Subsecretaria
de Hacienda

Reformulacion 2017
Convenio de Desempeno Colectivo
Subsecretaria de Hacienda

El Convenio de Desempefio Colectivo (CDC), definido en el articulo 7° de la Ley N° 19.553, es un mecanismo de
incentivo de remuneraciones, que aplica a la Subsecretaria de Hacienda.

Mediante Resolucidn Exenta N2 311 de fecha 10 de noviembre de 2016, se aprobd la formulacién del CDC 2017
de la Subsecretaria de Hacienda, a través de la suscripcidon del Convenio entre el Ministro de Hacienda y el
Subsecretario de Hacienda, y mediante Resolucién Exenta N2 351 de fecha 26 de diciembre de 2017, se aprobd
la modificacion o reformulacion del CDC 2017 de la Subsecretaria de Hacienda, debido a razones de fuerza mayor
y de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 20° del Reglamento del CDC aprobado por Decreto N°983 de 2003.

Se mantiene Equipos de Trabajo y Resumen Formulacién CDC 2017:

N° de Metas
por Equipo

Equipos de N° Personas
Trabajo por Equipo

Departamentos/Unidades/Areas Involucradas

Gabinete Subsecretario
Equipo 1 22 Secretarios Regionales Ministeriales 6
Asesoria Juridica

Gabinete Ministro
Auditoria
Comunicaciones del Ministro
Equipo 2 27 Mercado de Capitales y Finanzas Internacionales 4
Coordinacion de Politicas Sociales
Apoyo Asesores
Atencion Autoridades

Direccién Administracién y Finanzas

Equipo 3 6 Planificacién y Control de Gestién

Servicios Generales
Equipo 4
quipo 30 Abastecimiento y Contratos >

Informatica

Equipo 5 18 Oficina de Partes 6
Equipo 6 8 Gestion de Personas 7
Equipo 7 8 Contabilidad y Presupuesto 6
Bienestar

Equi 1

quipo 8 / Casino 6
Equipo 9 9 Sala Cuna 5
Equipo 10 15 Gestién y Desarrollo ATTA 5

Unidad Administradora de Tribunales Tributarios y

Equipo 11 25 Aduaneros (ATTA)

Total
Institucion

185
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Reformulacion CDC 2017 por Equipo de Trabajo:

Metas Equipo 1 Reformulacion Meta 1: asociada a “Gestionar los expedientes de Franquicias para Personas con Discapacidad”, se elimina debido a modificacidn legal que
traspasa este tramite al Servicio Nacional de Aduanas, segiin Ley N°20.997 y a partir del 13 de marzo 2017 y se reemplaza por meta: “Gestionar los expedientes de reconocimiento de Ferias
y Exposiciones con Patrocinio del Gobierno y/o Internacionales”:

Valor Valor
numerador | denominador
meta 2017 meta 2017

Unidad de

Nombre de indicador Férmula de calculo Notas técnicas

medida

Porcentaje de
Expedientes con
Gestion Gtil a solicitudes
de reconocimiento de

( Gestion util
correspondiente del
expediente de solicitud del

1. Muestra determinada por Auditoria Interna del ingreso de expedientes en EXEDOC o grabados en
Documentum para tramitacién de reconocimiento de Ferias y Exposiciones.

2. Gestién util correspondiente del expediente de la muestra para el reconocimiento de Ferias y
Exposiciones, por ejemplo: propuesta de decreto si retine todos los requisitos o trdmites para solicitar
requisitos faltantes.

3. Considerando gestiones Utiles realizadas hasta el 5° dia habil del mes siguiente de ingreso del
expediente, con excepcién del mes de diciembre en el que se consideraran sélo los expedientes
ingresados en Asesoria Juridica hasta el dia 22 de diciembre y las gestiones utiles realizadas en el

del total de solicitudes
sometidas a tramitacion
en Asesoria Juridica

Total de expedientes
sometidos a tramitacién en la
Asesoria Juridica) x 100

Ferias y Exposiciones imiento / Total d % 92% 22 24 |
respecto del total de reconocimiento 7 fotal de mes calendario.
solicitudes sometidas a expedle_ntes_ ’sometldos a
tramitacién en Asesoria tramitacion ) x 100 4. Se elaborara una base de datos que contendra a lo menos:
Juridica - N° de expediente
- Fechaingreso/salida Expediente Asesoria Juridica
- Antecedentes de Feria/Exposicion
- Rut
- Region o ciudad
1. Muestra determinada por Auditoria Interna de ingresos de expedientes SAC, de acceso a informacién publica.
2. Gestion Util correspondiente del expediente sujeto a revision en base a la muestra de acceso a la informacion
publica, por ejemplo: propuesta de oficio respuesta o derivacion o solicitud de mayores antecedentes al
Expe d'?g;ieest;]; %eestic’)n (Gestidn util correspondiente peticionario.
—xpedien al expediente sobre solicitud . : - ) o o pg - - .
util a solicitudes de acceso de acceso a la informacion / 3. Considerando gestiones Utiles realizadas hasta el 15° dia habil del mes siguiente al término del trimestre del
a la informacién, respecto % 84% 267 3181 mes de ingreso del expediente. Para fines del 4° trimestre se consideraran sélo los expedientes ingresados en

Asesoria Juridica hasta el dia 11 de diciembre y las gestiones Utiles realizadas en el mes calendario.

4. Se elaborara una base de datos que contendra a lo menos:
- Cédigo de expediente

- Dato de gestién util

- Solicitante

- Materia o Solicitud
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Nombre de indicador

Porcentaje de
Expedientes con Gestion
(til a solicitudes sobre
otorgamiento de la
subvencion, respecto del
total de solicitudes
sometidas a tramitacién
en Asesoria Juridica

Férmula de calculo

(Gestion util correspondiente
al expediente sobre
otorgamiento de la subvencién
/ Total de expedientes
sometidos a tramitacion en la
Asesoria Juridica) x 100

Unidad de

%

94%

Valor
numerador
meta 2017

42

Valor
denominador
meta 2017

46

Notas técnicas

1. Total de ingresos mensuales en la Asesoria Juridica de expedientes EXEDOC o grabados en Documentum,
para tramitacién de Subvenciones Presidenciales

2. Gestion util correspondiente para el otorgamiento de la subvencion, por ejemplo: propuesta de Convenio y
Decreto si reline todos los requisitos o la realizacion del tramite necesario para recabar el cumplimiento de los
requisitos faltantes

3. Considerando gestiones Uutiles realizadas hasta el 5° dia habil del mes siguiente de ingreso del expediente,
con excepcion del mes de diciembre en el que se consideraran sélo los expedientes ingresados en Asesoria
Juridica hasta el dia 22 de diciembre y las gestiones utiles realizadas en el mes calendario.

4. Se elaborara una base de datos que contendra a lo menos:
- N° de Expediente

- Dato de gestion (til

- Entidad beneficiaria

- Region o ciudad

-RUT

Porcentaje de
publicaciones realizadas
en Intranet de Dictamenes
CGR y de Minutas
juridicas, respecto del total
de publicaciones
comprometidas

(N° de publicaciones
realizadas en Intranet de
Dictamenes CGR y de
Minutas juridicas de interés
general / Total de
publicaciones de Dictamenes
CGR y de Minutas juridicas de
interés general
comprometidas) x 100

%

93,75%

15

16

1. Para el caso de los Dictamenes CGR (12 en el afio):
- Se efectuara trimestralmente difusion en la Intranet Institucional de 3 dictamenes (cada trimestre) de interés
de la
Subsecretaria con breve descripcion o sintesis de su contenido
- Adicionalmente, se remitira trimestralmente correo electrénico con archivo de los 3 Dictdmenes que se difunde
al/los jefe/s o encargado/s de unidad, la cual se estime de interés su especial conocimiento.

2. Para el caso de las Minutas juridicas de interés general (4 en el afio):
- Se efectuara semestralmente difusion en la Intranet Institucional de dos Minutsa de interés juridico general.

3. Dado lo anterior, la medicion de la meta se realizara sobre un total de 16 publicaciones en Intranet en el

ano.

Porcentaje de actividades
de gestién trabajadas con
los servicios, respecto del
total de actividades de
gestion planificadas para
trabajar con los Servicios

(Total de actividades de
gestion trabajadas
mensualmente por la UCGS
con los Servicios en el afio t /
Total de actividades de
gestion planificadas
mensualmente por la UCGS
para trabajar con los Servicios
en el afio t) x 100

UCGS: Unidad Coordinacién
Gestién de Servicios

%

89%

1.026

1.152

1. Se considerara actividades de gestion trabajadas mensualmente, a aquellas desarrolladas durante las
reuniones de gestion mensuales, las cuales se registraran en las minutas de cada reunién.

2. Se consideraran actividades de gestion planificadas a aquellas definidas por la UCGS a ser trabajadas en la
reunion del mes correspondiente. Estas seran definidas hasta el dia 10 de cada mes a través de la validacion
del Director de Gestion de Servicios a la tabla de actividades propuesta, via correo electrénico.

3. Las minutas de las reuniones de gestion mensuales deben registrar las actividades de gestion trabajadas con
los Servicios y deberan reportarse al Director de Gestién de Servicios via correo electrénico dentro de los 2 dias
hébiles siguientes de realizada la reunion.

4. Las reuniones mensuales se deben realizar con los 12 Servicios del Ministerio de Hacienda (CDE, SBIF,
TGR, SNA, SVS, SCJ, DCCP, UAF, DNSC, DIPRES, SUBSE vy SlI).

Porcentaje de mesas de
gestion realizadas,
respecto del total de
mesas de gestion
planificadas

(Total Mesas de Gestion
realizadas en el afio t/ Total
Mesas de Gestion planificadas
en el afio t) x 100

UCGS: Unidad Coordinacién
Gestién de Servicios

%

85%

26

30

1. Se entendera Mesa de Gestién a aquella coordinada y organizada por la UCGS en la que se abordan materias
de gestién transversal y/o de interés Ministerial o de los Servicios.

2. Las Mesas de Gestion 2017 son: Compras Publicas, Personas, Gesti6n y Productividad, Comunicaciones y
Tecnologia, Informacion y Comunicaciones (TIC). Queda a criterio de la UCGS eliminar o agregar alguna Mesa
y con ello ajustar la planificacion.

3. Se consideraran Mesas de Gestion realizadas aquellas ejecutas con los Servicios. De cada Mesa de Gestion
realizada se debe elaborar una minuta que incluya las materias abordadas, los compromisos y los asistentes.

4. Se consideraran Mesas de Gestion planificadas aquellas que fueron programadas para un determinado mes.
Se planificaran para cada semestre con la validacion del Director de Gestion de Servicios en enero para el ler
semestre y en junio para el 2do semestre.
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Metas Equipo 2 Se Mantiene Formulacién

Nombre de
indicador

Férmula de calculo

Unidad de
medida

Valor
numerador
meta 2017

Valor
denominador
meta 2017

Notas técnicas

Cantidad de dias
promedio de envio
al Gabinete de los

((Fecha de envio del Informe
al Gabinete del Subsecretario

1. Se informara al Gabinete del Subsecretario dentro de los 3 dias promedio siguientes al mes anterior por correo
electrénico o memo u otro.

2. Cuando algun Servicio no informe o su entrega se haga con posterioridad al segundo dia habil del mes siguiente, la
informacion del reporte al Gabinete del Subsecretario podréa ser la del mes anterior

3. El primer informe al Gabinete del Subsecretario sera dentro de los primeros dias de marzo de 2017, con informacion
acumulada al mes anterior.

4. Los avances de diciembre de 2017 se recibiran hasta el 22 de diciembre de 2017 y se reportaran al Gabinete del
Subsecretario hasta el 28 de diciembre de 2017

Informes de - fiﬁ?;.ﬂf)' ;Jlrillm;edllnaf éir% mes dias 3 dias <=33) 1 5. Se consideraran dias habiles estatutarios.
Przﬂlé(i:ttoor?ade comprometidos) x 100 6. E! repo_rte incluira informacion porcentual de avance cuando corresponda, en a lo menos los siguientes productos de
Auditoria interna:
- % de implementacion de observaciones efectuadas en auditorias realizadas por CGR cuando corresponda
- % de avance del Plan Anual de Auditoria Interna
- % de avance del Plan de Seguimiento de recomendaciones de Auditoria, excluidas las de CGR
- % de avance del Objetivo Ministerial de Auditoria Interna
- % de avance de Objetivo Gubernamental de Auditoria Interna
- Cantidad de reclamos en ChileCompra si corresponde
- Avance Control Bitacora de Vehiculos
- Implementacion recomendaciones derivadas de Acciones de Aseguramiento (Austeridad en el gasto)
Porcentaje de 1. No considera Auditorias emergentes o no incluidas en el Plan Anual 2017 comunicado por CAIGG.
acciones de . o 2. Se emitiran reportes dentro de los 3 dias habiles estatutarios siguientes terminado los siguientes periodos, enviados
auditoria ejecutadas, _(Acuones de AL_Jdltorla por COrTeo electrénico 0 memo u otro:
respecto al total de ejecutadas / Acciones de % 90% 4 4 - 30.04.2017
acciones de Auditoria Planificadas) x 100 - 30.06.2017
auditoria -30.09.2017
planificadas -15.12.2017
1. Se elaborara el Procedimiento que incluye: Nombre del proceso, Objetivo del proceso, Flujograma del proceso (el
Porcentaje de cual serd una imagen que refleje la ejecucion actual del proceso) y la definicibn de al menos un indicador de
procedimiento y cumplimiento del proceso.
flujograma de
"Formulacién del o . 2. Se identificaran oportunidades de mejoras al proceso (si corresponde)
Plan Anual de (Procedimiento y FI_upgrama . N o L . - .
Auditoria en base a ela_borado / Procedlmle_nto y % 100% 1 1 3. El rr]o_delamlento se realizaréd con el Programa Bizagi (version Free) u otro similar suministrado por la Unidad de
. " Flujograma comprometido) x Informatica.
riesgos" elaborado, 100
respecto del 4. El Flujograma del proceso debe considerar: Nombre del Proceso, Participantes, Actividades Relevantes (incluye
procedimiento y actividades de inicio y término).
flujograma
comprometido 5. Tanto el Procedimiento como las Oportunidades de Mejoras deben contar con el VB del Auditor a través de correo
electrénico o memo u otro.
Porcentaje de
Licitaciones de (Cantidad de licitaciones 1. Impresion de pantalla de calendario anual y resultado de licitaciones publicadas en la pagina web del Ministerio en
bonos de deuda publicadas en la web del idioma espafiol e inglés.
publica publicadas, Ministerio / Cantidad de % 90% 8 8

respecto del total de
licitaciones
materializadas

licitaciones materializadas) x
100

2. Dicha informacion sera enviada a la Directora de Administracion y Finanzas a mas tardar el dia 29 de diciembre
de 2017, a través de correo electrénico o memo u otro.
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Metas Equipo 3 Se Mantiene Formulacién

Nombre de indicador

Férmula de calculo

Unidad de
medida

Valor
numerador
meta 2017

Valor
denominador
meta 2017

Notas técnicas

Porcentaje de difusiones
realizadas, respecto del

(N° acciones de difusiones
realizadas / N° acciones de

1. Para definir los temas de interés de los(as) funcionarios(a) se disefiard una encuesta a aplicar en el 2do
trimestre.

total de difusiones difusiones comprometidas en % 90% 9 10
comprometidas Programa de Difusion) x 100 2. Lffl propuesta del Programa de Difusion debe ser aprobada por la Directora de Administracién y Finanzas, a
través de correo, memo u otro.
1. La coordinacién de la Mesa de Innovacion debe ser una instancia participativa, que permita generar distintas
propuestas de buenas practicas y mejoras en procesos relevantes de la Gestion de la Subsecretaria.
Porcentaje de acciones o . .
para coordinar mesa de (N gz:gg%cgz;%aﬁﬁdgz de 2. La Mesa estara conformada por representantes de la Unidad de Coordinaciéon de Servicios, Unidad de
innovacion realizadas, acciones compr({metidas en % 90% 9 10 Planificacion y Control de Gestion y Directora DAF. La coordinacion estara a cargo de la Encargada de la Unidad
rgspecto del total d_e Plan de Trabajo) x 100 de Planificacion y Control de Gestion y sesionara en forma bimensual.
acciones comprometidas
3. Se definira un Plan de Trabajo acordado por la Mesa de Innovacién y actas de cada reunién con temas
tratados y acuerdos.
1. Se elaboraran los dos Procedimientos que incluyen: Nombre del proceso, Objetivo del proceso, Flujograma
del proceso (el cual sera una imagen que refleje la ejecucién actual del proceso) y la definicion de al menos un
indicador de cumplimiento del proceso.
Porcentaje de
procedimientos y 2. Se identificaran oportunidades de mejoras a cada proceso (si corresponde).
flujogramas de "Gestién (Procedimientos y Flujogramas
PMG y Gestion CDC" elaborados / Procedimientos y % 100% 5 1 3. El modelamiento se realizara con el Programa Bizagi (versiéon Free) u otro similar suministrado por la Unidad
elaborados, respecto del Flujogramas comprometidos) x de Informética.
total de procedimientos 100
y flujogramas 4. Los Flujogramas de los procesos debe considerar: Nombre del Proceso, Participantes, Actividades
comprometidos Relevantes (incluye actividades de inicio y término).
5. Tanto los Procedimientos como las Oportunidades de Mejoras deben contar con el VB de la Directora de
Administracion y Finanzas a través de correo electronico o memo u otro.
1. La firma electrénica sera respecto de documentos asociados a tramites del area de Gestion de Personas.
Porcentaje de 2. Se firmara electronicamente:
documentos firmados ld firmad - Al mes de julio: los documentos con firma electronica implementada y que corresponden al 50%
electrénicamente (Tolt al documentos /lr_rrn a Ios comprometido
: electrénicamente / Total - P e
respecto del total de documentos para firma DAF con % 80% 900 1125 en el Plan de Trabajo "Implementacion Firma Electronica

documentos para firma
DAF con firma
electronica avanzada
implementada

firma electrénica avanzada
implementada) x 100

- Al mes de octubre: los documentos con firma electronica implementada y que corresponden al 100%
comprometido en el Plan de Trabajo "Implementacion Firma Electrénica”.

3. El compromiso de Firma Electrénica Avanzada de la Directora de Administracion y Finanzas (DAF), estara
sujeto al disefio e implementacion efectiva del proceso de Firma Electrénica Avanzada que realice Informatica
y ala recepcion de los insumos y documentos necesarios que proporcione la unidad de Gestion de Personas.
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Metas Equipo 4 Se mantiene Formulacién

Nombre de indicador

Férmula de calculo

Unidad
de
medida

Valor
numerador
meta 2017

Valor
denominador
meta 2017

Notas técnicas

Porcentaje de informes
de uso del portal

(Total de informes

1. El informe mensual deberé contener:

- El estado de las licitaciones del periodo

- Las Ordenes de Compra (cantidad y monto) por Licitacién Publica y Privada, Contrato Marco, Grandes Compras y Trato
Directo

- Los reclamos realizados por los oferentes y/o proveedores, con las respuestas dadas por el Servicio

respecto del total de
areas comprometidas

Bodega y Pasillo
comprometidas en el Plan)
x 100

i * - Una conclusion, propuesta o advertencia en relacion a lo visualizado en el uso del Portal ChileCompra
ChileCompra enviados, . enviados / total d.e % 100% (12/12) (12/12) * 100 prop P
informes comprometidos) 100 . . o
respecto del total de 2. Se entregaran 12 informes en el afio:
. : x 100 : . h . L - P
informes comprometidos El primer informe se entregara en el mes de febrero con la informacion de la gestion del mes de enero y el dltimo informe
se entregara con corte al 15 de diciembre con entrega el 29 del mismo mes
3. Los informes seran enviados a la Directora de Administracion y Finanzas a través de correo electrénico o memo u otro,
los primeros 10 dias habiles del mes siguiente al ejecutado.
1. El informe mensual debera contener:
P ‘e de inf - Informacién de los consumos de materiales por cada centro de costo
orcentaje de informes . - Andlisis comparativo de los consumos y propuestas de mejoras, si corresponde.
de Consumo de (Total de informes
productos por centro de enviados / total de % 100% 12/12)* (12 /12) * 100 2. Se entregaran 12 informes en el afio:
costo enviados, respecto | informes comprometidos) 100 El primer informe sera entregado en el mes de febrero con la informacién de la gestién del mes de enero y el dltimo informe
del total de informes x 100 sera entregado con corte al 15 de diciembre y con entrega hasta el dia 29 del mismo mes.
comprometidos . ) . . - L . . -
3. Los informes seran enviados a la Directora de Administracion y Finanzas a través de correo electrénico o memo u otro,
los primeros 10 dias habiles del mes siguiente al ejecutado.
1. El Plan Anual de Prevencion de Riesgos debera estar aprobado y formalizado por Resolucion a mas tardar el 30.03.2017.
2. El Plan Anual de Prevencion de Riesgos debe incluir iniciativas asociadas a los Proyectos Sustentabilidad y Edificio
Inclusivo.
Porcentaje de acciones (Numero de actividades 3. Se entregaran 4 informes en el afio:
del Plan Anual de ) p o - . .
del Plan Anual de Prevencién de Riesqos - Los primeros 15 dias habiles del mes siguiente al trimestre informado.
Prevencion de Riesgos 9 (18/20)* . - El primer informe sera entregado en el mes de abril con la informacion de la gestion del 1er trimestre.
desarrolladas / Total % 90% (187 20) * 100 P . o g >
desarrolladas, respecto actividades 100 - El dltimo informe ser& entregado con corte al 15 de diciembre y con entrega hasta el dia 29 del mismo mes.
del total de acciones . . , . . - L, . . -
; comprometidas en el Plan) 4. Los informes seran enviados a la Directora de Administracion y Finanzas a través de correo electrénico o memo u otro.
comprometidas % 100
5. Si alguna de las actividades comprometidas no pueden ser desarrollada de acuerdo al Plan Anual de Prevencion de
Riesgos, esta podra ser reprogramada, modificada, reemplazada o eliminada, mediante una actualizacion del Plan Anual
de Prevencion de Riesgos, mediante una Resolucién fundada, que debera ser aprobada y formalizada por el Subsecretario
de Hacienda.
1. El Plan de Implementacién de Medidas de Eficiencia Energética debera ser aprobado por la Directora de Administracion
y Finanzas al 30.03.2017.
Porcentaje de acciones (Numero de actividades . . . L -
del Plan Eficiencia del Plan Eficiencia 2. El Plan debe incluir iniciativas asociadas a eficiencia energética y consumo de agua potable.
Energética Energética desarrolladas / % 80% | (4/5)*100 | (4/5)*100 | 3.Se entregaran 4 informes en el afio:
desarrolladas, respecto Total actividades - Los primeros 15 dias héabiles del mes siguiente al trimestre informado.
del total de acciones | comprometidas en el Plan) - El primer informe sera entregado en el mes de abril con la informacién de la gestién del Ler trimestre.
comprometidas x 100 - El dltimo informe sera entregado con corte al 15 de diciembre y con entrega hasta el dia 29 del mismo mes.
4. Los informes seran enviados a la Directora de Administracién y Finanzas a través de correo electrénico o memo u otro.
1. El Plan de Despeje y Arreglo de Areas de Bodega y Pasillos de los Subterraneos debe ser aprobado por la Directora de
. . 0 A Administracion y Finanzas al 30.03.2017.
Porcentaje de areas del (Namero Areas del Plan y
. Despeje y Arreglo . . o
Plan de despeje y intervenidas / N° de Areas 2. Se entregaran 4 informes en el afio:
arreglo intervenidas, % 80% (4/5)*100 (4/5)*100 - Los primeros 15 dias habiles del mes siguiente al trimestre informado.

- El primer informe sera entregado en el mes de abril con la informacion de la gestion del ler trimestre.
- El Gltimo informe seré& entregado con corte al 15 de diciembre y con entrega hasta el dia 29 del mismo mes.

3. Los informes seran enviados a la Directora de Administraciéon y Finanzas a través de correo electrénico o memo u otro.
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Metas Equipo 5 Se Mantiene Formulacién

Nombre de indicador

Férmula de calculo

Unidad de
medida

Valor
numerador
meta 2017

Valor
denominador
meta 2017

Notas técnicas

Porcentaje de
actualizaciones de firewall

(Numero de actualizaciones
instaladas en fecha / total de

instaladas en fecha, R . % 98% 12 12 Se considerara el correo generado por el Firewall del dia 15 y del dltimo dia del mes en que se mide el indicador.
actualizaciones publicadas) x
respecto del total de
AR . 100
actualizaciones publicadas
Porcentaje de equipos . .
eliminados con mas de 45 . (Numero de €quipos
dias de inactividad (?Ilmlna_dos con mas de 45 . . . oo P
respecto del total dé dias de inactividad / total de % 95% 57 60 Se consideraré el reporte emitido por el Software de Auditoria antes del dia 10 de cada mes.
P . equipos con mas de 45 dias
equipos con mas de 45 de inactividad) x 100
dias de inactividad
1. El Plan de Trabajo "Implementacion Firma Electrénica" se debe elaborar en conjunto con la Unidad de Gestion
de Personas y aprobar por la Directora de Administracién y Finanzas durante el ler. trimestre de 2017
Porcentaje de documentos (Total documentos con firma 2. El Plan de Trabajo incluye la definicién de los documentos posibles de implementar la Firma Electrénica
con firma electrénica - Avanzada de la Directora de Administraciéon y Finanzas y que corresponderan a tramites del area de Gestién de
- electronica avanzada
avanzada implementada, - Personas
implementada / Total
respecto del total de documentos comprometidos a % 80% 4 5
documentos . omp . 3. El Plan de Trabajo "Implementacién Firma Electrénica" debe considerar:
. implementar firma electrénica . ) PR
comprometidos a - - A Junio: avance 50% de documentos con firma electrénica implementada
. - avanzada en Plan de Trabajo) - . . P
implementar firma % 100 - A Septiembre: avance 100% de documentos con firma electrénica implementada
electrénica avanzada
4. El compromiso de disefio e implementacion efectiva del proceso de Firma Electronica Avanzada en documentos
con firma de la Directora de Administracién y Finanzas (DAF) de la Unidad de Informatica, estara sujeto a la
recepcion de los insumos y documentos necesarios que proporcione la unidad de Gestién de Personas.
1. Para efectos de célculo se considerara la revision mensual de una muestra del 20% de los documentos
oficiales, extraida del listado de sistema numerador.
Porcentaje de documentos (Numero de documentos con
con correcto escaneo, correcto escaneo / Nimero de 2. Se generaran Reportes trimestrales dirigidos a la Directora de Administracién y Finanzas, entregados el 10°
respecto del total de documentos digitalizados % 95% 1.465 1.542 dia habil del mes siguiente, a excepcion del ultimo con fecha corte 30 de noviembre a ser entregado el 10° dia
documentos digitalizados proporcionales a una muestra habil del mes de diciembre, a través de correo electrénico o memo u otro.
en muestra 20% 20%) x 100
3. Se entendera por Documentacion oficial los Decretos y Resoluciones afectos y exentos del tramite de Toma
de Razon.
1. La revisién en el Sistema EXEDOC o Documentum de los expedientes que contengan documentacion oficial y
se revisara su ciclo de vida hasta la total tramitacion, detectandose aquel porcentaje de documentacién que no se
Porcentaje de documentos (Cantidad de documentos ha tramitado, para revisar las causas.
oficiales totalmente oficiales totalmente tramitados
tramitados, respecto del / Cantidad total de 2. Se generaran Reportes trimestrales dirigidos a la Directora de Administracion y Finanzas, entregados el 10° dia
= % 92% 7.092 7.708 e A - . h o o v
total de documentos documentos oficiales habil del mes siguiente, a excepcién del ultimo con fecha corte 30 de noviembre a ser entregado el 10° dia habil
oficiales registrados en registrados en expedientes) x del mes de diciembre, a través de correo electronico o memo u otro.
expedientes 100
3. Se entendera por Documentacion oficial los Decretos y Resoluciones afectos y exentos del tramite de Toma
de Razon.
1.Se elaborara un programa de comunicacidn interna a presentar para aprobacion de la Directora de
Porcentaje de actividades (Numero de actividades Administracion y Finanzas en el ler. trimestre a través de correo electrénico o memo u otro, una vez aprobado se
del programa de realizadas segun Programa trabajara sobre las diferentes actividades.
comunicacién interna de Comunicacion interna /
% 90% 9 10

realizadas, respecto del
total de actividades del
programa comprometidas

Numero de actividades segun
Programa de Comunicacion
Interna) x 100

2. Se medira a través de reportes trimestrales de las diferentes actividades comunicacionales realizadas dirigido
a la Directora de Administracion y Finanzas, a ser entregados el 10° dia habil del mes siguiente, a excepcion del
Ultimo con fecha corte 30 de noviembre a ser entregado el 10° dia habil del mes de diciembre, a través de correo
electrénico o memo u otro.
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Metas Equipo 6 Reformulaciéon Metas 2 Y 3: asociadas a “Tramitar oportunamente las resoluciones de Cometidos funcionales” y “Tramitar oportunamente las Comisiones

de Servicios”, se modifican debido a lo instruido en el articulo 13, de la resolucién N°10, de 2017, de Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencidn del trdmite de
toma de razén en materias de personal. Sélo se modifican las Notas Técnicas incorporando los cambios en el proceso por exencion del tramite de toma de razén, manteniendo la meta

2017.

Nombre de indicador

Férmula de calculo

Unidad de
medida

Valor
numerador

Valor
denominador

Notas técnicas

Porcentaje de informes de
Recuperacién de
Licencias Médicas

(Ndmero de Informes
enviados / nimero de

meta 2017

meta 2017

1. El informe de Recuperacién de subsidios por licencias Médicas debe incluir:

- Un analisis de las cifras; porcentaje de recuperacion, comparacion del porcentaje con respecto al mes anterior
y presentacion de las acciones de mejora realizadas en el mes.

- El periodo de medicién y andlisis es desde 6 y hasta 36 meses de antigiiedad, desde la fecha de inicio de la

habiles, respecto del total
de solicitudes de
Comisiones de Servicio

0 menos / N° total de
solicitudes de Comisiones de
Servicio) x 100

enviados, respecto del informes comprometidos) x % 100% 11 11 licencia médica, en total y por separado para Fonasa e Isapre.
total de |nfor_mes 100 2. Los 11 reportes mensuales (de febrero a diciembre) de medicion del indicador deberén ser enviados dentro de
comprometidos los primeros 10 dias habiles del mes siguiente, a la Directora de Administracién y Finanzas y al Director de
Coordinacion de Servicios mediante correo electronico o memo u otro.
1. Los informes de "Control de Cometidos Funcionales" contienen: Listado de Cometidos a la fecha del
Informe, Fecha de Ingreso de las solicitudes a la Unidad de Gestion de Personas, Fecha de envio del
Expediente con la Resolucién para FEA de firmante de Resolucion 6 Fecha de envio del Expediente con
la Resolucion a Oficina de Partes, cuando corresponda, y medicion del indicador.
Porcentaje de solicitudes N 2.Los ir_1f(_eres_ §erén _enviados dent,ro delos primeros'lt_) dias habiles del mes siguiente, a la Directora
de cometidos funcionales (N° total_ de soIlut_udes de de Administracién y Finanzas a través de correo electronico, memo u otro.
h . Cometidos funcionales
_gestionadas en 1 dia gestionados en 1 dia habil / N° % 90% 1.125 1.249 3. El tiempo de tramitacion se medira desde el ingreso de la solicitud de Cometido Funcional a la Unidad
hsac,?ili{ithe;gsgtgggggﬁgf totgl de soli(_:itudes de de Gestion de Personas a través del Sistema Web de RRHH o correo electrénico hasta el envio del
funcionales Cometidos funcionales) x 100 Expediente con la Resolucién para FEA del firmante de la Resolucion 6 envio del Expediente con la
Resolucién a Oficina de Parte, cuando corresponda.
4. Se elaboraran 12 informes en el afio, el primero de ellos se entregaréa en el mes de febrero con la
informacidn de la gestion del mes de enero y el ultimo informe se entregara con corte al 15 de diciembre
con entrega al 29 del mismo mes.
1. Los informes de "Control de Comisiones de Servicio" contienen: Listado de Comisiones de Servicio
(de la Subsecretaria y de los otros Servicios del Ministerio de Hacienda) al Gltimo dia del mes anterior,
Fecha de Ingreso de la solicitud a la Unidad de Gestién de Personas, Fecha de envio a la Directora de
Administracion y Finanzas o firmante del Decreto y medicién del indicador.
Porcentaje de solicitudes o . 2. Los informes seran enviados dentro de los primeros 10 dias habiles del mes siguiente, a la Directora
de comisiones de N to‘ta‘I de SOI'C'tUde.S _de de Administracién y Fi través d lectréni t
e ) Comisiones de Servicio y Finanzas através de correo electrénico, memo u otro.
servicios gestionadas en g - e
un maximo de 5 dias gestionadas en 5 dias habiles % 90% 365 405 3. El tiempo de tramitacién se medira desde el ingreso de la solicitud de Comisién de Servicio a la

Unidad de Gestion de Personas a través del Sistema de Gestion de Documentos Exedoc hasta el envio
del Decreto ala Directora de Administracion y Finanzas a través del Sistema de Gestion de Documentos
Exedoc 6 al firmante del Decreto a través del Sistema SIAPER.

4. Se elaboraran 12 informes en el afio, el primero de ellos se entregaréa en el mes de febrero con la
informacion de la gestion del mes de enero y el ultimo informe se entregara con corte al 15 de diciembre
con entrega al 29 del mismo mes.
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Nombre de indicador

Porcentaje de documentos
procesados con firma
electronica avanzada

implementada, respecto

Férmula de calculo

(Total documentos
procesados con firma
electrénica avanzada

Unidad de

[ ]
afo
2017

Valor
numerador
meta 2017

Valor
denominador
meta 2017

Notas técnicas

1. Se elaboraran las plantillas de los documentos a los que se implementara la Firma Electronica Avanzada al
mes de febrero de 2017, las que deberan ser aprobadas por el Encargado de Informéatica y la Directora de
Administracién y Finanzas a través de correo electrénico o memo u otro.

2. El Plan de Trabajo "Implementacion Firma Electrénica" debera definir las tareas a desarrollar por la Unidad
de Gestién de Personas.

3. Se procesaran electrénicamente:

del total de documentos a implementada / Total % 80% 900 1.125 - Almes de julio: los documentos con firma electrénica implementada y que corresponden al 50% comprometido
rocesar con firma documentos a procesar con en el Plan de Trabajo "Implementacion Firma Electronica”
eIF:ectr()nica avanzada firma electrénica avanzada - Al mes de octubre: los documentos con firma electrénica implementada y que corresponden al 100%
implementada implementada) x 100 comprometido en el Plan de Trabajo "Implementacién Firma Electrénica"”.
P - Al mes de diciembre: informe de evaluacion de la implementacion de la Firma Electrénica Avanzada.
4. El compromiso de procesar documentos con Firma Electrénica Avanzada de la Unidad de Gestion de
Personas, estara sujeto al disefio e implementacién efectiva del proceso de Firma Electrénica Avanzada en
documentos con firma de la Directora de Administracion y Finanzas (DAF) que realice la Unidad de Informatica.
1. Se elaborara un Informe Trimestral de la Ejecucion Fisica del PAC (Resoluciones que autorizan la realizacion
de los cursos de capacitacion) y se enviara a la Directora de Administracion y Finanzas a través de correo, memo
u otro.
2. Se entregaran 4 informes en el afio:
- Los primeros 15 dias habiles del mes siguiente al trimestre informado.
Porcentaje de actividades (N° de actividades de - El primer informe sera entregado en el mes de abril con la informacién de la gestién del ler trimestre.
de capacitacion con I, luci6 - El dltimo informe seré& entregado con corte al 15 de diciembre y con entrega hasta el dia 29 del mismo mes.
resolucion de autorizacion gapacna_uor?’coln Res.odug'%n
respecto del total de e autorizacion / Cantidad Jge % 96% 22 23 3. La emision de Resoluciones de autorizacion, debera considerar:
- actividades de capacitacion ) i
actividades de : - A Junio el 40% de los cursos con Resolucion
L comprometidas en el PAC) x : i
capacitacion 100 - A Septiembre el 80% de los cursos con Resolucion
comprometidas en el PAC
4. La ejecuciéon de cada curso considerara la realizacion de una Encuesta de Reacci6n por parte de sus
participantes
5. Si alguna de las actividades comprometidas no puede ser desarrollada de acuerdo a la programacién del PAC,
ésta podra ser reprogramada, modificada, reemplazada o eliminada, conforme a una actualizacion del PAC,
mediante una Resolucién fundada, que debera ser aprobada por el Subsecretario de Hacienda.
1. Se elaborara un Informe Trimestral de la Ejecucion Presupuestaria del PAC (se considerara para medir la
ejecucion presupuestaria la emisién de Ordenes de Compra y/o Facturas) y se enviard a la Directora de
Administracion y Finanzas a través de correo, memo u otro.
Porcentaje de ejecucion (Ejecucion presupuestaria del 2. Se entregaran 4 informes en el afio:
presupuestaria del PAC, PAC / Total de presupuesto % 96% 20.747.520 21.612.000 - Los primeros 15 dias habiles del mes siguiente al trimestre informado.

respecto del total de
presupuesto PAC

PAC) x 100

- El primer informe sera entregado en el mes de abril con la informacion de la gestion del 1er trimestre.
- El dltimo informe sera entregado con corte al 15 de diciembre y con entrega hasta el dia 29 del mismo mes.

3. La emision de Ordenes de Compra y/o Facturas debera considerar:
- A junio 40% del presupuesto de capacitacion
- A Septiembre 80% del presupuesto de capacitacion
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Meta Valor Valor
Nombre de indicador Férmula de calculo ano numerador | denominador Notas técnicas
2017 meta 2017 meta 2017

Unidad de

1. Se elaboraré el Procedimiento que incluye: Nombre del proceso, Objetivo del proceso, Flujograma del proceso
(el cual serd una imagen que refleje la ejecucion actual del proceso) y la definicion de al menos un indicador de

Porcentaje de cumplimiento del proceso.

procedimiento y . — . . .
flujograma de "Pago de (Procedimiento y Flujograma 2. Se identificaran oportunidades de mejoras al proceso (si corresponde).
Remuneraciones y elaborado / Procedimiento y o o . . N - - . .
Honorarios" elaborado, Flujograma comprometido) x % 100% 1 1 gélﬂf??n?gtl;r;uento se realizara con el Programa Bizagi (version Free) u otro similar suministrado por la Unidad
r'::ep;;tioegte; 100 4 El Flujograma del proceso debe considerar: Nombre del Proceso, Participantes, Actividades Relevantes (incluye
P Y actividades de inicio y término).

flujograma comprometido

5. Tanto el Procedimiento como las Oportunidades de Mejoras deben contar con el VB de la Directora de
Administracion y Finanzas a través de correo electronico o memo u otro.
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Metas Equipo 7 Se Mantiene Formulacién
Unidad

Nombre de indicador

Porcentaje de
comprobantes contables

Férmula de calculo

(Cantidad de comprobantes
digitalizados / cantidad de

de
medida

Meta
ano
2017

Valor
numerador
meta 2017

Valor
denominador
meta 2017

Notas técnicas

1. Cada informe debe contener el detalle y porcentaje de comprobantes digitalizados, emitidos el mes anterior.

2. Se entregaran 11 informes en el afio durante el mes siguiente al mes informado.

digitalizados, respecto del - % 80% 320 400
comprobantes emitidos en el . . h . - - . . .
total de comprobantes mes t) x 100 3. Los informes seran enviados a la Directora de Administracion y Finanzas a través de correo electronico o memo
emitidos en el mes u otro.
Porcentaje de . 1. Cada informe debe contener el detalle y porcentaje de comprobantes digitalizados integramente.
comprobantes contables (Cantidad de comprobantes
digitalizados digitalizados integramente / 2. Se entregaran 10 informes en el afio durante el mes subsiguiente al mes informado.
. ) % 100% 400 400
integramente, respecto del Cantidad de comprobantes . . - . - - . . -
total de comprobantes emitidos en un mes) x 100 3. Los informes seran enviados a la Directora de Administracion y Finanzas a través de correo electronico o memo
emitidos en el mes u otro.
1. El Informe debe contener el detalle de la fecha de recepcion en Oficina de Partes y de la fecha de pago, medir el
indicador en dias corridos y respecto del plazo legal.
) (Total de facturas pagadas 2. Se entregaran 12 informes en el afio:
Porcentaje de facturas : ; - El dia 15 del mes siguiente al mes informado.
p dentro de los 28 dias corridos a9 - . ; .
pagadas dentro de 28 dias | "o oo fecha de recepcion - El dltimo informe sera entregado con corte al 15 de diciembre y con entrega hasta el dia 29 del mismo mes.
corridos, respecto del total Oficina de Partes / Total d % 97% 68 70 ] ) ) ) o B ) ) .
de facturas con en Diicina de Fartes / 1otal de 3. Los informes seran enviados a la Directora de Administracion y Finanzas a través de correo electrénico o memo
vencimiento en el mes facturas con vencimiento U otro.
dentro del mes) x 100
4. Se exceptlan de esta medicion aquellas facturas que a la fecha de recepcién en la Unidad de Contabilidad y
Presupuesto, requieran un Acto administrativo (Resoluciéon Exenta o Toma de Razén) que no se encuentre
totalmente tramitado.
1. El Informe debe contener el detalle de la fecha de recepcion en la Unidad de Contabilidad y Presupuesto y de
la fecha de pago.
Porcentaje de _ 2. Se entregaran 12 informes en el afio:
resoluciones exentas de (Total de Resoluciones - El dia 15 del mes siguiente al mes informado.
viatico nacional pagadas Exentas pagadas dentro de 5 - El Gltimo informe sera entregado con corte al 15 de diciembre y con entrega hasta el dia 29 del mismo mes.
dentro de 5 dias habiles, dias habiles / Total de o 85% 26 30 ) ) ) o ) ) )
respecto del total de Resoluciones Exentas con 0 0 3. Los informes seran enviados a la Directora de Administracion y Finanzas a través de correo electrénico o memo
resoluciones exentas de | vencimiento dentro del mes) x u otro.
viatico na;cnonal Icon 100 4. Se exceptuan de esta medicion, aquellas Resoluciones Exentas, que, a la fecha de recepcion en la Unidad de
vencimiento en el mes Contabilidad y Presupuesto, tengan que ser devueltas a la Unidad de Gestion de Personas, para ser modificadas.
La medicion correspondera Unicamente a viaticos de funcionarios del Programa 01 - Secretaria y Administracion
General del Ministerio de Hacienda.

. . Informe detallado por . p . . . L, . .
PQFCGHFt‘glJe de informes _de sub(titulo del presupuezto de - Informe detallado mensual por subtitulo del capitulo 01, enviado a la Directora de Administracion y Finanzas via
ejecucion presupuestaria 3 correo electronico, al dia 15 del mes siguiente, al informado.

) gastos ejecutado
enviados, respecto del | t | Capitul % 100% 11 11
total de informes mer;s/ua me_g edpdor |ef apitulo - Se consideraran para efectos de medicion, 11 informes. Se exceptla de esta medicion, dado que la ejecucion
comprometidos 01/ Cantida ' ae Informes presupuestaria del mes de Diciembre, supera el afio calendario.
comprometidos) x 100
1. El Manual de Procedimiento incluird: Nombre del proceso, Objetivo del proceso, Flujograma del proceso el cual
sera una imagen que refleje la ejecucién actual del proceso) y la definicién de al menos un indicador de cumplimiento
Porcentaje de Manual de del proceso.
procedimiento de "Pago . . 2. Se identificaran oportunidades de mejoras al proceso (si corresponde).
o (Procedimiento y flujograma
de Reembolso por viatico . . . N L - - .
o . N elaborado y formalizado / 3. El modelamiento se realizara con el Programa Bizagi (version Free) u otro similar suministrado por la Unidad de
territorio Nacional % 100% 1 1

elaborado, respecto del
procedimiento y
flujograma comprometido

Procedimiento y Flujograma
comprometido) x 100

Informatica.

4. El Flujograma del proceso debe considerar: Nombre del Proceso, Participantes, Actividades Relevantes (incluye
actividades de inicio y término).

5. Una vez actualizado el Manual de Procedimiento de Pago de Reembolsos de Viaticos en Territorio Nacional y
Exterior sera enviado a las visaiones respectivas para la generacion de Resolucion de aprobacion.
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Metas Equipo 8 Se Mantiene Formulacién

Nombre de indicador

Férmula de calculo

Unidad de
medida

Valor
numerador
meta 2017

Valor
denominador
meta 2017

Notas técnicas

Porcentaje de informes de
la gestion del Servicio de

(N° Informes elaborados / N°

1. Los Informes seran entregados a la Directiva del Servicio de Bienestar a través de correo electronico, memo
u otro.

2. Los Informes incluiran:

- Ingresos y Egresos

- Asignacion de beneficios

- Nivel de endeudamiento

- Estado de avance del presupuesto de Bienestar

Bienestar elaborados, Informes comprometidos) x % 100% 12 12 - Ingresos y Gastos Casino
respecto del total de 100 - ) .
informes comprometidos - Raciones ve:ngjldas Casino .
- Estado depdsitos Mercado de Capitales
- Otros temas relevantes, si procede.
3. Se elaboraran 12 informes en el afio. El primer informe se entregara en el mes de febrero con la informacion
de la gestion del mes de enero y el Gltimo informe se entregara con corte al 15 de diciembre con entrega el
29 del mismo mes.
1. Los folletos seran entregados cuatro veces en el afio a los Socios del Servicio de Bienestar en forma fisica
y a la Directiva a través de correo electrénico u otro medio.
Porcentaje de entregas de
folletos sobre Servicios de (N° de entregas de folletos 2. Las entregas de folletos se realizara en los meses sefialados y con los contenidos indicados:
Bienestar realizada, realizada / % 100% 4 4 - Abril - Informacion referente a todos los servicios, en términos generales.
respecto del total de N° de entregas de folletos - Julio - Informacién de beneficios por subsidios, detallando cada subsidio, monto y antecedentes que se
entregas de folletos comprometidas) x 100 debe presentar al solicitarlo.
comprometidas - Octubre - Informacion referente a convenios, detallando tipo de convenio, institucién prestadora, modalidad
de pago, etc.
- Diciembre - Informacién referente a convenio de salud, recordando modo de utilizacién y beneficios.
1. Se considera para la medicion de la meta, la entrega de un informe mensual, sumando 12 informes dentro
del afio, con los resultados de la entrega de subsidios y préstamos a través del sistema informatico de
Bienestar.
Porcentaje de subsidios y o .
préstamos entregados a (N delentregas de sgbs(;d:os y 2. Dicho Informe se enviara a la Directora de Administracion y Finanzas, en un plazo maximo de 15 dias
través de sistema _prestamos a traves f héabiles del mes siguiente, a través de correo electrénico o memo u otro.
. o sistema informéatico / N° de % 80% 264 330
informatico, respecto del subsidios y préstamos
total de subsidios y licitad 3. En el caso del informe correspondiente a Diciembre, este s6lo contemplara hasta el dia 15 del mes, para
préstamos solicitados solicitados) ser entregado a la Directora de Administracién y Finanzas, a mas tardar el 29 de diciembre de 2017.
4. El compromiso de entregar a través del sistema informatico las ayudas sociales (subsidios) y préstamos
del Servicio de Bienestar, estara sujeto al total y buen funcionamiento técnico del sistema informatico.
1. Se considera para la medicion de la meta, la entrega de un informe mensual, sumando 12 informes dentro
del afio, con la aplicacion y resultados de los Registros de control de puntos criticos para la Inocuidad de
las preparaciones, que incluye:
Porcentaje de informes de - Reg!stro d?ar@o de Temperaturas de las preparaciones del dia en la linea de servicio *
o - Registro diario de contra muestras *
control de puntos criticos o . . h - . . . -
para la inocuidad de las (N° de |nform_es realizados / - Registro diario de tempera_turas de equipos de_r(_efrlgeramon y congelacion
N° de informes % 100% 12 12 *Al menos el 90% de la totalidad de dias de servicio.

preparaciones realizados,
respecto del total de
informes comprometidos

comprometidos) x 100

2. Dicho Informe se enviara a la Directora de Administracion y Finanzas, en un plazo maximo de 15 dias
habiles del mes siguiente, a través de correo electrénico, memo u otro.

3. En el caso del informe correspondiente a Diciembre, este s6lo contemplara hasta el dia 15 del mes, para
ser entregado a la Directora de Administracion y Finanzas, a mas tardar el 29 de diciembre de 2017.
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Nombre de indicador

Porcentaje de informes de
control del stock de

Férmula de calculo

(N° de informes realizados

Unidad de

Valor
numerador
meta 2017

Valor
denominador
meta 2017

Notas técnicas

1. Se considerara para la medicién de la meta, la entrega de 3 informes dentro del afio, con resultado de la
existencia en bodega, fisico versus sistema de inventario.

2. Los inventarios se realizaran en los meses de abril, agosto y diciembre.

it i ° i 9 0
mercaderias realizados, /'N° de ||_1f0rmes % 100% 3 3 3. Se elaboraran 3 informes, entregados dentro de los 15 dias habiles del mes siguiente al cuatrimestre
respecto del total de comprometidos) x 100 ; e " - ;
. . informado y el Ultimo informe se entregara con corte al 15 de diciembre con entrega el 29 del mismo mes.
informes comprometidos
4. Los informes deberan ser enviados a la Directora de Administracién y Finanzas, a través de correo
electronico, memo u otro.
1. La propuesta del Plan de actividades y mejoras de la ambientacién de Casino se debe elaborar y solicitar
la aprobacién de la Directora de Administracién y Finanzas durante el ler. Trimestre a través de correo
electréonico, memo u otro.
2. El Plan de actividades y mejoras debe considerar teméticas relativas a: Ment mejorado, decoracion,
ambientacion, celebraciones, etc.
Porcentaje de informes de o 4 .
) - - (N° de informes realizados .
mejora de la ambientacién / N° de informes 3. Cada Informe debe contener:
de Casino realizados, % 100% 3 3 - Las actividades realizadas en el periodo de acuerdo al Plan de Actividades y

respecto del total de
informes comprometidos.

comprometidos en Plan de
trabajo) x 100

- Resultados y mejoras en la ambientacion de Casino de acuerdo a Plan aprobado

4. Se elaboraran 3 informes, entregados dentro de los 15 dias habiles del mes siguiente al cuatrimestre
informado y el dltimo informe se entregara con corte al 15 de diciembre con entrega el 29 del mismo mes.

5. Los informes deberan ser enviados a la Directora de Administraciéon y Finanzas, a través de correo
electrénico, memo u otro.
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Metas Equipo 9 Reformulacidon Meta 4: asociadas a “Definir el procedimiento y flujograma del proceso Técnica de Muda", se modifica el nombre del medio de verificacién
por imprecisién tipografica en la transcripcidn, hace alusion al “Proceso Protocolo Accidentes Lactantes” debiendo decir “Proceso Técnica de Muda”. Sélo se modifica el nombre del medio

de verificacién, manteniendo la meta 2017.

Nombre de indicador

Férmula de
calculo

Unidad de
medida

Valor
numerador
meta 2017

Valor
denominador
meta 2017

Notas técnicas

Porcentaje de informes de
las encuestas aplicadas a
los Apoderados de Sala

(N° de informes
realizados / N° de

1. La propuesta de nueva encuesta a aplicar a los apoderados de Sala Cuna se debe elaborar y presentar para aprobacion
de la Directora de Administracién y Finanzas durante el ler. Trimestre, a través de correo electrénico o memo u otro.

2. Aplicar encuesta de satisfaccion a Apoderados de nifios y nifias matriculados y que se encuentran asistiendo a la Sala
Cuna en la fecha de aplicada la encuesta.

3. Esta encuesta se realizara en los meses de Mayo y Octubre.

B informes % 100% (2/2)*100 (2/2)*100 . . P .
Cuna realizados, respecto com ; 4. Una vez aplicada cada encuesta, se confeccionara un informe que contendra:
p prometidos) x P P
del total de informes 100 - Andlisis cuantitativo
comprometidos - Andlisis cualitativo

- Anexo con tabulacion y encuestas aplicadas
5. El informe generado sera enviado a través de correo electrénico o memo u otro a la Directora de Administracion y
Finanzas, en un plazo maximo de 15 dias habiles desde la aplicacion de la encuesta.
1. Se conformaran a eleccién del personal tres equipos de trabajo:
1.1 EQUIPO CONVIVENCIA: Debera organizar 4 actividades que permita favorecer las relaciones internas de convivencia-
comunicacional, que consistirdn en desayunos compartidos por turnos durante la jornada laboral, en los siguientes meses:
marzo, junio, septiembre y diciembre.

. - 1.2 EQUIPO MEJORA GESTION INTERNA (estamento apoderados): Deberan organizar 4 actividades que permitan
Porcentaje de actividades N . mejorar el trabajo hacia los apoderados. Estas actividades consisten en 4 talleres para integrar a los padres en la labor
de participacion activade | (N° de actividades educativa. Estos se realizaran en los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre.
todo el personal c_ie Sala regllzadas / 1.3 EQUIPO PUBLICITARIO: Deberan organizar 4 actividades que permitan mantener conocimientos educativos

Cuna en materia de namero de % 80% | (10/12)*100 | (10/12)*100 | actualizados. Estas actividades consisten en preparar 4 informativos con teméticas educativa-infantil, para difundir entre las
gestion interna realizadas, actividades funcionarias de sala cuna. Programados para los meses de: marzo, junio, septiembre y diciembre.
respecto del total de comprometidas) x
actividades 100 2. Cada equipo deberéa generar un informe de cada actividad realizada, el cual debera incluir:
comprometidas Equipo 1y 2: fecha de realizacion, fotos y testimonios de los participantes.
Equipo 3: fecha de entrega, registros de firmas de recepcion y copia del informativo.
3. El informe generado sera enviado a través de correo electrénico o memo u otro a la Directora de Administracion y
Finanzas, en un plazo méaximo de 15 dias habiles desde la realizacion del encuentro. En el mes de diciembre se debera
informar en la 2da. quincena de este mes.
1. Se confeccionaran tres folletos informativos, los cuales seran enviados via correo electronico, u otro medio, a los
(N° Folletos apoderados de nifios y nifias matriculados a la fecha del envio. Se consideraran las siguientes fechas y tematicas para cada
Porcentaje de folletos informativos folleto: )
Informativos enviados a enviados / N° - Marzo: Educativo
los apoderados de Sala Folletos % 100% | (3/3)*100 | (3/3)*100 | -Junio:Pediatrico
Cuna, respecto del total Informativos - Septiembre: Nutricional )
de folletos comprometidos | comprometidos) x - No se considera esta actividad para el 4to. Trimestre
100

2. En un plazo de 5 dias habiles a partir del envio de cada uno de los tres Folletos, se enviara copia de cada correo
electronico, a la Directora de Administracion y Finanzas, a través de correo electrénico o memo u otro.
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Nombre de indicador

Porcentaje de

Férmula de
calculo

(Procedimiento y

Unidad de

Valor
numerador
meta 2017

Valor
denominador
meta 2017

Notas técnicas

1. Se elaborara el Procedimiento que incluye: Nombre del proceso, Objetivo del proceso, Flujograma del proceso (el cual
sera una imagen que refleje la ejecucion actual del proceso) y la definicion de al menos un indicador de cumplimiento del

proceso.

comprometidos

Procedimiento y Flujograma
flujograma de "Técnica de elaborado / 2. Se identificaran oportunidades de mejoras al proceso (si corresponde).
Muda" elaborado, Proce_dlmlento y % 100% (1/1)*100 (1/1)*100 3. El modelamiento se realizara con el Programa Bizagi
respecto del Flujograma
procedimiento y comprometido) x 4. El Flujograma del proceso debe considerar: Nombre del Proceso, Participantes, Actividades Relevantes.
flujograma comprometido 100 - . . . - -
5. Tanto el Procedimiento como las Oportunidades de Mejoras deben contar con el VB de la Directora de Administracion
y Finanzas a través de correo electrénico o memo u otro.
Porcentaje de informes de (N° Informes 1. Se realizardn INFORMES MENSUALES donde se sefiale informacion relevante de: PERSONAL, FAMILIA,
Novedades e Indicadores realizados / N° ADMINISTRACION y JUNJI (avances en los requerimientos anuales y cambios en la Normativa JUNJI - Guia de
de Gestion de Sala Cuna Informes % 90% | 11/12)*100 | 11/12)*100 | funcionamiento de Educacion Parvularia, si corresponde).
realizados, respecto del tid ] ) ) ) o ) ]
total de informes comprolrggl 08) X 2. Cada informe sera enviado a través de correo electrénico o memo u otro a la Directora de Administracion y Finanzas,

dentro de los primeros 15 dias habiles del mes siguiente.
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Metas Equipo 10 Se Mantiene Formulacién

Nombre de indicador

Férmula de calculo

Unidad de
medida

Valor
numerador
meta 2017

Valor
denominador
meta 2017

Notas técnicas

Porcentaje de Simulacros
realizados, respecto del

(N° de simulacros realizados
en el afio t/ N° total de

1. Realizar un simulacro de evacuacion para los 16 inmuebles, donde estan instalados los Tribunales Tributarios
y Aduaneros en afio t-1.

i 0, 0,
total 'de |nmueblgs donde inmuebles en funcionamiento % 93,75% 15 16 2. Para validar la actividad sera necesario contar con la presencia de un veedor de la Mutual de Seguridad.
funcionan los Tribunales al afio t-1) x 100
Tributarios y Aduaneros 3. El cumplimiento de la meta es anual (15/16 = 93,75%).
1. La devolucion de las recepciones conformes es mediante el envio de un oficio dirigido al Administrador del
Porcentaje de Tribunal.
Recepciones Conformes | (N° de recepciones conformes 2. El cumplimiento de la meta es anual.
segun procedimiento, recibidas segln procedimiento
respecto del total de en el afio t/ N° de recepciones % 91% 973 1.069 3. Se considerara como excepcion para la medicion de esta meta:
recepciones conformes conformes enviadas a pago en - Las recepciones conformes con facturas que tengan asociadas multas u otras retenciones.
enviadas a pago en el el afio t) x 100 - Situaciones circunstanciales ocurridas a los proveedores de correspondencia que impidan la entrega de los
periodo documentos en los plazos estipulados en los contratos convenidos.
- Fallas en Sistema de Gestor Documental que no permita la recepcién oportuna de las Recepciones Conformes.
1. Un informe mensual por Tribunal Tributario y Aduanero considerara la Regularizacion de Asistencia desde:
diciembre afio t-1 a Noviembre afio t, con un total de 216 informes de regularizacion comprometidos para el
periodo.
Porcentaje c_je Imiormes de (N . de _Ipformes _de . 2. El informe de Regularizacion considera el estado de las Regularizaciones de Asistencia realizadas.
Regularizacion de Regularizacion de Asistencia
Asistencia TTA conformes de los TTA conformes en el 3. El informe de Regularizacién de Asistencia debe considerar la totalidad de las Regularizaciones de las
- % 75% 162 216 . ) - e .
con respecto al total de periodo / Total de Informes marcaciones de asistencia y debe ser entregado en los plazos definidos en el calendario.
Informes Realizados en el Realizados en el periodo) x 4. El cumplimiento de la meta es anual
periodo 100 ’ p '
5. Se considerara como excepcion para la medicion de esta meta:
Fallas en Sistema Gestor Documental que no permita la recepcién oportuna de los informes de Regularizacién de
Asistencia.
1. El cumplimiento de la meta es anual.
2. El Reporte Trimestral de Toma de Inventario es emitido por el Administrador.
. 3. Se considerara un reporte trimestral por Tribunal, con un total de 72 comprometidos al afio (18 x 4).
Porcentaje de Reportes Cantidad d d . . . . . »
de Toma de Inventario (Cantidad de reportes de 4. El reporte trimestral debe ser recibido conforme, segin lo establecido en el Procedimiento de Gestién y
Conformes segun Toma de Inventario conformes Control de Inventario, a mas tardar el quinto dia habil del mes siguiente, al cierre del trimestre.
dimi | | segin procedimiento en el afio % 58% 12 72 . . . L P .
procedimiento, respecto a t/ Cantidad de reportes de 0 0 5. Los datos contenidos en el reporte trimestral tendran un corte al tltimo dia habil del periodo, para los tres
_ Total de Reportes de Toma de Inventario primeros trimestres. El cierre del Gltimo trimestre sera el dia 15 de diciembre y la entrega del reporte trimestral
'”Ve“tar'ose:?gélgdos enel planificados a enviar en el afio serd a mas tardar el 22 de diciembre.
t) x 100 6. Se considerara como excepcion para la medicién de esta meta:
- Situaciones circunstanciales ocurridas a los proveedores de correspondencia que impidan la entrega de los
documentos en los plazos estipulados en los contratos convenidos.
- Fallas en Sistema Gestor Documental que no permita la recepcion oportuna de las Recepciones Conformes.
1. Las rendiciones de Fondo Fijo seran efectuadas dentro de los primeros 20 dias corridos del mes.
2. La devolucion de las rendiciones de Fondo Fijo es mediante el envio de un oficio dirigido al Administrador del
Tribunal.
Porcentaje de rendiciones (N° de rendiciones de Fondo
de Fondo Fijo conformes Fijo recibidas conforme en el 3. La rendicion debe ser realizada conforme a lo establecido en el procedimiento de Rendicion de Fondo Fijo.
respecto del Total de afio t/ N° de rendiciones de % 91% (181 198

Rendiciones de Fondo Fijo
recibidos en el periodo

Fondo Fijo enviadas a rendir
en el afio t) x 100

4. El cumplimiento de la meta es anual.

5. Se considerara como excepcion para la medicion de esta meta:

- Situaciones circunstanciales ocurridas a los proveedores de correspondencia que impidan la entrega de los
documentos en los plazos estipulados en los contratos convenidos.

- Fallas en Sistema Gestor Documental que no permita la recepcién oportuna de las Recepciones Conformes.
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Metas Equipo 11 Se Mantiene Formulacién

Nombre de indicador

Férmula de calculo

Unidad de
medida

Valor
numerador
meta 2017

Valor
denominador
meta 2017

Notas técnicas

Porcentaje de solicitudes
GLPI respondidas en un
plazo igual o menor a 5

(Cantidad de solicitudes
ingresadas a través de GLPI
relacionadas con SACTA
respondidas en un plazo de 5

1. El reporte mensual debe dar cuenta del tiempo de demora de las respuestas por los incidentes del Sistema
SACTA levantados por los usuarios.

2. Reporte mensual enviado a mas tardar el dia 15 del mes siguiente, por el Jefe de Informética al Jefe de la
Unidad Administradora. Si el dia 15 es dia no habil, se traslada para el dia habil siguiente.

3. El cumplimiento de la meta es anual.

0, 0,
dias habiles, respecto del | dias habiles en el afio t/ N° de % 90% 527 585
total de solicitudes solicitudes ingresadas a través 4. Se consideraran para medir la meta las solicitudes ingresadas al sistema hasta el dia 7 de diciembre.
ingresadas en el periodo de GLPI relacionadas con
SACTA en el afio t) x 100 5. El informe correspondiente al mes de diciembre tendra fecha de corte el dia 15 de diciembre y la fecha de
emision sera a mas tardar el 29 de diciembre de 2017.
6. Los dias habiles corresponden a los comprendidos entre lunes a viernes exceptuando feriados.
Porcentaje de Auditorias (N° de auditorias ejecutadas 1. La ejecucion del Plan de Auditoria, segun la planificacion anual del CAIGG y Auditoria Ministerial hasta el mes
ejecutadas, con respecto en el afio t/ Total de de noviembre.
S - i % 93% 13 14
al Total de Auditorias auditorias planificadas para el
planificadas en el periodo afio t) x 100 2. El cumplimiento de la meta es anual.
1. Los 25 dias de pago de las facturas seran corridos y medidos desde la recepcion conforme de los bienes y/o
servicios asociados a la factura.
2. Las facturas pagadas a proveedores en el periodo de medicion con fecha de corte 15 de Diciembre.
Porcentaje de facturas (Numero de facturas pagadas 3. El cumplimiento de la meta es anual.
,pagadas dentro de 25 dentro de 25 dias en el afio t/ . . L, .
dias, con respecto al Total . % 95% 1.359 1.430 4. Se considerara como excepcion para la medicion de esta meta:
Numero total de facturas L . . .
de facturas pagadas en el ~ - Las Facturas que correspondan a servicios de consumo basico y a rendicién de fondos fijos. - Las Facturas
. pagadas en el afio t) x 100
periodo que
no sean pagadas producto de multas o retenciones.
- Situaciones circunstanciales ocurridas a los proveedores de correspondencia que impidan la entrega de los
documentos en los plazos estipulados en los contratos convenidos.
- Los periodos en los que la plataforma SIGFE no se encuentre disponible para efectuar los pagos.
- Fallas en Sistema Gestor Documental que no permita la recepcion oportuna de las Recepciones Conformes.
Porcentaie de érdenes de 1. Las o6rdenes de compras emitidas y aceptadas en el portal de compras publicas y cuya entrega o prestacion
je ¢ : (Cantidad de 6rdenes de conforme de los productos y/o servicios se hayan materializado a mas tardar el 15 de Diciembre.
compra emitidas mediante i !
) e compras emitidas mediante
una modalidad distinta a una modalidad distinta a Trato 2. El cumplimiento de la meta es anual
Trato Directo, respecto del % 85% 471 554 ’ P )

Total de érdenes de
compra emitidas en el
periodo

Directo en el afio t/ Total de
6rdenes de compra emitidas
en el afio t) x 100

3. Se considerara como excepcién para la mediciéon de esta meta:

- Aquellos tratos directos que correspondan a proveedores (nicos, capacitaciones, publicaciones en el Diario
Oficial, textos juridicos y compras realizadas por el Servicio de Bienestar de los Tribunales Tributarios y
Aduaneros.




