En el caso de Aportes Fiscales, la Tesoreria General de la Repiblica a través de los rogramas
presupuestarios autorizados por Ley de Presupuesto, realiza depésitos mensuales en la cuenta corriente
prancipal del Servicio. Respecto de las licencias médicas y otros ingresos, se presentan dos situaciones: ¢l
Servicio recibe In documentacion de respaldo, previo depésito en la cuenta corriente; el Servicio recibe
docunientacion de respaldo y documento bancario para ser depositado.

En relacion con la recepeidn del depésito en cuenta corriente, el Analista Financiero Contable recibe la
informacion entregada. Posteriormente, el mismo funcionario, procede a realizar ef devengo en ¢l SIGFE y
remite por mano los antecedentes a ln Unidad de Tesoreria, adjuntado la documentacién de respaldo y el
comprobante contable. Lucgo, el Encargado de Tesoreria realiza el cobro en el SIGFE. Para cllo, el mismo
funcionario ingresa al submédulo “Crear Gobro”, en el modulo “Tesoreria”, y busca por RUT o cuenta
contable, reflejando el saldo final y toma el RUT para asignarle mediante seleccién el medio de cobro.
Finalmente se selecciona la cuenta corriente donde se depositaron los fondos guardando, validando y
aprucba.

Respecto de la otea situacion, relacionada con recibir documentacién valorada para ser depositada, el
procedimiento es ¢l mismo, salvo para el Encargado de Tesoreria que, realiza un paso previo al Cobro en

SIGFE, consistente en depositar en el Banco los documentos bancarios recibidos de fa Unidad de
Contabilidad.

El subproceso finaliza cuando queda reflejando el cobro en el mayor contable.

Responsables del Subproceso

Los responsables, entidades y roles previamente definidos de este subproceso son:
2. Analista Financicro Contable

3. Encargado de Tesoreria
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SUBPROCESO COBRO
Banco Estado Analiiia Financiero Contable Encargado de Tesoreria Asistenie Admigisiralivo
Recepoona
p e s
| depduzos
Archivy
Antecedentes
, Reslza depduse
bancana
Reatra Devengo
 —
—
— ReahraCobeo en
. I sistema|SUGFE)
e mite
Antecedentes —
— .
Imgritie
Compredante  [=—$=
Contable
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLE
1 | Inicia liste subproceso se inicia cuando se ha generado un | Inicio Analista Financicro
depdsito extemo en la cuenta cormiente de servicio o e
se reciben documentos valorados a favor del Servicio
para su depdsito.

2 | Recepeiona 191 Analista Financiero Contable recibe informacion | “Tarea de recepeion | Analista Financicro
Informacion de entregada e
depositos

3 | Realiza Devengo El Analista Iinancicro Contable procede a realizar o | “Tarea usuanio Analista Financicro

devengo en ol SIGELL Conable

4 | Remite Antecedentes | 141 Analista Iinanciero Contable remite por mano los | “larea usuado Analista Financicro

antecedentes a la Unidad de ‘Tesorerda I

5 | sRecibe antecedentes | Si, verifica antecedentes para realizar cobro en sistema | Decision Encagade de Tesoreria
con depdsitos SIGI.
bancarios? Nao, previo a realizar cobro en sisierma SIGEE,

ufectin deposito bancario.

6 | Realiza Cobro en Il Encargado de ‘T'esoreria realiza ol cobro en ol “T'area usuario Lncargade de Tesorcria
sisterma SIGEL, sistema SIGELE

7 | Imprime 1l Encatgado de la Unidad de Tesoreria imprime o | Varea de usuario Encargado de ‘lesoreria
Comprobante comprobante contable del ingreso.
contable
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8 | Archiva La Aststente Administrativa procede a archivar a | ‘Tarea de usuario Asistente Administrativo
Antecedenies documentacion correspondiente
9 | ‘l'ermina I1 subproceso finaliza cuando queda reflejando ¢l lan Vncargada de Tesoreria
cobro en of mayor contable.

4.5.1.2, Subproceso: Pago
Detalle del subproceso

El subproceso de Pago tienc por objeto efectuar el pago de los gastos devengados. Este subproceso se inicia
cuando ¢l Encargado de Tesoreria recibe la documentacidn que formaliza el proceso de pago. La
documentacion o legajo generalmente incluye lo siguiente:

1. Comprobante Contable Devengado generado por la Unidad de Contabilidad.
2. Memorandum de Unidad que solicita pago

3. Documento de Cobro (Boleta, Factura u otro).

4. Resolucién Exenta, si procede.

5. Compromiso SIGFE.

6. Ordinario y/o Informe Técnico, si procede.

7. Certificado de Recepeion conforme de bienes y/o servicios

8. Otra documentacion especifica para el tipo de pago.

El Encargado de Tesoreria verifica en ¢l SIGFE que, el gasto se encuentra Devengado, para lo cual revisa
la informaci6n contenida en el comprobante contable que se adjunta en la documentacién. En caso que no
se encuentre devengado, se devuclve la documentacion a la Unidad de Contabilidad. Por ¢l contrario, cf
Encatgado de Tesoreria ingresa al SIGFE, accediendo al submoédulo “Pages” del médulo “Tesoreria”.
Primero se busca por RUT del proveedor, o en una segunda instancia por nombre. Posteriormente se genera
¢l comprobante contable, al cual se le asigna un Titulo (usualmente se repite la glosa que se establece en el
comprobante contable proveniente de contabilidad) y un medio de pago. El medio de pago serd uno de los
stguicntes:

1. Cheque Impreso
2. Transferencia Electronica: segiin subproceso Transferencia Electronica
3. Cheque Manual: es gestionado en la misma Subunidad de Tesoreria, la que se encarga de conseguir

las firmas y entregar el documento, para lo cual se solicita registrar en el mismo voucher o RUT, ¢l
nombre y la firma del respensable que retira el cheque.
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Finalmente, ¢l Encatgado de Tesoreria imprime el comprobante contable del pago y se adjunta a los otros
antecedentes dd pago, los cuales se dejan a disposicion de la Asistente Administrativo para su archivo.

Ll subproceso termina cuando el gasto ha sido pagado mediante uno de los medios de pagos establecidos.

Responsables del Subproceso

Los responsables, enudades y roles previamente definidos de este subproceso son:

1. Encargado de Tesoreria

2

Asistente Administrativo.

Diagramas del Subproceso

SUBPROCESO PAGO

Analista Financiero Coniable

Remite antecedentes y devengos

Inicio

Encargado de Tesoreria

Asistenie Administrativo

Ratibe

Devuehve
antecedentes
a Contabhdad

antecedentcs

{Estadevengadol

Archiva

51

—t—

GeneraPago

— Y

]

Imprime
C bant.

Contable

Antecedenies

Etapas del Subproceso

N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLE

1 | Inicia )1 subproceso de Pago se mnicia cuando ] Inicio Analista Financicre
Analista Financicro Contable remite BT
antecedentes y devenyos pama pago

2 | Rectbe Antecedentes | 1 Encargado de Ja Unidad de “Tesorenia Farea de recepeion Encargado de

recibe la documentacivon gue formaliza ol Lt
proceso de pago
3 | slistd Devengado? Il Encargado de la Unidad de “Tesoreda | Decision: Lncangad du

verifica en el SIGEL que ¢l gasto se encuentra | No: Devaclve legitela
Devengado, para lo cual revisa la informacion | Documentacion a
contenida en el comprobante contable que se | Contabilidad
adjunta ¢n la documentacion. Si Genera Pago
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4 | Remute El Fncargado de o Unidad de Tesoreda { Tarea de envio Vneargadu de
Dacumentacion a devuelve la documentacion a la Unidad de .
Contabilidad Contabilidad

5 | Genera I'ago 1 Encargado de la Unidad de Tesoreria | Tarea usuano Encaggad de

ingresa al SIGEL, accediendo al submadulo HTL
“Pagos” del madulo “Tesoreria”™

6 | Imprime y Arclhiva Ll Encargado de la Unidad de ‘lesoreria | ‘larca usvano Lincangad: de
Comprobanie imprime ¢ comprobante contable que es l‘:::::;'::
Conrable derivadn gl Asistente Administratve par s Aok

archivo.

Encatgada de
Tesureria

7 | lermana il subproceso termina cuando o gasto ha sido | Fin
pagado medinte uno de los medios de pagos

cstablecidos

4.5.1.3. Subproceso: Anticipo

Detalle del subproceso

El subproceso de Anticipo tiene por objeto entregar recursos por rendir establecidos en resolucion
respectiva a determinados estamentos del servicio. El Anticipo se genera a partir de una solicitud interna
que los Jefes de Gabinete y/o Departamentos remiten por correo electronico, memo, ordinario u otro
oficio al Jefe del Departamento de Finanzas y Contabilidad. La solicitud debe contener a lo menos la
siguicnte informacion:

Informacion del solicitante
Motivo de la solicirud
Monto

W=

Posteriormente, ¢l Jefe del Departamento de Finanzas y Contabilidad remite a través del Asistente
Administrativo quien cntrega por libreta de correspondendia la solicitud al Encargado de Tesoreria.
Seguido, ¢l Encargado de Tesoreria ingresa al SIGFE, accediendo al submédulo “Crear Antidpe” del
modulo “Tesoreria”. Primeramente se busca por RUT del proveedor y se verifica que este haya sido ingresado
como proveedor. Si no se encuentra, se procede a generar el ingreso del solicitante como proveedor, de lo
contrario, se prosiguc con ¢l registro del monto y se selecciona la cuenta corriente. Luego, se genera ol
comprobante contable y se selecciona un medio de pago. El medio de pago seri uno de los siguientes:

1 Cheque Impreso: cheque impreso por cf sistema SIGFE

2, Cheque Manual: es gesuonado en la misma Unidad de Tesoreria, la que se encarga de conseguir las
firmas y entregar ¢l documento, para lo cual se solicita registrar en ¢l mismo comprobante contable
el RUT, el nombre y la firma del responsable que retira el cheque.

Finalmente ol Encargado de Tesoreria imprime el comprobante contable del anticipo que s derivado a la
Asistente Administrativo para su archivo.

El subproceso finaliza cuando el anticipo generado ha sido registrado contablemente en ol SIGFE.
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Responsables del Subproceso

Los responsables, entidades y roles previamente definidos de este subproceso son:

1. Jefe de Gabinete y/o Departamento
2. Jefe del Departamento de Finanzas y Contabilidad
3. Encargado de Tesoreria
4, Asistente Administragvo
SUBPROCESQ ANTICIPOS
I;‘::;:T‘:n::;:lﬁ Jelc Depucr;:::;:l:mmannn L Encargado de Tevorerfa Asistente Administrativo
|_Scremis Regondies
Recibe solicitud Recibe Sobcitud
Depto.yfo por Libreta de
SeremiRegional Correspondencsa
< Archiva
et Antecedentes
Deriva Solicitud 3 I CreaAnticpo
idad Tesoreria
Unida: esorer
{imprime
Comprobante
Contable
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLE
1 | Inicia Ll subproceso de Anticipo se inicia cuando se | Inicio
requiere entregrt recursos por readir a
Gabinetes del Servicio y/o Departamentos.
2 | Recibe solicitud Lo Jufes de Gabinete o Jefes de T'area de envio Jefes de Gabincie
Depro. y/o Seremi Departamento remiten por comeo Jlgr""‘ '11" .
. . . N cpartamentos
Regonal clectronico, memo, ur.tllmnnn u usm oﬁq: al J cﬁ?dc Depro.
Jefe de la Unidad de Finanzas y Conabilidad Ifinanzas y
Conabilidad
3 | Dernva Solicitud a 1 Jefe deb Deparmmento de Finanzas y | “Farea de envio Jefe de Depro.
Unidad de Tesorera | Contabilidad wemite a través del Aststente Linanzns y
\drministraty e libret de Caonatilidad
Administrativo, quien entrega por libret de | G
correspondencia Ta solicirud al Encargado de Tesoreria
“l'esoretia
4 | Recibe soliciud por | Il Encargado de Tesoreria recibe porlibreta de: | “Tarea de usuario Vincargadu de
libreta de correspondencia de la Asistente Pesorcrta
cotrespondencia Administrativa, soliciud respectiva,
ORGANIZACION |eLasoraDO POR [revisapo por
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4 | Crea Anticipo Ll Fncargado de b Umidad de Tesoreria | Tarca de usuario Encangady de
ingresa al SIGIL Tesureria
5 | Imprime Il Encargado de la Unidad de Fesoreda | Tarea de usuario lincargado de
Comprobantc imprime o comprobante contable del anticipo. e
contable
6 | Archiva la Asstente Admumistrativa procede a archivar | Tarea de usuano Aststente
Antecedentes fa documentacion correspondicnte Ay
T | Termina Ll subproceso finaliza cuando o anucipo | Tin Eincangado de
gencrado ha sido segistiudo contablemente en Yeerecla
¢l SIGILE

4.5.1.4. Subproceso: Depésitos de Terceros

Detalle del subproceso

El subproceso de Depésitos de Terceros ticne por objeto la recuperacion de recursos que, en su mayoria
se generan, a partir de errores en los procesos de pago (Transferencias Electrénicas rechazadas por Banco
Estado) entre otros, que afectan la conciliacién bancara de las cuentas corrientes del servicio y que
usualmente se producen por uno de los siguientes casos:

La cuenta corniente de destine no existe o esta cerrada.
Rut desdnatario incotrecto.
Se ha depositado mal una remesa en las cuentas del servicio

LA .

El subproceso se inicia cuando ¢l Encargado de Tesoreria con postetioridad al pago realizado, deteeta el
crror en el pago (Transferencia rechazada por Banco Estado), a través de Ia revisién diaria de las cartolas
bancarias clectronicas de Banco Estado, o también, cuando realiza 1a conciliacién bancaria y se percata de
errores en la informacion. Seguido, ¢l Encargado de Tesoreria ingresa al SIGFE, accediendo al submédulo
“Crear Depasito de Terveros” del modulo “Tesorerid”. Primeramente se busca por RUT del proveedor y se verifica
que ¢éste haya sido ingresado como proveedor. Si no se encuentr, se procede a generar ¢l ingreso del
solicitante como proveedor, de fo contrario, se prosigue con el registro del monto y se sclecciona la cuenta
corriente. Posteriormente, se genera el comprobante contable v se selecciona como medio de pago. El medio
de pago serd uno de los siguientes:

1. Transferencia Electronica: segiin subproceso Transferencia Electrénica
2 Cheque: segiin subproceso pago (Pago con cheque), a nombre del destinatario del depasito.

Finalmente el Encargado de Tesoreria procede a realizar el ajuste contable y posteriormente ¢l Pago.
El subproceso termina cuando ¢l Encargado de Tesoreria ha reflejado contablemente los Depositos de

Terceros en el SIGFE y pagado al destinatario, impactando la conciliacién banearia de la cuenta corriente en
cuestion.
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Responsables del Subproceso
El responsable, entidad y rol previamente definido, de este subproceso es el Encargado de Tesoreria.
Diagramas del Subproceso

SUBPROCESO DEPOSITO DE TERCEROS
Banco Estado Encargado de Tesoreria Asistente Administrativo

Detectaerror en
iniclo transterencia
bancaria

Archiva
Antecedentes

J

P
Reallza Depdsiio
de Terceros en
sistermna (SIGFE}

e

J

AJuste Contable

i

Realiza Pago

N

J

]

Imprime Voucher

|
Etapas del Subproceso
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLE
1 | fInicia 11l subproceso se inicia cuando se requicre la | [nicio Lincargado de
recuperacion de recursos gue se han generado Tesoreria

a partr de errores on los procesos de pago de
las cuentas corrientes del servicio

2 | Deteeta error en 111 Encargado de Tesoreria con posterioddad | “Tarea de Usuario Fincargado de
rransferencia al pago realizado, detecta ¢ error en el pago U e
bancaria (U'ransferencia rechazada por Banco Vstado), a
travis de la revision diama de las cantolas
bancanas clectronicas de Banco lsmdo, o
rmbicn, cuando  realiza  la concilincion
bancara v se percam de emores en la
informacion
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3 | Realiza Depdsito de | 1] Encargado de T'esoreria ingresa al SIGEE, | Tarea de usuanio Lncargado de
Tereero en SIGEL | aceediendo al submadulo “Crear Deposito de Leatkeda
“Terceros” del modulo “Fesoreria”.
4 | Ajuste Contable El subproceso de Ajuste Contable nene por | Ajuste interno en sisterma Fncargadi de
objeto realizar ¢l registro del Ajuste Contable | contable ot
de los hechos cconomicos.
5 | Realiza pago en Bl subproceso de Pago tiene por objeto | Tarea de usuarto Lincargadis de
sistena SIGE]: cfectuar ¢ pago de los gastos devengados il
6 | Tmprime 11 Lncammado de o Unidad de Usoretia | Varea de usuanio FHacangdo de
Comprobante imprime ¢l comprobante contable del depésito eena
Contable de terceros,
7 | Archiva Aststente Adnunistrativo procede a archavar la | Tarea de usuario Asistente
Antecedentes documentacion correspondiente Admingesticy
8 [ Termina Ll subproceso termina cuando o Encargado | lin Iincargido de
de Tesorenia ha reflejado conmblemente los lesureria
Depositos de Terceros en el SIGELE y pagado
al desunatario, impactando la conclliacion
bancaria de la cuenta corriente en cugstion

4.5.1.5. Subproceso: Transferencia Electrénica

Detalle del subproceso

El subproceso de Transferencia Electrénica tiene por objeto realizar transacciones mediante este medio
de pago instruyendo al Banco Estado, con cl que la Subsecretaria de Agricultura cuenta con un convenio
vigente para este fin, para realizar un conjunto de operaciones bancarias. El subproceso se inicia cuando ¢l
Servicio requiere realizar pagos a proveedores, beneficiarios de remuneraciones, honorarios, vidticos, segun
corresponda, que poscen algun tipo de cuenta bancaria. El Encargado de Tesoreria debe revisar si los
beneficiarios que se listan en la transferencia electrénica estin registrados como tal, para lo cual ingresa al
SIGFE a la opcién “Manienedor Proveedores” del médulo de “Configuracion” y procede a completar la
informacién base que incluye el RUT, nombre, direccion (opcionalmente si estd disponible), banco, tipo de
cuenta y el N° de cuenta, entre otros. Cabe sedalar que al generar Ia transferencia clectronica el SIGFE
reconocerd automaticamente los documentos aprobados en el médulo de “Tesoreria”que se han seleccionado
como medio de pago “Transferencia Electronicas de Fondos”. Enscguida, ¢l Encargado de Tesoreria accede a
la opcion “Generar Transferenia Elfectromicd” del médulo de “Tesoreria™, selecciona la cuenta corriente y se
consultan las transacciones que estin disponibles para la transferencia dectrénica, las que se encuentran
compiladas en un reporte lamado “Iuforme de Transferencias Electrinicas de Fondos™

Una vez que se han completado todos los datos, ¢l Encargado de Tesoreria procede a generar el archivo
de la transferencia clectrdnica desde la opcion “Generar Archire”, desplegindose un dialogo que permite
guardar el archivo. Lucgo, el Encargado de Tesoreria verifica ¢l documento generado (archivo TXT),
accediendo a la opcién “Comsnltar Transferendias” del médulo de “Tesoreria” y se busea por nimero de
transferencia (codigo del archivo generado). Finalmente, el Encargado de Tesoreria accede a la aplicacion.
Cuando se genera el archivo TXT, el sistema SIGFE pide ingresar el niimero de la cuenta de cargo, el nimero
de convenio y Ia fecha de pago que debe ser mayor a la fecha de generacion del documento

El subproceso termina cuando se ha realizado de forma exitosa la transferencia electrénica al Banco Estado
para el pago a proveedores, o beneficiarios de remuneraciones, honorarios y vidticos.

ORGANIZACION

ELABORADO FOR [revisano por

Subsecretaria de Agricultura

Katia Torres Paredes |l<atia Torres Paredes




PROCESO cODIGO FECHA
GESTION DE LA TESORERIA IINGT-01 Novicmbre 2015
PROPIETARIO VERSION PAGINA
Unidad de Finanzas y Contabilidad -Subunidad Contabilidad 14 Pagina 117 de 210

Responsables del Subproceso

Los responsables, entidades y roles previamente definidos de este subproceso son:

3. Unidad de Contabilidad

4. Encargado de Tesorerda

5. Banco Estado

Diagramas del Subproceso

SUBPROCESO TRANSFERENCIA ELECTRONICA

proveedoresen
L sistema [SIGFE}

Unidad de Contabilidad Encargado de Tesoreria Banco Estado
Revisaregistrode
tniclo

Recibe Némina

Genera

Transferencia
Electrdnica en SIGFE

Revisa
Transferencia

{Archivo TXT)

I parapago

Fin

Etapas del Subproceso

proveedotes ¢n
ststerma SIGELL

beneficiarios que se listan en Ia mransferencia
clectronica estin registrados como eal,

N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLE
1 | Inicia Il subproceso se inicia cuando ¢l servicio | Inicio Unidad de
requicre  realizar  pagos  a proveedores, ::::;“l’;';d“j
o - . < rRado do
l:,.-n.cﬁctanus de remuneraciones, lu MNOAMOS y S
VI3icos gue POSCEN una cuenta corriente
2 | Revisa registro de 1l Encargado de ‘T'esorerda debe revisar si los | “Tarea de usuario Encargado de

Tesoreria

3 | Genera
T'ransferencia
lilectronica en

I lncargado de ‘l'esoreria accede a la opeion
“Generar “I'mnsferencia Blearronica”  del
mddulo de “lesorera” y scelecciona la cuenea

Tarea de usvario

lncargado de
“l'esureria

SIGEL. corricnte y se consultan las ransucciones que
estin  disponibles  para la mansferencia
clectronica, compiladas en un reporte llimado
“Informe de ‘Transferencias Elearomiens de
Fondos.”
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6 | RevisaI'ransferencia | 13 Encargado de lesoreria procede a venficar | Tarea de usuario Encargado de
{Archivo IXD), ¢l documento penerado (archivo 'I'N'1) Tesured
7 | Recibe ndmina para | 1l Banco recibe ndmina de benefictarios para | Procedimiento Banco Banco listado
paga. depositar en las cuentas comentes paraculares,
8 | Iinaliza Ll subproceso termina cuando se ha realzado | Fin Lincangado de
de forma exitosa la transferencta electronica al sl
. L Banco Estado
Banco listado pam el pago a los beneficiarios
antes sefialados.

4.5.1.6. Subproceso: Traspaso de Fondos

Detalle del subproceso

El subproceso de Traspaso de Fondes ticne por objetivo realizar el traspaso mensual de fondos a la Setemi
Regional, para cl pago de vidticos, bienes y servicios y otros. En términos generales, los traspasos pueden
clasificarse en dos tipos: el correspondiente al traspaso mensual efectuado a cada Seremi Regional y que se
planifica y gestiona a principio de cada cjercicio; y los traspasos excepcionales que solicita Ia Seremi
Regional

El proceso se inicia cuando el Encargado de Tesoreria procede a realizar los traspasos de fondos a las
distintas Seremis Regionales, donde procede a determinar el apo de traspaso que se ha de realizar. En caso
de que se trate de un traspaso excepcional, el mismo funcionario procede a revisar que exista una solicitud
de traspaso de fondos emanada desde una Seremi Regional y que esta contenga a lo menos el motivo de la
solicitud y el monto. Luego, d citado funcionario ingresa al sitio Web del Banco Estado y desde la cuenta
principal del Servicio gira el monto de la solicitud a la cuenta corriente de la Seremi Regional, imprimiendo
¢l comprobante de la operacién desde o sitio Web del Banco Estado. Asimismo, ol Encargado de
Tesoreria registra el traspaso en el SIGFE, para lo cual ingresa al submédulo “Traspase de Fondos” del médulo
“Tesoreria” y procede a ingresar la glosa descriptiva del gasto que genera el traspaso, la cuenta de origen de los
fondos, Ia cuenta de destino de la respectiva Seremi Regional, ¢l monto del traspaso, el medio de pago (para
este caso se registra como “Otros Cargos™) y finalmente el niimero del mes de realizada la transferencia, que
es guardado cn el campo “Niimero de Docimento” en ¢l SIGFE. Finalmente, ¢l Encargado de Tesoreria
imprime ¢l comprobante contable y envia a la Asistente Administrativa para que ésta proceda a archivar la
documentacion de acuerdo al correlativo respectivo, adjuntando la solicitud y ¢l comprobante de
transferencia bancario.

El subproceso termina cuando ¢l Encargado de Tesoreria ha depositado en las cuentas corrientes de las
Serermis Regionales los traspasos pactados o solicitados.

Responsables del Subproceso

Los responsables, entidades y roles previamente definidos de este subproceso son:
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2. Encargado de Tesoreria
3, Asistente Administrativo
4, Seremi Regional

Diagramas del Subproceso

SUBPROCESO TRASPASO DE FONDOS

Seremi Hegional Encargadn de Tesorceia

Asistcnic Adminisirative

Iniclo

Traspaso E-_:gpcitma Traspata Normal
Archiva
Antecedentes
Verifica
Documentacién
Transfiere desde
Cta. NiveCentral
—
Registraen
sistema SIGFE
,__Lﬂ
tmprime
Comprobante
Contable
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLE
1 | Inicia 1l proceso se inteia cuando ¢ Encargado de | Inicio Lincangado de
Tesoreria procede a realizar los traspasos de lesareria
. . : . Seremi Repgionales
fondos a las disanms Scremis Regionales
2 | Determina Tipo de 141 Encargado de ‘Lesoreria decide entre los | Decision: Iincargade Je

T'raspaso diferentes tipos de traspaso: ol correspondiente
al raspaso mensual efectuado a cada Seremi
Regional v que se planifica v gestiona a
principio de cada cjercicio y ol correspondiente
a los mraspasos excepcionales que solicitan las
Seremis Regionales

Traspaso excepeional
"I'raspaso nonmal

Tesoreria
Seremi Regional

3 | Venficar Il Encargado de “Tesoreria procede a revisar

“Tarea de usuario

Encargado de

Documentacion que exista una soliciud de traspaso de fondos Tesoreria
. . . 1ireccion Regional
ermanada desde una Sceremi Regional
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4 | Transferir desde 11 Eneargado de Tesoreria ingresa al siio Web | Tarea de wsuanio Encargada de
Cuenta Corriente del | del Banco Vistado, ¥ desde la cuenta principal Tesureria
Nivel Central del Servicio gira el monto de la solieud, a la
cuenta cormiente de la Seremi Regional
5 | Registrar ensistema [ 2] Encargado de Tesoreda registra of traspaso | ) area de usuario Vincargado dv
SIGEL en el SIGEE. esomssia
6 | Imprime Kl Encagado de la Unidad de “Tesoreria | Tarea de usuario Lncargado de
Comprobante imprime ¢l comprobante contable del traspase hespireria
Contabic de tondos.
7 | Archivar Asistente Administrativo procede a archivar kb | Tarca de usuanos Asisteone
Documenmeion documenracion de acuerdo al  conrchtvo Administeaiive

respectivo, adjuntando ke solicited y o
comprobante de transferencia bancara

& [ Termina El subproeeso termina cuando o lincarnmdo | Fin Encargade de
de Tesoreda ha depositado en las cucntas L
. . . . Seremis Regonales
cornentes de las Seremis Regionales  los
traspasos pactados o solicitados.
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5.1. Objetivo

El objetivo principal del presente procedimiento es aprobar y difundir una herramienta que estandariza
¢l Procedimicnto de Compras que rige a la Subsccretaria de Agricultura y sus Secretarias Regionales
Ministeriales, respecto de los procesos de compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y
servicios para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacién, y los
responsables de cada una de las ctapas decl proceso de abastecimiento,desde la soliciud del
requerimiento hasta la recepcion y pago conforme del servicio o producto solicitado, adecuandolo a la
normativa vigente, con la finalidad de asegurar la provisién de bienes y servicios necesarios para el
cumplimiento de las necesidades de la Institucion en forma cficaz, oportuna, eficiente y transparente.

Otro de sus objetivos es mejorar la prictica administrativa, estableciendo responsabilidades de quienes
participan en cl proceso y describiendo sus principales actividades y funciones, dando a conocer a las
unidades demandantes de bienes y servicios las normas y procedimientos internos de compras y
contrataciones, asi como la aplicacién de los procedimicntos definidos.

5.2. Alcance

El presente procedimiento tiene alcance nacional y se aplica en todas las instancias de compra de la
Subsecretaria y de sus Secretarias Regionales y sobre todos los procesos de compras y contrataciones
de bienes mucbles y servicios respectuvamente, efectuados por la Institucién con recursos propios o
transferidos. Se Exceptuarin de este procedimiento las compras contempladas en el Articulo 3 de la
Ley 19.886 y Articulo 53 de su Reglamento.

5.3. Normativa

* Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

* Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley
N®19.880, en adclante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

* DFL 1 - 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

* Ley 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de
los organos de la Administracidn del Estado.

* lLey de Presupucstos del Sector Publico del afio en curso

* Normas ¢ instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda
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Resolucion N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Repuablica

Ley de Probidad N° 16,653

Ley sobre documentos electronicos, firma clectronica y servicios de certificacion de dicha firma
N°19.799.

Ley N°20.238, de 19 de enero de 2008, que Modifica la Ley N° 19.886 de Compras Publicas,
Asegurando la Proteccidn de los Trabajadores y lIa libre competencia en la provision de bienes
y servicios a la Administracion del Estado.

Ley N°19.799, de 12 de abrl de 2002, sobre documentos clectronicos, firma clectronica y
servicios de certificacion de firma.

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccion que la Direccion de
Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Sistema de Informacion de Compras
y Contrataciones Publicas.

Dircctivas de la Direccion de Compras y Contratacion Publica.

Auto Acordado CS Tribunal de Contratacion Publica

Dictamenes Contraloria General de la Republica

5.4. Definiciones

Acreditacion de Usuarios: Los usuarios de las entdades publicas deberin acreditar sus
competencias técnicas ante la Direccion de Compras para operar en el Sistema de Informacion,
en Ia forma y plazos que ésta establezca seguin se ha establecido en las Politicas y Condiciones
de Uso del Sistema de Informacién y Contratacion Electronica.

A todo aquel usuario que no apruebe ¢l proceso de acreditacion de competencias, la Direccion
de Compras podra bloquear su clave de acceso al sistema de informacién hasta que obtenga la
certificacion respectiva,

Los usuarios sujetos a la obligacidn a que se refiere el inciso anterior seran los usuarios de las
instituciones que cuenten con clave de acceso al sistema de compras pablicas en alguno de los
perfiles enunciados, las autoridades, jefaturas y funcionarios responsables de las unidades de
adquisicion o abastecimiento del respectvo Servicio, o de aquellas unidades a las que se haya
conferido facultades para la cjecucion de los Procesos de Compra, y funcionarios que
participen del proceso de compra y que no poscen clave de acceso al sistema de informacion.
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Tales competencias técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de dichos usuarios y
comprenderan materias relacionadas con gestion de abastecimiento, uso del portal, aplicacion
de la normativa y conceptos de ¢tica y probidad.

Adjudicatario: Proveedor que resulta scleccionado en un proceso de licitaciéon publica o
privada.

Bases de Licitacién: Documento aprobado por la Jefatura competente, que contiene el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Enudad Licitante,
que describen los bienes y servicios a adquirir y/o contratar y regula el Proceso de Compras y
¢l contrato definitivo. Incluye las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

Bases Administrativas;: Documento que forma parte de las Bases de Licitacion, que
conticne(n) de manera general y/o particular, las ctapas, plazos, mecanismos de consulta y/o
aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacién,
clausulas del contrato definitivo y demds aspectos administrativos del respectivo proceso de
compras.

Bases Técnicas: Documento que forma parte de las Bases de Licitacién, que contiene(n) de
manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demis
caracteristicas del bien o servicio a adquirir o contratar.

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente adquiridos con Ia finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios
para evitar quicbres de stock en la gestion de abastecimiento periédica. Su uso y administracion
corresponde al Departamento de Administracion de la Subsecretaria

Catalogo de Convenios Marco: Convenio realizado por la Direccidn de Compras y
Contrataciones Publicas, para procurar ¢l suministro directo de bienes y /o servicios, a los
Servicios Publicos afectos a la Ley de Compras, en la forma, plazo y demds condiciones
establecidas en dicho convenio, los que se encuentran disponibles a través de una lista de
bienes y/o servicios en ambiente web (Chilecompra Express).

Contrato de Suministro: Contrato realizado por la Subsecretaria de Agricultura, para
procurar el suministro directo de biencs y /o servicios, en la forma, plazo y demas condiciones
establecidas en las Bases de Licitacién que lo originan.

Direccién de Compras y Contratacion Publica: (DCCP) Servicio Publico descentralizado,
que asesora a los organismos publicos en la planificacion y gestion en sus procesos de compras.
Iis la institucion que administra ¢l Sistema de Compras Publicas de Chile, ChileCompra
{www.chilecompra.cl), que funciona con un marco regulatorio tnico, basado en la
transparencia, la eficiencia, la universalidad, Ia accesibilidad y la no discriminacién.

Factura: Documento tributario que respalda ¢l pago, respecto de la soliciud final de
productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra o contrato.
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Formulario o Ficha electrénica del proceso: Formato o documentos claborados por la
DCCP, los cuales deberin ser completados por las Entidades interesadas en efectuar un
Proceso de Compras, a través del Sistema de Informacién y de otros medios para la
contratacion electronica.

Garantia: Instrumento financiero de orden administrativo y/o legal que tiene como funcion
respaldar Ia adquisicién o compra, ya sea resguardar la seriedad de una oferta como también
la recepcion conforme de un bien o servicio (fiel cumplimiento del contrato).Segin la
nawraleza de la compra, la comisién de licitaciones determinara la conveniencia o no de
incorporar otro tipo de garantia. En casos en que el monto de la contratacion sea superior a
1.000 UTM, la garantia de fiel cumplimicnto serd siempre exigibles y la de seriedad de la oferta
sélo serd exigible sobre 2.000 UTM, siendo potestad del Servicio evaluar si en casos de menor
monto a los sefalados pueda requerirse de igual forma dichas cauciones.

Portal chilecompra (www.chilecompra.cl): Chilecompra es un portal de comercio
clectronico y constituye el medio oficial a través del cual la administeacion del estado publica
sus llamados y cfectia sus procesos de contratacion de bienes mucbles y servicio necesarios
para su funcionamicnto.

Ademis de la plataforma transaccional este portal cuenta con tiendas de comercio electrénico
para que los compradores realicen sus compras habituales. Los proveedores que ofrecen sus
productos y servicios en estas tiendas previamente participaron de un proceso de licitacion de
convenio Marco convocado por la Dircccién de Chilecompra, que le permite ingresar sus
productos y servicios a un catilogo electrénico ofrecerlos a los organismos publicos.

Portal Metcado Publico (www.mercadopublico.cl): Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones de la Administracion del Estado, a cargo de la Direccion de Compras
Contratacién Publica, utilizado por las Unidades de Compra para realizar los procesos de
Publicacién y contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Biencs y/o
Servicios.

Procedimiento de Abastecimiento: ¢s un conjunto de actividades destinadas a la compra y
contratacién de bienes y servicios necesarios para la gestidon de la Subsccretaria, y que
comprenden desde b identificacion de las necesidades hasta la extineion de la vida ual del bien
o servicio.

Licitacién Publica: Procedimicnto administratvo de cardcter concursal mediante el cual la
Subsecretaria de Agricultura realiza un llamado publico, convocando a los interesados para
que, sujetindose a las bases aprobadas por la Subsccretaria de Agricultura, formulen
propuestas, de entre las cuales scleccionard y aceptard la mis conveniente.
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Licitacién Privada: Procedimiento administrativo de caricter concursal, previa Resolucién
fundada de la jefatura competente que lo disponga, mediante el cual la Subsecretaria de
Agricultura invita a determinadas personas naturales y/o juridicas para que, sujetindose a las
bases aprobadas por la Subsecretaria de Agricultura, formulen propuestas, de entre las cuales
scleccionard y aceptari la mas conveniente.

Oferente: Cada proveedor que en respuesta a un proceso de licitacién presenta una o mas
ofertas participando en dicho proceso.

Orden de compra: Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso
entre la unidad demandante y el proveedor adjudicado, tiene como funcién respaldar los actos
de compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios.

Estos documentos son validados, en el caso de las Ordenes de Compra por cl/la Encargado/a
de Compras y/o Jefe/a del Dpto. de Administracién y Adquisiciones. Para el caso de los
Contratos, estos deberin ser Firmados por el Subsccretario de Agricultura y del Proveedor
Adjudicado.

Perfil Operador ChileCompra: Crear y editar procesos de compra, Crear y editar érdenes de
compra al proveedor.

Perfil Auditor: nombrado por la autoridad mixima de la Institucién, Consultar por procesos
de adquisicion, 6rdenes de compra, usuarios, documentos tributarios electronicos, que se
realizan a través del sistema de toda la organizacién.

Perfil Supervisor ChileCompra: Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra,

Crear, editar, enviar 6rdenes de compra, solicitar cancelacion y aceptar cancelacion solicitada
s > ¥

por ¢l proveedor de ordenes de compra.

Perfil Administrador Chilecompra: Perfil Administrador es responsable de: Creacién y
desactivacién de usuarios, Supervisores y compradores, Creacién y desactivacion de Unidades
de compra y Modificacion de perfiles comprador y supervisor, y de datos bisicos de la
Insttucién. Es nombrado por la autoridad de la Institucion).

Cada perfil se conforma por un nombre de usuario, nombre de Ia organizacion y clave, lo que
le permite operar de acuerdo las atribuciones designadas a cada perfil.

Perfil Observador ChileCompra: ¢s ¢l perfil creado para usuarios que participan del proceso
de compras y contrataciones, pero que no tienen permisos para realizar operaciones dentro de
la plataforma. Se trata de un perfil que permite realizar visitas y observar los procesos del
catilogo Electrénico o Licitaciones Pubiicas.
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Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caricter
referencial, que la institucion planifica comprar o contratar durante un ano calendario. Los
procesos de compra se deben claborar en conformidad y en la oportunidad determinada en el
Plan anual de compras elaborado por cada Entidad Licitante (Art. 99 Ley de Compras Pablicas
19.880).

Proveedor: Persona individual o empresa, en virtud del contrato que contrac la obligacion de
cjecutar una obra, entregar un producto o brindar un servicio, de acuerdo con las
especificaciones  téenicas, propuesta, plazo y monto detallados en un  documento,
relaciondndolo contractualmente con la Subsccretaria de Agricultura.

Resolucién: Acto administrativo dictado por la Subsecretaria de Agricultura, en ¢l cual se
contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de sus potestades.

Solicitud de Aprobacién de Compras y Contratacion de Bienes y servicios (SAC):
Corresponde al formulario de aprobacion de compras, que se realizan mediante la modalidad
de convenio marco (menores a 100 UTM) y, compras menores a 3UTM. En adelante y para
efectos del presente manual, serd denominado como SAC.

Solicitud de compra y/o contratacién de bienes y servicios: formulario a través de cual
los clientes internos formalizan sus solicitudes compra o contratacion.

Términos de Referencia: Plicgo de condiciones establecidas por la Subsecretaria de
Agricultura, que regula el proceso de trato o contratacion directa o entrega los principales
insumos para la elaboracion de Bases de Licitacion.

Trato o Contratacién Directa: Procedimiento excepcional de contratacion correspondiente
a alguna de las causales contempladas en el Art. 8 de la Ley de Compras 19.886 y cn ¢l Art 10
del Reglamento de la misma.

Unidad solicitante de compra: denominado indistintamente cliente interno, corresponderin
a las divisiones y/o gabinetes que soliciten compras y/o contrataciones, asi como los
Departamentos y Unidades intermedios.
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Siglas:

» ACHIPIA  : Agencia Chilena para la Calidad e Inocuidad Alimentaria.

> CM : Convenio Marco.
> DIVA : Division Administrativa.
> 1D : Numero Idenaficador del proceso de Compra (Licitacion y

Ordencs de compra).

> L1 : Sufijo utilizado para Licitacion Piblica menor a 100 UTM.
> LE : Sufijo utilizado para Licitacién Pablica mayor a 100 UTM y
menor a 100 UTM.
> LP : Sufijo utilizado para Licitacion Piblica mayor a 1.000 y menor a
5.000 UTM.
> LS :Sufijo utilizado para Licitaciones de servicios Especializados.
> OC : Orden de Compra.
> R1 : Sufijo utlizado para las readjudicaciones de Licitaciones.
> SAC : Solicitud de Aprobacion de Compra y/o Contratacién de
" bienes y/o Servicios (F-CCP-16).
» SE : Sufijo de érdenes de compra excepcionales (por trato de
Dirccto) y de compras provenientes de licitaciones
Publicas.
> TDR : Términos de Referencia.
> UNEA : Unidad Nacional de Emergencias Agricolas.

5.5. Descripcion del Proceso

Al proceso de compras y contrataciones le corresponde satisfacer las necesidades de bienes y servicios
de la institucién a través de instancias de mejoras permanentes al realizar compras publicas ualizando
los recursos de que disponemos en forma cficaz y efectiva, con el proposito de conseguir aquellos
bienes y servicios que necesita la instinucién para su funcionamiento.
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Responsables del Proceso

Jefatura Departamento de Compras y Contrataciones.

Dependencia directa: Jefe Division Administrativa

5.5.1. Subprocesos

El proceso de “Compras vy Contrataciones” consta de 6 subprocesos, los cuales son:
2

9. Subproceso Solicitudes de Compra y Autorizaciones
10. Subproceso Elaboracion de Contratos

11. Subproceso Recepeion y Control de Garantias

12. Subproceso Sanciones, Multas y Cobro de Garantas
13. Subproceso Evaluacion y Pago a Provecdores

5.5.1.1. Subproceso: Solicitud de Compra y Autorizaciones

Detalle del subproceso

Para dar inicio a cualquier proceso de compra el solicitante {unidad requirente) debe enviar a la jefarura
del Departamento de Compras y Contrataciones, a través de correo clectronico el formulario de
Solicitud de compras y/o Contratacion de Bienes y Servicios - F-CCP — 17)- debidamente Henado,
indicando el producto o servicio requerido, sefialando sus especificaciones y motivo o justificacion de
la adquisicion.

Una vez recibida la solicitud de compra, la Jefatura del Departamento de Compras y Contrataciones la
derivard a un encargado de compras para su ejecucién.

Para el caso de Regional, debera el Seeretario Regional y/o los profesionales de apoyo formalizar las
solicitudes de compra ante el Encargado Administrativo, para que este proceda a su debida ejecucion.
PPara ello utilizaran el mismo formato de solicitud, utilizado en el nivel central.

Posteriormente ¢l Encargado de compras o Encargado Administrativo, segun corresponda vernficara
la modalidad de compra a utilizar y procedera en el marco de la normativa vigente. Seri responsabilidad
de dichos funcionarios generar los actos administrativos que corresponda para autorizar las compras
y/o contrataciones, asegurando ademas que se refrenden los debidos recursos para ¢l requerimiento.

Este proceso se encuentra formalizado en el Sistema de Gestuon de la Calidad, especificamente en el
Procedimiento PR CCP-09 del Sistema de Gestion de la Calidad y es posible visualizarlo de la siguiente
forma:
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Responsables del Subproceso

Los responsables, entidades y roles previamente definidos, de este subproceso son:

1. Jefatura Departamento de Compras

2. Encargados de Compras Nivel Central

3. Encargados Admumustragvos
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Diagramas del Subproceso
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Etapas del Subproceso
N [ NOMBRE DESCRIPCION “TIPO RESPONSABLE
i [ Inicio i} subproceso sobertud de compra y Inicio Jefatura Departaments
autonzaciones se micia con o envio por parte de
la unidad requirenie de la solicitud de compra
y/o contratacion, mediante d formulado
estableaido para cllo,

2 | Solicita Compta o Solicita por medio de Solicinud de Compra d tramitacion Uniddad Scliestante
Contraracion de Bien y/o Servicio que requicere
Servicio

3 | lajefarur de La jefarura deriva la sobcitud a un encargado de | Asipnacion de tarea | Jefarura Depantamenn
Compra Revisa y compras, asignado folio y priondades
Deriva la solierrud a
un b, de Compras

3 | ¢laSolictud cuenta | Se Revisa la Solicitud de compra para venficar Revision Ineargada de Compra
con todos los que cuente con los antecedentes necesario
antecedentes? (Monto, caracteristicas, fecha, Vi)

| Define Modaldad de | El Zneargado de compra define, de acucrdo ala | tramitacion Encangda de Compra -
Compra naturaleza de la solicitud la modalidad de compra Jofururayalsesue furidices

¥ clabora la autonizacion respeetiva Resolucion
0 SAC).

5 | tilabora docurnento | Recibe acto adminstranvo al departamento de compromiso Departamento de Finanzas ¢
de Autonzacion finanzas para proceder con ¢f compromiso o Ll
Solicitud de afectacion contable de recursos.
afectacion contable

6 | Refrenda el gasto Firma del acta administrativo que awtoriza b Autorizacidn Jefe Drvisicn = Jefe de
Autorizacion por compra, sea ésta jefarura de Division o Jefe de G
autoridad Servicio segin comesponda.
competentc

7 | Visa Autorizacion Derivacion a Departamento de Compras de tramitacion Seereram Dimsiin  Seeretana
“I'tamitacion SAC autorizados v a Oficina de pactes de LSECG GRS

resoluciones firmadas

8 | Solicitud <= 100 Recibida la autortzacion se procede a b emiston | Formalizacion Encargado de Compra
Ula? de la orden de compra a traveés del portal compra o
Emision Orden de www.mercadopublico.gl. contratcion
Compra

9 | liema Autorizacién El proveedor recibe notificacion de la orden a tramitacion Proveedor
Recibe Notificacton y | través ded portal wornw mercadopublico.gl, I cual
aceptacion orden de | puede ser aceptada o rechazada,
compra

10 | Firma Autorizacion Lintrega del bien o servicio por parte del Fin Provesdor £ Umidad
Recepeiin del bien proveedor y Recepeion del mismo e
y/0 servicio

1 [ Iramita Autorizacion | Oficina de Partes tramita acto administrativo tramitacion Officina de Pares

pata ser guardado en la oficing de partes como
respaldo de la compra
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12 | Informa tamitacion | Se notifica al proveedor y encargado de compras | notificacion Ofcita de Partes
que se encuentra tramitado ol acto administrativo
yue autoriza la compra
13 | Repistra Documento | Se ingresa ¢ acto administrativo en la planilla de - | registro Iincargado de Compra
irmado registro del Deparamento de Compras y
Contraraciones
14 | Emite OC Se autoriza y envia b Orden de Compra con la autorizacion Encangdo de Compra
solicitud requenida
15 | Recibe Notificacion | Llega un correo Ia proveedor de pare de notficacicon Provecdor
de OC Mercado publico notificando ¢l envio de la OC
por parte de la Subsceretaria de Agricultura.
16 | ¢Acepta OC? 191 Proveedor determina st lo enviado enla OC | condicion Prowveedor
st correctamente emitida v si hay
disponibilidad para prestar sus servicios,
17 [ Recibe Aceptacion de | Tlega correo informando al Encargado de notificacion Lincargado de Compra
OcC Compras que Iy OC fue aceprada por ¢l
Proveedor
18 | Prepara Servicios y/o | El proveedor prepara los servicios y /o Preparacion de Proveedor
Productos productos para kb Subsecretaria de Apneultura. P'roductos
19 | Vntrega Producto y /| Kl proveedor envia a b direccion de despacho o | envia Prneedor
Servicio se presenta para entregar los bienes y/o servicios
20 | Informaala Unidad | Una vez que se ingresa el bien y/o Servicio. 19 Informacion lincargrado de Compra
Solicitante Iincargado de Compra informa que esta
coordinado la entrega de los bienes y / o
servicios.
21 | Fin Se Recibe los servicios v /o productos lintreyn Ustidad Solicitante
solicitados
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5.5.1.2. Subproceso: Elaboracién de Contratos

Detalle del subproceso

La definicion genérica de contrato es: Aquel celebrado entre I Subsecretaria ¥ un particular cuyo objeto
es satisfacer de manera directa e inmediata una necesidad del Servicio, a través de la aplicacion de un
régimen normativo de derecho administrativo,

En el marco del presente sub proceso sera posible evidenciar la existencia de los siguicntes tipos de
contratos a formalizar por ¢l Departamento de Compras y Contrataciones:

a. Contratos de suministro
b. Contratos de prestacion de servicios
c. Contratos de servicios habituales

Los aspectos principales que regula todo contrato celebrado por la Subseeretaria y sus Secretarias
Regionales y un privado, son:

*  Los derechos y obligaciones de las partes (potestades de la Administracion)

* Las modificaciones al contrato que puede disponer la Administracion.

* La forma, condiciones y plazos en que deben entregarse y recibirse las prestaciones
contractuales.

* Las garantias contractuales y técnicas.

* Las sanciones.

*  Los representantes téenicos de las partes o Administrador del contrato

* Forma de comunicaciones entre las partes.

* Lajurisdiccion y el domicilio.

* Lapersoneria de los representantes legales.

Estas definiciones establecen las “reglas de la contratacion® entre la entidad compradora v los

- - - - + - Y
proveedores, minimizando los riesgos del proceso y permitiendo un adecuado mancjo eficaz y
eficientemente su cumplimiento.

La claboracién de los contratos emerge a partir del resultado de una adjudicacién proveniente de un
proceso participativo como una licitacion pablica o en ¢l marco de una contratacion directa, segin lo
establezca la normativa vigente. En ambos casos se debe tener presente las bases de licitaciéon o
términos de referencia, asi como la oferta o propuesta comercial presentada por el proveedor
adjudicado.

Responsables del Subproceso

Los responsables, entidades y roles previamente definidos de este subproceso son:

1. Encargado de Compras
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2. Jefatura Departamento de Compras

Diaggamas del Subproceso
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Etapas del Subproceso
N [ NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLE
1 | Inicio Inicio Inicto. incangado de Compra
2 | Elabora Contrato y [labotacion del texro propuesto de contrmtacion | Elibomcon Lincargado de Compra
Acto Administrativo | en o marco de las bases de licimcion o témminos
yue Jo aprucha y de referencia, segin sea la modalidad de compra
solicita garantia (si
procede) . Designa
Contraparte Teenica
o Administra del
Contrato
3 | Reguiere Visacion linvio de la propuesta de contrato y resolucion Revision lincargado de Compra
que lo aprucba a Ta jefaturn del departamento y al
asesor juridico para revision,
4 | Registro Acto Una vez firmado o contrato por ef proveedory | “I'amitacién Iincargado de Compra
Administrativo recibido en ¢l Servicio se envia 2 trimite junto a
sus antecedentes ¥ acto administrativo gue lo
aprucba
5 | Visa Contrato contrato ¢s despachado a la autoridad “T'ramitacion Secretana autondad
competente para su respectiva firma, una vez competente
firmado s¢ despacha a oficina de partes para
finalizar tramitacion,
5 | Emisiondela Orden | Se autoriza y envia la Orden de Compra con la Emision Eincargado de compras
de Compra solicitud requerda
6 | Visa o firna 1l Encargado de oficina de partes tramita o acto | T'ramitacion Lincargado de compras
Resolucion que administrativo que aprucba el contrato y
aprucba contrato despacha ol documento al proveedor
mvolucrado, via cotreo
7 | Firma Resolucion Una vez tramitado y comunicado ¢l acto l'trma Encargado de compra.
que aprucba contrato | administrtivo o encargado de compras emite al
orden de compra a través ded portal
www.mercadopublico.dl,
8 | I'mma Resoluaon Reabe Resolucton que aprucha Contrato para lirma Subsecretano
yue aprucha contrate | firmar Jefe Diviston
Administrativa
9 | Recibe Contrato 1il Proveedor Recibe Contrato para su firma Recepeitn Proveedor
i1 | In Se Reaiben Los Contratos Firmados l'n Oficina de Partes
5.5.1.3. Subproceso: Recepcidn y control de garantias

Detalle del subproceso

Las garantias son instrumentos financieros que representan una caucién a favor de quicn estd emitida,
y tienen por objetivo proteger los intereses fiscales apoyando la gestion de inversion y abastecimientos,
resguardando ¢l correcto cumplimiento del contrato suscrito asi como también, para ¢l caso de los
contratos por servicios habituales el cumplimento de las obligaciones laborales de los trabajadores

contratados por el proveedor contratado, segin lo establece la normativa vigente.
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Los instrumentos financicros que cumplen con esta funcion y que son aceptables para ser ualizados
como garantia en la Subsccretaria de Agricultura son los siguientes:

*  Valeala Vista: se obtienen por medio de un banco y pueden originarse solamente por Ia entrega
de dinero en efectivo por parte del tomador o contra fondos disponibles que mantenga en
cuenta corriente o en otra forma de depdsito a la vista, para caucionar una obligacion de una
persona o empresa a favor del contratante.

* Boleta de Garantia Bancaria: se obtienen por medio de un banco para caucionar una obligacion
de una persona o empresa a favor del contratante y cuya emision por parte del banco la
constituye un deposito en dinero por parte del tomador o que éste suscriba un pagaré u otro
titulo de crédito a favor del banco emisor.

* DPoliza de Seguros de Garantia: se obticnen por intermedio de una Compania de Seguros o
Corredor de seguros contra el pago de una prima, y que garantiza ¢l cumplimiento por parte
del afianzado de las obligaciones contractuales.

* Certificado de Garantia o Fianza: se caracteriza por ser nominativo, no negociable y tener
mérito ejecutivo para su cobro. Asimismo, puede ser extendido a plazo o a la vista, y tener ¢l
caricter de irrevocable, cumpliendo asi, los requisitos establecidos en la normativa de compras
publicas para las garantias de cumplimicento de contrato. Se destaca como ventaja ademais, que
este instrumento no inmoviliza fondos durante tiempos prolongados, de modo que el
proveedor puede disponer de recursos que pudicren utilizarse por ejemplo, en capital de trabajo
o cn patticipar en otras licitaciones. Este tipo de garantia ¢s emitido por las Instituciones de
Garantia Reciproca (IGR), internacionalmente conocidas como SGR, las cuales fucron creadas
por la Ley N°20.179/2007

Qué resguardan las garandas:
Las garantias podrin resguardar a lo menos los siguientes conceptos:

Garantia de seriedad de la oferta. Esta garantia se consttuye a favor de la Subsccretaria de
Agricultura, por el monto y plazo establecido en las bases de la licitacion. Esta garantia ¢s obligatoria
en las licitaciones por un monto sobre 2.000 UTM.

L.os documentos para garantizar la seriedad de la oferta serin puestos a disposicion de los proveedores
no adjudicadas para su retiro dentro del plazo de dos dias habiles contados a partir de la fecha en que
sc haya adjudicado la propuesta. Para ello ¢l Departamento de Compras y para cl caso de las Secretarias
Regionales, el Encargado Administrativo, debera haber procedido a solicitar el respectivo endoso.

En caso que ¢l adjudicatario no firme el contrato sin una causa justificada, y en las demas situaciones
que hayan sido previstas en las bases de licitacion, la garantia de seriedad de la oferta sera cobrada por
la Subsccretaria o Secretaria Regional, segin corresponda.
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Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato. Este tipo de garantia s¢ constituye por el
adjudicatario al momento de Ia firma del contrato, por el monto establecido en las bases de Ia licitacién
o en lo establecido en los términos de referencia en caso de tratarse de un trato directo, su vigencia
serd igual al plazo de duracion del contrato mis Ia cantidad de dias adicionales que establezean las bases
de licitacién, para contratos de prestacion de servicios habituales ¢l mencionado plazo no podra ser
inferior a 60 dias habiles, pudiendo reducirse en otro tipo de contratos dependiendo de la naturaleza y
vigencia de los mismos.

Las garantias de fiel cumplimicnto de contrato serin devucltas a los proveedores una vez cumplida su
vigencia en un plazo miximo de 10 dias habiles. El Departamento de finanzas informara el respectivo
endoso al Departamento de compras para que este uldmo contacte al proveedor para el retiro del
documento. En caso que el proveedor no retire el mencionado documento en un plazo superior a 30
dias habiles contados desde su notificacion, la Subsccretaria formalizari su devolucidn via correo
certificado  dirigida a la direccion que el proveedor mantenga informada en el portal
www.mercadopublico.cl. Mismo procedimiento formalizard el Encargado Administrativo para el caso
de Regiones. Lsto tlumo aplica para cualquier tipo de garantia.

Garantia por anticipo. Esta garantia dcbera presentarse por el monto total del antcipo solicitado, con
la misma vigencia de la garantia de fiel cumplimiento o hasta la completa rendicién de los recursos
anticipados, renovable a requerimiento de la Subsccretaria de Agricultura. Para su liberacidn, el
Departamento de Compras debe solicitar dicha accién una vez cumplida Ia vigencia estipulada en el
contrato.

Todos los instrumentos entregados en garantia a la Subsecretaria de Agricultura deberdn ser
irrevocables, pagaderos a la vista, extendidos a favor de la Subsecretaria del Ministerio de Agricultura,
RUT: 61.301.000-9, y las glosas scran las que se hayan establecido en las bases de licitacion o en el
contrato, segun corresponda la modalidad de compra.

Descripcion general del procedimiento;

Cuando el Departamento de Compras y contrataciones efeciia una compra o contratacién a través de
una licitacion pablica, privada o de trato directo, dependiendo de la naturaleza, monto y caracteristica
del producto o servicio a contratar, en las bases admunistrativas se determina un conjunto de requisitos
dentro de los cuales se encuentran las garantias que se estimen necesarias para asegurar la seriedad de
las ofertas presentadas y el fiel y oportuno cumplimicnto del contrato y condiciones laborales, en la
forma y por los medios que hayan sido indicados en las bases de la licitacién de acuerdo a lo establecido
en la Ley 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos sobre Suministros y Prestacion de Servicios
y en ¢l D.S. 250 del Ministerio de Hacienda, que aprucba su Reglamento y sus modificaciones.

Las garantias serin recibidas UNICAMENTE por la Oficina de partes de la Subsccretaria de
Agricultura para su posterior ingreso al médulo electronico de correspondencia, para ser derivadas al
Departamento de Compras y Contrataciones.

El encargado de compras a cargo del proceso en cuestion deber revisar Ia garantia en términos de
forma y fondo, registrar en la planilla de control de garantias, claborar ¢l memo solicitando su debida
custodia y registrar el mencionado documento junto a la planilla de control.
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Los datos a ingresar en la planilla de registro son:

* N de documento en garantia

* N° Memo

* Tipo de Garantia

* Institucion Bancaria

* ID de la Licitacién / Institucion tomadora
* Materia

* Tomador (nombre y rut).

* Fecha de Emision del documento

¢ Monto, idendficando la moneda unhizada.

El Departamento de Finanzas y Contabilidad custodia las garantias hasta que reciban por parte del
departamento de compra las instrucciones de devolucion o cobro segin corresponda.

Responsabilidades del Departamento de Finanzas y Contabilidad:

El Departamento de Finanzas y Contabilidad debera informar al Departamento de compras los
endosos disponibles para retro, con ¢l fin de contactar al proveedor y solicitar su retiro.

Restrir los documentos al proveedor previa solicitud del Departamento de Compras y
Contrataciones, acompariada, cuando corresponda, del informe sobre el cumplimiento de los hitos del
contrato.

Realizar las acciones administrativas de cobro, ante las enudades bancarias o compania de seguros
emisoras, a fin de ¢jecutar las garantias en los casos que corresponda y hayan sido formalmente
aprobados por la autoridad competente.

Proceder a la devolucion fisica de las garantias, solicitando al receptor al menos lo siguiente:

Fotocopia de C.I. de quien reura el documento
Rut de la Empresa
Poder Simple autorizando el retiro

Responsabilidades del Departamento de Compras y Contrataciones y de los Encargados
Administrativos para el caso de las Secretarias Regionales:

El Departamento de compras serd encargado de solicitar al Departamento de Finanzas y Contabilidad
la custodia de documentos representativos de la garantia y solicitar oportunamente ¢l endoso o
sustitucion cuando corresponda. En caso de devolucion, la solicitud indicari ¢l nombre y RUT de la
persona habilitada por el proveedor para retirar ¢l documento.

Solicitar formalmente y con la debida antelacion al Tomador de los documentos en garantia la
renovacion de éstos cuando corresponda.
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Recibir informes de incumplimiento para cobro de multas o cauciones de contratos, emitidos por el
Centro de Responsabilidad,

Proceder a la emision de carta certificada al domicilio del contratante afecto para informar del inicio
del proceso de cobro.

Solicitar al Departamento de Finanzas y Contabilidad la gestién de cobranza del documento en garantia.

Responsables del Subproceso

Los responsables, entidades y roles previamente definidos de este subproceso son:

1. Encargado de Compras

2. Jefatura Departamento Finanzas
3. Jefatura Compras y Contrataciones
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Etapas del Subproceso
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLE
1 | Intcto Solicita o recibe garantia segin instruya bases de | Inicia Pncangado de Compras
licitacion o contato
2 | Recepeion de Registra garantias en planilla de control y envia Regstro Lncangado de Compras
Garantia - Seriedad instrumentos a finanzas para su debda custodia
dula Oferta y/o Fiel
Cumplimiento de
Contrato
3 | Reeepeion de L1 Departamento de finanzas recibe las pamadas | Custodia Incangado de tesireria
Garantia - Seriedad | v |a custodia en su caja fuerte,
de la Oferta y/o iel
Cumplimicnto de
Contrato
4 | Cumple, lsta El Departamento de compras solicia la Devolucion Encasgaks de Compras
Correcra? devolucion de las garantias que han cumplido su
veneimiento gue por la naruraleza de su emision
deben ser devuelras a los proveedores
5 | Regstroy Ll Departamento de finanzas informa al Nonficacion Vacangade de wsorona
Ilabotacidon de departamento de compras que la o has parantias
Memo para despacho | se encuentran endosadas para contacrar al
a custodia proveedor.
¢ | Custodia Se contacta al proveedor par o retiro de la Nouficacion I'neargado de Compras
garantia
7 | bmn [l deparmento de finanzas y en o caso que Devolucion lincangado de tesoreria
corresponda ¢ encargado administrativo
devuclve la garanda al proveedor.
8 | Memo solicitando Ll proveedor acusa recibo de Ia Garantia de Noficacion Encargader deTesrena
Lindoso v Sericdad de la oferta.
Devolucion
9 | ¢Provecdor se i ¢l proveedor se adjudica la licitacion se Notficacion Fncargado de eompras
Adjudicala procede a solicitar |a garantia de ficl
| etacion? cumplimiento de contrato.
10 | Endosoy Contacto | Se hace devolueion de las garantas de senedad Devalucion Proveedor
para Devolucion de la oferra que han sido endosadas y se contacea
a ¢l o los proveedores
11| Sesolicita emision de | Se requiere que o proveedor emita b garantia de | Notficaaon I'neanzado de Compras
garanta de liel fied cumplimicnto de contrato y est sea
cumplimiento de entregada al servicio dentro de los plazos
contrate cstablecidos.
12 | Revision, recepaon | Se revisa ks Boleta de garanda de ficl Notificacion Eincangades e comprs
registro v envio a cumplimiento de contrato, de acuerdo alo
custodia cstablecido, se registea y envia a custedn
13 | Revision y Una vez cumplida las fechas establecidas pam el | Nouficacion Pncargdo de compras
Notficacion de vencimiento de los contratos se analizan las
boletas por vencer de | boletas de gamntia que respaldan dichos
Fiel Cumplimicnto contratos y se elabora memo para solcitar
de Contrato devolucion de las mismas en los plazos de
vencimiento establecidos,
14 [ Entrega presencial o | L Proveedor ingresa Boleta de Garanea Fntrega Priveedor
envio por correo
cerficado
15 | Reabe Garantia Se Recepaiona y Revisa la Boleta de Garanta Reviston Foncangda de Compras
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16 | Ein Se guarda en custodia la boleta de garantia custodin Departasnenito de Finanzas y
Comiabalidad

5.5.1.4. Subproceso: Sanciones, Multas y cobro de garantias

Detalle del subproceso

Cada contrate que disponga de una clausula relativa a sanciones, ya sea cobro de multas o
cobro de garantias debe contener ademas los procedimientos para formalizar las debidas
notificaciones de incumplimientos y aplicacion de sanciones.

Una vez producido el incumplimiento, la Subsecretaria o en el caso que corresponda la
Secretaria Regional Ministerial notificard, a través de la contraparte técnica del contrato, via
correo electrénico al proveedor la causal de muita generada, el proveedor tendra un plazo
maximo de 48 horas habiles para responder a dicha notificacién. Podra el proveedor
mencionar razones fundadas por las cuales se produjo el incumplimiento, indicande incluso si
se tratara de factores externos o fuerza mayor. Serd potestad de la Subsecretaria o Seremi,
y solo en caso de haberse resuelto el inconveniente, omitir dicho cobro.

Toda comunicacidén se entenderd formalizada mediante la utilizacidon de un medio escrito, es
decir, podra la Subsecretaria a través de su contraparte técnica enviar carta o correo
electrénico dirigido al proveedor y éste debera responder bajo los mismos medios, en esta
etapa. No obstante, si el proveedor no responde durante las 48 horas mencionadas o responde
pero las razones del incumplimiento no son fundadas y dan cuenta de que no existen mas
factores que la negligencia del mismo proveedor, o la Subsecretaria no acoge el argumento
presentado, a contar de dicho plazo la Subsecretaria notificard formalmente el incumplimiento
mediante el acto administrativo correspondiente otorgando un plazo de ocho dias habiles a
partir de la recepcion de la mencionada notificacion para que el proveedor formule sus
descargos en el plazo mencionado. La Subsecretaria contard con un plazo maximo de 10 dias
habiles para otorgar respuesta al proveedor y formalizar el cobro de la multa respectiva, si
asi procediese, para instruir el descuento correspondiente en los proximos pagos a devengar.

En resumen los plazos del proceso de cobro de multas son los siguientes:

Notificacidn al proveedor Respuesta - Respuesta formal - Notificacion
Descargos de Multa.

10 dias habiles a partir de los
descargos del proveedor o
cumplido el plazo para
responder.

5 dias habiles para
responder a la
Subsecretaria.

3 dias habiles - Correo
Certificado.

Las condiciones para aplicar sanciones, ya sean éstas multas, cobros de garantia o formalizar
términos anticipado de contrato seran establecidas en las bases de licitacion y/o contrato
celebrado con el proveedor, de acuerdo a la naturaleza de la contratacion, montos involucrados
y condicién estratégica de la misma.

Responsables del Subproceso

1. Encargade de Compras
2. Contraparte Tecnica
3. Jefatura Departamento de Compras / Encargado Administrativ
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Diagramas del Subproceso
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Etapas del Subproceso
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLE
1 | Inicio La Contraparte del contraro nonfica al Notficacion Commpart cnica
Departamento de compras del incumplimiento
del contrato.

2 | Notifica F} Deparmmento de compras clabora lilaboractn Vincasgado de Compra
Incumplimicnto de Resolucion de notificacion de incumplimiento y a2 b i
Contrato tramita la misma
lilabora Formulacion
de Carpos

3 | Recibe Nodfieacion y | Se informa al provecdor de la formutacion de Notificacion Panvedor
Revisa contraty cargos.

Informa
Formulacion de
Cargos

4 | Procede sancion? Se determina de requicre Sancion Condicion Encangado de Compras

5 | Determina ‘Tipo de 3¢ acuerdo al Contrato se Derermina ¢l Tipo de | Nodficacion Iincangado de Compra
sancion: Mule, Multa que Procede I
Cobro de garantda o
término anticipado
du contrato,

6 | Llabom Resolucion [ Cumplido los plazos legales previstos para la Formulacion de Jefaura Departamento /
Varmula Cargos notificacion del cobro de la sancion, se procede a | Cargos -!:;::::l:"nﬁ"’?; :ﬁ]’;"‘“’g“d"
Aplica sancion contactar al proveedor para llevar a cabo la o responds) H

aplicacion de la sancion, o termino de contrato.
Visa Resolucion Se Revisa ¢l Resolucion de Apheacion de Mulias | Visacion Asesor Jundico/ Jefe Division
/ Subscerctano
TI'ramita Resolucion y | Se Envia la Resolucion informacion la apleacion | Tramira Oficina de Vartes
envia al provecdor de Mults
Recibe Nodficacion | Reabe la Resolucion Recepeion Provecdor
Descargos Se otorgan los plazos para Jos descarpgos dul Descargos Proveedor
proveedor, en caso de ser aceptados se finaliza ¢l
proceso, dejando sin efectos la notificacion.
Reeibe descargos, Se Recepadn de los descargos por parte dod Recepeion Vacargado de Compras
analiza respuesta proveedot v derermina s aplica
¢Se acepran No aceprados los descargos se procede a Condicion Encanmdo de Compras
descargos? notificar ¢l cobro de la sancion.
Iin Si Se aceptan los descarpos no procede lamula | Fin Fincanudo de Compras
J:labora Resolucion No aceprados Jos descargos se procede a IXlboracion lincangdo de Compras
“Aplica Sancion” natificar ol cobyro de la sancion.
Visa Resolucion Se Revisa la Resolucion de Aphcacion de Mults | Visacion Ascsue Jutidico / Jufe de
Livisién / Subscerctario
Tramita Resoluctdn y | Se Envia Resolucidn que Aplica Mulea
envia al proveedor
Recibe Nogficacion | Recibe Nouficacidn Notificacion Provedor
Aplicacion de Mullm | Se Cobran las Mulas Aplicacion Lncargmdo de Compras
Provecdor emite Se envia la Nota de Crédito por ¢l cobro de las Cobro Prosveedor
Nota de Crédito o Muleas
Genera depdwito
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Recibe Nota de Se reeeperin de la Nota de Crédito Reeepeton lincangado de Compras
Crédio
Llabora Resolucion | Se elabora b Resolucion de Termino de Ilaboracion Lncargado de Compras
Termino Anticipado | Contrato
de Contrato y Solicita
Cobro de Garantia
Aplica sancion 8¢ Aplica la Sancton Deternina en of Contrato Aplicacion Proveudor
lin Recibe Saneiin lin Proveedor

5.5.1.5. Subproceso: Evaluacién y Pago a Proveedores

Detalle del subproceso

El subproceso busca generar las acciones necesarias para elaborar y poner en marcha un
programa de fortalecimiento y transparencia de la relacion de la Subsecretaria con los
proveedores que la atienden.

La evaluacién de proveedores se realiza completando la encuesta que se encuentra contenida
en el certificado de recepcion conforme y, por lo tanto, debe ser contestada cada vez que se
realiza una adquisicion y se reciba el bien o servicio.

La recepcidn conforme y evaluacion del proveedor la otorga directamente la unidad requieren
o contraparte técnica, segun corresponda.

Para formalizar esta accién se ha establecido un formulario tipo denominado: “Certificado de
recepcion conforme, evaluacién y re evaluacién de proveedores”.

Una vez firmado por el funcionario responsable de otorgar la conformidad este documento se
hace llegar al Departamento de Compras quien envia, via correo electrénico la mencionada
evaluacion, con el fin que el proveedor conozca la percepcion de |la Subsecretaria o Secretaria
Regional del bien o servicio adquirido.

La informacién que se desprende del Certificado de Recepcién Conforme de Bienes v/o
Servicios, y Evaluacidn de Proveedores (F~CCP-14), es el principal insumo con que el Sistema
de Compras de la Subsecretaria cuenta para llevar un control de los proveedores que no se
ajustan al estandar de calidad exigido por el Servicio.

En caso que le proveedor sea evaluado con una nota promedio igual o inferior a 3,
adicionalmente al certificado de evaluacidn se debe adjuntar una carta solicitando una reunién
y/o un plan de mejoramiento, con el fin de establecer en esta comunicacidn una
retroalimentacién que permita provocar el mejoramiento de los servicios que se prestan a la
Subsecretaria y a sus Secretarias Regionales.

Responsables del Subproceso
1. Encargado de Compra

2. Unidad requirente/ o contraparte técnica.
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Etapas del Subproceso
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLE
1 | Inicio I:] Deparmmento de compras recibe Gcmras Receperin Encangads: de Regestro ¥ pagos
a prinvecdones
2 | Prepamaantecedentes | 13 lneargado de Registro adjunta todos los Solicita pago Vincagado de Rugwsirs v pagy)

aproveedores ¢ Jefaura

antecedentes necesanos para respaldar ¢l pago de
Departamento

la factura y envia al Departamento de Vinanzas.

para pago

3 | Inventanio 1:n caso que se rate de un bien, ol departamento | Reggstro de Encangcko de Regustro y pago

de compras solicita al depactamento de Inventario :‘nr"z‘:‘;;ﬂ"ms jlincapado de
administeacion of registro y certificado de )
inventario
4 | Pago Il Departamento de eompras envia factura a ago Jefatuma Departaments de

pago incluyendo entre los antccedentes o '""“"f::!; “d:"“]_’f]"i“fl ¥
ecrtficado de inventano, o departamento de FremRco c ioprena
finanzas recibe la factura y antecedentes, revisa
tos documentos devenga ¥ procede al respectivo
p:lgu

5.5.1.6. Subproceso: Registro de inventario

Detalle del subproceso

Para cursar el pago de una factura, se debe haber recibido a conformidad el bien o servicio
contratado, para lo cual el departamento de Compras y Contrataciones, a través del Encargado
de Registro y pago a proveedores, requerira a la Unidad Solicitante o Contraparte técnica del
contrato el certificado de recepcion conforme y evaluacién y re evaluacién de proveedores,
siendo responsabilidad de ésta unidad otorgar dicha conformidad que generara la orden de
pago.

El procedimiento de pago a proveedores se ha adecuado lo establecido en la CIRCULAR N©° 23,
de 2006 del Ministerio de Hacienda, que establece que los pagos deben ser realizados dentro
de los 30 dias corridos contados desde la recepcién conforme de |a factura.

Pago Facturas:

Una vez recepcionado el certificado de recepcién conforme con el Vo BO de |a factura por los
bienes o servicios contratados, el departamento de Compras y Contrataciones deber preparar
la informacién contable que acompafard el Formulario Conductor de Facturas, Formulario F-
CCP-18 (Ver Anexo N° 7), lo cual deberd ser remitido al departamento de Finanzas y
Contabilidad para que gestione el pago

Los antecedentes que deben respaldar una factura son:

* Orden de Compra Aceptada

+ Certificado de Recepcion Conforme y evaluacién y re evaluacién de proveedores
* S5AC o Copia de Resolucion, segun corresponda

* Copia de Resolucién que aprueba Contrato, si corresponde

» Copia de Informe, si procede

* Certificado de Inventario, si procede
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+ Certificado de Leyes sociales, si procede

Inventario:

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la 6ptima utilizacion de los
productos y bienes muebles que son asignados.

La Subsecretaria cuenta con un sistema informatico para el registro y control de inventario
gque se encuentra centralizado. Cada vez que se adquiere un bien mueble se solicita, al
departamento de administracion, mediante copia de la factura, el respectico certificado de
inventario. Tratadndose de bienes adquiridos en regiones o para las Secretarias Regionales, el
registro se realiza centralizadamente y se envia a la Seremi la placa con el cédigo de inventario
asignado al bien, mantenido de esta forma el control estricto de todos los bienes adquiridos.

Todas las facturas relativas a compras de bienes susceptibles de ser inventariados son

despachadas al departamento de finanzas para proceder al pago, acompafadas del respectivo
certificado de inventario,

Responsables del Subproceso
1. Encarado de Registro y pago a proveedores

2. Jefatura Departamento de Compras
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Diagramas del Subproceso
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Etapas del Subproceso

N

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

RESPONSABLE

l

Inicio

Il Departamento de compras recibe facturas

Reeepeion

Encargado de Registro
v pago a proveedores

Recibe facruras,
registra en o sisterna
¥ remite orginales al
Departamento de
Compras

¢Se tecibe conformer

Inventanoe

¥in caso que se trate de un bien, o departamento
de compras solicita al departamento de
administeacion ¢l regtstro y eerdficado de
inventanio.

Registro de
nventano

Lineargado de Registro
¥ pago a proveedores
/incargado de
inventario.

Ene. De Registro
Adjunta
Anteeedentes

¢l bien es
inventariable?

Linvia copa de
factura 2 inventario

Finvia copia de
facruta 2 invenrario

I'in

Regnstra eavio en
Planilla y genera
orden de pago

linvia factura a pago
con todos los
antecedentes

Recibe factura, revisa,
devenga

Notifica Pago

Archivo

Fin

Devuclve facrura al
proveedor

Recibe facruea para
muodificacion o
{mision de Nota de
Crédito

Recibe Pago

Iin
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6.1. Objetivo

Establecer los mecanismos administraivos necesarios que permitan satisfacer las necesidades de la
Institucion en forma Agil y oportuna, definiendo las dreas de apoyo, con ¢l fin de ejecutar v definir las
actividades en cuanto a Planificacion, Coordinacion, Supervision y Control.

6.2. Alcance

Controlar que todas las instalaciones del edificio Ministerial y SEREMIS funcionen en condiciones
adecuadas, proponiendo y supervisando mejoras ¢n la infracstrucrura del edificio Ministerial y de las
SEREMIS.

Supervisar la gestion de la Oficina de Partes, a tavés del despacho y control de documentacion y
administrar archivos de la Ley N® 20285, recopilando informacion para actualizar el sino Web de
transparencia activa.

Mantener un registro de inventario a nivel nacional y un stock de bodega a nivel central.

Supervisar la gestién del personal Auxiliar, encargados de apertura y cierre de edificio ministerial y
labores de apoyo.

Controlar y asesorar sobre normativas para la baja de bienes mucbles y el uso de vehiculos fiscales DFL
N 799/74.

Administrar ¢l portal Banco Estado, sus cuentas corrientes y los perfiles de usuarios.

Responsabilizarse de los Sistemas de Higiene, Inventario y Reparaciones.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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6.3. Normativa

Estatuto Administrativo: Ley de la Republica que fija las relaciones entre el Estado y el personal de
los Ministerios, Intendencias, Gobernactones y de los scrvicios piiblicos centralizados y
descentralizados creados para el cumplimicnto de la funcién administrativa,

D.S. 5.200 de 1929: Ministerio de Educacion Puablica, estableee la obligacion de conservacion de
documentos publicos.

D.L. 799 de 1974: Ministerio del Interior, Que imparte instrucciones sobre uso y circulacion de vehiculos
estatales.

D.S. 577 de 1978: Ministerio de Tierras y Colonizacion, Reglamento sobre Bienes Muebles Fiscales.

Circular N° 35593 de 1995: Contraloria General de Ia Republica, imparte instrucciones sobre uso y
circulacion de vehiculos estatales, acorde dl 799/74, refiriéndose a: concepto; méviles respecto a los cuales
se aplica ¢l mendonado dl; distintvo de los vehiculos; uso de los mismos; prohibiciones de circular;
obligacion de rendir caucidn; lugar en que deben guardarse; infracciones al citado cuerpo legal v el
procedimiento para hacer efectiva la responsabilidad consiguiente; los recursos que proceden contra la
resolucion que aplique una sancion disciplinania; la fiscalizacién; la vigeneia del dl 799 y las instrucciones
complementarias para la fiscalizacién del mismo.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
Subsceretaria de Agricultura Rodeign Zuiga Claudio Yaiiez
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6.4. Responsables del Proceso

JEFE DE DEPARTAMENTOQO (Rol): Funcionario del Servicio, Jefe del Departamento de
Administracion.

ENCARGADO DE MANTENCION (Rol): Funcionario del servicio, responsable de que todas las
instalaciones del edificio funcionen en condiciones adecuadas.

ENCARGADO DE BODEGA (Rol): Funcionario del Servicio, responsable de controlar ¢l stock de
fungibles en el Nivel Central, tanto en la recepcion como en la entrega de estos.

ENCARGADO DE INVENTARIO (Rol): Funcionario del Servicio, responsable de controlar ¢l
inventario de Bienes Mucbles de la Insutucion.

ENCARGADO OFICINA DE PARTES (Rol): Funcionario del Servicio, responsable de controlar y
supervisar la gestion de la Oficina de Partes, a través del despacho y control de documentacion.

ENCARGADO DE CONTROL DE ACCESO (Rol): Funcionario del Servicio, responsable de
controlar tanto ¢l aceeso de Funcionarios/as como de Personas ajenas a la Instirucion.

ENCARGADO HIGIENE Y SEGURIDAD (Rol): Fundonario del Servicio, responsable de desarrollar
y supervisar el cumplimiento del Plan y Programa de Iigiene y Seguridad a Nivel Nacional.

ENCARGADO DE VEHICULOS (Rol): Funcionario del Servicio, responsable de controlar y supervisar
¢l uso adecuado de los vehiculos insutucionales de acuerdo al DL 799/74.

AUXILIAR DE PERSONAL: Funcionario del servicio, dependiente de la Unidad de Gesuén y Desarrollo
de las Personas, cuyo objetivo es apoyar las labores de la subunidad de remuneraciones

6.4.1. Subprocesos

El proceso de “ADMINISTRACION? consta de seis subprocesos, los cuales son:

1. Mantencion

2. Bodega de Materiales
3. Inventario de Bienes Muebles
4. Oficina de Partes

5. Control de Acceso
6. Higiene y Segundad

7. Uso de Vehiculos

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Subscerctaria de Agriculrura Rodnga Zuiiga Chaudio Yadcz
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6.4.1.1. Subproceso: Mantencion

Detalle del subproceso

El Subproceso de Mantencién, tiene por objetivo, ¢l mantenimiento y reparacién de la infracstructura del
edificio del Ministerio de Agricultura de T'eatinos N° 40, velando por el buen funcionamiento de todo el
equipamiento disponible para la ejecucian de las labores diadas de los funcionarios/as y asegurando que la
infracstructura de la Subsecretaria de Agricultura se mantiene en condiciones éptimas de operacion y
funcionamiento para el desarrollo de sus actividades.

Responsables del Subproceso
Los actores, entidades y roles previamente definidos, de este subproceso son:
1.- Jefe del departamento de administracion

2.- Encargado de mantencién

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
Subsceretarda de Agriculura Rodrge Zufiga Claudin Yafiez




CODIGO FECHA

PROCESO
ADMINISTRACION ADM-OL Naoviembre 200105
PROPIETARIO VERSION PAGINA
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION 10 Pigina 157 de 211

Diagramas del Subproceso

Encargado de Mantencidan

Funcionario

Encargado/a de Mantencidn

Recepdona infor me

se analzan hallazgos

Es pertinentela
solicrud ?

Se aprueba

58 supervea

Se aprueba

C )

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

Subscereraria de Agriculiura

Rodrigo Zuiiiga

Claudio Yaicr
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Etapas del Subproceso
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLES
U | Inicia Inicia con la Recepeton Informe de Mantencion | Intcia Funcionanc (s _
v/o  Solicitudes  de  maneencion  de  los LR CoRtnicRtion
funcionanios/as
2 | Analiza hallazgos 1l Encargado analiza hallazgos en informe | Tarca de usuario Encangado de Mantenciin
semanal de revision del edificio o solicirudes de
fundonatos/as que aseguren fas condictones
optimas de operacion ¥ funcionamiento para o
desarrollo de ls acovidades mstirucionales,
3 | ¢lis pertinente |a 1l Encargado de Mantencion define st aprucba o | Decision: Fncangada de Mantencion
Solicitud? rechaza la solicitud presentada Si: Se realizan Jos Jefe de Depastamentc
trabajos
No: 8¢ comuniea b
no pertinencia al
solicitante
4 | Serechaza Soliciud [ 1] Encargado de Alantenctdn rechaza I soliaitud | Tarea de usuanio Vacaggudis de Mantenaim
presentada ¢ informa al Reguirente
5 | Fin “l'ermina cuando se techaza la sohicttud por no see | 'Tarea de usuario I'neangda de Mantencion
peranente,
6 | Seaprucba solicitud | 11 Encargado de Manteneion, solicita los trabajos | Tarca de usuario Eincangado de Mantenain
de Reparacion con empresa de mantencion
contratada
7 | Sesupervisa Vncargado de Mantencion supervisa en forma Tarea de Usuario Encagrudo de Maniencion
presencial los trabajos de mantenciin que realiza
¢l proveedor
8 | Trabajos OK Se soliciara la recepaon conforme de los | Dectsion: Iincaggado de Mantencion
requirentes de las reparaciones. 10 o easo de Ias | St Se aprucba el
soliciudes  direems de los  funconarios/as, { trabajo
cuando no sean conforme se ingresa como nuevo | No: Se rechaza y
reguenimicnto solicita la reparacion
9 | Scaprucha Ll subproceso termina cuando se ha aprobado ¢l | Tarea de Usuario Vneargachs e Mantenciin
trabaju en Gpaimas condictonies por ¢f requirente
10 | “Termina 1l subproceso termina cuando se ha aprobado o | Fin Iincargade de Mantencion
trabajo en dptimas condiciones por ¢l requirente
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Subsceretaria de Agriculiura

Rodrigu Zuiiga

Cludio Yaiez
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6.4.1.2. Subproceso: Bodega de Materiales

Detalle del subproceso

El Subproceso de Bodega de Materiales, tiene por objetivo, determinar normas de control y recepcion de
materiales y/o productos, aplicando técnicas de almacenamiento, que permitan un control critico de los
stocks segin cantidades existenciales.

Responsables del Subproceso
Los responsables, entudades y roles previamente defimdos, de este subproceso son:

1.- Encargado de bodega de materiales

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Subsceretaria de Agriculiura Rodrga Zuiign Claudio Yader
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Diagramas del Subproceso

BODEGA DE MATERIALES

Adguisicion de Materiales Encargado de Bodega

{ Inicio } Roecepoion

Conformidad

Se almacena

Saolicitud de Matoerales

Hay Mot cer e, ?

Ser e bajan

Solicitud de
Corripras

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
Subsccreraria de Agricultura Rodrige Zudiga

Claudio Yafiez
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Etapas del Subproceso
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLES
1 | [Inicia Inicia con la Recepeidn mediante factura, guia o | Inicia Fncangudo de Bodega
boleta, Ja compra de los  productos que se
solieitan para abasteeer I bodega de mateniales
2 | Recepeion S¢ recepcioman  los  productos  comprados | Inicia Pincargade de Budug
mediante factura, guia o boleta, solicitados para
abastecer la bodega de materiales
3 | Conformidad El lincargado de Badega define st reabe Decisiin: Encangdo de Hodog
conforme o rechaza los matetiales de acuerdo a | 8i: recibe conforme y
lo requerdo. almacena
No: Devuelve los
materiales
4 | Sealmacena %1 kincargado de Bodega, ingresa medinee | Tarea de Usuario Encargado de Bodug
factura, puia o boleta, los materiales al sistema de
inventano
5 | Solicirud de 1.os luncionanos/as, medinte solicitud, soltcitan | “Farea de Usuanio Ineargado de Budega
Materiales matenales al lncargado de Bodega
6 | Tlay Maretiales? i1 lincargado verfica si hay en stock los | Decision: Eincargado de Bl
materales solicitados. Si: Lntregn marenales
Nao: Devuelve
solicirud
7 | Seentregan El Encargado hace entrega de los materiales | "Farea de Usuario Fncargado de Boden
solicitados st hay en existencia, de manera
presencial con ¢l soliciante en bodega.
8 | Sc Rebajan El Vincargado de Bodega, tebaja en el sistema de | Tarea de Usuario Fineanpdo de Bodagg
inventario, los materiales entregados.
9 | Sohcitud de Compra | 1l Encargado de Bodega genera una soliciud de | Fin Iincargado ke Bodgn
de Materales compra, esta debe sec envinda medianie correo
al Depro, de Compras para la adquisicion de Jos
productos 0 requerimientos solicitados
trimestralmente,
10 | Termina 11 subproceso termina cuando se ha generadoda | Fin Encangadn de Bodga
solicitud de compra de matenales
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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6.4.1.3. Subproceso: Inventario de Bienes Muebles Alta / Baja

Detalle del subproceso

El Subproceso de Inventario de Bienes Muebles, tiene por objetivo, la administracion y registro de los bienes
mucbles de uso adscritos a la Subsecretaria de Agricultura a Nivel Nacional, cualquiera sea la forma en que
havan sido adquiridos.

Responsables del Subproceso

Los actores, entidades y roles previamente definidos, de este subproceso son:
L.- Jefe division administrativa

2.- Jefe departamento de administracién

3.- Encargado de inventario de bicnes muebles

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Subscerctaria de Agricubtura Rodrigo Zuiiga Claudio Yadez
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Diagramas del Subproceso
Alta de Inventario

Funcicnario Encargado de Inventario

Inicio Se recepciona

¢ Existen
Inconsistenceas ?

Ingresa al Sistema

Genera Etiguetas

Se genera documento

Se tramita firma

Se Instala documento

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Subsccretaria de Agriculiura Raodrigo Zufinyza Claudio Yadicy
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Etapas del Subproceso / Alta Inventario
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLES
1 | Inicia Inicia con la Recepeion de a facrura , OC o guia | Inieta Encagado de Inventand
de despacho del bien adquirido, para que éste
pueda ser inventariado, que ¢l Dpto. de Compras
hace entrega al Dpto de Administracion
2 | Lixisten Il Lincargado analiza b documentmcion enviada | Decision: lincanggade de Inventani
Inconststencias por ¢ Depto de Compras vy detetmma s § St Ingresa
corresponde hacer ol ingreso al ststema de | informacion al
inventario. Sistema de control de
inventatio  y  firma
Acta de Alta de Bien
Mucble.
No:  linaliza ¢l
Praceso.
3 | Termina Si extsten inconsistenctas en la informacion, esta | “larea de Usuato Encargado de Inventario
st devuelve y finaliza ol proceso
4 | Selngresa al Sisterma | 1l Encargado de Inventarto Ingresa al Swstema los | Tarea de Usuario lincagpdo de loventano
Bienes adquiridos y eenite Acta de Abe.
5 | Genena ctiquetas i lincargado de Inventario gener ba(s) “Litiqueta | Tarea de Usuario Encangudo de lovengan
{8) de ldennficacion del Bien Mueble™, Jas que se
nstalan {adhivren) en los BAM ingresados
6 | Genera Documento | [l lncargado  de  Inventanio, genera el | Tarea de Usuado Eacanpda de Inventani
documento inventario mural que incluye
Fecha limision, Centro Costo, Dependencia,
Responsable, Clasificacion: Codigo Numdnco dut
BN, Desenpeién: Nombre y carcterisdeas del
BM, [lstado, Valor Unitano,  Observacion,
Canadad de bicnes asignados al funcionanio,
Total Valor 8} Suma valores unitarios, Total
Bicnes.
Cada vez que es adquitido o dado de baja un BM
st actualiza o documento Inventanio Mural,
7 | Setramit firma Fl Encargado de Inventario tramita la firma del | “Tarea de Usuano Vincargada de Inventario
documento “Inventado Mural”, of cudl debe ser
firmado  por o Jfla Jefe /a del Dpro
Adminsstrativo, por d fla Lncargado/a de
Inventano v por ¢ Responsable {l'uncionaro al
que se le asignan los BM}. A Nive Central cada
funcionanio es responsable del BM asygmado, en
regiones asumen  dicha  responsabilidad  Tos
SEREMNMIS
8 [ Se Insala documento | 14 Encargado de Inventario, Instala documento | Tarea de Usuano Lncangdo de Inventano
"Inventario Mural” en algin lugar del puesto del
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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funcionario/a y guarda copia a modo de efectuar
los controles correspondientes

9 | lermina 13l subproceso termina cuando s¢ ha realizado la | Fin lincargadu de Inventario
rebaja del Invenmdo

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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Diagramas del Subproceso / Baja Inventario

Baja de Inventario

Jefe/a Division

Funcionario Encargado de inventario lefe/a Administracion
Administrativa

Ingrosa b Bag

ORGANIZACION ELABORADO PCR REVISADO POR
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Etapas del Subproceso / Baja Inventario

N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLES

1 | Inica Inicia con una propuesta de baja de Bienes | Inicia Lncagado de Tnvenariv
Mucbles

2 | Propucsta de Baja Se entrega una propuesta de baja de Bienes | nicia Eacansdo de Inventario

Mucbles del Encargado de Invenrario al Jefe del
Depto. de Administracion

3 | Davene El Jefe del Depto. de Administracton, da su visto | Decisicn: Jele  Depo de
bucno para efectuar la Baja de Brenes. Si: Se elabora Oficio | Administracion

y/ o Resolucion

No: No se prepara la

documentacion
4 | Sedabora Oficio y/o | 1l Jefe de Division Admintstmtiva, envia Oficio | Tarea de Usuario Jefe  Depron de
Resolucion al SEREMI de Bienes Nacionales, solicitando Mdministeacion
aumonzacion de Donacion y/o Subasta de Bienes
Muehles.
5 | Firma Jefe IIVA Se clabora Resolueion que dispone la baja del Deersion: Jefe Division Administrativa
Bien Muceble y autoriza la donacion o subasta de | Si: Se efecria
¢stos, Donacion.
No: No se realiza
Donacion
6 | Pirma Resolucion Ll Jete de Division, firma Resolucion que dispone | “Farea de Usuano Jefe Drvisin Administrativa
la baja del BM y autoniza la donacién o subasta de
Cslos.
7 | Ingresa Baja Se Ingresa la Baja al Sistema de Conrrol de | “Tarea de Usuario Vincangado de laventario
Inventano.
8 | Termina I:l subprocuso termina cuando se ha realizado la | Tin Vincargado de Inventario

rebaja d Inventano

NOTA: Para ¢l caso de los Vchiculos, se
utiliza ¢l mismo procedimicnio que el de los
Bicnes Mucbles.

6.4.1.4. Subproceso: Oficina de Partes
Detalle del subproceso

El Subproceso de Oficina de Partes tiene por objetivo mantener ¢l flujo, control, archivo y conservacion
de toda la documentacion que ingresa y egresa de la Subsecretaria, proporcionando en forma ripida y
expedita Ia informacién que se requiera.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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Responsables del Subproceso

Los responsables, entidades y roles previamente definidos, de este subproceso son:

1.- Encargado de ofiana de partes
Diagramas del Subproceso
Oficina de Partes

Funcionario Encargado Oficina de Partes

( Inicio Se recepcionan docume ntaos

Se Ingresa

C )

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Subsccretaria de Agriculura Rodrigo Zuiga Claudio Yadcz
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N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLES
1 | Inicia 141 Encargado de Oficina de Partes recepeiona Inicia Vncangad ¢ Hicina de Panes
documentos, cartas, oficios, decretos y
resoluciones
2 | Scmngresa kil Encargado de Oficina de Parees al recepeionar | Tarea de Usuario tincargada (ficina de Pans
documentos de cardcrer oficial, Jos ingresa al
sistema y les asigna un eddigo donde queda
registro para su posterior seguimtento en linea.
3 | Sedespacha i1 lincargado de Oficina de Partes, despacha la | Tarea de Usuario Encatgado Oficina de Pancs
documentacidn a Jos distintos Centros de Costo,
por Libro.
4| Secnvia El Encargmdo de Oficina de Partes, cada emeo | Tarea de Usuvario Encangulo Oficina de Pares
afos envia documentacion al Archivo Nacional,
de acuerdo a la Ley 5200
5 | Termina Ll subproceso termina cuando se enviado la Lin Encanzda Uficina de Varies
documentacion al Archivo Nacional.

6.

4.1.5.

Subproceso: Control de Acceso

Detalle del subproceso

El Subproceso de Control de Acceso, tene por objetvo, controlar y registrar ¢n sistema cl ingreso y salida
de personas de la Instdtucion y/o ajenas a esta.

Responsahles del Subproceso

Los actores, entidades y roles previamente definidos, de este subproceso son:

1.- Encargados de control de acceso

2.- Departamento de administracion

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR
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Diagramas del Subproceso
Control de Acceso

Funcionario Perscnal de Porteria

( tniclo Apvrtura Echfic Institucianal

Ritaliza o resviniin doe L dopendencas de L
Irstat uccorn

( Fin }:

Informa al Bepartamento do Aot raoion

Control de Inpreso y Sakdda de pernomnas ajema s a la
Institucion v re st ro ¢n o asterma

Ohbpracuon de solicetar
ldentifreacion

Control de Inpreso y Salida de Bienes Mucoeb les

Obligacion de oheitar
documontacion

Civrre del Edificio [nstitucizznal

C Fin )

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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Etapas del Subproceso

N [ NOMBRE DESCRIPCION “TIPO RESPONSABLES
1 | Intcia Inicia con la apertura ded edificio Instrucional. Tnicta Encargado Comtrol de Accesu
2 | Apertuma edificio 1l Encargado de Control de Acceso hace | [nicia Encargado Control de Acceso

insarucional

apertura del edificio Institucional.

3 | Serevisan las
dependencias

El Encargado de Conrrol de Aceeso realiza 1a
revision de las dependencias de la Institucion, en
busca de hallazpos

‘I'area de Usuario

Ineanmdo Conrol de Acceso

4 | Siencuentra

Ll Encargado de Control de Acceso si encuenira

Decision:

Encarpndo Control de Acceso

hallazgos, fnaliza ¢l proceso

Hallazgos hallazgos,  informa  al  departamento de | Si: Informa al Depro.
Admintstracion de Administracion
Nao: No se informan
hallazgos
5 | ‘Termina Si o lincagado de Acceso no  encuentra | lin Lncargada CGomirol de Accesy

6 | Informaal
Departamento de
Admunistracion

De o informade por ¢l Lncargado de Control de
Acceso sobre los hallazgos  encontrados, ¢
Depto. de Administracion procede a corepir.

“larea de Usuario

Encargado Control de Acceso

7 | Control de Ingreso v
Salida Personas
ajenas a la Institucion

Ll Encargado de Control de Acceso, debe
controlar y registrar en sistema el ingreso de
personas ajenas a la Institucion, ademds debe
llamar  tlefénicamente al  luncionario/a
solicitado, quitn dam autorizacion o no par ol
ingreso de este a las dependencias

I'area de Usuano

lineangmdo Control de Acceso

8 | Obbgacion de
solicitar idenaficacion

11 Lncargade de Control de Acceso, debe
controlar solicitar la identificacion a cada persona
ajena a la Insttucion para hacer ingreso a ks
dependencias

Decision:

St Solicia
Tdentificacion a la
Persona

No: No ingresa a la
Insttucion

Eneagrdo Control de Aceeso

9 | Ingreso y Salida de
Bienes Mucbles

Il lincargado de Control de Acceso debe
controlar, chequear y supervisar las ordenes de
salda v entrada de especies al Edifico

“larea de Usuario

Encargado Conuol de Acceso

10 | Oblygacidn de
solicitar
docurmencion

Ll lincargado de Control de Aceeso debe solicitar
la documentacidn correspondiente al ngreso o
salida de cspecies al Ldificio.

Decision:

Si: Soliciea
documentaciin para
ingreso o salida de
especics

No: No ingresan o
salen Bienes al

1idificio

I'neanmdo Control de Acceso

11 | Cierre del edifian

Ll Encargade de Control de Acceso, antes de

Tarca de Usuario

Jncangadao Control de Acceso

Institucional cerrar ¢l Lidificio, debe revisar las dependencias y
verfiear gue no se encuentren encendidas luces,
equipos de aire acondicionadn, computadores,
cte.
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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12 | T'enmina JiF subproceso rermina cuando se civrma ¢l Fin [ncargado Control de Acges s

Edificio Insamcional

6.4.1.6. Subproceso: Higiene y Seguridad
Detalle del suhnmecen

El Subproceso de Higiene y Seguridad, tiene por objetivo, conocer la calidad de los ambientes y condiciones
de trabajo para claborar el Plan y Programa Anual del HIMAN y actualizar Planes de Emergencia de las
Dependencias, Procedimiento de Actacion frente a Ocurrencia de Accidentes del Trabajo-Trayecto o
Enfermedad Profesional. Ejecutar y realizar seguimiento del Plan y Programa Anual del HIMAN y verificar
funcionamiento del CPHS.

Responsables del Subproceso

Los responsables, entidades y roles previamente definidos, de este subproceso son:
1.- Jefe de servicio

2.- Encargado de higiene y seguridad

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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Diagramas del Subproceso

Higiene y Seguridad

Encargado HIMAN

C =

Envia Informe

lefe de Servicio

Difunde

Afusta o Mcodifica

A 4

Se Aprueba?

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

Subseeretaria de Agricultura

Rodrigao Zudiga

Claudio Yadiez
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Etapas del Subproceso
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTOR
1 { Inicia Inicia con la confeccion ddd  Informe  de | Inica Lncangado THIMAN
Condiciones Fetrucrurales
2 | linvia Informe El Encargado THMAN envia del Informe de | luica Encargada ITIMAN

Condiciones  Lstructurales  a
Administrativos Regronales

lincargados

los funcionanos sobre las acctones de Prevencion
de Ricsgos v Mejoramicnto de Ambicntes de
Trabajo, una vez aprobado. la difusiin se
realizamd de acuerdo a lo estableado  en dicho
documento

3 | lhabora i1 Lncatgado de Hman chbora ¢l Phn v | Tarea de Usuano Vneasgado HIMAN
Programa Anual  ded 1ligiene ¥ Seguridad y se
formulan indieadores de desempeiio pata of afio

4 | Seapruchba 11 Jefe de Servicio aprucba d Plan, Programa ¢ | Deasion: Iincangdo NTIMAN
Informe de Lvaluacion de Resulmdos TTIMAN | Si: Se Difunde e de Seracin
Anual, No: Se modifica

5 | Difunde I} Encargado [Timan Difunde ¢l Plan, Programa | Tarea de Usvario Encangado HIMAN
Anuzal ¢ Informe de ivaluacion de Resultados a e

6 | Ajusta o Modifica

St procede, ¢ Eacargado FIIMAN ajusta o
modifica los Planes de Emergencia y evacuacion
de cada dependencia y  Procedimiento de
Actuacion contra Accidenres.

“larea de Usuatio

Fneangdo FIMAN

7 | Yjecum

El Encargado [TIMAN da comienzo a la
ejecucion del Programa de Trabajo y chbor o
Cronograma de Scguimicnto de las acovidades
contenidas en el Programa de Trabajo y supervisa
sU Cjeeucion

‘I'arca de Usuano

|-ncanada ITEIMAN

8 | Termina

111 subproceso termina cuando se da comienzo a
Ia cjecucion del Programa de Trabajo

Iin

Encargadur HIMAN

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR
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6.4.1.7. Subproceso: Uso de Vehiculos

Detalle del subproceso

El Subproceso de Uso de Vehiculos, tene por objetivo, el cumplimiento, tanto a las disposiciones
contenidas en el Decreto Ley N® 799, de 1974, y en sus posteriores modificaciones, como a
las instrucciones impartidas por la Contraloria General de la Republica mediante Circular N°
35.593, de 8 de noviembre de 1995,

Responsables del Subproceso

Los actores, entidades y roles previamente definidos, de este subproceso son:

1.- Jefe de departamento de administracion

2.- Encargado de Vehiculos

ORGANIZACION

ELABORADC POR

REVISADO POR

Subscerctaria de Agriculura

Rodrigo Yudiga
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Diagramas del Subproceso
Uso de Vehiculos

Minpstro del Interor f Conductor del

Fiim 1 Wit Ll Wrobbraretano
Ministra del Ramo Vehiculo

ORGANIZACION ELABORADO FOR REVISADO POR
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Etapas del Subproceso
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLES
1 | lmcio Inicia con la adyuisicion de Vehicalos. Inicia Fncargado de Vehiculos
2 | Requenmiento Inicia con los requenmientos obligatorios para la | Tarea de Usuaro lincasgado de Vehiculos
Oblytono cireulacion de la dotacion de veliiculos.,

3 | [ngreso

Bl Lncargado de Vehiculos repistrard en ol
sisterna de inventario,  los  vehiculos
pertenecientes a Iz doracion de la Tnstitucion.

"Farea de vsuario

lincargadu de Vehiculos

4 | Asignacion

Los  wvehiculos  serin asignados  medmnte
resolucian a la dependencia, (Sr. Minisero,  Sr.
Subsceretario, DIVA, SEREMIS)

‘l'area de Usuaro

Jefe de Servicio

5 | Schace entrega de
documentacion

Se entrega documentacion de los Vehiculos, eada
vehiculo deberd tener siguientes documentos:

A) Certificado de Inseripcion en ol registro de
vehiculos motorizados.

B} Revision téenica y sellos correspondientes.
€2} Original ¥ copia del penniso de circulacion y
sus placas patentes.

13) Segura Obligatorio. (SOAP

‘l'area de Usuario

Eneargado de Vehiculos

6 | Aurtonza

Para circular los vehiculos de la Subseeretana de
Agricultura, debe Hevar pintado de color azual o
blanco, en ambos costados, en Ta parte exterior,
un disco de 30em, insertindose en la parte
interior, ¢n la parte superor, ¢ nombe de la
Subsecretaria de Agricultur, en la patte inferior,
en forma destacada la palabm VEI HCuLO
ESTATAL Yy en el cenro un escudo de eolor azul
o blanco.

I'area de Usuario

Encanmdo de Viehiculos

7 | Prohibicion

Se prohibe la arculacion de vehiculos de
propicdad de la Subsecretaria de Agncultura en
dias sabados en las tarde, domingos v festivos.
Vsto rge dgual para vehiculos extemos 2 ha
instcion.

"l'area de Usuario

Ministro ded Interior
Ministro del ramo

8 | lixste Deereto

Para su arculacion en dias ¥ horas inhdbiles, se
deberd amonizar mediante Deereto Bxento del
Mmnisterio del Interior y Ministro del mmo.

Decision:

St Veldeulo puede
circular

Nuo: Vehiculo no
puede circular en dias
y horas inhabiles

Ministro del Intesior
Ministro del ramo

9 | Autonzacion

S1< autodiza al vehiculo a circular en dias y horas
nhibiles

“Iaren de Usoario

Ministeo del lnienor
Mintstro ded ramo

10 | LEswcionamicnto

Mudiante Resolueion se indican los lugares donde
los vehiculos deberdn ser guardados al Analizar la
jornada labotal diaria,

‘TIarea de Usuanio

Jefe de Senicio

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR
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Sinlestro

En easo de Siniestro o accidente ¢ conductor del
automaovil deberd dejar constancta en Carabineros
en un plzo no mayor a 10 dias ocurrido o
accidente o sintestro ¢ informar del hecho a la
compaiiia de seguro y remitir informe con todos
los antecedentes ala DIVAL

Tarca de Usuano

Encangado de Vehiculos

Se sohcim
Investigacion

[in caso de siniestro se debe solicitar una
mvestigacion  sumaria,  para determinar
responsabilidades.

Decsion:

Si: Se solicita
Investigar

No: No se investga

Lncargado de Vehiculos

13

Termina

lin easo de no existr siniestro, ¢l vehiculo puede
seguit circulando

Tarea de Usuano

Eacagmdir de Vehiculos

14

Investigacion

Ll Subsecrctario ordenard uma  investgacion
surmaria para determinar eventuales
responsabilidades administraovas,

‘l'area de Usuario

Jufe de Serviens

Control y Uso

1l Eineargado de Vehiculos solicitara al conductor
la Bidcora que deberd oblgatodamente tener
todos los daros completos Jos cuales son:

A) Nombre de funcionario que hace uso del
vehiculo.

B) Kilometraje Inicial.

) Motivo del Cometido,

13} Lugar de Desano.

15} “Total de Kilometraje.

Tarea de Usuanio

Conductor Vehicule
Lncargadi Vehiculos

Se entregan Biticoras

Los conductores de vehiculos en ¢l Nivel Central
y los  Lncarpados  Administrativos  en as
SEREMIS, deberin enviar copia fisica o copia
mediante cotreo ka bitdcor correspondiente al
mes. Fsta bitdeorm deberd tener todo como
corresponde, de lo contrario se dard aviso de que
la bitdcom estd Incompleta.

“T'area de Usuano

Comduetor Vehicalo
Encagado Viehicubos

Se Recepetonan
Bitdcoras

Il encangado de la dotacion de  vehiculos
recepeiona las biticoras completas v las archiva
para llevar o registro de rodos vehiculos de I
Subseeretaria de Agricultura,

Tarea de Usuano

tincargado de Vehiculos

18

T'ermina

I subproceso rermina cuando se tecepclonan
conformes la Biticoras

I'in

Eneanmde de Vehiculos

ORGANIZACION
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7. PROCESO

Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion
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7.1. Objetivo

Gestionar, mantener y mejorar la infraestructura y activos TIC, para satisfacer todas las necesidades de las
institucion que tengan relacidn con las tecnologias de la informacién y de las comunicaciones.

7.2. Aicance

Las principales funciones del departamento TIC son:

Velar por la operatividad de toda la infracstructura TIC de la subsecretaria de Agricultura.

Gestionar y resolver las incidencias que afectan el funcionamiento de los actives TIC de la
subsccretaria.

Gestionar la asignacién de equipos informiticos a los funcionarios, ademis de la recepeion de los
equipos de los funcionarios que son desvinculados o de aquellos que son dados a la baja.

Velar por la mantencion y el respaldo de los sistemas y servidores esenciales en el funcionamiento
de los procesos de la subsccretaria.

Mantener ¢ acceso al portal de transparencia de la subsecretaria, ademds de realizar las
actualizaciones mensuales a la informacion visualizada dentro del portal.

Gestionar la creacién u la climinacion de cuentas de usuarios que acceden a los sistemas u Servicios
de la subsccretana.

Gestionar los permisos de acceso de red a los funcionarios de la subsecretaria.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Subscercaria de Agriculiura Rafacl Reves Hafacl Reves




PROCESO CODIGO FECHA
[THECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ ¢ OMUNKCACION (N[ 1]] Clcrubee 2015
PROPIETARIO VERSION PAGINA
DEPARTAMENTO TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION L0 Pigina L8 de 211

7.3. Normativa

D.S. N°77/2004: Norma técnica sobre cficiencia de las comunicaciones del estado y entre estos y los
ciudadanos.

D.S. N°81/2004: Norma técnica sobre interoperabilidad del documento electrénico.

D.S. N°83/2004: Norma técnica para los érganos de la administracion del estado sobre segunidad y
confidencialidad de los documentos electrénicos.

D.S. N°93/2006: Norma técnica busca minimizar reduccion de correos clectronicos masivos en ol estado y
sus funcionarios.

D.S. N°100/2006: Norma téenica para ¢l desarrollo de sitios web de los érganos de la administeacidn
publica.

D.S. N°158/2007: Norma técnica sobre interoperabilidad de documentos electrénicos del Estado.
Ley N°17.336/2004: Ley sobre propiedad intelcctual.

Ley N°19.223/1993: Ley sobre figuras penales relativas a la informdtica.

Ley N°19.628/1999: Ley sobre proteccion de la vida privada,

Ley N°19.799/2002: Ley sobre documentos electronicos, firma electronica y servicios de certificacion de
dicha firma.

Ley N°19.927/2004: Ley modifica c6digos penales en materia de delitos sobre pornografia infantl.

Ley IN°19.880/2003: Ley sobre procedimientos administrativos que ngen los actos de los organos del
Estado.

Ley N°20.285/2008: Lcy sobre acceso a la informacion puiblica.
I. P. N°5/2001: Instrucciones para el desarrollo del Gobierno Electronico,

L. P. N®6/2005: Instrucciones sobre implementacién y uso de la firma clectrénica en los actos, contratos y
cualquier apo de documento de la Administracion Central del Estado.

L P. N°8/2008: Instrucciones sobre Transparencia y publicidad de la informacién de Ia administracion del
Estado.

D.S N°890/1975: Sobre seguridad del Estado.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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7.4. Definiciones

Mesa de Ayuda: Entidad cuyo objetivo es resolver los problemas relacionados con el uso y/o
funcionamiento de los activos TIC asignados a los funcionarios de la subsccretaria.

Servidor Critico: Un Servidor critico es una miquina que contiene datos u softwares operacionales que son
esenciales para el funcionamiento de los procesos existentes en la subsccretaria.

RCE: La subsecretaria de agricultura, recibe el servicio de internet por medio de la red de conectividad del
estado (RCE). Una red administrada por ¢l ministerio del interior, cuyo objetivo es suministrar el servicio de
conectividad a todos los organismos publicos que estén anexados a esta red.

Firewall: Es un programa o un dispositivo de hardware, que tiene como fin el filtrar toda las conexiones
que se realizan desde el exterior hacia la red interna de la subsecretaria, para evitar infiltraciones u atagues
informaticos. También regula Ias paginas y servicios web que pueden acceder los funcionarios.

Router: El router u enrutador ¢s un dispositivo que permite que la red de la subsccretaria disponga de
conectividad hacia servicios externos (inteenet} e internos (intranet, plataformas operacionales, entre otros).

Switch: El switch u conmutador es un dispositivo que permite la comunicacién entre vanios dispositivos
dentro de una misma red. También sc ugliza para replicar la conectividad que proporciona un dispositivo
conmutador u router.

Incidentes TIC: Un incidente TIC es todo imprevisto u evento que afecta a un activo TIC de la
subsecretaria, en el cual se compromete el normal funcionamiento de este.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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7.5. Descripcion del Proceso

Detalle del Proceso

El proceso de tecnologias de la informacion y de las comunicaciones tiene como responsabilidad ser
un gran soporitc para satsfacer todas las necesidades de la institucién que requieran a través de las
tecnologias de Ia informacién y comunicaciones. Para esto el departamento, dentro de sus funciones,
estd supervisando durante las 24 hrs del dia y los 365 dias del afo, todos los equipos y/o sistemas
esenciales de la institucion, para asi asegurar su continuo y correcto funcionamiento. Ademis el
departamento TIC, dado ¢l continuo avance de la tecnologia, sumado a las buenas pricticas de mejora
continua que ¢l departamento realiza, vela por mantener toda su infracstructura y sistemnas lo mis
actualizado posible ¢ incluso innovando en nuevas tecnologias.

Responsables del Proceso

JEFE DE DEPARTAMENTO (Rol): Funcionario del servicio, jefe del departamento de tecnologias de
la informacion y comunicaciones (TIC).

PROFESIONALES TIC (Rol): Funcionarios del servicio, pertenccientes al departamento TIC,
encargados de mantener y velar por el correcto funcionamiento de los sistemnas, los activos y la infracstructura
TIC, ademds de supervisar ¢l desempefio de los servicios TIC que estin externalizados (¢jemplo Mesa de
Ayuda).

INGENIERO EN SISTEMA (Rol): Profesional externo que esti encargado de la mesa de ayuda, ademis
de la administracién de los servidores esenciales del servicio y del Firewall,

‘TECNICOS (Rol): Profesionales externos que componen la mesa de ayuda.

7.5.1. Subprocesos

El proceso de “Tecnologias de 1a Informacién® consta de 9 subprocesos, los cuales son:
P

Subproceso Transparencia

Subproceso Operaavidad y Redes
Subproceso Teletrabajo y Computacion Mévil
Mesa de ayuda

Alta Baja y modificacion de cuentas

Copias de seguridad de respaldo

Gestion y seguimiento de incidentes

Mancjo de servidores erticos

Mancjo de control de acaves T1C

N N

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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7.5.1.1. Subproceso: Transparencia

Detalle del subproceso

El subproceso Transparencia dene por objetivo dar cumplimiento a la ley 20.285 sobre Acceso a la
Informacién publica, en este caso el Departamento de Tecnologias de Ia Informacién es el encargado de
actualizar los contenidas publicados en el sitio wel htip:/ /transparencia.minagri.gob.cl correspondiente alo
que es Transparencia Activa,

Responsables del Subproceso
Los responsables, entidades y roles previamente definidos, de este subproceso son:
1. Departamento de Administracion

2. Departamento de T.1.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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Diagramas del Subproceso

Departamento de
Administracidn

Departamento de T.l

5¢ tevesa actualizackin en
sitio weh de pruebas

Raalcar
Larr g i ?

Sobcita Actualizacon de
tontenidas en sitio web
de transpaenua

Depte TActualea sitio
te prueba de acuerdo a
la infarmacion enviada
por Departamento de
Adminsirsnon

Se realizan comecriones a
sitio de prueba

i
S¢ publican
Muadificaognes en Sitio
[
Web de Transparencsa
|Produccion)
' —
I
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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Etapas del Subproceso

N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLES

1 | Tnica Fl subproceso de Trnspatencia s¢ injcia cuando | Inicia Deparamentor de

¢l departamento de Administracidn eavia drmidnistrackin
mediante correo dectranico al departamento de

"Il la documentacion necesaria pata actualizar ¢l

sitio web de transparencia

2 | Departamento de T | Personal de T, procesa los contenidos enviados | Proceso Deparmmento de 11
actualiza Sido de por ¢k departamento de administracion, y los
’rucha publica ¢n un sitio web de prueba,

3 | Serevisa 1] departamento de administracion, revisa la Proceso Deparamento de
actualizacitn en sitio | publicacion en o sido web de prucbas. fidingstracidn
weh de prucbas

4 | Realizar Deparamento de administracion, determina silo | Decision Dipartamento de
correccionus? publicado en sitio web de prucbas, corresponde | Determina sila Ahpngeacin.

a lo indicado mediante correo dectronico. publicaciin de
contenidos s
correcta, de serasi
pasa a produceion

5 | Se realizan Se corrigen contenidos en sitio de prucba segin | Proceso Departamento de 1.1
correeciones al sigo las observaciones realizadas por o departamento
de prucbas de administracion

6 | Sepublica Se publica informacion ya corregida y aprobada | Proceso Brepartamento de 11
muodificaciones en por ¢ deparamento de administracion, con esto
sitio de produccion termina ¢l subproceso
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7.5.1.2. Subproceso: Operatividad y Redes
Detalle del subproceso

El subproceso de Operatividad y Redes tiene por objetivo definir la topologia de la red de la subsecretaria
de Agricultura, identificando los distintos dispositivos que participan en ¢l proceso de entregar conectividad,
para que en supucsto de que ocurra algin incidente se tenga claridad de que servicios pueden resultar
afectados, como asi también de los pasos a seguir para solucionar los problemas de conectividad.

Responsables del Subproceso
Los responsables, entidades y roles previamente definidos, de este subproceso son:
1. Departamento de T 1.
2. Funcionarios
3. RCE
4. Red de Telefonia

Red de Datos

SJ'I
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Diagramas del Subproceso
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Etapas del Subproceso
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTOR
1 | Inicia FFuncionane realiza solicinud de conexion a [nicia Funcionasio
internet
2 | Solicitud de conexion | Red de datos recibe solicitud de conexion Proceso Red de datos
ainternct mediante dispositivos finales para coneetarse a la
red de intemet
3 | Swarch Cisco 2960 Se derermia st el equipo se encuentra encendido | Decision: Red de Telefonia
o presenta alpan problema Sey ol equipo
preseata fallas o no
enciende (impide la
conexion) se reporta
al departamentao de
T, ensu defecto
nepacia conexion
con dispositivo de
capa superior
4 | Conexion a la red Se realiza conextona switch en la capa de acceso | Proceso Red de“Felefonia
mediante swirch
cisco 2960 pisos 1-5-
9-10
3 | Swirch Core Se verifica st exste coneetividad con swirch Deetsion: Red de wlefonia
Minagn_TOIP Minagn TOPIP Sino selogra
CONCCEAr Con equipo,
sCIeporta a
deparamento de T,
quicn lo eseala a
proveedor, si existe
conexion se negocia
acceso a equipo de
capa de distribucion
6 | Switch Core Se realiza conexion con red de datos, ambas 'roceso Red de wlefonia
Minagn _TOIP? redes converpen
7 | Router 2900 Se verifica coneenvidad a equipo perteneciente a | Deciston: Red de Telefonia
cncendido la capa de distribucion S no seJogra
CONCCEAr Con ecquipo,
SC TepOrt a
departamento de 1,
quien lo escalaa
proveedor, si existe
COMEXION ¢ Negocia
acceso A equipo ASA
8 | Conexion a firewall Se negocia conexion con firewall ASA Proceso lted dle Tdlefonfa
de telefonia 17 ASA
9 | lguipo ASA se Se venifica conectividad con eguipo ASA Decision:
encuentra encendido? Sino se logr
conectar con cepo,
SCICPOTA A
deparamento de T,
quicn lo escala o
prroveedor, st existe
conexion se logma
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conexson con la red
de internet (solo
telefonia)
10 | Firewall Foronet Se vedfica conectividad con firewall Deasion: se verfica | Redde Daros
encendido? perntenceiente a la red de Datos, CONEXION, St CXISte s¢
repotta al
departamento de u,
quien a sus vez lo
teporta a Sistemas
11 | Firewall Fortnet Firewall se conecta con la RCE Proceso Read Dc Dates
realiza conexion con
la RCLS
12 | Foranct conccta con | Se verifica que exista coneevidad entre firewall | Deasion Red de Danos
Ia RCE? fortinet v 1a RCY 5100 ¢XISIE CONEXION
$¢ toma contacto con
la RCE, en caso
contrano existe
conexion a internet.
13 | Serealiza Se habilita conexion a la red de intemct para la Proceso RCE
correetamente la subsecretana de agnculur,
CONEXioN a intemet
14 | Deparamento de Se solicita, a provecdor revisar equipos yaque | Proeeso Departamento de T
Tl reporta a administracion de los equipos de la red de
proveedor wlefonia ip se ercuentra externalizada,
153 | Proceso extemno, Se penera ncket por medente, se realiza Proceso Departasnenio de T
geston y scguimicnto | scguimiento
de eventos
16 | Sesolicita a ingeniero | Se revisa estado de cquipo, tanto a aivel de Proceso Departamenty de 1)
de sistemas tevisar hardware como de software, se realiza anabiss
Fitewall del trifico de red
17 | Deparamentode T | Se verifica de que no sca un problema enlared | Proceso Depastamcrito de 11}
procede a tomar de la subseeretania, se valida que es un peoblema
CONEACo con dela RCE
cncatgados de b
RCL
18 | Usuario dispone de Se verifica conexion a internet en los puestos de | Proceso Funaonana
red de relefonia y trabajo, con esto termina ¢l subproceso
datos.
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7.5.1.3. Subproceso: Teletrabajo y Computacién Movil

Detalle del subproceso

El subproceso de Teletrabajo y computacion Mévil tiene como prncipal proposito lograr que ¢l funcionario
independiente de su ubicacion fisica, pueda acceder a la red de la subsecretaria de agricultura desde cualquicr
lugar con conexién a internet, junto con esto lograr que pucda hacer uso de las herramientas y recursos
compartidos que ¢l funcionario tenga sobre esta red.

Responsables del Subproceso

Los responsables, entidades y roles previamente definidos, de este subproceso son:
1. Funcionarios.
2. Departamento de T.I
3. Ingenicro de Sistermas

4. Mesa de Ayuda
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Diagramas del Subproceso
Funcionario Departamento de Tl Ingenieria de Sistemas Mesa de Ayuda

Funcionano Firma
Documentacion

S sodicita fe crencon de
pe il vpan

jefe de T autoriza
Hignackan de equipo,
firma octa de enteega f
arden de salwla

te verifica dispornioilidag
de equipns o rtaties en
tade ga de 71

S me L tiung eguipa

Tecnico Toma Contacto
can Funoonang

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

Subscerctaria de Agricultura

Ttafacl Reves

Rafacl Reyes




PROCESO CODIGO FECHA
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION TIC-01 Octubre 20435
PROPIETARIO VERSION PAGINA
DEPARTAMUENTO TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACKON Lo Pigana 193 de 2110
Etapas del Subproceso
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLES
1 | Inicia Se reahiza solcirud de habilieacion de estacion [niciz Funawnanos
para teletrabajo
2 | Andlsis de Solicieud | Se reabiza andhisis de solicinud recibida v sc Proceso Departamento de T
determina a que sistemnas se Je debe entrepar
petmisos
3 | Sesolicita ereacidn de | Posteriormiente se envian instracciones a Proceso Departamento de 'Ll
perfil vpn ingenicro de sistemas para la creacion un usuatio
en ol Firewall con perfil vpn para acceder solo a
loz sistemas ¢on los cuales mabaja ol funcionario
4 | Secrea usuario VPN | Ll ingenicro de sistemas quien tiene Ta Proceso Ingenicria de Sestemas
administracion del firewall, crea peefil segin lo
solicitado por o departamento de 11,
5 | Téenico Toma Se toma contacto con o funcionano para Proceso Mesa e Aywda
Contacto con coordinar la mselacion y configuracion de
funcionario cliente vpn, comao asi también una capacitacion
Para su uso
6 | P'uncionario dispone | Se venfica donde serd instalado o clieate vpn,y | Decision: Mewade Ayuda

de equipo porarl?

si el funcionanio dispone de un equipo portidl

Se verifica st dispone
de equipe portadl, si
no es ¢l caso se
solicita a tngenieria de
sistermas guien dene g
cargo la mesa de
ayuda vahde en
bodega que exista un
equiIpo que se pueda

facilitar al
funcionaric,
7 Seinstala cliente Se instala aplicacion y se pruchan credenciales de | Proceso Mesa de Avwda
VI'N accesa, se capaciea a funcionarnio
8 | Sesdecciona equipo [ Ingenicro de sistema revisa y seleeciona cquipo Procesa Ingemero do Sistermas
que serd asignado a funcionario
9 | Jefe de’I1autodiza Meduante documento orden de salida o acta de Proceso Departamento die "1,
asignacion de cquipo | entrega se autoriva a retisar o equipo de las
dependencias de la subscererania
1¢ | Se prepara equipo Se impia equipo retirado de bodeg, se instala 'roceso Alesa de Ayuda
aplicacion y hermmicntas de produccion bisicas,
st capacita a funcionano
11 | luncionario firma Funcionario, firma documento puede seracta de | Proceso l'unconanc:
documentacton entrega u orden de salida, dependiendo si ol
cquipa se entrega de forma definitiva, o solo es
una asignacion temporal, queda una copia del
documento en mesa de ayuda, Analmente se
cntregn equipo con esto fnaliza ¢f subproceso
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7.5.1.4. Subproceso: Mesa de ayuda
Detalle del subproceso

E! subproceso Mesa de Ayuda es: Entregar soluciones tecnologicas a los funcionarios con Ia finalidad de que
pucdan realizar sus funciones de la mejor forma mediante un apoyo tecnologico.

Responsables del Subproceso

Los actores, entidades y roles previamente definidos, de este subproceso son:

1. Mesa de Ayuda: Conjunto de recursos tecnolégicos y humanos, para prestar servicios con la
posibilidad de gestionar y solucionar todas las posibles incidencias de mariera integral, junto con
ia atencién de requerimicntos relacionados a las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (T1C).

1

Técenico: Persona de perfil Tecnolégico que debe asegurar que las estaciones de trabajo, cl
software y todos los dispositivos del usuario (por ejemplo, las impresoras, etc.) funcionen
adecuadamente. También debe resolver problemas de fallas de esos componentes cuando sea
necesario,

3. Técnico Nivel superior: Persona de perfil Tecnolégico especialista que debe asegurar que las
estaciones de trabajo, ¢l software y todos los dispositivos del usuario (por cjemplo, las
impresoras, etc.) funcionen adecuadamente. También debe resolver problemas de fallas de esos
componentes cuando sea necesario.

4. Ticket: Registro del llamado con los datos del solicitante y descripcion del inconveniente por
parte del usuario, esé ticket serd asignado a un Técnico para buscar su solucion respectiva.

5. Incidente: Es el inconveniente o causa de un problema que afecte a un software, maquina o
trabajo de un funcionario.
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Diagramas del Subproceso
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ticket
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Etapas del Subproceso
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTOR
1 | Inicia Ll subproceso de mesa de Ayudase inicia Inicia Usuan:
cuando un usuano/ funcionario llama a la Mesa
de ayuda anexo 5100 para solicitar ayuda o
declagar un problema teenologico.
2 | Andlisis respuesta de | 1] profesional de la mesa de ayuda analiza si Decision: Recepaonista Mesa de ayuda
ler nivel puede dar respuesta de forma inmediata o debe | 81 enurega soluadn ¢
asignar Ja tarea para algin técnico forma dircera
No: Fscala a Téenico
de soporie
3 | Asignacion deticket | El téenico toma o ficket y toma contacto con el | “larca Leenuce
usuario pata dar solucion ya sea de forma remota
o presencial
4 | Solucion Solucidn del inadente Decision Téemicn
Si: Se entrega
solucion al usuaro
No: Se escala a
téemco de nivel
supenor
5 | Iscatamientoa nivel | Fspecialista sentot, toma ¢ caso, da soluaion y Tarea Teenict el supenor
superior, especialistas | comunica al usvano
y st da solucion

7.5.1.5. Subproceso: Alta Baja y Modificacién de usuarios en
Sistemas.

Detalle del subproceso

El subproceso de Alta, Baja y Modificacién consta cn asignar permisos de accesos con propiedades
especificas a los funcionarios en un determinado sistema o cuenta clectronica con la finalidad que puedan
realizar sus funciones de la mejor forma con la ayuda de aplicaciones informaticas.

Responsables del Subproceso

Los actores, entidades y roles previamente definidos, de este subproceso son:

1. Departamentos gestién de Personas (GP): Responsable de entregar la informacion de los usuarios,
ya sean nucvos o que pertenczcan al servicio, con la informacion requerida para la plataforma
indicada, comunicando de manera detallada los requerimientos necesarios para la buena
operatividad.

2. Departamento TIC: Encargado de hacer cumplir lo solicitado por el departamento de Personas,
aplicando los permisos y accesos solicitado.
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Diagramas del Subproceso

Alta Baja y Modificacién de Perfiles de Usuarios en Sistemas

Departamento de Personas

Sohcita Mayor
nfarmacion

nicio

Departamento TIC

Solicitud de ABM

con Informacion de
los usuarios

Analsis delawformacion

entregada de acuerdo a los
requisitos paraias cugntas

Realiza el ABM y

comunica 2l Dto GP

Etapas del Subproceso

N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLES
1 | Inicia El subproceso se inicia con fa solicud del | Soligrud Departamento de - Personas,
departamento de personas pam la creacion, np:rﬁ-wmkw tenicos o
; . e, rimisteativos. de dicho
modificacion o diminacion de alguna cuenra phantel
clectrinica
2 | Andlisis de la [ Seanaliza la data entregada de acuerdo 2 la “Tarea Departamento T1C
informacion plataforma solicitada y se validan datos como
entregada de acuerdo | Rut, nombee, apellidos, centro de costo v perhil
a los requisitos pam | indicado de falear algin dato se solicia al
las cuenas deparmmento de personas
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7.5.1.6. Subproceso: Copias de Seguridad.

Detalle del subproceso

El subproceso Copias de Segunidad consiste en llegar a un respaldo digital la informacion del servicio, esta
informacién se encuenira en ¢ servidor file server de la institucion y los funcionarios la conocen comn
carpetas compartidas, esta s¢ respalda en forma diaria, con una tarea programada para las 18 hoeas de cada
dia, de forma semanal con una tarca programada para los fines de semana y una mensual programada para
el primer sibado de cada mes.

Responsables del Subproceso
Los responsables, entidades y roles previamente definidos, de este subproceso son:
1. Departamento TIC: Es el responsable de ejecutar y supervisar la tarea.

2. Técnico: Persona de perfil Tecnoldgico que debe asegurar que las estaciones de trabajo, las cintas y
su funcionalidad estén correctas.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Subscerctatia de Agricultura Rafacl Reyes Rafacl Reyes




PROCESO CODIGO FECHA

THECNOLOGIAS DI LA INFORMACION Y COMUNICACION rIC.on Octubre 2015
PROPIETARIO VERSION PAGINA
DEPARTAMENTO TECNOLOGIAS DI LA INFORMACION Y COMUNICACION i Piggina 199 de 211

Diagramas del Subproceso
Copias de Seguridad
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Etapas del Subproceso
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLES
1 | Inica [El subproceso s imeia con la instalacion de antas | Tarea Deparamento 110
1.1'05 en ¢l robot
2 | Ljecucion ded JOB Se cjecuta la tarea, tanto de hmpicza como de ‘larea Departasmento T1C
respaldo
3 | Revision del LOG Se revisan Jos repistros para ver b tarea se larea Garatuneni TIC
¢jecutd en forma correcm
1 | Andlisis  de  la | Serevisan las maquinas respaldadas para ver st Tarea Departamenio T1C
Maquina los respaldos levantan de forma correcta y asi
tener la informacidn en caso que se necesire
5 | Retiro de cintas Is la forma de sacar desde ¢l robot las cintas ya | “larea Departamento T1C
sea para limpieza o para puardar la cint vtilizada

7.5.1.7. Subproceso: Gestion y seguimiento de Incidentes

Detalle del subproceso

El subproceso de gestion y seguimiento de incidentes tiene como objetivo gestionar y supervisar, todos los
incidentes que afecten a los activos TIC que scan propiedad de la subsecretaria de agricultura. Este
subproceso se inicia cuando un incidente TIC es notificado por medio de los canales de comunicacion
cstablecidos (e-mail, llamada tclefénica). Los activos TIC teatados en este subproceso son: servidores
virtuales y fisicos, call manager, cimaras 11 de vigilancia y softwares productivos (PYR, Reloj Control
Unibox, entre otros). El incidente sera tratado por el Jefe del departamento TIC y/o el Ingeniero en Sistema.

Los pasos a seguir en la gestion de tratamiento y seguimiento de incidentes, se menciona a continuacion:

- Se recibe Ia notificacion de la incidencia por medio de un e-mail de los proveedores y/o dela plataforma
de monitoreo (otro método de contacto utlizado por los proveedores es via teléfono).

- Se Analiza la incidenda, determinando posibles causas de la incidencia (verificando casos anteriores
que han sido documentados).

- Prueba soluciones, de caso no encontrarse alguna medida correctiva, se escala la incidencia a los
proveedores u especialistas, micntras se envia un comunicado a los funcionarios que han sido afectados.

- Lucgo que una incidencia es resulta, se procede a registrarla y a notificar a los funcionarios que fueron

afectados.

El subproceso finaliza cuando los activos TIC que fucron afectados por la incidencia, ya operan con

normalidad.
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Responsables del Subproceso

Los responsables, entidades y roles previamente definidos, de este subproceso son:

1. Ingeniero en Sistemas

2. Jefe Departamento TIC

Diagramas del Subproceso
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Etapas del Subproceso
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLE
1 | Inicia il subproceso gestion y seguimientos de Inicia Funaumaric
incidentes se inicia cuando un incidente T1C ¢s
notificado por medio de los canales de
comunicacion establecidos (c-mail, lamada
telefonica)
2 | Notificacion de Un funcionano o la plaaforma de supervision T'arca de usuano Jefe de Depanamentis
incidencia, se crea notfica por medio de un email u lamada
registro teléfonica, sobre la ocurrencia de una incidencia
3 | Andlisis de Orngen Se debe determinar st ol incidente es de carderer | Deciston: Jefe Depanament 13
admmistranvo. St: Se escala a depro.
de administraciin
No: S procede a
tratar la incidencia
4 | Escalamientoa Se notifica de la incidencia al departamento de “I'area de usuano Jefe Deparaamentis 11
depto. de administracion
administracion
5 | Secomunicaa Se envia un correo eleetronico alos T'area de usuano Jefe Departamene: FIC
funcionados del tipo | funcionanos explicando b causa de la incidencia
de incidencia
6 | Fin 13) subproceso se termina Vin Jefe Departaments T1E
7 | Asigmacidn a Se analiza Ia incidencia, para determinar el “l'atea de Usvario Ingenicro en mstemas
ingenicro en sisterma | procedimicaro a utiizar e ol T
para tratar incidencia
8 | Determinacion de Se estudia y se dererming st la solucion del Dectsion: Ingeniere en setcmas
solucion incidente esti dentro del alcance del Si: Se escala a
Departamento TIC especialistas,
No: Se procede a
resolver la incidencia
9 | lscalamiento a Lspeaialistas de nivel superior, quienes se son Iarea de usuario Ingeniens en ststerias
entidades asigmados a resolver la incidencia "THC
especialistas para
solucionar incidencia
10 | Se comunica a los il jefe del depanamento TIC envia un correo Tarea de usuano Jebe Departaments T
afectados masivo a los funcionarios, comunicando de las
medida realizadas en ol tratamiento de la
incidencia
11 | Sccomunica a los Se envia mediante un correo clectronico a los "T'area de vsuario Jefi: Departamente T1C
afectados dela funcionarios afectado, notificando gue la
solucion incidencia fue resuelia.
12 [ Teomina Il subproceso termina cuando la incidencia ha Iin Jefe Departameati FIC
finalizado v las medidas correctivas fucron
repisiradas,
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7.5.1.8. Subproceso: Manejo Servidores Criticos

Detalle del subproceso

El subproceso de Manejo de Servidores Criticos es Ia manipulacién y mantencion de los servidores viruales
criticos presentes en la Subsecretaria de Agricultura. Un Servidor eritico es aquel que contiene datos u
softwares operacionales que son csenciales para el funcionamiento de los procesos existentes en la
subsccretaria y que cuya falla, podria ocasionar importantes trabas en el normal funcionamiento de estos. I3l
responsable de estos servidores es el jefe del departamento TIC

Para que los procesos que dependen del estado de los servidores criticos funcionen sin problema, se debe
realizar las siguientes acciones en los servidores criticos:

Mantener el correcto funcionamiento, para evitar posibles fallas u incidencia. Los eventos que
pudiese afectar negativamente en un servidor virrual, se pueden mitigar aplicando actualizaciones
y/o mantenimiento al sistema.

Mantener un respaldo de los servidores criticos. Hay ocasiones que una incidencia tende a ser
compleja y ademds que el dafio en el servidor llega ser severo, por lo cual una reparacién puede ser
inviable o muy costosa, es por esto que manteniendo respaldo periddicos de los servidores criticos,
permite suplir en gran medida, Jas consecuencia de la incidencia.

El jefe del departamento TIC, delega la cjecucién de las acciones mencionadas al Ingeniero en Sistemas. El
especialista, para realizar correctamente estas tareas, debe seguir los siguientes pasos:

a)

Mantencion de Servidores

- Peniddicamente se liberan actualizaciones a los sisternas, por lo cual, se debe determinar si los
cambios establecidos en la nuevas versiones son necesarias.

- Las actualizaciones cuya instalacién es necesara para preservar la seguridad u funcionamiento del
servidor, cl ingeniero debe preparar el servidor para su actualizacién.

- Antes de instalar la actalizacién en ol servidor critico, se debe comprobar ¢l funcionamiento de Ia
nueva actualizacion, para esto s¢ crea un clon del servidor.

- Seinstala la actualizacién y se comprucba el funcionamiento, si fue exitosa, se procederi a instalarlo
en Ia miquina original, de caso contrario se anular la actualizacion,

- Se elimina la méquina clon,
b) Respaldo de Servidores

- Cada cierto tiempo —segin lo estipulado en la politica TI-SSI-12 copias de seguridad v3.0- ¢l
ingeniero en sistemas debe realizar copias de seguridad en cintas, de todos los servidores criticos.
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- Se debe revisar los logs de respaldo, de caso de presentarse una falla, se tendra que volver a realizar
de nuevo el respaldo.

- Cuando dl respaldo se termina, se debe de probar su funcionamiento, en caso de fallar se tendri
que volver a realizarse.

- Cuando los respaldo se hayan probado su funcionamiento, se procederd a almacenarse en las cintas
y registrasse en la planilla de respaldos.

Responsables del Subproceso

Los actores, entidades y roles previamente definidos, de este subproceso son:

1. Ingeniero en Sistemas
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Diagramas del Subproceso
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Etapas del Subproceso
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLE
1 | Inicia 1] subproceso de mancjo de servidores eriticos Inicia Servidor Critico
comicnza cuando ¢l sistema envia una
notificacion,
2 | Reeepeitn e Il ingenicro en sistera tecibe la notificacion. ‘l'arca de usuano Ingeaicro en Sistema
Naotificacion
3 | Revisar gpo de Elingenicro en sistema debe venficar si b Decision: Ingenicto en Sistema
Naotficacitn notificacion corresponde a uma actualizacion de ] Sk Se debe realizar
sistema o que o sistena debe realizar ¢ respaldo respaldo de ststema
No: 145 un aviso de
actualizacién.
4 | Venficacion dela 1l ingenicro en sistena venifica a que sistema "Tarea de usuano Ingeniero en Sistema
actualizacion corresponderia realizar b instalacidn
5 | Determinar Bl ingeniero cn sisterna analiza si es de Deasion: Ingentero en Sistema
necesidad de importancia la actualizacion Si: Se procede 2
instalacion instalarla
Na: Cancelar
6 | Cancelar Ll subproceso se cancela Iin de eancelacion Ingenicro en Sistema
7 | Probat enun 1.2 acrualizacidn s¢ prucba enun senvidor clon, Tarea de vsuario Ingenicro en Sstema
servidor don ereado por o ingeniero en sistema, para verificar
su funcionamicento
8 | Analizar 14 acrualizacion que fue instalada en ef servidor | Decsion: Ingeniero en Ststema
funcionamicnto clon por ¢ ingenicro en sistemna, se comprucha $1: La actualizacion
su funcionamicnto en cuanto st ha existido ha funcionado
problemas u incidencia. corecamente
No: Cancelar
9 | Cancelar i1 subproceso se cancela Fin de cancelaciin
9 | Procederenla 1l ingenicro cn sistema, instala ta actualizacion | Tlarca de usuario [ngeniero en Sistema
actualizacion del en o servidor real.
Servidor
10 | Iniciar respaldo de Elingenicro en sistema micia y supervisa el “Farca de usuano Ingenicro en Sistema
sepuridad respaldo realizado a los servidores criticos
11 | Revisar integridad del | FElingenicro en sistema analiza, Jos logs dl Decision: Ingenicro en Sistema
respaldo respaldo revisando si ol respaldo se realizo Si: Los servidores
cotrectamente. fueron respaldados
No: Volver a realizar
¢l respaldo
12 | Almacenar respaldo | Los respaldos realizados a los servidores, son Tarca de vsuario Ingenivro en Sistema
almacenados en cntas, para luego ser
respuardados.
13 | Termina 131 subproceso termina cuando la actualizacion lin Ingentero en Sistema
v/0 dl respaldo a los servidores sc ha realizado
satisfactoriamente
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7.5.1.9. Subproceso: Manejo y Control de Activos TIC
Detalle del subproceso

El subproceso de mancjo y control de activos TIC consiste en la gestion de los activos TIC presentes en Ja
subsecretaria de agricultura. Las responsabilidades del departamento TIC solo conciernen en la recepcion,
entrega y baja del acdvo TIC.

Recepeaion: El departamento TIC recibe los activos TIC que fucron devuclios por los funcionarios
responsables de estos u que fueron solicitados para ser adquiridos (el proceso de compea no esti en el alcance
del departamento). En el caso de adquisicién de un nuevo activo TIC, solo puede ser aceptado por
departamento TIC si:

- El Activo TIC fue ingresado en ¢ sistema de control de inventatio del departamento de
Administracion.

- ElAcavo TIC fue probado y se verifica su correcto funcionamiento. De presentar falla, deberd ser
devuelio.

Luego activo TIC seri almacenado en bodega a la espera de ser asignado.

Entrega: El departamento TIC asignari el activo TIC a un funcionasdo u departamento, previamente
verificada y aprobada la solicitud de requerimiento, para csto es importante:

- Comprobar si existe disponibilidad del activo en bodega, de caso contrario se deberd analizar la
realizacién de una orden de compra.

- Elequipo debe estar preparado con todos los requisitos necesarios para su correcto funcionamiento.

- De no cxistir ol equipo, se envia peticion de adquisicién al departamento de compras, lucgo de ser
comprado el nuevo activo TIC, debe ser registrado e inventariado por ¢l departamento de

administracion

La entrega del equipo se realiza ademds emitiendo unos documentos {acta de entrega a nivel central y memo
de despacho si es a Seremis Regionales), en ¢l cual se registra ¢l destino del activo y el funcionario al cual serd
asignado. Se crean 3 copias del documento, en el cual deberin tener las firmas dd! Jefe del Departamento
TIC, del funcionario asignado. Si el despacho fue a Seremi regionales, el documento deberi contener la firma
del Seremi en vez del funcionario.

Baja: El departamento de tecnologias de la informacion ¥ comunicaciones determina que activos TIC irdn a
la baja, para cso se analiza:

- Laantgiiedad del activo, vale decir, si ¢l paso del tempo y ¢l avance de las cxigendias tecnoldgicas,
hacen que el activo Tic no pueda cumplir con las tareas demandadas.

- Sicl activo sufrié alguna falla de fibrica o dafio provocado por accidente u intencionado.
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Los activos dados 2 1a baja son enviados al departamento de administracion.

Responsables del Subproceso

Los actores, entidades y roles previamente definidos, de este subproceso son:

1. Mesa de Ayuda

2. Jefe Departamento TIC
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Diagramas del Subproceso
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Etapas del Subproceso
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO RESPONSABLE
i | Inicia I:T subproceso de control de activos TIC se Inicia Junaonanto
inicia cuando ¢l funcionatio realiza una solicirud
relacionada con actvos TTC
2 | Usuario eealiza nna 13l funcionario por medio de los canales “Tarea de usvario Jefe de Departarnenio TIC
peticion establecido, realiza su peticion al departamento
T1C
3 | Analisis de la peticion | Fljefe de departamento verifica si la peticion Decision: Jefec de Departamento THC
corresponde a entrega o de devolueion de $i: Cotresponde a
activos tic y determina los pasos a seguir peticiin de equipo
No: Cotresponde a
devolucion
T | Andlisis de cstado del | Se verifiea ol estado ¢ integridad del equipo Decision: Jufie de Departamento TIC
Lyuipo devuelio Si: S¢ envia a bodega Mesa de Aguds
Nox: Se da de baja
5 | Lntregar Acovo T1C | Los activos TTC que ya no serin utlizado, se "Tatea de usuatio Mesa de Ayuda
dado de baja entregan al departamento de Administraciin
6 | Guardar en bodega 19 Acavo TIC cs dlmacenado en k bodegas de | 'larea de usuario Mesa de Apuda
acavos T1C.
7 | Revision de requisito | 1:1jefe de departamento revisa el requisito del "l'area de usuario Jebe de Departamento 11C
del equipo pedido funcionario y determina qué Gpo de equipo es d
que deberi ser asigmado.
8 | Venficacion de stock | Revision de disponibilidad del equipo en las Decision: Jefe de Departamento TIC

de cquipo bodegas de activos TIC. Sk Se procede a Mesa de Ayuda
preparar ¢l equipo
No: S envia peticion
de adquisicion de
VNG AUEVO-

9 | Seentrega Se cnvia peticion de adquisiciin de un nuevo Subproceso de chc de
requermicno e equipo, para ¢ funcionario que lo requicre. referencia Departamento TIC
adquisicion

10 | 1iquipo ingresa a 14 equipo adguitido ingresa al control de "Farca de usuano Jefe de Departaments TIC
inventario inventario, para ser luego entregado y

recepcionado pot el_departamento TIC

11 | Scprepanm o equipe | Sc instala softwares y/o se realizan “I'area de usvario Mesa de Ayuha
para ser asignado configuraciones para que ¢l equipo funcione

correctamente.

12 | Se entrega ol equipo | Se entrega el equipo al funcionano, “Tarea de usuario Mesa de Avuda
nuevo al funcionario | documentindose en acta de entrega u despacho.

13 | Termina [T subproceso termima cuando el activo TIC ha | Fin Mesade Ayuda

Hepado a su destino.
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