& Subsecretaria
de Hacienda

Formulacion 2018
Convenio de Desempeno Colectivo
Subsecretaria de Hacienda

El Convenio de Desempefio Colectivo (CDC), definido en el articulo 7 de la Ley N° 19.553, de 1998, del
Ministerio de Hacienda, es un mecanismo de incentivo de remuneraciones, que aplica a la Subsecretaria de
Hacienda.

Mediante Resolucion Exenta N° 296, de fecha 22 de noviembre de 2017, del Ministerio de Hacienda, se aprobd
la formulacion del CDC 2018 de la Subsecretaria de Hacienda.

Identificacion de Eqmpos de Trabajo y Resumen Formulacién 2018:

Nimerode | | Namero de
| Coordinaciones/Departamentos/Unidades/Areas |
Personas Metas

por Equipo

Equipos de

Trabajo TS por Equipo

Gabinete Subsecretario
Equipo 1 27 Asesoria Juridica 7
Coordinacion de Servicios

Gabinete Ministro
Auditoria
Comunicaciones del Ministro
Coordinacion Mercado de Capitales y Finanzas

Equipo 2 29 Internacionales 4
Coordinacion Asuntos Internacionales

Coordinacién de Politicas Sociales

Apoyo Asesores
Atencion Autoridades
Direccidn Administracién y Finanzas
Planificacion y Control de Gestion

Equipo 3 7

. Servicios Generales
Equipo 4 32 Abastecimiento y Contratos /

Informatica

Equipo 5 17 Oficina de Partes >

Equipo 6 8 Gestion de Personas 5

Equipo 7 7 Contabilidad y Presupuesto 4
. Bienestar

Equipo 8 16 Casino 8

Equipo 9 10 Sala Cuna 6

Gestion y Operaciones Administradora de Tribunales
Tributarios y Aduaneros (ATTA)

Unidad Administradora de Tribunales Tributarios y
Aduaneros

Total
Institucion

Equipo 10 15

EqU|po 11



Formulacion 2018 Convenio de Desempeiio Colectivo por Equipo de Trabajo:

Metas Equipo 1

Unidad de Valor numerador Valor denominador

Nombre de indicador Meta ano 2018 Notas técnicas
meta 2018

Férmula de calculo

medida meta 2018

Porcentaje de Expedientes con
Gestion util a solicitudes de
Reconocimiento de Ferias y

(Gestion util correspondiente del
expediente de solicitud de
Reconocimiento / Total de

1. Muestra determinada por Auditoria Interna del ingreso de expedientes en el Sistema de Gestién Documental (EXEDOC) o grabados en Documentum o D2 para tramitacion
de Reconocimiento de Ferias y Exposiciones.

2. Gestidn 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 tramites para solicitar requisitos faltantes.

3. Considerando gestiones Utiles realizadas hasta el 5° dia habil del mes siguiente de ingreso del expediente, con excepcion del mes de diciembre en el que se consideraran

L . . % 92% 23 25 sélo los expedientes ingresados en Asesoria Juridica hasta el dia 21 de diciembre y las gestiones utiles realizadas en el mes calendario.
Exposiciones respecto del total de expedientes de solicitud de
solicitudes sometidas a tramitacién Reconocimiento sometidos a , ,
. - . 4. Se elaborara una base de datos que contendra a lo menos:
en Asesoria Juridica tramitacion) x 100 A .
- N° de expediente
- Gestion util: Fecha ingreso y salida del Expediente desde Asesoria Juridica
- Nombre entidad organizadora y RUT
- Nombre de Feria o Exposicién
- Regidn o ciudad
1. Muestra determinada por Auditoria Interna de ingresos de expedientes SAC de acceso a informacién publica.
2. Gestidn util correspondiente del expediente sujeto a revision en base a la muestra de acceso a la informaciéon publica, por ejemplo: propuesta de oficio respuesta o
(Gestion util correspondiente del derivacion o solicitud de mayores antecedentes al peticionario.
Porcentaje de Expedientes con expediente sobre solicitud de acceso
Gestion (til a solicitudes de acceso a informacién publica / Total de 3. Considerando gestiones Utiles realizadas hasta el 15° dia habil del mes siguiente al término del trimestre del mes de ingreso del expediente. Para fines del 4° trimestre se
a informacion publica, respecto del : expedientes sobre solicitud de acceso % 95% 300 316 consideraran sélo los expedientes ingresados en Asesoria Juridica hasta el dia 11 de diciembre y las gestiones utiles realizadas en el mes calendario.
total de solicitudes sometidas a a informacidn publica sometidos a
tramitacion en Asesoria Juridica tramitacion en la Asesoria Juridica) x 4. Se elaborard una base de datos que contendrd a lo menos:
100 - N° de expediente
- Gestidn util: Fecha ingreso y salida del Expediente desde Asesoria Juridica
- Solicitante
- Materia o Solicitud
1. Total de ingresos mensuales en la Asesoria Juridica de expedientes en el Sistema de Gestién Documental o grabados en Documentum o D2, para tramitacion de
Subvenciones Presidenciales.
2. Gestidn util correspondiente para el otorgamiento de la subvencion, por ejemplo: propuesta de Convenio y Decreto si retine todos los requisitos o la realizacién del
Porcentaje de Expedientes con (Gestion (il correspondiente del tramite necesario para recabar el cumplimiento de los requisitos faltantes.
Gestion .Utll a solicitudes so.blre expedlent.el sobre otorgamlenFo dela 3. Considerando gestiones utiles realizadas hasta el 5° dia habil del mes siguiente de ingreso del expediente, con excepcion del mes de diciembre en el que se consideraran
otorgamiento de la Subvencion, Subvencién / Total de expedientes % 95% 180 189

respecto del total de solicitudes
sometidas a tramitacién en
Asesoria Juridica

sobre otorgamiento de Subvenciones
sometidos a tramitacién en la
Asesoria Juridica) x 100

sélo los expedientes ingresados en Asesoria Juridica hasta el dia 21 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

- Gestion Util: Fecha ingreso y salida del Expediente desde Asesoria Juridica
- Entidad beneficiaria

- Region o ciudad

- RUT




Nombre de indicador

Férmula de calculo

Unidad de
medida

Meta ano 2018

Valor numerador
meta 2018

Valor denominador
meta 2018

Notas técnicas

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

Porcentaje de reuniones de
coordinacion realizadas con los
servicios, respecto del total de

reuniones de gestidn planificadas

Porcentaje de Mesas de Trabajo
realizadas, respecto del total de
mesas de gestidn planificadas

Porcentaje de Reuniones de
Subcoordinacion realizadas,
respecto del total de Reuniones de
Subcoordinacién planificadas

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

(Total de reuniones de coordinacion
con los Servicios realizadas durante el
afio t / Total de Reuniones de
Coordinacidn con los Servicios
planificadas para el afio t) x 100

(Total de Mesas de Trabajo realizadas
durante el afio t / Total de Mesas de
Trabajo planificadas para el afio t) x

100

(Total de Reuniones de
Subcoordinacidn realizadas durante
el afio t / Total de Reuniones de
Subcoordinacién planificadas para el
afio t) x 100

%

95%

%

95%

%

87%

%

75%

19

137

26

12

1. Para el caso de los Dictamenes CGR (12 en el afio):

- Se efectuara trimestralmente difusidn en la Intranet Institucional de 3 dictdmenes (cada trimestre) de interés de la Subsecretaria con breve descripcion o sintesis de su
contenido.

- Adicionalmente, se remitird trimestralmente correo electrénico con archivo de los 3 Dictamenes que se difunde al/los jefe/s o encargado/s de unidad, la cual se estime
de interés su especial conocimiento.

20
2. Para el caso de las Minutas juridicas de interés general (8 en el afio):
- Se efectuara trimestralmente difusion en la Intranet Institucional de 2 minutas (cada trimestre) de interés juridico general.
- Se enviara un correo trimestral a todos(as) los(as) funcionarios(as) informando de la publicacion y tema de cada Minuta en la Intranet (1 correo masivo cada trimestre).
3. Dado lo anterior, la medicion de la meta se realizard sobre un total de 20 publicaciones en Intranet en el afio (12 Dictdmenes y 8 Minutas).
1. Se entendera como Reuniones de Coordinacién aquellas organizadas por Coordinacién de Servicios en las que se aborden materias que sean de interés Ministerial o de los
Servicios, pudiendo estar relacionadas con el negocio, proyectos estratégicos y/o gestién transversal.
2. Se considerara Reuniones de Coordinacién realizadas aquellas que cuente con un acta enviada a los convocados y asistentes dentro de los 3 dias hébiles posteriores a su
144 realizacidn, la que incluird las materias abordadas, tareas y asistencia.
3. Se considerara Reuniones de Coordinacién planificadas, 1 reunién mensual con cada uno de los 12 Servicios del Ministerio de Hacienda (CDE, SBIF, TGR, SNA, SVS, SCJ,
DCCP, UAF, DNSC, DIPRES, SH y SlI).
4. Se publicarad en D2 los medios de verificacion.
1. Se entendera como Mesa de Trabajo aquellas organizadas por Coordinacidn de Servicios en las que se aborden materias de gestidn transversal y que sean de interés
Ministerial o de los Servicios. Se tiene considerada la realizacion de las siguientes Mesas de Trabajo para el 2018: Compras Publicas, Personas, Gestion, Comunicaciones, TIC
y Juridica. Coordinacién de Servicios podrd incluir o excluir alguna tematica o Mesa de Trabajo.
2. Se considerara Mesa de Trabajo realizada aquella que cuente con un acta enviada a los convocados y asistentes dentro de los 5 dias habiles posteriores a su realizaciéon y
30 que incluird las materias abordadas, tareas y asistencia.
3. Las Mesas de Trabajo se planificaran dos veces en el afio y deberan contar con la validacion del Coordinador de Servicios: en enero con la planificacién del primer
semestre y en junio con la planificacién del segundo semestre.
4. Se publicard en D2 los medios de verificacion.
1. Se entendera como reunién de Subcoordinacion aquellas organizadas por Coordinacion de Servicios y que cuente con la participacion del Subsecretario(a) de Hacienda, el
Coordinador de Servicios y los Jefes de Servicios, o quién designe cada uno. Se han definido 4 Subcoordinaciones:
a. Subcoordinacién Gestion Transversal del Estado: DIPRES, DCCP, DNSC
b. Subcoordinacién Regulacidn Financiera: SBIF, SVS, SCJ y UAF
c. Subcoordinacion Administracion Tributaria: Sll, SNA 'y TGR
16 d. Reuniodn de Jefes de Servicio: participan las 3 Subcoordinaciones

Estas reuniones deberdn realizarse a lo menos una vez por trimestre.

2. Se considerara Reunién de Subcoordinacién realizada aquella que cuente con un acta enviada a los convocados y asistentes a mas tardar dentro de los 5 dias habiles
posteriores a su realizacion, y que incluya las materias abordadas, tareas y asistencia.

3. Se publicara en D2 los medios de verificacién.




Metas Equipo 2

Nombre de indicador

Férmula de calculo

Unidad de
medida

Valor numerador

Meta aino 2018 meta 2018

Valor denominador
meta 2018

Notas técnicas

Cantidad de dias promedio de
envio al Gabinete de
Subsecretario(a) de los Informes de
Productos de Auditoria, respecto
del total de informes
comprometidos

Porcentaje de procedimiento y
flujograma de "Programa de
Auditoria" elaborado, respecto del
procedimiento y flujograma
comprometido

Porcentaje de Auditorias realizadas
al proceso de Subvenciones
Presidenciales, respecto del total
de auditorias planificadas al
proceso de Subvenciones

Porcentaje de Licitaciones de bonos
de deuda publica publicadas,
respecto del total de licitaciones
materializadas

(Sumatoria de dias habiles de
envio del Informe al Gabinete de
Subsecretario(a) / N° de Informes

comprometidos) x 100

(Procedimiento y Flujograma
elaborado / Procedimiento y
Flujograma comprometido) x 100

(Cantidad de informes de
auditorias al proceso de
Subvenciones Presidenciales
emitidos / Auditoria al Proceso
de Subvenciones Presidenciales
planificada) x 100

(Cantidad de licitaciones

publicadas en la web del

Ministerio / Cantidad de
licitaciones materializadas) x 100

Dias habiles

2,8 dias <=31

%

100% 1

11

1. Se informara al Gabinete de Subsecretario(a) dentro de los 2,8 dias habiles, promedio anual, 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 primer dia habil del mes siguiente, la informacion del reporte al Gabinete del Subsecretario(a)

podra ser la del mes anterior.

3. El primer informe al Gabinete del Subsecretario(a) serd dentro de los primeros dias de marzo de 2018, con informacién acumulada al mes anterior.
4. Los avances de diciembre de 2018 se recibiran hasta el 21 de diciembre de 2018 y se reportaran al Gabinete del Subsecretario(a) hasta el 31 de diciembre de 2018.
5. Si uno o mas de los 8 indicadores se elimina, modifica o deja de tener aplicacidon, el Encargado de Auditoria podrd reemplazarlo (s) por otro (s).

6. El reporte incluird informacion porcentual de avance cuando corresponda, en a lo menos los siguientes indicadores o productos de Auditoria interna:
- % de implementacién 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
- Implementacién recomendaciones derivadas de Acciones de Aseguramiento (Austeridad en el gasto)

1. Se elaborard el Procedimiento que incluye: Nombre del proceso, Objetivo del proceso y Flujograma del proceso.
2. El modelamiento se realizara con el Programa Bizagi (version Free) u otro similar suministrado por la Unidad de Informatica.
3. El Flujograma del proceso debe considerar: Nombre del Proceso, Participantes y Actividades Relevantes (incluye actividades de inicio y término).

4. El Procedimiento debe ser aprobado por el Auditor a través de correo electrénico o memo u otro.

%

100% 1

1. El Informe de Auditoria emitido considera a lo menos los conceptos de: objetivos generales, objetivos especificos, alcance, oportunidad, resultado, recomendaciones
cuando corresponda, entre otros.

2. Se emitird el Informe al Auditor por correo electrénico o memo u otro medio.

3. El Informe emitido debe considerar: Informe Ejecutivo e Informe Detallado.

%

90%

10

1. Impresidn de pantalla de calendario anual y resultado de licitaciones publicadas en la pagina web del Ministerio en idioma espafiol e inglés.

2. Dicha informacidn sera publicada en D2 durante el mes de julio la correspondiente al 1er semestre y durante el mes de diciembre la correspondiente al 2do semestre,
con plazo maximo al 31 de diciembre.




Metas Equipo 3

Nombre de indicador

Férmula de calculo

Unidad de
medida

Meta ano 2018

Valor numerador
meta 2018

Valor denominador
meta 2018

Notas técnicas

Porcentaje de acciones de difusion
realizadas, respecto del total de
acciones de difusion
comprometidas

Porcentaje de informes de Control
y Seguimiento difundidos de los
Programas Presupuestarios,
respecto del total de informes
comprometidos

Porcentaje de procedimiento y
flujograma de "Gestion de Riesgos'
elaborado, respecto del total de
procedimiento y flujograma
comprometido

Porcentaje de acciones realizadas
para coordinar la Planificaciéon
Estratégica del periodo 2018-2022,
respecto del total de acciones
comprometidas

(NUmero de acciones de difusion

realizadas / Nimero de acciones

de difusion comprometidas en el
Plan de Difusion) x 100

(NUmero de Informes elaborados
y difundidos / Nimero de
informes comprometidos) x 100

(Procedimiento y Flujograma
elaborado / Procedimiento y
Flujograma comprometido) x 100

(Numero de acciones del Plan de
Trabajo realizadas / Nimero de
acciones del Plan de Trabajo
comprometidas) x 100

1. El Plan de difusidn debera considerar las principales metas y compromisos de la Subsecretaria de Hacienda relacionados a lo menos con: PMG, CDC, Seguridad de la
Informacion y Gestién de Riesgos y otros temas priorizados en la encuesta.

2. Para definir los temas de interés de los(as) funcionarios(a) se disefiara una encuesta a aplicar en el ler trimestre y como insumo para la elaboracion del Plan de Difusién.

% 90% 9 10 I ! ) : . - : . . .
° ° 3. El Plan de Difusién debe ser aprobado en el primer trimestre por la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo, a través de correo,
memo u otro.
4. El Plan de Difusion podra estar sujeto a modificaciones las cuales deberan ser aprobadas por la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento
Administrativo, a través de correo, memo u otro.
1. El informe de Control y Seguimiento deberad incluir el avance de la gestion de los Programas Presupuestarios.
2. El informe ocupara como insumo la revision de avance de la gestion que se realice en reuniones mensuales o informes de cada Programa Presupuestario.
% 100% 4 4 . L . . ) . - ) )
’ ? 3. Los informes seran difundidos via mail y publicados en la Intranet durante el mes siguiente al trimestre informado.
4. Se elaboraran y difundiran 4 informes en el afio, el primero de ellos en el mes de abril con la informacidn de la gestidn del ler trimestre y el dltimo informe en el mes de
diciembre con corte al 30 de noviembre.
1. Se elaborard un Procedimiento que incluya: Nombre del proceso, Objetivo del proceso y Flujograma del proceso.
2. El modelamiento se realizara con el Programa Bizagi (version Free) u otro similar suministrado por la Unidad de Informatica.
% 100% 1 1 ) . - - ) - L o
? ? 3. El Flujograma del proceso debe considerar: Nombre del Proceso, Participantes y Actividades Relevantes (incluye actividades de inicio y término).
4. El Procedimiento debe ser aprobado por la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo a través de correo electrénico o memo u
otro.
1. La coordinacién de la Planificacidn Estratégica periodo 2018-2022 debe ser una instancia participativa, que convoque a los distintos actores involucrados de la
Subsecretaria de Hacienda.
% 90% 9 10 2. Se definird un Plan de Trabajo que debe ser aprobado en el primer cuatrimestre por la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento
(] (]

Administrativo, a través de correo, memo u otro. El Plan de Trabajo podra estar sujeto a modificaciones las cuales deberan ser aprobadas por la Directora(or) de
Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo, a través de correo, memo u otro.

3. El Plan de Trabajo debe considerar las acciones y calendario definidos por DIPRES y otros definidos internamente por la Subsecretaria de Hacienda.




Metas Equipo 4

Nombre de indicador

Férmula de calculo

Unidad de
medida

Meta afio 2018

Valor numerador
meta 2018

Valor denominador
meta 2018

Notas técnicas

Porcentaje de informes de uso del
portal ChileCompra enviados,

(Total de informes enviados /

1. El informe mensual deberd contener:

- El estado de las licitaciones del periodo

- Las Ordenes de Compra (cantidad y monto) por Licitacion Piblica 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

- Una conclusion, propuesta o advertencia en relacidn a lo visualizado en el uso del Portal ChileCompra

respecto del total de informes Total de |.nformes % 100% 12 12 2. Se entregardan 12 informes en el afio:
K comprometidos) x 100 . ) . . L -, A . -
comprometidos El primer informe se entregara en el mes de febrero con la informacion de la gestion del mes de enero y el Ultimo informe se entregard con corte al 14 de diciembre con
entrega al 31 del mismo mes.
3. Los informes serdn enviados a la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo a través de correo electrénico o memo u otro, los
primeros 15 dias habiles del mes siguiente al informado.
1. El informe mensual deberd contener:
- Informacion de los consumos de materiales por cada centro de costo (consumo/persona)
- Analisis comparativo de los consumos y propuestas de mejoras, si corresponde
Porcentaje de informes de . . - Analisis comparativo respecto el afio anterior
Consumo de productos por centro (Total de mformes enviados / . . ~
de costo enviados, respecto del Total de |.nf0rmes % 100% 12 12 2. Se.entrt.egaran 12 |nformes en el afio: . 5 3 o ) -
total de informes comprometidos comprometidos) x 100 El primer informe sera entregado en el mes de febrero con la informacion de la gestion del mes de enero y el tltimo informe sera entregado con corte al 14 de diciembre y
con entrega hasta al dia 31 del mismo mes.
3. Los informes seran enviados a la Directora de Administracion y Finanzas a través de correo electronico o memo u otro, los primeros 15 dias habiles del mes siguiente al
informado.
1. El informe trimestral deberd contener:
- Informacidn del arqueo realizado a los instrumentos de garantia recepcionados y custodiados en los procesos de adquisicion
- Andlisis comparativo de las garantia recepcionadas por la Unidad de Abastecimiento y custodiadas por la Unidad de Contabilidad.
Porcentaje de informes de Control . . - Andlisis de vigencias o de expiracién de las garantias, para tomar medidas si corresponde.
de instrumentos de garantias (Total de mforr.nes enviados / PR o
enviados, respecto del total de Total de |.nformes % 100% 4 4 2. Se.entrfegaran 4 mfz:.\rmes en el afio: . . y 3 . . o ) N
informes comprometidos comprometidos) x 100 El primer informe sera entregado en el mes de abril con la informacidn de la gestion del primer trimestre y el ultimo informe serd entregado con corte al 14 de diciembre y
con entrega hasta al dia 31 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 15 dias habiles del mes siguiente al
trimestre informado.
1. El informe semestral deberd contener:
- Diagndstico de los contratos de servicios de mantencidn del edificio, en la Subsecretaria de Hacienda
- Solicitud de informacién a los demas comuneros del edificio (Dipres, Sll, ATTA), de los contratos vigentes de servicios de mantencidn, a través de oficio u otro medio.
Porcentaje de informes de . . - Andlisis de la informacidn y propuestas.
diagndstico de contratos de (Total de informes enviados /
Total de informes % 100% 2 2 2. Se entregaran 2 informes en el afio:

servicios enviados, respecto del
total de informes comprometidos

comprometidos) x 100

El primer informe sera entregado en el mes de julio con la informacidn de la gestidn del primer semestre y el Gltimo informe sera entregado en el mes de diciembre, con
la informacidn de la gestion del afio.

3. Los informes seran enviados a la Directora de Administracion y Finanzas a través de correo electrénico o memo u otro, los primeros 15 dias habiles del mes siguiente al
semestre informado.




Nombre de indicador

Férmula de calculo

Unidad de
medida

Meta afio 2018

Valor numerador
meta 2018

Valor denominador
meta 2018

Notas técnicas

Porcentaje de acciones del Plan
Anual de Prevencién de Riesgos
desarrolladas, respecto del total de
acciones comprometidas

Porcentaje de actividades de
difusion realizadas, respecto del
total de actividades de difusion

comprometidas

Porcentaje de acciones del Plan
Eficiencia Energética desarrolladas,
respecto del total de acciones
comprometidas

(NUmero de actividades del Plan
Anual de Prevencién de Riesgos
desarrolladas / Total actividades
comprometidas en el Plan) x 100

(Total de actividades de difusién
realizadas / Total de actividades
de difusion comprometidos) x
100

(NUmero de actividades del Plan
Eficiencia Energética
desarrolladas / Total actividades
comprometidas en el Plan) x 100

% 93% 14
% 80% 8
% 80% 4

15

10

1. El Plan Anual de Prevencidén de Riesgos deberd estar aprobado y formalizado por Resolucidn a mas tardar el 30.03.2018.
2. El Plan Anual de Prevencidon de Riesgos debe incluir iniciativas asociadas a los Proyectos de Edificio Sustentable e Inclusivo.

3. El plan debe considerar inspecciones semanales a las diferentes dependencias de la Subsecretaria. Detectando falencias y proponiendo soluciones a las mismas, en un
plazo acotado.

4. Se entregaran 4 informes en el afio:

- Los primeros 15 dias hébiles del mes siguiente al trimestre informado.

- El primer informe sera entregado en el mes de abril con la informacion de la gestidn del 1ler trimestre.

- El dltimo informe sera entregado con corte al 14 de diciembre y con entrega hasta el dia 31 del mismo mes.

5. Los informes seran enviados a la Directora de Administracion y Finanzas a través de correo electrénico o memo u otro.

6. Si alguna de las actividades comprometidas no pueden ser desarrollada de acuerdo al Plan Anual de Prevencidon de Riesgos, esta podra ser reprogramada, modificada,
reemplazada o eliminada, mediante una actualizacion del Plan Anual de Prevencién de Riesgos, mediante una Resolucién del/la Subsecretario(a) de Hacienda.

1. El Programa de Difusién deberd contener una programacion de las 10 actividades de difusion a comprometer y a través de que medio (Intranet y/o Email u otro).

2. El Plan de Difusién debe ser aprobado en el primer trimestre por la Directora(or) de Administracidn y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo, a través de correo,
memo u otro.

3. El Plan de Difusién podra estar sujeto a modificaciones las cuales deberan ser aprobadas por la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento
Administrativo, a través de correo, memo u otro.

1. El Plan de Implementacion de Medidas de Eficiencia Energética debera ser aprobado por Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo
al 1er trimestre.

2. El Plan debe incluir iniciativas asociadas a eficiencia energética para la Subsecretaria de Hacienda: consumo de agua potable y electricidad.

3. Se entregaran 4 informes en el afio:

- Los primeros 15 dias hébiles del mes siguiente al trimestre informado.

- El primer informe sera entregado en el mes de abril con la informacién de la gestidn del 1er trimestre.

- El dltimo informe sera entregado con corte al 14 de diciembre y con entrega hasta el dia 31 de diciembre.

4. Los informes trimestrales serdn enviados a la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo a través de correo electrénico o memo u
otro.




Metas Equipo 5

Nombre de indicador

Férmula de calculo

Unidad de
medida

Meta ano 2018

Valor numerador
meta 2018

Valor denominador
meta 2018

Notas técnicas

Porcentaje de informes de avance
en la induccion y egreso del

(Numero de Informes enviados /

1. Cada vez que ingrese un nuevo funcionario (contrata, planta u honorario) la Unidad de Informatica realizara una induccidon acerca del uso y acceso a sistemas de
informacion, datos de sus cuentas, acciones responsables en el uso de informacidn, sistemas y dispositivos y segun los requerimientos de cada funcionario(a). El funcionario
que ingresa debera enviar un correo indicando que recibid la induccién.

2. Cuando un funcionario egrese, la Unidad de Informatica debera realizar un seguimiento para que cumpla debidamente con la entrega de accesos y dispositivos asignados
y firme un informe de entrega.

Numero de informes % 100% 11 11 . . [ . . . . -
personal, respecto del total de R 3. El informe considerara el avance en induccidn y egreso en temas relativos a informatica.
informes comprometidos comprometidos) x 100
4. Se elaborardn 11 informes en el afio, el primero de ellos se entregara en febrero con la informacidn del mes de enero y el tltimo en diciembre con la informacién del mes
de noviembre.
5. Los informes serdn enviados a la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo durante la primera quincena del mes siguiente al
informado, por correo, memo u otro.
1. El reporte mensual debera incluir la reportabilidad de sistemas, programas y plataformas considerando hardware y software, reposicion de equipos entre otros.
2. Se propondrd un check list y temas a controlar e informar para VB de la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo en el mes de
Porcentaje de informes de , . enero.
. J » (Numero de Informes enviados /
reportabilidad de operacién, , R
) Numero de informes % 100% 11 11 . . o . ‘ . L _— . . L
respecto del total de informes R 3. Se elaboraran 11 informes en el afio, el primero de ellos se entregara en febrero con la informacién del mes de enero y el dltimo en diciembre con la informaciéon del mes
K comprometidos) x 100 .
comprometidos de noviembre.
4. Los informes seran enviados a la Directora(or) de Administracién y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo durante la primera quincena del mes siguiente al
informado, por correo, memo u otro.
1. La revisidn en el Sistema de Gestién Documental (EXEDOC) o Documentum de los expedientes que contengan documentacion oficial y se revisara su ciclo de vida hasta la
. - (Cantidad de documentos total tramitacion, detectandose aquel porcentaje de documentacidn que no se ha tramitado, para revisar las causas.
Porcentaje de documentos oficiales oficiales totalmente tramitados /
totalmente tramitados, respecto . . . S . - - . - . o Lt
. Cantidad total de documentos % 95% 7.322 7.708 2. Se generaran Reportes trimestrales dirigidos a la Directora(or) de Administracidn y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo, entregados el 10° dia habil del mes
del total de documentos oficiales - . - 9 - . o bt - . .
R . oficiales registrados en 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.
registrados en expedientes expedientes) x 100
3. Se entendera por Documentacion oficial los Decretos y Resoluciones afectos y exentos del tramite de Toma de Razon.
Porcentaje de actos administrativos (Numero de actos
con version publicado en Diario administrativos publicados en _— . - . - . S . L =
- P K o L P 1. La revisidn en el Sistema de Gestion Documental (EXEDOC) de los expedientes con actos administrativos con indicacion de publicar en el Diario Oficial en su texto
Oficial cargados en Sistema de Diario Oficial cargados en e K . 9 . o _
L . L verificando existencia de carga de versién publicada en Diario Oficial.
Gestion documental (Exedoc), Sistema de Gestidn documental % 90% 261 290
respecto del total de actos Exedoc) / Numero total de actos : ? [ . S . . L . . . o
. .p . T ( X .)/ . e 2. Se generaran Reportes trimestrales dirigidos a la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo, entregados el 10° dia habil del mes
administrativos con indicacién de administrativos con indicacién - 9 - . o bt - . .
. o . . . L 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.
publicar en el Diario Oficial en su de publicar en el Diario Oficial en
texto su texto) x 100
Porcentaje de Decretos (NUumero de Decretos
Presupuestarios con version visada Presupuestarios con version 1. La revision en el Sistema de Gestion Documental (EXEDOC) de los expedientes Decretos Presupuestarios con version visada por Tesoreria cargados en Sistema de Gestion
por Tesoreria cargados en Sistema visada por Tesoreria cargados en documental (EXEDOC), respecto del total de Decretos Presupuestarios totalmente tramitados.
de Gestion documental (Exedoc), Sistema de Gestion documental % 90% 1.607 1.786

respecto del total de Decretos
Presupuestarios totalmente
tramitados

(Exedoc) / Numero total de
Decretos Presupuestarios
totalmente tramitados) x 100

2. Se generaran Reportes trimestrales dirigidos a la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo, entregados el 10° dia habil del mes
siguiente, a excepcién 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.




Metas Equipo 6

Nombre de indicador

Férmula de calculo

Unidad de
medida

Meta afio 2018

Valor numerador
meta 2018

Valor denominador
meta 2018

Notas técnicas

Porcentaje de informes de
Recuperacion de Licencias Médicas

(Numero de Informes enviados /

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

- Un analisis de las cifras, porcentaje de recuperacidn, 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 antigliedad, desde la fecha de inicio de la licencia médica, en total y por separado para Fonasa e Isapre.

R Numero de informes % 100% 12 12 . [ . . . (s - . - L .
enviados, respecto del total de . ) ? 2. Los informes serdn enviados dentro de los primeros 10 dias habiles del mes siguiente, a la Directora(or) de Administracién y Finanzas y/o Jefe Departamento
comprometidos) x 100
informes comprometidos P Administrativo, a través de correo electrénico, memo u otro.
3. Se elaboraran 12 informes en el afio, el primero de ellos 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 17 de diciembre con entrega el 31 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)
a la fecha del Informe, Fecha de Ingreso de la solicitud a la Unidad Gestion de Personas, Fecha de envio a firmante del Decreto y medicidn del indicador.
. - NUmero total de solicitudes de . ‘ . . . .- - . . L .
Porcentaje de solicitudes de ( . L. 2. Los informes serdn enviados dentro de los primeros 10 dias habiles del mes siguiente, a la Directora(or) de Administracidn y Finanzas y/o Jefe Departamento
Comisiones de Servicio
comisiones de servicios gestionadas estionadas en 4 dias habiles o Administrativo a través de correo electrénico, memo u otro.
en un maximo de 4 dias habiles, & menos / Nimero total de % 95% 385 405
respecto del total de solicitudes de . - 3. El tiempo de tramitacion se medira desde el ingreso de la solicitud de Comision de Servicio a la Unidad de Gestion de Personas a través del Sistema de Gestidon
solicitudes de Comisiones de
Comisiones de Servicio Servicio) x 100 Documental (EXEDOC) hasta el envio del Decreto a través de SIAPER TRA para FEA de firmante del Decreto a través del Sistema de Gestion Documental.
4. Se elaboraran 12 informes en el afio, el primero de ellos se entregara en el mes de febrero con la informacidn de la gestién del mes de enero y el Gltimo informe se
entregara con corte al 17 de diciembre con entrega el 31 del mismo mes.
1. Se elaboraré un Informe Trimestral con la Ejecucién Presupuestaria del PAC (se considerara para medir la ejecucién presupuestaria la emisién de Ordenes de Compra y/o
Facturas) y con la Ejecucidn Fisica del PAC (Resoluciones que autorizan la realizacién de los cursos de capacitacidn), el informe se enviard a la Directora(or) de Administracion
y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo a través de correo, memo u otro.
2. Se entregaran 4 informes en el afio:
- Los primeros 10 dias habiles del mes siguiente al trimestre informado.
Porcentaie de actividades de (NUmero de actividades de - El primer informe sera entregado en el mes de abril con la informacién de la gestidn del 1ler trimestre.
. .,J ) o e capacitacion con Resolucién de - El ultimo informe sera entregado con corte al 14 de diciembre y con entrega hasta el dia 31 del mismo mes.
capacitacion con ejecucion fisica
P : ! Y autorizacién y ejecucion
presupuestaria respecto del total . . % 96% 22 23 s . N . .
de actividades de capacitacion Presupuestaria / Cantidad de 3. La emisién de Resoluciones de autorizacion, deberd considerar:
comprometidas er’:el PAC actividades de capacitacion - AJunio el 40% de los cursos con Resolucién
P comprometidas en el PAC) x 100 - A Septiembre el 80% de los cursos con Resolucién
4. La emisién de Ordenes de Compra y/o Facturas deberd considerar:
- A Junio 40% del presupuesto de capacitacion
- A Septiembre 80% del presupuesto de capacitacion
: 5. Elinforme debera contener un item asociado a informar y medir el porcentaje de avance en materia de capacitacion pertinente.
1. Se definird un Plan de calidad de vida funcionaria que debe ser aprobado en el primer trimestre por la Directora de Administracion y Finanzas, a través de correo, memo
u otro.
Porcentaje de informes de 2. El Plan debe incluir iniciativas asociadas a acompafiamiento en el egreso, fiestas patrias, aniversario, entre otros.
implementacion de la Politica de . P . L - s
Dssarrollo de Personas v de las (Ntmero de Informes enviados / 3. Trimestralmente se elaborara un informe que contenga el avance en la implementacion de la Politica de Desarrollo de Personas, reportando la aplicacion de
L y . R procedimientos, protocolos y Cédigo de Etica. Adicionalmente el informe incluiré el avance en la implementacién de Plan de Calidad de Vida Funcionaria.
actividades y planes asociados a la Numero de informes % 100% 4 4

calidad de vida funcionaria
enviados, respecto del total de
informes comprometidos

comprometidos) x 100

4. Se entregaran 4 informes en el afio:

- Los primeros 15 dias hébiles del mes siguiente al trimestre informado.

- El primer informe sera entregado en el mes de abril con la informacion de la gestidn del 1ler trimestre.

- El dltimo informe sera entregado con corte al 14 de diciembre y con entrega hasta el dia 31 de diciembre.

5. Los informes serdn enviados a la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo, a través de correo electrénico o memo u otro.




Subsecretaria
de Hacienda

Nombre de indicador Férmula de calculo Unidad de Meta aiio 2018 e e ey

medida meta 2018 meta 2018

Valor denominador

Notas técnicas

1. Se elaborard un Informe Trimestral con el avance en la actualizacion de hojas de vida el cual debera contener: una némina de funcionarios vigente con check list de
informacion actualizada y medicién del indicador, el informe se enviard a la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo, a través de
correo, memo u otro.

Porcentaje de hojas de vida

actualizadas, respecto del nimero (N° de hojas de vida actualizadas o 2. Se entregaran 4 informes en el afio:
N % 100% 247 247 . . s - . .
total de personal de la / N° total de personas) x 100 - Los primeros 10 dias habiles del mes siguiente al trimestre informado.

Subsecretaria de Hacienda - El primer informe sera entregado en el mes de abril con la informacién de la gestidn del 1er trimestre.

- El dltimo informe sera entregado con corte al 14 de diciembre y con entrega hasta el dia 31 del mismo mes.

3. Se considerara para la medicidn al personal de planta, contrata y honorarios internos.




Metas Equipo 7

Nombre de indicador

Férmula de calculo

Unidad de
medida

Valor numerador

Meta aino 2018 meta 2018

Valor denominador
meta 2018

Notas técnicas

Porcentaje de comprobantes
contables digitalizados
integramente, respecto del total de
comprobantes emitidos en el mes

Porcentaje procedimiento de
"Respaldos de Comprobantes
Contables por Tipo de Pago"
respecto del Procedimiento
comprometido

Porcentaje de facturas pagadas
dentro de 28 dias corridos,
respecto del total de facturas con
vencimiento en el mes

Porcentaje de resoluciones exentas
de vidtico nacional pagadas dentro
de 5 dias habiles, respecto del total
de resoluciones exentas de viatico
nacional con vencimiento en el mes

(Cantidad de comprobantes

digitalizados integramente /
Cantidad de comprobantes
emitidos en un mes) x 100

(Procedimiento y flujograma
revisado, actualizado y
formalizado / Procedimiento y
Flujograma comprometido) x 100

(Total de facturas pagadas dentro
de los 28 dias corridos desde la
fecha de recepcién en Oficina de
Partes / Total de facturas con
vencimiento dentro del mes) x
100

(Total de Resoluciones Exentas
pagadas dentro de 5 dias habiles
/ Total de Resoluciones Exentas
con vencimiento dentro del mes)

x 100

1. Cada informe debe contener el detalle y porcentaje de comprobantes digitalizados integramente, a los 30 dias y a los 60 dias, realizdndose la medicion del indicador a los
60 dias.

% 100% 400 400 . . o - .

? ? 2. Se entregaran 10 informes en el afio durante el mes subsiguiente al mes informado.
3. Los informes serdn enviados a la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo, a través de correo electrénico o memo u otro.
1. El Procedimiento incluira: Nombre del proceso, Objetivo del proceso y Flujograma del proceso.
2. El modelamiento se realizara con el Programa Bizagi (version Free) u otro similar suministrado por la Unidad de Informatica y una vez actualizado sera enviado a las
visaciones respectivas para su formalizacién durante el 1er semestre.

% 100% 1 1 . ) - - . - - .

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

4. Este procedimiento se debe implementar en el 2do semestre.
5. Se entendera por "Respaldos de Comprobantes Contables" tanto los documentos como los VB que autorizan el pago.
1. El Informe debe contener la fecha de recepcion en Oficina de Partes y la fecha de pago, medir el indicador en dias corridos y respecto del plazo legal.
2. Se entregaran 12 informes en el afio:
- El dia 15 del mes siguiente al mes informado.
- El ultimo informe sera entregado con corte al 14 de diciembre y con entrega hasta el dia 31 de diciembre.

% 97% 68 70 & y &
3. Los informes seran enviados a la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo, a través de correo electrénico o memo u otro.
4. Se exceptian de esta medicion aquellas facturas que a la fecha de recepcidon en la Unidad de Contabilidad y Presupuesto, requieran un Acto administrativo (Resolucion
Exenta o Toma de Razdn) que no se encuentre totalmente tramitado.
1. El Informe debe contener el detalle de la fecha de recepcién en la Unidad de Contabilidad y Presupuesto y de la fecha de pago.
2. Se entregaran 12 informes en el afio:
- El dia 15 del mes siguiente al mes informado.
- El dltimo informe sera entregado con corte al 14 de diciembre y con entrega hasta el dia 31 del mismo mes.

% 90% 27 30

3. Los informes seran enviados a la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo, a través de correo electrénico o memo u otro.

4. Se exceptuan de esta medicidn, aquellas Resoluciones Exentas, que a la fecha de recepcion en la Unidad de Contabilidad y Presupuesto, tengan que ser devueltas a la
Unidad de Gestion de Personas, para ser modificadas. La medicidn correspondera Unicamente a viaticos de funcionarios del Programa 01 - Secretaria y Administracién
General del Ministerio de Hacienda.




Metas Equipo 8

Nombre de indicador

Férmula de calculo

Unidad de
medida

Valor numerador

Meta aino 2018 meta 2018

Valor denominador
meta 2018

Notas técnicas

Porcentaje de informes elaborados,

(NUmero de informes realizados /

1. La propuesta de cada una de las nuevas encuestas a aplicar a los usuarios de Casino y Bienestar, debe ser aprobada por la Directora(or) de Administracién y Finanzas y/o

Jefe Departamento Administrativo durante el ler. Trimestre, a través de correo electrénico, memo u otro.

2. Los resultados de la encuesta deben estar disponibles en el segundo trimestre, para implementar las mejoras correspondientes en el tercer y cuarto trimestre.

respecto del total de informes Numero de informes % 100% 3 3
comprometidos comprometidos) x 100 3. Se elaboraran y enviaran 3 informes en el afio:
- El primero se enviara en el mes de junio e incluira resultados de la encuesta y propuestas de mejoras.
- El segundo informe se enviara en el mes septiembre e incluira resultados de la implementacién de las mejoras.
- El tercer informe tendra plazo de envio hasta el 14 de diciembre e incluird el resultado final de la implementacion de las mejoras.
1. Los Informes seran entregados a la Directiva del Servicio de Bienestar dentro de los primeros 15 dias habiles del mes siguiente a través de correo electrénico, memo u
otro.
2. Los Informes incluiran:
- Ingresos y Egresos
- Asignacion de beneficios
Porcentaje de informes de la - Nivel de endeudamiento
- - . (NUumero de informes elaborados - Uso sistema de Bienestar: Reporte de pago de cuotas de los préstamos
gestion del Servicio de Bienestar , . o o K o
elaborados, respecto del total de / Numero dg informes % 100% 12 12 - Tabla de convenios de beneficios .
informes comprometidos comprometidos) x 100 - Estado de avance del .presupuesto de Bienestar
- Ingresos y Gastos Casino
- Raciones vendidas Casino
- Estado depdsitos mercado de capitales
- Otros temas relevantes, si procede.
3. Se elaboraran 12 informes en el afio. El primer informe se entregard en el mes de febrero con la informacién de la gestion del mes de enero y el Ultimo informe se
entregara con corte al 17 de diciembre con entrega el 31 del mismo mes.
1. Los informes serdn entregados a la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo dentro de los primeros 15 dias hébiles del mes
siguiente a través de correo electrénico, memo u otro.
2. Los informes incluiran:
Porcentaje de informes de - Resultado de la tramitacidn de la Contabilidad de la Unidad de Bienestar a través del médulo de Contabilidad
resultado de la tramitacion a través (Numero de informes realizados - Propuestas de mejora
del médulo de Contabilidad / Ndmero de informes % 100% 12 12 - Reportes del médulo de Contabilidad: Balance mensual, Libro Diario de Ingresos y Libro Diario de Egreso
realizados, respecto del total de comprometidos) x 100
informes comprometidos 3. Se elaboraran 12 informes en el afio. El primer informe se entregard en el mes de febrero con la informacién de la gestion del mes de enero y el Ultimo informe se
entregara con corte al 14 de diciembre con entrega el 31 del mismo mes.
4. El compromiso de tramitar, a través del modulo contable del sistema informatico del Servicio de Bienestar, la contabilidad de la unidad, estard sujeto al total y buen
funcionamiento técnico del sistema informatico.
1. Los informes serdn entregados a la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo dentro de los primeros 15 dias hébiles del mes
siguiente a través de correo electrénico, memo u otro.
Porcentaje de informes de . . o . . . . - L e
resultado de los subsidios, ] . 4 2.Se elatforaran 12 informes e-n.el afio. El primer informe se en.tregara en el mes de febrero con la informacion de la gestion del mes de enero y el dltimo informe se
préstamos y descuentos de Casas (Numero’ de |nformes realizados entregara con corte al 14 de diciembre con entrega el 31 del mismo mes.
/ Numero de informes % 100% 12 12

Comerciales tramitados a través de
sistema informatico, respecto del
total informes comprometidos

comprometidos) x 100

3. El informe deberd contener la cantidad de subsidios y préstamos solicitados y otorgados en el mes, los cobros y pagos realizados por concepto de Casas Comerciales y
reportes del Sistema de Bienestar: Subsidios, préstamos, descuentos casas comerciales.

4. El compromiso de tramitar a través del sistema informatico, las ayudas sociales (subsidios), préstamos y descuentos de Casas Comerciales del Servicio de Bienestar,
estard sujeto al total y buen funcionamiento técnico del sistema informatico.




Nombre de indicador

Porcentaje logrado de la Carta
Gantt para Elaborar Manual de
Aseguramiento de la Calidad de la
Unidad de Casino, respecto del
porcentaje comprometido

Porcentaje de informes de control
del stock de mercaderias enviados
respecto del total de informes
comprometidos

Porcentaje de informes de
implementacion del Plan de
intervencion alimentaria
educacional realizados, respecto
del total de informes
comprometidos

Porcentaje de informes de gestion
realizados respecto del total de
informes comprometidos

Férmula de calculo

(Porcentaje logrado / Porcentaje
comprometido) x 100

(Numero de informes enviados /
Numero de informes
comprometidos) x 100

(Numero de informes realizados
/ Numero de informes
comprometidos en Plan de
trabajo) x 100

(Numero de informes realizados
/ Numero de informes
comprometidos) x 100

Unidad de
medida

Meta afio 2018

Valor numerador
meta 2018

Valor denominador
meta 2018

Notas técnicas

1. La propuesta de la Carta Gantt deberd ser aprobada por la Directora(or) de Administracién y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo durante el ler. Trimestre a
través de correo electronico, memo u otro.

2. La carta Gantt debera contener las actividades del Manual de Aseguramiento de la Calidad a desarrollar en cada trimestre.

3. Cada Informe debe contener:
- Las actividades realizadas en el periodo de acuerdo a la Carta Gantt

% 100% 100% 100% - El porcentaje de avance segun lo programado en la Carta Gantt
4. El Manual debera contener entre otros temas: Inocuidad alimentos, procesos de Casino y exdmenes de salud que se debe realizar el personal, entre otros.
5. Se elaboraran 3 informes, enviados dentro de los 15 dias habiles del mes siguiente al trimestre informado y el dltimo informe se enviara a mas tardar el 31 de diciembre
de 2018.
6. Los informes deberdn ser enviados a la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo, a través de correo electrénico, memo u otro.
1. Se considerara para la medicion de la meta, la entrega de 3 informes dentro del afio, los que deberan incluir: reporte informatico de stock de mercaderias y comparativo
del resultado de la existencia en bodega fisico versus sistema de inventario.
2. Los inventarios se realizaran en los meses de abril, agosto y diciembre.

% 100% 3 3
3. Los informes seran, enviados dentro de los 15 dias habiles del mes siguiente al cuatrimestre a ser informado, el ultimo informe se enviara con corte al 14 de diciembre con
entrega el 31 del mismo mes.
4. Los informes deberan ser enviados a la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo, a través de correo electrénico, memo u otro.
1. La propuesta del Plan de Intervencidn Alimentario-Educativo - Recreacional debera ser aprobado por la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento
Administrativo durante el 1er. Trimestre a través de correo electrénico, memo u otro.
2. El Plan de Intervencidon Alimentario-Educativo - Recreacional considerard actividades e intervenciones educativas tematicas en relaciéon a menu mejorado, decoracion,
ambientacidn, difusion, uso de pantallas informativas y celebraciones.

% 100% 3 3 3. Cada Informe debe contener:

0 0 P . . . s . . . .

- Las actividades realizadas en el periodo de acuerdo al Plan de Intervencién Alimentario-Educativo - Recreacional y
- Resultados de acuerdo a Plan aprobado
4. Se elaboraran 3 informes, enviados dentro de los 15 dias habiles del mes siguiente al cuatrimestre informado y el ultimo informe se entregara con corte al 14 de diciembre
con entrega el 31 del mismo mes.
5. Los informes deberdn ser enviados a la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo, a través de correo electrénico, memo u otro.
1. La propuesta del Plan de reciclaje debera ser aprobado por la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo, durante el 1er. Trimestre
a través de correo electrénico, memo u otro.
2. El Plan de reciclaje debera considerar actividades a realizar por el personal manipulador (separacidn por tipo de desechos previo a ser eliminados), como también
intervencion a los usuarios (eliminacidn de desperdicios en recolectores segun tipo de basura).

% 100% 3 3

3. Cada Informe debe contener las actividades realizadas en el periodo de acuerdo al Plan de reciclaje.

4. Se elaboraran 3 informes, enviados dentro de los 15 dias habiles del mes siguiente al cuatrimestre informado y el Ultimo informe se entregard con corte al 14 de diciembre
con entrega el 31 del mismo mes.

5. Los informes deberan ser enviados a la Directora(or) de Administracidn y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo, a través de correo electronico, memo u otro.
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Metas Equipo 9

Nombre de indicador

Porcentaje de informes de avances
en tematicas de Autorizacion de
Funcionamiento realizados,
respecto del total de informes
comprometidos

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

realizados, respecto del total de
informes comprometidos

Porcentaje de actividades de
participacién activa de todo el
personal de Sala Cuna en materia
de Buenas Practicas Pedagogicas
realizadas, respecto del total de
actividades comprometidas

Porcentaje de folletos Informativos

enviados a los apoderados de Sala

Cuna, respecto del total de folletos
comprometidos

Unidad de Valor numerador Valor denominador
Férmula de calculo . Meta afio 2018 Notas técnicas
medida meta 2018 meta 2018
1.Se realizaran Informe mensuales donde se sefiale informacidn relevante sobre gestiones realizadas en los requerimiento exigidos por la Subsecretaria de Educacion, en
(Numero de informes realizados / respuesta a la normativa vigente (Autorizacion Funcionamiento o Circular Normativa) que rige a los Establecimientos de Educacion Parvularia.
Numero de informes % 92% 11 12
comprometidos) x 100 2. Cada Informe sera enviado a través de correo electrénico o memo u otro a la Directora(or) de Administracidn y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo, dentro de
los primeros 15 dias habiles del mes siguiente.
1. La propuesta de nueva encuesta a aplicar a los apoderados de Sala Cuna se debe elaborar y presentar para aprobacion de la Directora(or) de Administracién y Finanzas y/o
Jefe Departamento Administrativo 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 realizard en los meses de mayo y octubre.
(NUmero de informes realizados / yoy
Numero de informes % 100% 2 2 . . PR .
. 4. Una vez aplicada cada encuesta, se confeccionara un informe que contendra:
comprometidos) x 100 s o
- Andlisis cuantitativo
- Analisis cualitativo
- Anexo con tabulacién y encuestas aplicadas
5. El informe generado sera enviado a través de correo electrénico o memo u otro a la Directora(or) de Administracién y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo, en
un plazo maximo de 15 dias habiles desde la aplicacion de la encuesta.
1. Respondiendo a las Buenas Practicas Pedagdgicas que toda institucidn educativa debe desarrollar, se conformara un equipo de trabajo para planificar y desarrollar 6
actividades que permitan responder a este requerimiento.
2. Las actividades son las siguientes:
2.1. Creacion de un Plan Anual para desarrollar las Buenas Practicas Pedagogicas que posee Sala Cuna. La propuesta de este Plan a aplicar se debe elaborar y presentar para
aprobacidn de la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo durante el ler. Trimestre, a través de correo electrénico o memo u otro.
2.2. Dar a conocer el Plan Anual 2018 a todo el personal técnico en parvulos. Actividad a realizar en MAYO.
2.3. Difusion grafica a través de poster de los dominios y respectivas acciones a desarrollar en aula. Actividad a realizar en JUNIO.
(Numero de actividades 2.4. Analisis de video de otras realidades educativas, dando énfasis a las Buenas Practicas Pedagdgicas para las técnicas en parvulos. Actividad a realizar en JULIO.
realizadas / Numero de 2.5. Encuentro para realizar autoevaluacion de los aprendizajes adquiridos en las actividades realizadas del Plan Anual. Actividad a realizar en AGOSTO.
. ) % 83% 5 6 . L o - : I . .
actividades comprometidas) x 2.6. Evaluacién General de aplicacion del Plan Anual de Buenas Practicas Pedagdgicas (medio de verificacion INFORME (documento completo). Dicho Informe debera ser
100 enviado a la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo el Ultimo trimestre del afio, a través de correo electrénico o memo u otro.
3. Las actividades comprometidas 2.2 / 2.3 / 2.4 / 2.5 deben presentar INFORME que contenga: - Objetivo
- Descripcion de Actividad
- Fecha
- Firmas de participacién y/o recepcion de documento
4. Cada informe sera enviado por la Encargada de sala cuna o suplente, a través de correo electrénico o memo u otro a la Directora(or) de Administracién y Finanzas y/o Jefe
Departamento Administrativo, dentro de los primeros 15 dias habiles del mes siguiente.
1. Los profesionales de Sala Cuna en el mes de enero confeccionaran y enviaran a los apoderados una encuesta de temas de interés a desarrollar, con la finalidad de
complementar el trabajo educativo integral.
, . . 2. En base a las respuestas de los apoderados, se confeccionardn 12 folletos informativos con las tematicas mas solicitadas, los cuales seran enviados via correo
(Numero Folletos informativos o . . R . . -
enviados / Ntimero Folletos electrénico a los apoderados de los lactantes matriculados a la fecha del envio. Se consideraran las siguientes fechas y tematicas para cada folleto:
% 100% 12 12 - Pedidtrico: Enero / Abril / Julio / Octubre

Informativos comprometidos) x
100

- Educativo: Febrero / Mayo / Agosto / Noviembre
- Nutricional: Marzo / Junio / Septiembre / Diciembre

3. En un plazo de 5 dias habiles a partir del envio de cada uno de los Folletos, se enviara correo electrénico a apoderados con folleto y pantallazo de publicacién de los
folletos en la Intranet, a la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo, a través de correo electrénico o memo u otro.



Nombre de indicador

Unidad de

Férmula de calculo .
medida

Meta ano 2018

Valor numerador
meta 2018

Valor denominador
meta 2018

Notas técnicas

Porcentaje de actividades de
participacion activa del personal de
Sala Cuna en materia de Proyecto
Alimentario realizadas, respecto del
total de actividades comprometidas

Porcentaje de informes de avances
en difusién del Reglamento Interno
de Convivencia de Sala Cuna,
respecto del total de informes
comprometidos

(NUmero de actividades
realizadas / Nimero de
actividades comprometidas) x
100

% 75%

(Numero de informes realizados /
Numero de informes % 92%
comprometidos) x 100

11

12

1. Respondiendo a mejorar la calidad en la preparacién y distribucidn de la alimentacién otorgada a los lactantes se conformara un equipo de trabajo con apoyo de la
Nutricionista de Sala Cuna, para planificar y desarrollar 4 actividades que permitan responder a este requerimiento.

2. Las actividades son las siguientes:

a) Creacion de un Proyecto Alimentario que permita establecer los lineamientos en alimentacion y nutricidn para los lactantes (medio de verificacion Informe -documento
completo- fecha entrega marzo)

b) Actividad practica para apoderados (medio de verificacion Informe - fecha de realizacion junio)

c) Actividad practica para personal (medio de verificacion Informe - fecha entrega septiembre)

d) Evaluacidn de aplicacidn del Programa Alimentario (medio de verificacion Informe -documento completo- fecha entrega diciembre)

3. Los Informes de las actividades practicas deben contener:
- Objetivo

- Descripcion de Actividad

- Fecha

- Nombres participantes

4. Cada informe serd enviado por la Encargada de sala cuna o suplente, a través de correo electrénico o memo u otro a la Directora(or) de Administracion y Finanzas y/o Jefe

Departamento Administrativo, dentro de los primeros 15 dias habiles del mes siguiente.

1. Se realizaran Informes mensuales donde se sefiale informacidn relevante sobre difusién del Reglamento Interno de Convivencia de Sala Cuna a los apoderados y personal.

2. Cada Informe sera enviado a través de correo electrénico o memo u otro a la Directora(or) de Administracién y Finanzas y/o Jefe Departamento Administrativo, dentro de
los primeros 15 dias habiles del mes siguiente.



2

Metas Equipo 10

Nombre de indicador

Férmula de calculo

Unidad de
medida

Meta afio 2018

Valor numerador
meta 2018

Valor denominador
meta 2018

Notas técnicas

Porcentaje de Simulacros
realizados, respecto del total de

(NUumero de simulacros
realizados en el afio t / Nimero

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

. - . % 100% 16 16 2. Para validar la actividad serd necesario contar con la presencia de un veedor de la Mutual de Seguridad.
inmuebles donde funcionan los total de inmuebles en
Tribunales Tributarios y Aduaneros funcionamiento al afio t-1) x 100 L
¥ ) 3. El cumplimiento de la meta es anual (16/16 = 100%).
1. La devolucidn de las recepciones conformes es mediante el envio de un oficio dirigido al Administrador del Tribunal.
. . (NUumero de recepciones L
Porcentaje de Recepciones " . 2. El cumplimiento de la meta es anual.
Conformes seguin procedimiento conformes recibidas segiin
gan p . ! procedimiento en el afio t / . . L .
respecto del total de recepciones Ndmero de recepciones % 93% 1.071 1.151 3. Se considerara como excepcién para la medicion de esta meta:
conformes enviadas a pago en el . P - Las recepciones conformes con facturas que tengan asociadas multas u otras retenciones.
, conformes enviadas a pago en el . K X . A X L .
periodo afio ) x 100 - 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 de Gestor Documental que no permita la recepcion 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 regularizacién comprometidos para el periodo.
2. El informe de Regularizacion considera el estado de las Regularizaciones de Asistencia realizadas.
. Numero de Informes de
Porcentaje de Informes de ( o . . . . . . . . o . . .
o . . Regularizacién de Asistencia de 3. El informe de Regularizacion de Asistencia debe considerar la totalidad de las Regularizaciones de las marcaciones de asistencia y debe ser entregado en los plazos
Regularizacién de Asistencia TTA . . .
los TTA conformes en el periodo % 80% 173 216 definidos en el calendario.
conformes con respecto al total de / Total de Informes realizados en
Informes Realizados en el periodo , L
el periodo) x 100 4. El cumplimiento de la meta es anual.
5. Se considerara como excepcidn para la medicion de esta meta:
Fallas en Sistema Gestor Documental que no permita la recepcién oportuna de los informes de Regularizacion de Asistencia.
_________________________________________________ _Fallas en el sistema de "Personal y Remuneraciones” que impida la confeccién del Informe de Regularizacién de Asistencia de manera oportuna.
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 de Toma Cantidad de reportes de Toma . " . . . . . . T - .
; . p , ( X P , 4. El reporte trimestral debe ser recibido conforme, segun lo establecido en el respectivo procedimiento, a mas tardar el quinto dia habil del mes siguiente, al cierre del
de Inventario Conformes segun de Inventario conformes segun .
. o o trimestre.
procedimiento, respecto al Total de procedimiento en el afio t / % 75% 54 72
Reportes de inventarios recibidos Cantidad de reportes de Toma de . . . - s . . . . - . . ,
. . - . 5. Los datos contenidos en el reporte trimestral tendran un corte al Gltimo dia habil del periodo, para los tres primeros trimestres. El cierre del dltimo trimestre sera el dia
en el periodo Inventario planificados a enviar . R . . L
o 14 de diciembre y la entrega del reporte trimestral sera a mas tardar el 21 de diciembre.
en el afio t) x 100
6. Se considerara como excepcidn 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.
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.
. . NUmero de rendiciones de . . . . .
Porcentaje de rendiciones de ( . . 3. La rendicion debe ser realizada conforme a lo establecido en el respectivo procedimiento.
Fondo Fiio conformes respecto del Fondo Fijo recibidas conforme en
) P el afio t / Nimero de rendiciones % 93% 185 198

Total de Rendiciones de Fondo Fijo
recibidos en el periodo

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

4. El cumplimiento de la meta es anual.

5. Se considerara como excepcidn 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.




Metas Equipo 11

Nombre de indicador

Férmula de calculo

Unidad de
medida

Meta ano 2018

Valor numerador
meta 2018

Valor denominador
meta 2018

Notas técnicas

Porcentaje de solicitudes GLPI
respondidas en un plazo igual o
menor a 5 dias habiles, respecto del
total de solicitudes ingresadas en el
periodo

Seguimiento trimestral de a
compromisos de auditoria vigentes

Porcentaje de facturas pagadas
dentro de 25 dias, con respecto al
Total de facturas pagadas en el
periodo

Porcentaje de 6rdenes de compra
emitidas mediante una modalidad
distinta a Trato Directo, respecto
del Total de 6rdenes de compra
emitidas en el periodo

(Cantidad de solicitudes
ingresadas a través de GLPI
relacionadas con SACTA
respondidas en un plazo de 5
dias habiles o menos en el afio t /
Numero de solicitudes ingresadas
a través de GLPI relacionadas con
SACTA en el afio t) x 100

(Numero de informes
trimestrales de seguimiento
enviados en el afio t / Nimero de
informes trimestrales de
seguimiento planificados por
enviar en el afio t) x 100

(Numero de facturas pagadas
dentro de 25 dias en el afio t /
Numero total de facturas
pagadas en el afio t) x 100

(Cantidad de érdenes de compras
emitidas mediante una
modalidad distinta a Trato
Directo en el afio t / Total de
ordenes de compra emitidas en
el afio t) x 100

%

92%

420

456

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 Informatica 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.
4. Se consideraran para medir la meta las solicitudes ingresadas al sistema hasta el dia 7 de diciembre.
5. El informe correspondiente al mes de diciembre tendra fecha de corte el dia 14 de diciembre y la fecha de emisidn sera a mas tardar el 31 de diciembre.

6. Los dias habiles corresponden a los comprendidos entre lunes a viernes exceptuando feriados.

%

100%

1.Los tres primeros informes trimestrales se enviaran durante el mes siguiente al mes de corte.( Abril - Julio — Octubre)

2. El informe correspondiente al cuarto trimestre se enviara durante los ultimos 15 dias del mes de diciembre y tendrd fecha de corte el quinto dia habil del mes de
diciembre.

3. El cumplimiento de la meta es anual.

Se considerara como excepcion para la medicidén de esta meta:
« Situaciones tales como licencia médica, despidos, renuncias y/o traslados del auditor de la Unidad Administradora que no permitan la ejecucion del plan de auditoria.

%

96%

1.510

%

88%

602

1.572

684

1. Los 25 dias de pago de las facturas seran corridos y medidos desde la recepcién 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 14 de Diciembre.
3. El cumplimiento de la meta es anual.

4. Se considerard como excepcion para la medicion de esta meta:

- Las Facturas que correspondan a servicios de consumo bdsico y a rendicion de fondos fijos.

- Las Facturas 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 recepcién oportuna de las Recepciones Conformes.

1. Las 6rdenes de compras emitidas a mas tardar el 14 de Diciembre.
2. El cumplimiento de la meta es anual.
3. Se considerara como excepcidn para la medicion de esta meta:

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




