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RESUMEN

El objetivo de este trabajo es elaborar un Manual de procedimientos para la Secretaria
Comunal de Planificacion de Maipu (SECPLA). El trabajo se enfoc6 dentro de la
perspectiva de la Gestion de procesos, y se usé como referencia a autores como Juan
Bravo (2010), Krajewski, Lee J y Larry, Ritzman (2000).

Este estudio fue realizado porque la Institucion no tenia un Manual que registrara todas
las actividades que se desarrollaban en su interior, por lo tanto, las Unidades de la
Secretaria Comunal de Planificacion no tenian un registro al respecto, entonces se
procedié a desarrollar un levantamiento de procesos que consistié en la realizacion de
entrevistas y reuniones que permiten recopilar informacion sobre lo que se hace en cada
una de las Oficinas y Unidades de SECPLA.

Mientras era reunida la informacién, ésta era traspasada a las fichas de procedimientos,
instrumento en la cual se registraban cada una de las actividades de los procesos que se
identificaban en la recoleccién de datos. Posteriormente, la informacién registrada fue
graficada mediante diagramas de flujo, las cuales indicaban la forma en que las
actividades de un determinado proceso interactuaban entre si para poder cumplir con la

entrega de un servicio o producto a un determinado cliente.

Una vez realizado el levantamiento de procesos, se obtendra como resultado el Manual
de procesos de la Secretaria Comunal de Planificacion, el cual contendra todos los

procesos que se llevan a cabo en el lugar.

Palabras clave: Manual de procedimientos, levantamiento de procesos, Secretaria

Comunal de Planificacion.




ABSTRACT

This work of investigation has as main objective to develop a Manual Process for the
Community Planning Secretariat of Maipu (SECPLA). The work was focused within the
perspective of process management, which was used as a reference to authors such as
Juan Bravo (2010), Krajewski, Lee J and Larry Ritzman (2000). The study was realized
since the institution didn't have a Manual that will register all the activities that were
developed in its interior, therefore the Units of Communal Planning Secretariat did not
have a register about it, then proceeded to develop a survey processes. The survey
processes consisted of interviews and meetings as a way to gather information about what
is done in each of the Offices and Units of SECPLA. While this information was collected
was transferred to sheets procedures, instrument which is recorded in each of the
activities of the processes identified in the data collection. Subsequently, the information
recorded was plotted using flowcharts, which indicated how the activities of a given
process interacted with each other in order to fulfill the delivery of a service or product to a
specific customer. Once the survey process, will be obtained as a result of the manual
processes Communal Planning Secretariat, which contain all the processes carried out on

site.

Keywords: Manual processes, survey processes, Secretary of Community Planning.




INTRODUCCION

La Secretaria Comunal de Planificacién, segun el articulo nimero 21 de la Ley de
Municipalidades N° 18.695, tiene como funcion principal entregar servicios de asesoria a
las Autoridades Comunales, entendiéndose a estos ultimos como el Alcalde y al Concejo
Municipal, en materias de estudios y evaluacién para una correcta toma de decisiones.
Frente a esto, la Direccién Municipal de Planificacion compone diferentes Oficinas las
cuales permiten el desarrollo y cumplimiento de esta funcion, sin embargo, ha estado en
un periodo de adaptacion debido a la aplicacion de una nueva estructura organica que fue
planteada en una propuesta de actualizacién del Organigrama. Ademas, en esta Direccion
Municipal se desconocian las tareas, operaciones y procesos en general que cada oficina
desarrollaba, ya que algunas eran nuevas y no se tenia conocimiento de lo que se haciay
como se hacia. Por tanto, en la Secretaria Comunal de Planificacion, las actividades no se
encuentran registradas y sélo se ejecutan, cerrando la posibilidad de realizar mejoras en

sus actividades administrativas.

Frente a esta situacién el trabajo consiste en la realizacion de un levantamiento de
procesos que culminard con la elaboracion de un Manual de Procedimientos de esta
Direccion Municipal. Las diferentes Oficinas tendran un Manual de Procedimientos con el

propésito de establecer y registrar cada una de sus tareas que en su interior se efecttan.

El levantamiento de procesos se llevara a cabo mediante diversos métodos, los cuales
servirdn para comprender la gestién que se lleva a cabo en cada una de las Oficinas. Lo
que permitird tener un registro de estos y efectuar posibles mejoras, encaminandose a

una perspectiva de entregar servicios con una mejor calidad.

En primer lugar, el trabajo entregara los conceptos necesarios para comprender los
tépicos que se usaran en las paginas siguientes de este trabajo. Posteriormente, se
explicara los métodos e instrumentos utilizados y el tipo de disefio de la investigacion.
Finalmente, la investigacion culminara con el andlisis de los datos obtenidos a través del

uso de los instrumentos, elaboracién del Manual de Procesos y una conclusion.




MARCO TEORICO

Para poder comprender el desarrollo del trabajo de investigacion, en el cual pretendemos
indagar y dar conocer los diversos procedimientos existentes en la Direccidbn Municipal
Secretaria Comunal de Planificacion (en adelante SECPLA) de Maipu, cuyo resultado de
la investigacion sera un Manual de Procesos. Sin embargo, no podemos hablar de
procesos si no entendemos el significado de dicho concepto o tampoco podemos hablar
de un manual de procedimientos si no sabemos el significado de aquella palabra.
Entonces cabe preguntarnos ¢Cual es el propdsito de un Manual de Procedimientos? ,
¢ En qué consiste un Manual de Procedimientos?, por otra lado, ¢A qué nos referimos con
procesos? ¢ El proceso es o mismo que funciones? los diversos conceptos que atafien a
este trabajo seran respondidos en esta parte de la investigacion, pero el Marco Tedrico
sera dividido en Marco Conceptual, Contexto fisico y Marco legal. Con la intencién de

delimitar de manera exacta el area de estudio, realizaremos esta distincion.

Marco Conceptual

En primer lugar, debemos dejar en claro el concepto “Proceso” ¢Qué significa este
término?, existen muchas perspectivas que definen este concepto, una de éstas es que
un proceso “implica el uso de recursos de una organizacion, para obtener algo de valor”
(Krajewski, Lee J y Larry, Ritzman,2000, p.68), es decir, este concepto se relaciona con el
camino que realiza una determinada entrada (input) o materia prima que, posteriormente,
pasa a transformarse en el producto final o salida (output). En todo el transcurso de
transformacion de una determinada entrada se ocupan diversos recursos para lograr la
invencion esperada, dependiendo del desarrollo del proceso, los recursos podrian ser
usados de una manera eficiente o muy deficiente, ya que en los procesos de
determinadas organizaciones podrian no apuntar hacia este rumbo, sino que mas bien
podrian apuntar sélo a entregar un buen producto. Por tanto, esta definiciébn nos explica,
en cierta forma, la finalidad Gltima del proceso, pero aln no llegamos a su esencia. Es por
este motivo que indagaremos en otras definiciones que expliquen con mayor asertividad
la “esencia del proceso”. A continuacion, otra definicién que podriamos entregar en esta
investigacion es desde el punto de vista de Juan Bravo (2010), donde identifica al proceso
desde una perspectiva sistémica, como una totalidad que cumple un objetivo completo,

atil a la organizacién y que agrega valor para el cliente. Con respecto a esta definicion, al




hablar de “totalidad” podemos entender que es un conjunto de elementos que se
relacionan entre si y que forman un todo, vale decir, que un proceso es la totalidad de
elementos, dentro de una organizacion, que trabajan entre si, de manera secuencial para
producir un determinado producto. Si bien, la definicion expuesta por Juan Bravo se
acerca un poco mas a explicar la esencia del concepto de proceso, no queda claro que
es, en esencia, lo que es un proceso. Por este motivo, usaremos otra de las definiciones
que plantea Juan Bravo sobre este tema, desde una perspectiva mas analitica, el proceso
es un conjunto de actividades, interacciones y recursos que poseen un objetivo en comun,
transformar las entradas que ingresan a la organizacion en salidas que posean un valor
para los clientes. Esta definicion apunta hacia la direccién que se quiere dar entender ,
que indica que es, en esencia un proceso, ya que en las demas definiciones si bien
poseen caracteristicas similares con esta Ultima definicibn, no incluyen la parte de
“conjunto de actividades” porque esta frase nos indica que es un proceso en esencia, vale
decir entonces que un proceso lo vamos a considerar como un conjunto de tareas o
actividades que, de manera secuencial, usan los recursos para poder lograr una
transformacién en una determinada entrada que ingresa al interior de la organizacion para
que éste se convierta en un producto o servicio. En la figura 1, podemos ver un ejemplo

de lo que son realmente los procesos:
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Figura N°1: PROCESO Fuente: Elaboracion propia




No obstante, debemos tomar en cuenta que ese conjunto de actividades o tareas no se
realizan solas, sino que la ejecucién de dichas actividades es hecha por personas que se
manejan con diversas herramientas para llevarlas a cabo, tales como la tecnologia,

manejo de informacion y otros.

El concepto “proceso” proviene de una perspectiva que mira a la organizacion en base a
la articulacion de un conjunto de tareas y actividades que dan vida a la organizacién, esta
visién es conocida como Gestion de Procesos. “La gestion de procesos es una técnica de
gestion que ayuda a los duefios de procesos a identificar, disefiar, formalizar, controlar,
mejorar y hacer mas productivos los procesos de la organizacion para lograr la confianza
del cliente. La estrategia de la organizacién aporta las definiciones necesarias en un
contexto de amplia participacion de todos sus integrantes, donde los especialistas en
procesos son facilitadores” (Bravo, 2010, pag. 24).

La Gestion de procesos estd muy relacionada con el punto de vista de los sistemas, ya
que el conjunto de actividades, que representan a la totalidad, nos permite dar a conocer
las falencias que tiene la organizacién en la elaboracion de servicios o productos, si no se
conociera dichas falencias la organizacion no podria mejorar y se estancaria, llevandola
hacia una muerte segura. Bajo esta perspectiva, el enfoque de procesos considera los

siguientes conceptos:

e Procesos clave o criticos: Son procesos que se definen como vitales para el
funcionamiento del negocio desde las definiciones estratégicas. En esta categoria
caen por derecho propio los procesos del negocio. Pueden cambiar y estan
sujetos a condiciones de tiempo y espacio.

e Actividad: Es una accion (cotizar, vender o tomar un pedido) que realiza un rol
(una persona o un equipo) en un periodo de tiempo especifico y controlado. Tiene
entradas y salidas precisas y esta formada por un conjunto de tareas concretas. La
actividad sélo tiene sentido al interior del proceso. Las actividades son parte del
flujo del proceso y generalmente son realizadas por una persona. Se escriben en
modo verbal infinitivo

e Tarea: Es el desarrollo de la actividad en acciones muy especificas (poner en
funcionamiento un equipo, ingresar cada dato de un documento o realizar una

llamada telefonica). Estan incluidas en la descripcion del proceso. Aqui hizo




grandes aportes Frederick W. Taylor, en particular con los estudios de métodos,
tiempos y movimientos. Al igual que con las actividades, la clave para intervenir es

el tiempo y la relacion con otras tareas y actividades.

e Procedimiento: Es una descripcién detallada de una parte del hacer de la
organizacion, puede ser un proceso, un grupo de procesos operativos o sélo uno.
Se usa decir procedimiento cuando hay varias actividades e interacciéon entre
roles.

e Protocolo o instructivo: Es un acuerdo interno mandatorio y especifico. Por
ejemplo: forma de contestar una llamada telefonica, —abrir la caja al comenzar el
dia, qué hacer cuando —se cae el sistema computacional 0 cémo calcular una
bonificacion.

e Norma: Es una estandarizacion con el medio con mayor o menor grado de
obligatoriedad. Son normas tales como ISO5 o CMM.6 A veces son adhesiones
voluntarias y otras obligadas, como una norma legal de cuidado del ambiente. En

ambos casos, las normas estan para cumplirse. (Bravo, 2010, pag. 30).

Estos conceptos permiten entender el lenguaje que se usa en la gestidon de procesos.

La gestién de procesos no esta dirigida s6lo a mejorar el conjunto de actividades de una
organizacion ni se enfoca a que ésta sobreviva en un ambiente tan dinamico, sino que
también mira hacia la atencion del cliente, es decir, que la organizaciéon se enfoca en

entregar un bien o servicio a un determinado cliente de manera satisfactoria.

Sin embargo, antes de explicar la relacién que tiene la gestion de procesos con respecto
al cliente debemos explicar lo que entendemos por cliente, para Juan Bravo (2010) es
aguella persona u organizacién a quién servimos y a quien esta destinada la mision de
nuestra organizacion. “El enfoque a través de un sistema de gestion de la calidad anima a
las organizaciones a analizar los requisitos del cliente, definir los procesos que
contribuyen al logro de productos aceptables para el cliente y a mantener estos procesos
bajo control. Un sistema de gestion de la calidad puede proporcionar el marco de
referencia para la mejora continua con objeto de incrementar la probabilidad de aumentar
la satisfaccion del cliente y de otras partes interesadas. Proporciona confianza tanto a la
organizacion como a sus clientes, de su capacidad para proporcionar productos que

satisfagan los requisitos de forma coherente”. (ISO 9000:2005, Pag.1).
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Esta es la razon por la cual la organizacion se enfoca en la gestion de procesos para

mejorar la calidad del resultado. Al hablar de la calidad de resultados nos dirigimos hacia

un rumbo en la cual se enlaza con la gestion de procesos, es decir, que este Ultimo se

relaciona directamente con otra vision que esta enfocada en la calidad, conocida como

gestiéon de calidad. “El sistema de gestion de la calidad es aquella parte del sistema de

gestion de la organizacién enfocada en el logro de resultados, en relacion con los

objetivos de la calidad, para satisfacer las necesidades, expectativas y requisitos de las

partes interesadas, segun corresponda (ISO 9000:2005, Pag.7)”.

En base a lo expuesto anteriormente, se presenta en la figura 2 el desarrollo del sistema

de gestion de calidad, para dilucidar dudas con respecto a este tema.

Mejora continua del sistema de
gestion de la calidad

iiiiiii - Responsabilidad
de la direccion

Clientes

& B

. Gestion de los Medicion analisis . .

Clientes [ reoUrSOsS y mejora ]—. — — — — —m=— Satisfaccion
Entrad i i Salidas

reaustos T @ — J—>

Leyenda
— = Actividades que aportan valor
— — — == Flujo de informacién
Figura N°2: Sistema de Gestién de Calidad Fuente: Norma ISO: 9001:2006

En esta ocasién no entraremos méas en detalle en el tema del sistema de gestion de

calidad, pero es necesario por lo menos dejar claro de que se trata.
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Por otro lado, y volviendo a la gestion de procesos, podemos percatarnos que los
procesos no son Unicos, sino que cada proceso corresponde a alguna categoria, es decir,
que existen tipos de procesos.

En el 2010 Juan Bravo explica que los procesos se pueden dividir en tres grandes areas a

nivel institucional:

a) Procesos de la estrategia: Son aquellos procesos que estan encargados de definir

los caminos para cumplir, de mejor manera, con la misiéon de la organizacién.

b) Procesos del negocio: Son aquellos procesos que estan relacionados
directamente con el cliente, es decir, se encargan de recibir una entrada,
procesarla y entregarla como producto final al cliente, el cual previamente lo habia

solicitado.

c) Procesos de apoyo: Son aquellos procesos que dan soporte 0 ayudan a toda la
organizacion en los aspectos que no son directamente del negocio.

Teniendo en claro los tipos de procesos que existen en una organizacion o instituciéon ya
podriamos entender el interior de esta y cdmo la misma se relaciona con sus distintas
partes, para desarrollar y cumplir sus objetivos. Esto nos lleva directamente a la situaciéon
de que una determinada organizacion tal vez no conoce la manera en que interactian sus
elementos para lograr los objetivos planteados, es por este motivo que, si no se conoce lo
“‘que se hace”, es correspondiente realizar un modelamiento de procesos, también
conocido como levantamiento de procesos. Esto “Tiene que ver con detenerse (parar,
mirar y escuchar) para reflexionar y actuar. Es tomar consciencia de lo que hacemos y
como lo hacemos.”(Bravo, 2010, Pag.38). Realizar este tipo de estudio nos permitira
conocer todos los procesos existentes en la organizacion y la categoria que cada un
representa, ademas de conocer que unidades u oficinas las realizan, e incluso conocer a
los actores que participan en los procesos, todo esto para identificarlos y dejarlos
registrados en un Manual de procedimientos. “Se considera al manual de procedimientos
como el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el desempefio
organizacional de las unidades administrativas. En él se definen las actividades

necesarias que deben desarrollar los 6rganos de linea, su intervencion en las diferentes
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etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion; finalmente,
proporciona informacion basica para orientar al personal respecto a la dinamica funcional
de la organizacién.” (Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de procedimientos,
Secretaria de Salud, México. 2004, Pag.4).

Al realizar el levantamiento de procesos y haber consolidado un manual de
procedimientos, podemos continuar con realizacion de un redisefio o una mejora en los
procesos que se encuentran establecidos en Manual. Cuando hablamos de un redisefio,
segun Bravo, estamos actuando sobre un proceso que esta en funcionamiento, aunque
no esté formalizado. En el caso de que el proceso no exista se hablara de un disefo, el
cual debera ser modelado. En cuanto al mejoramiento de procesos, el mismo autor
explica que son los cambios que se hacen sobre un proceso de manera continua, en la
cual la organizacién lleva un registro de las mejoras o modificaciones que se han
realizado en el proceso. La diferencia entre el redisefio y la mejora es que el primero; se
realiza para hacer un cambio radical en un determinado proceso, mientras que el
segundo; se usa para llevar a cabo cambios que son a mas largo plazo o que requieren

de mucho més tiempo, es decir, se hacen paso a paso los cambios.

De acuerdo a los conceptos expuestos en esta seccidén, podremos enfocarnos en la
situacion de nuestro objeto de estudio, la Direccién Municipal SECPLA de Maipl. A esta
Direccion Municipal, se le propone establecer un manual de procesos, cuyo objetivo es
presentar los diversos procesos existentes en su interior ya que estos soélo se ejecutan
pero no se conocen por lo que el manual pretende registrar dichos procesos para
posteriormente hacer reevaluaciones de los mismos y lograr, en un futuro, la entrega de

mejores servicios, es decir, elaborar servicios y productos de mejor calidad.

Contexto Fisico

La Secretaria Comunal de Planificacion de Maipu existe desde 1998 con la promulgacion
de la ley 18.695, en sus inicios operaba como una Unidad de Planificacion que ejecutaba
obras mediante administracion directa, entonces SECPLA incluia una Unidad de
alumbrado Publico cuya existencia duré hasta los afios 90 y una Unidad de
Pavimentacion que existi6 hasta el 2001, posteriormente las labores de ésta fueron

traspasadas a la Direccion de Obras (Depto. de propuestas) y de Operaciones.

13

——
| —



Esta Direccion ha ido evolucionado desde los afios 1998 al 2000 contando con diversas
unidades y deptos tales como la Unidad de Estudios y Proyectos, Unidad de presupuesto,

Departamento de Pavimentacion, Oficina de Asesoria Urbana y Licitaciones.

No obstante, la Secretaria Comunal de Planificacién a fines del afio 2000 dej6 de ejercer
funciones que le eran propias tales como: Participacion directa en la formulacion del
presupuesto anual, seguimiento en el presupuesto interno y, por ultimo, se perdio la
vinculacion con los dirigentes sociales, los cuales tramitaban todos sus proyectos en esta
Direccion Municipal.

En base a los antecedentes expuestos, la Direccion ha optado por desarrollar cambios en
la estructura organizacional, la cuales consiste en en reordenar las oficinas y unidades
existentes en el lugar, cuyo objetivo es cumplir con las funciones establecidas en la ley de
Municipalidad N° 18.695. Para esto, se realiz6 un levantamiento de procesos en cada una
de las Unidades para hacer un registro de los procesos que se realizaban en ellas. La
Secretaria Comunal de Planificacién, estd asumiendo una vision enfocada hacia la
gestion de procesos, mirando las actividades y tareas ejecutadas en el lugar para saber
lo que se hace y ver las posibilidades de cambios en los procesos registrados. Con el
levantamiento completo se conseguira la elaboracién del Manual de procedimientos del
lugar, este manual tendrd como objetivo no sélo registrar los procesos que sean
levantados, sino también servir como documento inductivo a las nuevas personas que
ingresen a la organizacion. En la figura siguiente se presenta el organigrama de la

Direccion Municipal, en el cual figuran las nuevas Oficinas y unidades establecidas.

[ DIRECTORA ]

Unidad Coordinacién Unidad de
Administrativa Comunicaciones
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de Proyectos &gi
Y i Estratégico

(PMO)

p=
Of. of. Of. Informacién
Planificacién Asesoria para la Gestién
y Desarrollo Urbana (SITMA)
-

Unidad Anélisis
v Control de
Gestién

AMBITOS DE ACCION
iy ees

=
=
g
2
s
g
=

anificacién
v Control
Presupuestario

Desarrollo

Gestién de
Financiamiento

Unidad
Arquitectura

Figura N° 3: Organigrama Municipal Fuente: Propuesta de actualizacién de funciones de

la Secretaria Comunal de Planificacion de Maipu
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Marco legal

Segun la Constitucion Politica, en el articulo 118, “Una ley organica Constitucional
determinara las funciones y atribuciones de las Municipalidades”. Esto nos da entender
que las diversas municipalidades, para funcionar y ejercer sus atribuciones, s6lo deberan
seguir lo que est4d establecido en la ley Organica Municipal vigente. La llustre
Municipalidad de Maipu se compone de Direcciones, las cuales ejercen las diferentes
funciones y atribuciones establecida en la Ley Orgénica, sin embargo, el objeto de estudio
de esta investigacion es la SECPLA comunal. La Direccién Municipal de Maipu, nace de
la Ley de Municipalidades N° 18.695, en la cual se entiende a esta Direccion como
aquella que “Desempefiara funciones de asesoria del alcalde y del concejo, en materias
de estudios y evaluacién, propias de las competencias de ambos érganos municipales.”
(Ley N°18.695, 2006).

Esta Direccién poseera las siguientes Funciones:

a) Servir de secretaria técnica permanente del alcalde y del consejo en la formulacién
de la estrategia municipal, como asimismo de las politicas, planes, programas y

proyectos de desarrollo de la comuna;

b) Asesorar al alcalde en la elaboracion de los proyectos de plan comunal de

desarrollo municipal;

c) Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y el
presupuesto municipal, e informar sobre estar materias al consejo, a lo menos

semestralmente;

d) Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la

comuna, con énfasis en los aspectos sociales y territoriales;

e) Elaborar las bases generales y especificas, segun corresponda, para los llamados
a licitacion, previo informe de la unidad competente, de conformidad con los

criterios e instrucciones establecidos en el reglamente municipal respectivo;

15

——
| —



f) Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con el

sector privado de la comuna, y

g) Recopilar y mantener la informacion comunal y regional atingente a sus funciones.
Adscrito a esta unidad existirA el asesor urbanista, quien requerird estar en
posesion de un titulo universitario de una carrera de, a lo menos, diez semestres,

correspondiéndole las siguientes funciones:

1. Asesorar al alcalde y al Concejo en la promocién del desarrollo

urbano

2. Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, y mantenerlo
actualizado, promoviendo las modificaciones que sean necesarias y

preparar los planes seccionales para su aplicacion, y

3. Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacion urbana
intercomunal, formuladas al municipio por la Secretaria Regional
Ministerial de Vivienda y Urbanismo. (Ley N°18.695, 2006)

Estas normas permiten situarnos en el contexto en la cual la investigacion se basara, en
ella se expone la forma en que funciona la Direccion municipal, por lo que el manual de
procedimientos, producto del levantamiento de procesos que se ha realizado en el lugar
deber& centrarse en las funciones expuestas en aquellas normas legales y no pasar a

llevarlas.

Finalmente, la informacion expuesta en las paginas anteriores permiti6 entender el
desarrollo de la investigacién, tanto entender los conceptos y normas en que se basara la

investigacion como en el contexto en el cual se impulsé el trabajo de investigacion.
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METODOL OGIA DE TRABAJO

Planteamiento del problema

Debemos entender que las organizaciones en general, incluyendo a la Institucién en
estudio, conocen el como se llevan a cabo las diversas actividades que se encuentran
inmersas en la organizacion, sin embargo, muchas de ellas conocen sus actividades so6lo
por mera costumbre y no poseen un documento administrativo que les permita corroborar
sus quehaceres. En el caso de nuestro objeto de estudio, SECPLA, las actividades no se
encuentran registradas y sélo se ejecutan por mera costumbre, cerrando la posibilidad de
analizar sus procesos. Tener registrado los procesos de cada una de las Unidades al
interior de la Secretaria Comunal de Planificacion, permitiria desarrollar avances o

mejorar las tareas ejecutadas en el lugar.

Por tanto, en la Secretaria de Planificacibn Municipal de Maipl, no existen procesos
formales establecidos, los procesos existentes en esta Direccion se realizan de manera
informal y muchos de estos no poseen un orden o exactitud del como se llevan a cabo.
Asimismo, los procesos que se desarrollan en las distintas Unidades de la organizacion
muchas veces no son conocidas por las demas unidades de la organizacién, debido a que
los procesos no se comparten entre las Unidades, generando desconocimiento de estos.
Por este motivo, es conveniente elaborar un registro formal de todos los procesos
desarrollados en el lugar, para entregar mayor informacién sobre las Unidades,
actividades que se realizan en el lugar, y compatibilizar si estos procesos estan
relacionados con las funciones que deberia cumplir esta secretaria, en la Ley de
Municipalidades, es decir, hacer una analogia entre los procesos llevados a cabo en el

lugar con lo dispuesto en la ley.
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Propuesta de solucién al problema

Debemos tomar en cuenta que la existencia de este tipo de instructivo administrativo,
dentro de la organizacién, no solo refleja la forma logica en que interactian las diferentes
actividades en un determinado proceso, sino que también facilita el analisis de éstas en
cada una de las Unidades u Oficinas insertas en la Direccion Municipal, pudiendo
establecer mejoras. La Secretaria Comunal de Planificaciébn, deberia incorporar un
Manual de procesos el cual le permita tener un registro de todos los procesos que se
desarrollan en cada una de las Oficinas y Unidades que la conforman. Este instrumento
no solo registrara los procesos existentes sino que también contribuird a actuar como un
instrumento guia para la ejecuciéon y/o desarrollo de las actividades, evitando duplicidad
de esfuerzos, optimizando el aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites que
se lleven a cabo en el lugar. Por ultimo, este instructivo de operaciones ayuda a los
nuevos integrantes de la organizacién a conocer mas a fondo al sistema y como éste
funciona, explicando en detalle las operaciones existentes y la secuencia de estos, ya que
las operaciones estaran relacionadas con las funciones que posee cada uno de los

Analistas, Encargados y Coordinadores de la organizacion.
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Objetivos

Este trabajo de investigacion propone los siguientes objetivos:

a) Objetivo General

Construir un Manual de procesos en la Direccién Municipal SECPLA de Maipu, el que va
entregar conocimiento, de manera detallada, sobre lo qué se hace y cédmo debe hacerse

en la organizacion.

b) Objetivos Especificos

1. Identificar, mediante el levantamiento de procesos, las tareas y actividades que

se ejecutan en el lugar el cual permitira llevar a cabo la construccion del Manual.

2. Analizar tareas y actividades, contenidas en los diversos procesos identificados,
gue poseen cada una de las unidades y Oficinas que componen a la Direccién
Municipal SECPLA.

3. Construir un Manual de procesos el cual contenga todas aquellas grandes tareas

(procesos) que se ejecutan en la Secretaria Comunal de Planificacion

4. Entregar informacién sobre los procesos que se realizan en las institucion tanto a
para las oficinas y unidades de las Secretaria Comunal de Planificacion como para

agentes externos que desconocen su funcionamiento
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MARCO METODOLOGICO

El Marco metodolégico que se utilizara para el trabajo de investigacion y proposicién del
Manual de Procedimientos, para la Secretaria Comunal de Planificacién, consistird en un
trabajo cuyo enfoque sera de caracter cualitativo. Este tipo de enfoque “Utiliza la
recolecciéon de datos sin medicibn numérica para descubrir o afinar preguntas de
investigacion en el proceso de interpretacion” (Hernandez, Fernandez & Baptista, 2006,
pag. 8), este enfoque de investigacion se lleva a cabo mediante procesos inductivos que
“van de lo particular a lo general” (Hernandez, et al., pag. 8); la recoleccion de los datos
esta orientada a proveer mayor entendimiento de los significados y experiencias de las
personas, durante este proceso, el investigador va incorporando técnicas e instrumentos
en el transcurso de su investigacion. Por este motivo este trabajo se enfocara
esencialmente en la percepcién de los diferentes individuos que forman parte de la
Secretaria Comunal de Planificacion frente al problema de investigacion expuesta en las

paginas anteriores.

Este estudio no incorporara ningun tipo de hipétesis ya que “en la mayoria de los estudios
cualitativos no se prueban las hipoétesis, éstas se generan durante el proceso y van
refinandose conforme se recaban mas datos o son un resultado del Estudio (Hernandez,
et al., pag. 8,). Sin embargo, para efectos de este estudio, sélo se entrega una propuesta
a la Institucién, en este caso, el Manual de Procesos, que contribuird a mejorar la gestion
del establecimiento. Esto quiere decir que se entregara sélo una solucion al problema

planteado en los parrafos anteriores, por lo que no existiran Hipoétesis.

Esta seccion del trabajo se explicara, desde la perspectiva del enfoque cualitativo, el
cémo se realizard la recopilacion de datos, los instrumentos utilizados en el trascurso de
la investigacion; estos son mencionados mas adelante, las personas quienes fueron
participes de la recopilacion de informacion y, por ultimo, se explicara el tipo de disefio

gue contendra la investigacion durante todo su desarrollo.
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Disefio del trabajo de investigacion

Este trabajo de investigacién asumira el caracter de un disefio de investigacion — accion,
perteneciente a estudios de tipo cualitativo, su finalidad segun en el libro de Hernandez,
Fernandez & Baptista (como se cita en, Alvarez-Gayou, 2003) es resolver problemas
cotidianos e inmediatos y mejorar practicas concretas. Su propdsito fundamental se centra
en aportar informacion que guia la toma de decisiones para programas, procesos Yy
reformas estructurales (Herndndez, Ferndndez & Baptista, 2006, pag. 706). En estos
disefos, el investigador y los participantes interactian de manera constante con los datos,
lo que importa es “Observar (construir un bosquejo del problema y recolectar datos),
pensar (analizar e interpretar) y actuar (resolver problemas e implementar mejoras), las
cuales se dan de manera ciclica, una y otra vez, hasta que el problema es resuelto, el
cambio se logra o la mejora se introduce satisfactoriamente” (Como se cita en, Stringer,
1999).

En la elaboracién del estudio se realiz6 varias conversaciones Yy entrevistas
semiestructuradas con los participantes de los procesos de cada Oficina u Unidad inserta
en la Secretaria Comunal de Planificacion, pero no basto con tan sélo realizar una
entrevista, sino que también se desarrollaron reuniones posteriores para poder clarificar
dudas respecto a las tareas y actividades que estos ejercian, replanteando nuevas
preguntas o modificacion de los instrumentos usados obteniendo una retroalimentacion de

la informacion, sobre los procesos y sus actividades y tareas.

Por ultimo, El trabajo de investigacion pretende entregar como producto el Manual de
Procesos de SECPLA el cual tendré registrado todas las tareas y actividades que en esta

organizacion se elaboran.

Recopilacion de datos

Segun Hernandez et al. (2006) la recoleccion de datos ocurre en los ambientes naturales
y cotidianos de los participantes o unidades de analisis. En el caso de este trabajo, y
conforme al Disefio de investigacion escogido, se utilizardn diversos instrumentos para la
recopilacion de informacién que serdn necesarios para poder elaborar el Manual de
Procesos de SECPLA.
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Lo que se busca en un estudio cualitativo es obtener datos (que se convertirdn en
informacion) de personas, seres vivos, comunidades, contextos o situaciones en
profundidad; en las propias "formas de expresion" de cada uno de ellos. Al tratarse de
seres humanos los datos que interesan son conceptos, percepciones, imagenes
mentales, creencias, emociones, interacciones, Pensamientos, experiencias, procesos y
vivencias manifestadas en el lenguaje de los participantes, ya sea de manera individual,
grupal 0 colectiva. Se recolectan con la finalidad de analizarlos y comprenderlos, y asi
responder a las preguntas de investigacion y generar conocimiento (Hernandez, et al.,
pag. 583).

La forma en que en se llevara a cabo la observacién del estudio, tomando en cuenta que
responde a caracteres -cualitativos, consiste en adentrarnos en la profundidad
administrativa, de cada una de las Oficinas y Unidades que conforman a nuestro objeto
de estudio, conociendo y registrando la forma en que sus partes interactian para llevar a
cabo sus objetivos permitiéndonos entregar, como producto final, el Manual de Procesos
de la Direccion.

Esta investigacion exhaustiva no incorpora instrumentos o técnicas que lleven algun tipo
de medicién, sino que estos buscaran interpretar la informacion obtenida de los
participantes que entregan, como informacion, la realidad que estos perciben en el
desarrollo de sus tareas. La recolecciéon de los datos se puede realizar de forma verbal,
escrita, a través de conductas observables o por imagenes. Para efectos de la

investigacion se usara el modo escrito y verbal usando instrumentos como:

o Entrevistas ( Semiestructuradas)

e Grabaciones (Algunos no aceptaron ser grabados)

e Reuniones con los participantes (revision de la recopilacién de informacion)
e Fichas de procedimientos

e Diagramas de flujo

e Documentos Municipales
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Entrevistas Semiestructuradas:

En el libro de Hernandez et at. Estas se definen como una reunion para intercambiar
informacion entre una persona (el entrevistador) y otra (el entrevistado) u otras
(entrevistados). En el dltimo caso podria ser tal vez una pareja o un grupo pequefio como
una familia (claro est4, que se puede entrevistar a cada miembro del grupo
individualmente o en conjunto; esto sin intentar llevar a cabo una dinamica grupal, lo que
seria un grupo de enfoque). En la entrevista, a través de las preguntas y respuestas, se
logra una comunicacién y la construccion conjunta de significados respecto a una tema

(como se cita en Janesick, 1998).

En el desarrollo recopilatorio de informacion se optara por seleccionar el tipo de entrevista
semiestructurada, en nuestro estudio éstas se realizaran a los encargados y/o
funcionarios de cada una de las Oficinas y Unidades que componen a la Direccion
Municipal.

Estas entrevistas se presentardn a través de preguntas que contextualizaran al
participante sobre el tema de los procesos. Posterior a estas preguntas se procedera a
preguntar de manera libre y acorde a lo que el participante esté explicando sobre las
tareas que éste y su equipo desarrollan en la Oficina o Unidad, acciones que ejecuten

para cumplir con sus funciones y objetivos planteados.

Se eligio este tipo de entrevista porque previamente se utilizd un formato de entrevista
mas cerrada y con mas preguntas. Estas no lograron su proposito, identificar a través de
las respuestas entregadas por entrevistado, los procesos que se realizan en la Oficina u
Unidad y el conjunto de actividades que las conforman, debido a que las preguntas eran
muy técnicas y para algunos les fue incomprensible responderlas por lo que se

abstenian.
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1) A continuacion se presenta el modelo de la entrevista semiestructurada:

Entrevista Encargado

Nombre:

Apellido:

Cargo:

Anexo:

Calidad Juridica:
Direccion:

Correo electrénico:

Profesion:

1. ¢Cudl es el Objetivo de la Oficina?

2. ¢Qué es lo que hace la oficina? ¢Qué produce? (Salida, output)
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¢Para quién va dirigido el producto o servicio elaborado por la Unidad?

(usuario, destinatario)

¢Como lo hace? ¢Cudles son los procesos que llevan a cabo en la Unidad?

¢,Como comienza este gran Proceso? ¢Con qué inician sus quehaceres?

(Entrada, input)

¢ Qué normas participan en el proceso?

¢ Quiénes son responsables en la ejecucién del o los procesos? ¢Cuantos

son?

¢ Qué instrumentos utiliza cada proceso al ser ejecutados?
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9. ¢Cudles son los procedimientos (tareas o actividades) que tiene cada

proceso?

Observaciones

2) Grabaciones:

Las grabaciones seran otro medio para la recopilacion de informacion, sin embargo, esta
forma servird como un medio de comprobacion de las entrevistas realizadas, es decir, el
uso de las grabaciones solo se usard para revisar la informacién recopilada en las
entrevistas. Por otro lado, hubo Oficinas o Unidades las cuales no quisieron ser grabados
para el desarrollo de la investigacion, por lo que se entregaran sélo los que se pudieron

realizar (véase en Medio magnético).

3) Diagramas de Flujo:

Los Diagramas de Flujo describen el flujo de la informacién, clientes, empleados, equipos
0 materiales, a través de un proceso. No existe un formato preciso, por lo cual es posible
dibujar el diagrama simplemente con cuadros, lineas y flechas (Krajewski, Lee J y Larry,
Ritzman, 2000, p4g.112). En este estudio los diagramas de flujo elaboraran un registro de
como se comportan los procesos, la manera en que interactian las tareas y quienes
participan en estos procesos. Por ultimo, la elaboracion de estos Diagramas se llevara a
cabo a través del programa computacional BIZAGI Process Modeler, el cual se usara para

Disefar estos graficos. La figura siguiente es un ejemplo del uso de este instrumento:
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Figura N° 4: Diagrama de Flujo Fuente: Elaboracion Propia

Los Diagramas de flujo que se usaran para el desarrollo de este trabajo de investigacion

empleara la siguiente simbologia:

Este Simbolo representa a las tareas. Las tareas son actividades especificas que se
encuentran dentro de un determinado proceso. Estas son usadas cuando trabajo en el
proceso, no es descompuesto. Generalmente, un usuario final y/o una aplicacion son los

Tarea encargados de ejecutar la tarea.
Un subproceso anidado es una actividad que contiene otras actividades (un proceso). El
proceso dentro del proceso es dependiente del proceso padre y tiene visibilidad de datos
globales del padre. No requerido de mapeo de datos.
Subproceso

Anotaciones

Las anotaciones de Texto son mecanismos para que un modelador provea de
informacidn adicional al lector del diagrama de flujo.

L-}—

Flujo de
Secuencia

Es usado para mostrar el orden en que las actividades seran ejecutadas en un proceso.
Cada flujo tiene un solo origen y un solo destino.
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Flujo de Mensaje

Es usado para mostrar el flujo de mensajes entre 2 entidades que estan preparadas para
enviarlos y recibirlos. En nuestro caso 2 oficinas (diagramas) diferentes representan las 2
entidades.

Es usada para asociar informacién y artefactos con objetos de flujo. Texto y objetos
graficos no de flujos pueden ser asociados con objetos de flujos. Una asociacidon también
es usada para mostrar las actividades usadas para compensar unas actividades.

Depdsito de Datos

Un Depdsito de Datos Ofrece a las actividades un Mecanismo para consultar o actualizar
informacidn almacenada que persistird mas alld del alcance del proceso.

Evento de inicio

Indica donde un proceso comenzara. En términos de flujo de secuencia, el evento de
inicio comienza el flujo del proceso, y por lo tanto, no tendra ningun flujo de secuencia
de entrada-ningun flujo de secuencia puede conectarse a un evento de inicio.

Evento Intermedio

Indica donde ocurre algo (un evento) en algin lugar entre el inicio y el fin de un proceso.
Esto alterara el flujo del proceso, pero no comenzara ni (directamente) terminara el
proceso.

O

Evento de Fin

Indica donde un proceso terminara. En términos de flujos de secuencia, el evento de fin
terminara el flujo de proceso, y por lo tanto, no se tendran flujos de secuencia de salida-
no se puede conectar un flujo de secuencia de salida de un evento de fin.

Compuerta

Las compuertas exclusivas (Decisiones) son ubicadas dentro de un proceso de negocio
donde un flujo de secuencia puede tomar 2 o mas caminos alternativos.

@

Inicio de
Temporizacién

Se utiliza cuando el inicio de un proceso ocurre en una fecha o tiempo de ciclo especifico.

Compuerta
Paralela

De divergencia: Se utiliza para crear caminos alternativos sin evaluar condicién alguna.
De convergencia: Se utiliza para unir caminos alternativos. Las compuertas esperan todos
los flujos que concurren en ellas antes de continuar.
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4) Reuniones con los participantes (revision de la recopilacion de informacion):

Estas reuniones tendran un caracter consultivo y solo se llevaran a cabo para recopilar

informacién extra o para realizar revisiones de los diagramas de flujo y fichas elaboradas.

Estas tendran como registro notas que contendran las preguntas realizadas a los
participantes, En algunas ocasiones se registraron dichas consultas a través de las

grabaciones (véase en Medio magnético).

5) Ficha de Procedimientos:

Las fichas de procesos se usan para elaborar un registro de los procesos identificados,
detallando al maximo sus componentes (tareas y actividades) ademas de esto “facilita el
estudio posterior de los procesos para determinar, entre otras cosas, la relacion entre
unos y otros, qué requisitos han de cumplir las entradas y salidas de cada uno o si los

recursos disponibles son o no suficientes.” (Recogiendo estos datos..., Las Fichas de Procesos,

S.F)

Las Fichas fueron usadas para registrar en mayor detalle, aquellas tareas, componentes
y documentos que participan en cada uno de los procesos identificados durante el

levantamiento, en estos se explica:

e El objetivo del Proceso
e Descripcién de los Procesos
¢ Laimportancia que tiene este proceso en relacién a las funciones de la Secretaria

de Planificacion Comunal

En la figura NUumero 5, divida en dos partes por necesidad de espacio, se presenta la

composicion de la ficha de procedimientos elaborada y usada para el estudio:
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El cddigo es la forma en que se registraran, de
manera abreviada, los procesos. La abreviacién
consiste en el uso de las primeras letras del
proceso mas la fecha en el cual fue construida.

Se identifica el Nombre del
Proceso

NO DEL PROCEDIMIENTO CODIG
Gestion d&icitudes de Unidad Operativa \/

Descripcion

En este casillero se

describe las
caracteristicas del
proceso
Figura N° 5: Ficha de procedimientos (part.1) Fuente: Elaboracion Propia
( ]
30
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Se revisard la
importancia
del proceso
en relacion a
las funciones
establecidas
en la LOCM

Daa
conocer la
continuida
dy
secuencia
del
proceso, a
veces son
usados
como para
registrar
caminos
alternativo

administrativa, Direccién Municipal
u otras entidades que participan en

Se registra el fin
ultimo del

proceso, el cual
le da vida a éste

Se ingresa a la Unidad

el proceso

J
Objetivo
) Relevancia /
N° Responsable/ Actividad Observaciones Documentos

/

ANN

Se registran todos los |

Documentos, tanto
de entradas como de
salidas, que

participan del
proceso. Asimismo,
se ingresan,

softwares u otros
instrumentos que

participan en el j

—

Se coloca la tarea que,

de manera en conjunta

a otras tareas, forman
el proceso

Figura N° 5: Ficha de procedimientos (part.2)

Se ingresan
observaciones o
detalles de las tareas

mencionadas.

Fuente: Elaboracion Propia
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6) Documentos Municipales y gubernamentales (revisar anexo N°12)

Estos documentos sirvieron como referencia bibliografica para contribuir a la confeccion
de los diagramas de flujo y fichas de procedimientos. Estos representan, en su mayoria a
reglamentos, normas, entre otros, los cuales eran necesarios incorporar en la elaboracion

de los otros instrumentos.

Finalmente, debemos manifestar que el orden de los instrumentos puede variar, ya que
estos instrumentos se encargan de sélo recopilar informacion, permitiendo
interpretaciones de manera cualitativa las cuales no tendra algin grado de complicacion

para abordar los trabajos y, por ende, llegar a los resultados esperados.

RESULTADOS ESPERADQOS

En este estudio de caracter cualitativo, espera levantar la totalidad de todos los procesos
que se desarrollan en la Direccién Municipal mediante el uso de los instrumentos,
mencionados en los parrafos anteriores, analizando y definiendo cuales son las
actividades que realizan los funcionarios y encargados de las respectivas Oficinas y/o
Unidades inmersas en SECPLA. La Obtencién y analisis de la informaciéon sobre las
practicas y tareas habituales, que se agruparan y daran origen al proceso o conjunto de
estos, se registraran en un documento administrativo el cual contendra todas las acciones
realizadas por cada uno de los funcionarios y encargados de las Oficinas y Unidades
,permitiendo a cada uno de los participantes de la Direccion Municipal conocer lo que
hace una u otra Unidad, ya que muchas veces sélo se encargaban de interactuar sin
conocer la forma en que opera su contraparte, al tener conocimiento de lo que se hace le
permite al funcionario entender que sus requerimientos pueden tardar producto de que su
contraparte debe desarrollar sus propias tareas para poder elaborar y entregar lo que él

quiere.
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ANALISIS DE RESULTADOS

En un primer acercamiento de los procesos, al insertarnos dentro del campo
administrativo de las Unidades y Oficinas que conforman a la Secretaria Comunal de
Planificacion, nos dimos cuenta que, en las entrevistas se observd cuales eran las
posibles practicas o conductas habituales que los Funcionarios y Encargados, de las
respectivas Oficinas, realizaban a diario, por ejemplo, en Oficina de Planificacion vy
Desarrollo, mediante la entrevista a Angélica Crooker Vivar (véase en el ANEXO 1);
encargada de la misma, enfatizé cudles eran los procesos que se realizaban en la Oficina
repartidos entre las dos Unidades que la conforman. En la entrevista, la Encargada de la
Oficina de Planificacion, nos explica con quiénes interactian para llevar a cabo sus
procesos, los input (entradas) y output (salidas) que resultan de su interaccién. Ademas,
en la entrevista Angélica nos entrega informacién sobre el hombre de los procesos y la
manera en que estos se desarrollan y las normas que participan. Por tanto, al observar y
analizar la entrevista semiestructurada que se us0, nos permitié identificar de manera
general, los procesos existentes y las caracteristicas que estos tienen. En algunas otras
Unidades se realizo el levantamiento de procesos usando los diagramas de flujo y al final
se completaron las Fichas de Procedimientos, en otras ocasiones fue viceversa. Por
tanto, al tener un conocimiento general de lo que se hace dentro de las Oficinas,
continuamos con el levantamiento de procesos elaborando los primeros diagramas de
flujo, identificando y analizando cada una de las actividades y tareas que se desarrollan
en cada uno de los procesos establecidos previamente, asimismo se verificaba a quienes
participaban activamente en el desarrollo del proceso y las tareas propias que estos

realizaban para contribuir en la continuidad del mismo.

Por ejemplo, en la Oficina de Gerenciamiento Estratégico de SECPLA (PMQ), instancia
asesora de la Direccion en la gestiébn, monitoreo estratégico y control de la cartera de
proyectos, se confeccionaron los primeros diagramas (véase en el Anexo 2 y 3) los cuales
eran revisados por el encargado de la Oficina, Jorge Araneda. En esta elaboracién de
Diagramas de flujo se registraban las primeras actividades que participaban en el proceso
de la Oficina, una vez terminado los Diagramas de Flujos, se presentaba al Encargado
para que éste entregara observaciones y/o agregard nuevas actividades que participaban

en el proceso y que otros actores intervenian en él.
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De forma similar se realiz6 en la Oficina SITMA, en el que la Encargada De ésta, Carolina
Manriquez, revisaba los Diagramas de Flujo de la Oficina (véase en Anexo 4) corrigiendo
detalles o modificando tareas que estaban de mas en el proceso o, incluso, actores que

realmente no participaban en él.

Finalmente, en ambos casos expuestos los Diagramas de Flujo conformaron la
representacion exacta del o los Procesos que se desarrollaban en cada una estas
Oficinas. Finalmente, las tareas y el conjunto de éstas fueron registradas en la ficha de
procedimiento (se presenta en el anexo 5), colocAndose en mayor detalle una

observacion o descripcion de cada tarea con los documentos que participaban.

En otras ocasiones, se procedid directamente al llenado de las fichas de procedimiento
(véase en anexo 6) y se usaron algunas de las preguntas de las entrevistas, como
complemento, para obtener un llenado rapido y traspasar esa informacion a Diagramas de
Flujo. Un ejemplo de esto, fue el levantamiento de procesos que se realizé en la Unidad
de Arquitectura, perteneciente a la Oficina de Proyectos. En esta Unidad se entablé una
reuniéon con el encargado de Arquitectura, Alexander Vasquez. En la reunion, se genero
una conversacion la cual no fue grabada, donde se usaron soélo tres de las preguntas que
se encuentran en la entrevista semiestructurada, para identificar los procesos que ellos
llevaban a cabo en la Unidad, posterior a las conversaciones ,y teniendo un conocimiento
general de lo que se realiza en Arquitectura, se realiz6 otra reunién con el Encargado para
identificar, a través de las fichas, las actividades o conjunto de tareas que se
desarrollaban para dar vida a los procesos identificado. En esta reunion, se registraba y
analizaba las tareas que se desarrollaban en los procesos. Alexander, explicaba los
detalles que poseian las actividades y, a su vez, se analizaba la secuencia que estas
actividades poseian, consiguiendo de esta forma identificar cada uno de los componentes
pertenecientes de cada proceso que se desarrollaba en la Unidad. Posteriormente, se dio
inicio a la elaboracién de Diagramas de Flujo (para mayor informacién véase en anexo 7),

en el que solo se desarroll6 la forma en que interactuaban las tareas, graficamente.

Por otro lado, en las Oficina de Asesoria Urbana y Licitaciones, también se establecieron

reuniones donde se procedio de la misma que en la Unidad de Arquitectura.
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En la primera Oficina, se establecieron conversaciones con Gladys Morales, encargada
de la Oficina, y Miguel Gutiérrez, topégrafo del lugar. En las reuniones, se realiz6 la
recopilacion y analisis de los datos mediante el registro de las conversaciones dentro de
la ficha de procedimientos (revisar Anexo 8), en este documento se registraban todas
actividades en las que la Oficinas de Asesoria Urbana y los actores participantes de sus
procesos, después se confeccionaron los Diagramas de Flujos (revisar Anexo 9)
correspondientes a los procesos y sus actividades identificados. Sin embargo, en estas
entrevistas, los participantes mencionados explicaron que si bien ellos conocian cuales
eran sus funciones y, por ende, los procesos que ellos desarrollaban, muchas veces
tenian que realizar trabajos que no les competia a ellos sino que a otras Direcciones
Municipales, como la DOM (Direccién de Obras Municipales), uno de estos era que la
Oficina atendia publico sobre consulta de informacién territorial o el uso de los suelos,
cuyas atencion era preocupacion de la DOM y no de Asesoria Urbana. Debemos entender
que esta Oficina, cumple con lo establecido en la Ley N°18.695 articulo 21, es decir, se
encarga de la actualizacién, mantencién y elaboracién del Plan Regulador Comunal,
prestando servicios de asesoria al Alcalde y al Concejo Municipal en materias de
desarrollo Urbano. Por este motivo afirmaban que, con la finalizacion del levantamiento
de procesos de la Secretaria Comunal de Planificacién, se evitarian tareas u actividades
gue a ellos no les compete como Oficina.

En cuanto al caso de la Oficina de Licitaciones, al igual que en los casos anteriores se
realizaron reuniones, trascripciones de los procesos identificados ,y sus respectivas
actividades, dentro de las Fichas de Procedimientos y Diagramas de lujo (Anexo 10y 11).
Sin embargo, la encargada, Veronica Buguefio, en conjunto a los Analistas de la Oficina,
entregaron diferentes documentos para completar con el levantamiento de procesos en la
Oficina (los documentos estan presentados en el Anexo 12), estos sirvieron como
insumos para entender aun mas el funcionamiento de los procesos que estan
relacionados con lo establecido en la Ley N°18.695, articulo 21 letra e, que hacen

referencia a los Procesos de Licitacion.

Al final de las investigaciones, y a raiz del criterio de relevancia que se exponia en la ficha
de procedimientos, se determinaban si los procesos registrados, en cada una de las
Oficinas, poseian un cardcter alto, medio o bajo, los cuales estaban relacionados a las

funciones establecidas de la Secretaria Comunal de Planificacion expuestas en la ley
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Organica Municipal. En general, los procesos mas “relevantes” fueron en las Oficinas de
Licitaciones, Asesoria Urbana, SITMA (Informacion para la Gestion Municipal),
Planificacion y Desarrollo y, por ultimo, la Oficina PMO. En estas Oficinas, la mayoria de
sus procesos, estaban acorde a las funciones propuestas en la Ley organica de
Municipalidades, salvo las Unidades de Coordinacion Administrativa y Comunicaciones ya
gue estos so6lo cumplian con funciones de apoyo hacia las otras Oficinas, sin negar por
supuesto la importancia que tienen en la organizacion (para mayor detalle véase en anexo
13y 14).
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CONCLUSION

Al terminar el levantamiento de procesos se pudo construir el Manual de Procedimientos
de la Direccién Municipal SECPLA, que permitié entregar conocimientos sobre lo que se

hace y como se hace en cada una de las Oficinas que componen a la organizacion.

En cuanto al procedimiento del trabajo, podemos decir que muchas veces las entrevistas,
conversaciones y el uso de los otros instrumentos no se realizaban de manera adecuada
para la recopilacion y andlisis de los datos, ya que los encargados de las Oficinas no
disponian del tiempo suficiente para responder de manera clara y oportuna los
instrumentos usados como son las entrevistas semiestructuradas y pautas aplicadas en
reuniones. Ademas, otra dificultad fue que algunos funcionarios no comprendian el
vocabulario técnico empleado, por lo cual fue necesario explicar los conceptos,
generando un aprendizaje en ellos, para que posteriormente pudieran entregar los
antecedentes requeridos. Por ultimo, es importante mencionar que en algunas Oficinas en
que se realiz6 el estudio, los Funcionarios no quisieron ser grabados por motivos

personales.

Sin embargo, independiente de las limitaciones que se presentaron en el transcurso de la
investigacion, se pudo obtener el resultado esperado, es decir, el Manual de
Procedimientos de SECPLA.

Al confeccionar este Manual de Procedimientos para cada oficina, se identificaron
procesos que estan relacionados con las funciones expuestas en la Ley Organica de
Municipalidades y otras que no, pero sin duda ambos se complementan. Por ejemplo, en
la Oficina de Licitaciones, se identificaron actividades relacionadas con el servicio de
reclamos o de consultas, en el que los Proveedores participantes de las licitaciones se
comunican con la Oficina para preguntar o reclamar sobre el proceso de licitacion que se
esta llevando a cabo. Es por ello que se pretende elaborar dicho proceso en conjunto a la
Oficina de licitaciones para poder registrarlo e integrarlo al Manual de Procedimientos de

la Oficina.
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Por otra parte, en la construccién del Manual de Procedimientos se usaron los Diagramas
de Flujo para analizar y graficar la secuencia logica de las actividades o conjunto de
tareas que cada procedimiento tenia y su incidencia tanto al interior de la Direccion

Municipal en estudio como en el Municipio en general.

Al término del trabajo se pudo concluir en conjunto a los encargados de las Oficinas de
SECPLA, qué procesos se llevan a cabo y cuales debieran realizarse para facilitar el
cumplimiento de sus objetivos y entregar un mejor servicio al resto de las Direcciones
Municipales de Maipl. Para concretar esto es necesario realizar un disefio de esos
procesos, socializando con las demas Oficinas la forma en que se realizardn las
operaciones de estos, y quiénes estaran a cargo de ellos. Con el documento terminado,

se procedio a la entrega de éste en cada una de las Oficinas que se ejecuté el trabajo.

En conclusién, el trabajo de investigacién logré sus objetivos y principalmente, pudo
obtener el instructivo de procedimientos como un producto final. Este producto permitira
tener mayor conocimiento de lo que se hace y cdmo se hace en la organizacion y detectar
posibles falencias en los procesos que alli se ejecutan, permitiendo a los analistas y
encargados llevar a cabo procesos de mejora o de redisefio de los mismos. También,
Este Manual permite la coordinacién y control de las actividades que en la Organizacion

Municipal se desarrollan, evitando duplicidades o fallas en ellas.

Asimismo, este Manual administrativo nos permite evaluar las tareas realizadas por los
diferentes funcionarios dentro de sus respectivas Oficinas, con el objetivo de efectuar

mejoras en la entrega de sus servicios y/o productos.
Por dltimo, se debe precisar que el Manual obtenido debe ser revisado constantemente

para avanzar hacia una gestion de mayor calidad, dejando para futuras investigaciones

estudios sobre la calidad de los procesos que se llevan a cabo en SECPLA.
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ANEXOS

ANEXO N°1 Entrevista de Encargado

Entrevista Encargado

Nombre: Angélica

Apellido: Crooker Vivar

Cargo: Coordinadora de la Oficina de Planificacion y Desarrollo (P&D)
Anexo: 6764

Calidad Juridica: Contrata

Direccion: SECPLA

Correo electronico: Acrooker@maipu.cl

Profesidn: Socidloga

1. ¢Cual es el Objetivo de la Oficina?

2. ¢Quéeslo que hacelaUnidad? ¢Qué produce? (Salida, output)

Existen dos Unidades
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3. ¢Para quién va dirigido el producto o servicio elaborado por la Unidad?

(usuario, destinatario)
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Internamente nos relacionamos mucho mas fuertemente con las Unidades de
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5. ¢Como comienza este gran Proceso? ¢Con qué inician sus quehaceres?

(Entrada, input)
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¢Quiénes son responsables en la ejecucion del o los procesos? ¢Cuantos

son?

abastecimiento. _La Oficina de_Licitaciones _es _una de las dos Unidades en el
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Centralizadoras _y __en bodegas __ tendientes a_construir _un manual de

¢Cudles son los procedimientos (tareas o actividades que tiene cada

proceso?
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¢Me dijiste que todo lo que salia se iba directo Alcalde o contraloria?

Entrevistado: No todo

La Oficina en general, después de que haya entregado el consolidado de los

instrumentos de gestion, ¢Participa presencialmente del Concejo o Comisiones?




Observaciones:
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ANEXO N° 2 Diagrama de Flujo De la Oficina PMO
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ANEXO N° 3 Diagrama de Flujo de la Oficina PMO
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ANEXO N°4 Diagrama de Flujo Oficina SITMA
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ANEXO N°5 Ficha de Procedimientos de la Oficina SITMA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO

Instalacion del Programa Arcgis

INPA141213

Descripcion

El proceso inicia cuando cualquier Direccién Municipal

solicita la

instalacion del software ARCGIS. En esta situacion, el SITMA de la
Secretaria Comunal de Planificacién de Maipu realiza la instalacion
del programa en el computador de la Direccién Municipal.

Objetivo Instalar el programa ARCGIS
Relevancia MEDIA
N° | Responsable Actividad Observaciones Documentos
Direccion Solicita Direccion Municipal solicita e Memo
1 Municipal instalacion del | instalar el programa e Correo
Software ARCGIS en su computador electrénico
. . - Memo
. . - Editor(a) recibe la solicitud *
Editor . s e
2 ditor(a) Recibe solicitud de la Direccion Municipal o Correg _
electrénico
Editor(a) revisa el
, hardware del equipo, es
: Revisa el X :
Editor(a) decir, revisa los
3 Hardware del . o o -
edUibo dispositivos fisicos como la
quip placa base, la CPU o el
monitor
Editor(a) SITMA revisa la
. actualizacion del software
Revisa la : )
o del sistema operativo del
. actualizacién del
Editor(a) computador. En esta
4 software del e - . -
; revision se verifica si el
sistema .
Operativo co_mputadprr esta apto para
la instalacion del programa
ARCGIS o0 no.
En el caso que el sistema
operativo del computador
Informa aue no | ™ esté apto para la
Editor(a) 9 instalacion del programa, el
NO es posible la : : > -
: - Editor(a) informara que no
instalacion . :
es posible realizar la
instalacion del programa,
finalizando el proceso.
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En el caso de que el
sistema operativo esté en
condiciones para la

: Revisa la instalacion del programa, el
Editor(a) | actualizacion del . ) de’ prog ’
: Editor(a) informara que es
Sl software del : i
) posible realizar la
sistema ! e
0 . instalacion del programa, y
perativo o A
realizara una revision del
software, continuando con
el proceso.
usuario debe El Editor identifica que el
NO : : . : . !
Editor(a) actualizar equipo | equipo no esta actualizado
Direccibn Municipal debe
Direccion : . actualizar el equipo para
U Actualiza equipo )
Municipal poder continuar con el
proceso de instalacion
S Realiza la El Editor lleva a cabo la
Editor(a) instalacion instalacion del equipo
se conecta el Editor se conecta el
5 Editor(a) equipo a la base | equipo de la Direccion a la
de datos bases de datos.
Instala un Editor instala Teamviewer
para que la Oficina SITMA
: segundo .
6 Editor(a) rograma para acceda al equipo del
brog P usuario, gestionando el
el acceso
soporte remoto
Editor(a) resuelve las
. Resuelve dudas .
7 Editora : dudas que existan sobre el
posteriores
programa
Direccion Certifica Direccién Municipal recibe
8 Municipal instalacion del | el equipo con el programa
Programa instalado
( ]
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Anexo N°6 Ficha de Procedimientos Unidad de Arquitectura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO

Gestion y supervision de estudios elaborados por terceros

GSEE9813

Descripcion

La Unidad de Arquitectura, a través de terceros, elabora estudios sobre
los posibles proyectos que podrian ser elaborados en un determinado
lugar. En este proceso se realiza una licitacion para contratar a los
expertos que puedan realizar el estudio y asi poder entregar, a la entidad
solicitante, el estudio requerido, para que éste pueda realizar la
materializacion de sus propuestas.

Ofrecer un servicio de asesoria técnica para la ejecucion de proyectos en

Sl beneficio de la comunidad local
Relevancia ALTA
N° Responsable Actividad Observaciones Documentos
En esta actividad la solicitud puede
1 Direcciones Elabora solicitud | provenir de diferentes actores. La e E-mail
Municipales/Alcalde de estudio solicitud indica el tipo de estudio que se e Memo
/Adm. Municipal requiere
Elabora Bases Proyectista elabora las bases técnicas e Bases
2 Proyectista técnicas para la contratacion de un proveedor téonicas
que realice el estudio requerido.
. . . o e Bases
Proyectista Sollc!t,a F_’r_oye.c,tlsta solicita la elaboracion de técnicas
3 elaboracién de | licitacion, entregando a su vez las bases E-mail
Licitacion técnicas.
Memo
Dpto. de adquisiciones recibe la ° B,asgs
DAF . - e e técnicas
4 Recibe solicitud | solicitud para iniciar el proceso de e E-mail
licitacion
e Memo
° Bases
Elabora bases Dpto. de adquisiciones elabora las Administrati
5 DAF administrativas bases admlr_ustrafu,vas para dar inicio al vas
proceso de licitacion e Bases
técnicas
e Bases
Administrati
Publica Adquisiciones publica el requerimiento vas
6 DAF - en el portal del Mercado Publico , para e Bases
requerimiento o Y A
dar inicio al proceso de licitacion técnicas
e E-mail
e Memo
° Bases
Realiza Adquisiciones da inicia al proceso de Administrat
7 DAF L S vas
Licitacion licitacion
e Bases
técnicas
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Una vez realizado el proceso de

8 Envia lista de licitacion, el Dpto. de Adquisiciones Lista de
DAF oferentes entrega la lista de oferentes a la Unidad oferentes
de Arquitectura
9 Proyectista Recibe lista de | Proyectista recibe a Ios_o_fert_aptes que Lista de
oferentes aprobaron el proceso de licitacién oferentes
- Selecciona Proyectista selecciona, dentro de la Lista de
Proyectista . R
10 Y oferente lista, al oferente que sera adjudicado oferentes
11 Proyectista Envia oferente | Proyectista envia oferente seleccionado Seflirfgf)ena
seleccionado para adjudicacion do
12 DAF Recibe Adquisiciones recibe informacién para gggggena
informacion luego iniciar el proceso de adjudicacion do
13 DAF Real.lza' proceso Dpto. inicia el proceso de adjudicacion
adjudicacién
. Una vez adjudicado el proveedor, el
13 DAF Envl:a(ljr?]rdrean de Dpto. envia la Orden de compra al Cogr(:]er;a de
P Proveedor P
14 Proveedor Recibe orden de Pro_veedor recibe la orden de compra, e Orden de
compra inicia sus tareas compra
Proveedor elabora el estudio solicitado
15 Proveedor Elabora estudio | por el Proyectista de la Unidad de
Arquitectura
Una vez finalizado el estudio, el
16 Proveedor Envia estudio | Proveedor entrega el estudio al Estudio
Proyectista
Proyectista recibe el estudio del
17 Proyectista Recibe estudio | Proveedor e inicia el procedimiento de Estudio
evaluacion
Proyectista realiza la revision del
estudio entregando su aprobaciéon o
, . pidiendo la sanacion de observaciones. Estudio
: Evalua estudio .
18 Proyectista En el caso de que no apruebe el Observacio
propuesto : ;
estudio, el Proyectista elabora las nes
observaciones correspondientes para
gue el Proveedor las resuelva.
: .| Proyectista aprueba el estudio enviado .
Proyectista
19 V! Aprueba estudio por el Proveedor Estudio
Elabora . .
Proyectista certificado Una vez aprobado _’eI estudl_o_, se Certificado
20 procede a la elaboracién del certificado conforme
conforme del conforme del estudio del estudio
estudio
Certificado
Solicita el P tist licita el al proveedor conforme
21 Proyectista olicita el pago royeclista soficita €l pago al p del estudio
a proveedor al Dpto. de adquisiciones :
E-mail
Memo
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Certificado

conforme
21.1 DAF Recibe solicitud Dpto. recibe la solicitud del estudio
E-mail
Memo
Realiza pago al | Dpto. de adquisiciones realiza el pago al
21.2 DAF >
proveedor Proveedor por el servicio prestado
Envia estudio a Proyectista envia el estudio completo
22 Proyectista g ,hecho por el proveedor, a la entidad Estudio
solicitante L
solicitante
23 Direcciones M/ Recibe estudio La entidad solicitante recibe conforme el Estudio

Alcalde/ Adm M.

estudio.
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Anexo N°7 Diagrama de Flujo de la Unidad de Arquitectura
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Anexo N°8 Ficha de Procedimientos de la Oficina de Asesoria

Urbana
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
Actualizacion del Plan Regulador Comunal APRC319
Se realiza una actualizacion del Plan regulador Comunal en base a las
modificaciones que se han realizado en las normas superiores u otros
Descripcion instrumentos de planificacion territorial. La Actualizacion del Plan Regulador se
ejecuta mediante la edicion de Nuevos planos, modificando la informacién
Territorial del Plan Regulador Comunal
Objetivo Actualizar los Planos que son parte del cuerpo normativo de PRC
Relevancia ALTA
N° | Responsable Actividad Observaciones Documentos
e PRC
_ Inareso de Se ingresan los requerimientos o e PRMS
1 Analista Re Serimientos modificaciones del instrumento e LGUC
q territorial superior e OGUC
e DDU
_ Revision de los
5 Analista Planos de la Se revisan los de la Direccién de e Planos
Direccion de Obras | Obras Municipales o ARGIS
Municipales
li Comparacion entre Se realiza una comparacion entre * Planos
3 Analista la informacién de los | P2 L0 gctual e PRC
planos con EL PRC P y e ARGIS
e GPS
Se realizan visitas a terreno, e Camara
Analista . ifi i i6 fe
4 Visita a Terreno verificando la informacion Fotografica
contrastada entre el PRC vy los i
planos e Odometro
Una vez revisados los planos se e Planos
5 Analista Edicion de los datos | procede a editar los datos . Arcal
en SIG recopilados al sistema de regis
informacion geogréfica
6 Analista Elaboracion de Se generan los  productos e Planos
Planos cartogréaficos
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Seremi revisa los nuevos planos y

Se_r(_amlde . los aprueba. En caso de que no
Vivienda Revision y
7 Aprobacion sean aprobados los planos se Planos
b entrega al Analista las
observaciones
. L Memo
Secpla Solicita Publicacion | SN@ VeZ aprobados los planos, se :
8 en el Diario Oficial solicita la publicacion Oficial de los E-mails
Planos Planos
9 Comunicacio Gestion de Tramitacion de la publicacion de Planos
nes Publicacién los Planos en el diario Oficial
Oficina (.j,e Ingreso de planos al | Se ingresan los planos y datos al SIG
10 Informacion . . L, -
para la SITMA sistema de informacion territorial Planos
Gestion
La Direccion de Obras entrega
. L Entrega de : .
Direccion de . . toda informacion acerca del PRC Plan
= Obras informacion a la actualizado Regulador
. comunidad :
Municipales
Di i6n d La Direccion asume la aprobacién
Iréccion de Aplicacion del del PRC y lleva a cabo actividades Plan
12 Obras ) L
. instrumento en base al Instrumento territorial Regulador
Municipales
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ANEXO N°9 Diagrama de Flujo de la Oficina de Asesoria Urbana
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Anexo N°10 Ficha de Procedimientos de la Oficina de Licitaciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
Licitacion Publica LE LPLE140913
El Proceso de Licitacion Publica LE se lleva a cabo mediante una solicitud
Descripcion presen_tada por la U.T. La Licitacién Publica de tipo LE corresponde_a aquellos
requerimientos que se encuentren entre los 100 UTM y menor o igual a los
1000 UTM.
Objetivo Ela_borar procesos de licitacién LE de acuerdo a la solicitud planteada por la
Unidad Técnica.
Relevancia ALTA
N° Resplcénsab Actividad Observaciones Documentos
cibora 7y | L2 01RO Téonica (0D confoeona |+ s
1 Unidad estima presupuesto loitacia -
Técnica referencial icitacion vy, ademgs, elabora un Presupuesto
presupuesto referencial referencial
) » Bases
U,nld_ad Solicita inicio de Ppst_enor ala confe_cqlon de _Ia_s_bases Técnicas
2 Técnica licitacion t_e(_:nlc_a}s, la UT, solicita dar inicio a la Presupuesto
licitacion referencial
Memo
Director(a) SECPLA reenvia la _'?Ziﬁii as
3 | Director(a) Rembe_y remite sollcm_;d de la Unidad T(_éqnlca a Presupuesto
solicitud Coordinador(a) de la Oficina de .
Secpla Licitaciones y Contratos referencial
' Memo
] o Bases
. Recibe Solicitud y Coordinador(a) de la Oficina de Técnicas
4 | coordinad b . Licitaciones recibe la solicitud y bases Presupuesto
ases tecnicas . : .
ora técnicas y el presupuesto referencial. referencial
Memo
Coordinador(a) selecciona a un Bases
Asigna y deriva analista de la Oficina de Licitaciones Técnicas
5 | Coordinad documentos a para que éste lleve a cabo el proceso Presupuesto
ora Analista de licitacién, posterior a esto le entrega referencial
los documentos presentados por U.T Memo
Analista recibe 'y revisa los
documentos (Bases y presupuesto) ?Z‘iﬁ; as
Analista Recibe Y revisa buscando la existencia de
6 . Presupuesto
documentos observaciones. En el caso de que referencial
existan  observaciones éste se Memo
encargara de devolverlo a la Unidad
_ Elabora bases En caso de que no existan Bases
7 Analista administrativas observaciones, el responsable Técnicas
elaborard las Bases administrativas Presupuesto
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Responsab

N° le Actividad Observaciones Documentos
gue se usaran en el transcurso de la referencial
licitacion. En estas Bases se identifica
lo que se va a licitar, es decir, si es un
bien o servicio simple o de obijetiva
especificacion.

Después de la elaboracién de las
bases administrativas, el Analista
confecciona un decreto aprobatorio de Bases

8 Analista Confecciona decreto | las Bases adm. Este decreto aprueba Administrativ
las Bases adm y demés antecedentes a
gue correspondan a la elaboracion de
la licitacion

Bases
Analista | Enyia decreto, bases | Analista entrega el Decreto, las Bases Administrativ
9 administrativas y ADM. y Técnicas a Coordinador(a) gases
técnicas para que evalle dichos documentos Técnicas
Decreto
Coordinador(a) recibe y revisa los izfneiiistrativ
Coordinad Recibe y revisa documentos entregados por el a

10 ora documentos Anallsta._En caso de que encgentre Bases
observaciones, se devolvera al Técnicas
Analista para que éste las resuelva. Decreto

_ En el caso de que no existan Bases
Coordinad Apruebay envia | observaciones, Coordinador(a) Administrativ
11 or(a) aprueba los documentos y los deriva a a
documentos Director(a) SECPLA para  su Bases
\ ’ Técnicas
aprobacion Decreto
Director(a) SECPLA verifica los
documentos recibidos identificando igrsneif’“straﬂv
Recibe y revisa posibles observaciones. En el caso de a
12 | Director(a) documentos gue existen observaciones, Director(a) Bases
SECPLA SECPLA devuelve los documentos a la Técnicas
Oficina de Licitaciones para que estos Decreto
sean resueltos.
En el caso de que no existan
observaciones, Director(a) SECPLA,
aprueba y reenvia los documentos.
Asimismo, el documento se reenviara
a los actores correspondientes igrsneif]istrativ
Entrega y envia dependiendo de quién sea la Unidad a
13 - Técnica. Si la UT es SMAPA, el
Director(a) aprobacion proceso continuara con la entrega de Bases
Técnicas
SECPLA documentos a la UT, entendiéndose a Decreto

ésta como SMAPA. En el caso de que
la UT no sea SMAPA, Director(a)
SECPLA entregara los documentos al
Administrador Municipal continuando
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Responsab

N° le Actividad Observaciones Documentos
con el proceso. Sin embargo,
independiente del camino, las
Actividades provenientes del SI 'y NO
convergeran en la actividad N° 14
continuando normalmente el proceso
de Licitacion.
En caso de que la Unidad Técnica sea Bases
_ _ SMAPA, los Documentos seran Administrativ
sj | Unidad Recibe y firma recibidos por a la U.T (SMAPA) y éste a
Técnica documentos entregara su firma aprobando dichos Bases
documentos, posteriormente derivara Técnicas
el documento a Secretaria Municipal Decreto
Bases
Sec. ) ) o S P Administrativ
Municipal Recibe y firma Ecszl;te?antzcg\c/)lr? ?gs a?:?ividz)((jpelg: ?j?rivarggz 2
documentos del NO Bases
' Técnicas
Decreto
En el caso de que la UT no sea
SMAPA, el Administrador recibira los Bases
_ _ documentos para su revision 'y Administrativ
. Adm. Recibe y firma aprobacion. ADM. Municipal al a
Municipal documentos verificar el documento, entrega su Bases
aprobacién para que posteriormente lo Técnicas
firme Secretaria Municipal, actuando Decreto
como ministro de fe.
En esta actividad se juntan las
actividades del Si y NO, el cual le da Bases
Sec. Reci - continuidad al proceso. En la actividad Administrativ
cC ecibe y firma ' al proce: _ dad, a
14 | Municipal documentos la Secretaria Municipal recibe vy firma Bases
Io_s. documentos, actuando como Técnicas
Ministro de fe de ,Ia aprobacién Decreto
entregada por los demas actores.
Recibe y crea El Analista recibe el decreto firmado Decreto
. licitacién del proyecto | POT I:_;\_s, Autoridades corre_sponq]entes, Plataf
15 | Analista en plataforma del permitiéndole crear la licitacion del deaaorma
o producto o servicio a través de la .
Mercado Publico plataforma del Mercado Publico. Chilecompra
El Analista confecciona itinerario de la
. - | licitacion. En este itinerario se
16 Analista | Confecciona itinerario | registrara el calendario de la licitacion, ltinerario
de licitacion periodos de consultas entre otras
acciones que tengan que ver con el
proceso de licitacion.
Publica licitacion del
17 Mercado proyecto o El Mercado Publico publica la licitacion Elr?}ic())rrrnnar
Publico " del requerimiento planteado por la UT ! P
requerimiento a
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Responsab

N° le Actividad Observaciones Documentos
El Mercado Publico da inicio al foro de
consultas. En este foro los
proveedores realizardn  preguntas
sobre la licitacion o el Analista de la Of.
o De Licitaciones establecera | | Plataforma
1g | Mercado Da inicio al foro de | comunicacién con los proveedores. Chilecomnr
Publico consultas P
Por otra parte, esta actividad conduce a
a dos caminos paralelos los cuales se
juntaran en la actividad N°19 que esta
relacionada con el término del Foro de
consultas
En esta actividad paralela, el
Proveedor elabora preguntas
1.1 Elabora relacionadas con la licitacion. e Plataforma
Proveedor preguntas dentro Chilecompr
del foro Por otra parte, esta actividad en a
paralelo se juntara con la actividad 1.2
en la actividad N° 19
1.2 Prepara reunion En forma paralela, a la actividad 1.1, el e Plataforma
Analista informativa con Analista prepara reuniones Chil
informativas con los proveedores que ecompr
proveedores participan del proceso de licitacion. a
Después de coordinacion, se lleva a
Analista | Realizareunion con | cabo la reunion con todos los | Flataforma
proveedores proveedores que participan en la Chilecompr
licitacion. a
En esta actividad se da por concluida
Mercado la instancia que entrega el Mercado | ¢ Plataforma
19 Publico | Da Término al foro Publico. Ademas, las actividades 1.1y Chilecompr
1.2 se juntan aqui, continuando el a
proceso de manera normal.
Al finalizar el foro de consultas, el | ¢ Plataforma
20 Analista | Descarga preguntas | Analista descarga las preguntas Chilecompr
realizadas por los proveedores. a
Si las preguntas son de tipo
Administrativas, entonces seran
_ Identifica los tipo de | respondidas  por el Analista. En | e Plataforma
21 Analista cambio, si las preguntas son de Chilecompr
preguntas . L . .
caracter técnico estas seran a
respondidas por la misma Unidad
Técnica (U.T)
e Plataforma
En el caso de que las preguntas no Chilecompr
Analista Envia preguntas a | sean de caracter administrativo, éstas a
NO . .
Uu.T seran enviadas a la UT|e Memo
correspondiente. e Correo
electronico
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Responsab

N° le Actividad Observaciones Documentos
Unidad Recibe y responde La U.T recibe las preguntas técnicas Memo
Técnica de los proveedores y responde a Correo

preguntas . -
éstas. electrénico
: Recepcion de El Analista recibe las respuestas Memo
Analista Correo
respuestas elaboradas por la U.T. -
electronico
El Analista ingresa las respuestas al E:Asrrpeoo
Analista | Ingresa respuestas al por'EaI d_e Chilecompra, las cuales electronico
ortal seran vistas por los proveedores. Plataforma
P Estas actividades se juntaran con las Chil
actividades del SI. a liecompr
) _ Procede a responder En e_I _caso_de que las preguntas sean Pla_taforma
Sl Analista administrativas, el Analista respondera Chilecompr
preguntas .
a éstas. a
El Analista ingresa las respuestas al
portal de Chilecompra, las cuales
Ingresa respuestas al seran vistas por los proveedores. Plataforma
22 Analista ortal Chilecompr
b Las actividades Sl y NO se juntaran en a
esta actividad, dando continuidad
normal al proceso.
Mercado _ En esta actividad, el Mercado Publico, Plataforma
23 Publico | Publica respuestas publica las respuestas para ser vistas Chilecompr
por el Proveedor. a
_ El Proveedor obtiene respuestas Plataforma
24 | Proveedor | Obtiene respuestas mediante la plataforma del Mercado Chilecompr
Publico. a
Los Proveedores preparan sus ofertas, Plataforma
25 | Proveedor Preparan ofertas las cuales seran subidas a la Chilecompr
plataforma a
. Plataforma
: Proveedor publica las ofertas en el )
Publica ofertas )
26 | Proveedor portal de Chilecompra ;:hllecompr
El Analista da por concluida la Plataforma
Analista - Ty, licitacion, aqui se encuentran todos )
Cierre de licitacion ' -
21 aguellos proveedores que decidieron ;:hllecompr

participar del proceso de Licitacion.
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Anexo N°11 Diagrama de Flujo de la Oficina de Licitaciones
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Anexo N°12 Borrador de Propuesta Publica de Acta de Evaluacién

Técnica

PROPUESTA PUBLICA
ACTA DE EVALUACION TECNICA

2770 -81-LP13

“SERVICIO DE MANTENCION, CONSERVACION Y REPOSICION DE SEMAFOROS

COMUNA DE MAIPU”

En virtud de los antecedentes se ha considerado lo siguiente:

1. Los oferentes TEK CHILE S.A. Rut: 78.090.950-1; AUTOMATICA Y REGULACION
S.A. Rut: 87.606.700-5; han presentado los antecedentes, anexos correspondientes a
sus “Ofertas Técnicas” en el proceso del acto de Apertura Técnica.

2. De acuerdo al Informe de Evaluaciéon Técnica de fecha 22 de Julio de 2013: Emitido
por la Direccién de Transito y Transporte, esta Comision establece que.

a)

b)

Los oferentes TEK CHILE S.A. Rut: 78.090.950-1; AUTOMATICA Y
REGULACION S.A. Rut: 87.606.700-5; fueron calificados y evaluados de acuerdo
a lo establecido en las Bases Administrativas correspondientes, obteniendo el
siguiente resultado:

TEK CHILE S.A. Nota: 7,0

AUTOMATICA Y REGULACION S.A. Nota: 7,0

De acuerdo a las Bases clasifican s6lo aquellos oferentes que obtienen una
calificacion igual o superior a 5,0 (Cinco coma cero).

Del puntaje obtenido se concluye que los oferentes TEK CHILE S.A. Rut:
78.090.950-1; AUTOMATICA Y REGULACION S.A. Rut: 87.606.700-5; tienen
nota superior a la requerida, por tanto cumplen con el requisito y clasifica a la
siguiente etapa.
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3. De acuerdo a lo expuesto en los puntos anteriores y en consecuencia, esta Comision
concluye que:

a) Los Proponentes TEK CHILE S.A. Rut: 78.090.950-1; AUTOMATICA Y
REGULACION S.A. Rut: 87.606.700-5; califican administrativa y técnicamente,
por lo tanto sus ofertas econ6micas serdn abiertas el dia y hora que indica el
itinerario de licitacién.

ALEJANDRA BUSTAMANTE NEIRA MAURICIO LLANCAMAN YEVENES
Director de SECPLA Director de Transito y Transporte

ERNESTO TORRES CARRAZANA

Director de Control

Maipu, 22 de Julio de 2013

VBV / RRB
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Anexo N°13 Diagrama de Flujo de la Unidad de Coordinacion
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Anexo N°14 Diagrama de Flujo de la Unidad de Comunicaciones
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Anexo N°15 Propuesta de Propuesta de Actualizacion de

Funciones de la Secretaria Comunal de Planificacion de la

Municipalidad de Maipu

PROPUESTA DE ACTUALIZACION DE FUNCIONES
DE LA SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION DE LA MUNICIPALIDAD DE MAIPU
(REVISION D.A. 6593/2005)

Articulo 13. La Secretaria Comunal de Planificacién tiene como objetivo apoyar al Alcalde y al
Concejo Municipal en la definicién de las politicas de gestidon y en la elaboracidn, coordinacién,
seguimiento y evaluacién de los planes, programas y proyectos de desarrollo comunal.

Articulo 14. La Secretaria Comunal de Planificacién debera cumplir con las siguientes funciones:

a)

b)

c)

Servir de secretaria técnica permanente del Alcalde y del Concejo en la formulaciéon de la
estrategia municipal, como asimismo de las politicas, planes, programas y proyectos de
desarrollo de la comuna.

Asesorar al Alcalde en la elaboracién de los proyectos del plan comunal de desarrollo y del
presupuesto municipal.

Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y presupuesto
municipal, e informar sobre estas materias al alcalde y al Concejo, a lo menos
semestralmente.

Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacidon de desarrollo de la comuna,
con énfasis en los aspectos sociales y territoriales.

Elaborar las bases generales y especificas, segln corresponda, para los llamados a
licitacién, previo informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e
instrucciones establecidos en el reglamento municipal respectivo.

Fomentar vinculaciones de cardcter técnico con los servicios publicos y con el sector
privado de la comuna.

Recopilar y mantener la informacién comunal y regional atingente a sus funciones.
Elaborar el plan plurianual de inversiones del plan comunal de desarrollo y sus
actualizaciones anuales.

Coordinar la elaboracién de la propuesta de presupuesto municipal anual, en
concordancia con las politicas municipales y plan de desarrollo comunal vigente, junto con
la Direccion de Administracién y Finanzas y coordinadores presupuestarios de las
direcciones municipales.

Colaborar con la Administracién Municipal en el seguimiento y control de gestidn del plan
de accidn anual y de los procesos de mejoramiento institucional que le sean encargados.
Servir de secretaria técnica en las comisiones o mesas de trabajo que la Administracion le
encargue, para la oportuna y adecuada implementacién de planes y programas de la
gestién municipal.

Articulo 15. A las unidades que integren la Secretaria Comunal de Planificacién le corresponderan
las siguientes funciones y objetivos especificos:

1. La Oficina de Planificacién y Desarrollo debera:
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d)

e)

f)

Elaborar la propuesta de lineamientos estratégicos, politicas de accién y planes de
desarrollo comunal, y los instrumentos de gestidn y seguimiento complementarios.
Mantener actualizado el diagndstico comunal, en sus aspectos sociodemograficos,
territoriales e institucionales.

Elaborar una propuesta consolidada de plan anual de inversién, en concordancia con el
plan de desarrollo comunal y las directrices de la Estrategia de Desarrollo Regional.
Coordinar la elaboracion de la cuenta publica anual del municipio, ante el Concejo
Municipal y el Consejo Comunal de la Sociedad Civil.

Evaluar la pertinencia de otorgar comodatos, concesiones o permisos de uso precario
sobre bienes municipales o bienes nacionales de uso publico, y representar a la Direccién
en mesas técnicas municipales al efecto, en conjunto con la Oficina de Asesoria Urbana.
Asesorar a la Direccion en la proposicion de convenios, acuerdos institucionales y
coordinacion con actores externos al municipio, orientados al desarrollo de competencias
técnicas y/o mejoras institucionales, en coordinacién con la Oficina de Gerenciamiento
Estratégico —-PMO de SECPLA.

Integraran esta Oficina las siguientes unidades, cuyas funciones seran:

1.1. Unidad de Analisis y Control de Gestion:

a)

g)

Efectuar el seguimiento y reporte de cumplimiento de actividades y metas comprometidas
por las unidades municipales en el plan de accién anual, a través de la red municipal de
encargados de control de gestiébn y de presupuesto nominados para el afo
presupuestario, y por medio de los instrumentos que se establezcan para tal efecto. Lo
anterior sera reportado a Gabinete de Alcaldia y Administracién Municipal.

Asistir técnicamente a la Administracion Municipal, en la formulacién de programas que
integran el plan de accidn anual, en las unidades municipales, mediante la coordinacién
metodoldgica con la red municipal de encargados de control de gestion.

Recopilar antecedentes y consolidar la cuenta publica de gestidn municipal anual, en
coordinacion con la red de encargados de control de gestion y de presupuesto.

Coordinar la actualizacion del plan de desarrollo comunal y asesorar a la Direccion en la
formulacidon de politicas de gestién, junto a la PMO.

Administrar, y socializar informacién de caracter sociodemografico provenientes de los
censos de poblacion y distintas encuestas socioecondmicas y aquellas relacionadas con
empleo, situacion sanitaria, educacional y de otros dmbitos de interés para el municipio.
Reportar anualmente los indicadores comunales ante el Sistema Nacional de Informacién
Municipal (SINIM), de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo.

Asistir técnicamente a la Direccion en el andlisis y/o formulacion de estudios relativos al
mejoramiento de la gestidn, junto a la PMO.

Al interior de la Unidad de Analisis y Control de Gestidn desarrollard su funcién el Encargado de
Control de Gestién (ECP) de la Direccidn, con las siguientes responsabilidades:

a)
b)

c)

Efectuar el seguimiento y reporte de cumplimiento de programas comprometidos por
SECPLA en el plan de accién anual.

Monitorear y reportar el cumplimiento de metas de mejoramiento de gestidn de SECPLA,
ante la Direccion de Control.

Asistir administrativamente en el seguimiento de los compromisos adquiridos por SECPLA
mediante su participacién en comités o mesas técnicas municipales.
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Colaborar con el seguimiento documental de procesos relevantes para la Direccidn,
incluido el cumplimiento de plazos establecidos por la ley N° 20.285, sobre Acceso a la
Informacién Publica, por parte de las oficinas de SECPLA.

1.2. Unidad de Planificacién y Control Presupuestario:

a)

b)

c)

Coordinar la elaboracion de la propuesta de presupuesto anual, en concordancia con las
politicas municipales y plan de desarrollo comunal vigente, junto con la Direccion de
Administracién y Finanzas y los coordinadores presupuestarios de las direcciones
municipales.

Efectuar el control de la ejecucién presupuestaria de la inversidon municipal, en
concordancia con los lineamientos estratégicos del municipio y en coordinacién con la
Direccién de Administracion y Finanzas.

Controlar la ejecucién presupuestaria y rendicién de fondos provenientes de fuentes de
financiamiento externo, administradas en cuentas complementarias y/o municipales.
Coordinar con la Oficina de Licitaciones el seguimiento de contratos suscritos para la
ejecucién presupuestaria contemplada en el plan anual de compras.

2. La Oficina de Informacién para la Gestidon —SITMA desarrollara las funciones que se indican,
estructuradas en dos lineas de accioén:

2.1. Analisis y desarrollo:

a)

b)

c)

d)

Proveer informacién geo-referenciada como insumo para decisiones informadas en
materia de inversiones, y prestaciones a contribuyentes y beneficiarios locales.

Generar y/o monitorear la construccién y aplicacion de indices territoriales para el control
de gestidon y medicién de efectos sociales de la gestion municipal en la comuna, en
coordinacion con la Oficina de Planificacion y Desarrollo de SECPLA.

Articular los diversos sistemas de informacion operativos en el municipio mediante el
SITMA, como plataforma convergente de representacidén espacial.

Promover el establecimiento de un sistema sostenible de servicios integrados al
ciudadano.

2.2. Administracién y soporte:

a)

b)

c)

d)

Promover una politica de transparencia en la rendicion de cuentas de la gestién municipal,
mediante la ampliacidn del acceso ciudadano a informaciéon comunal via pagina web de
SITMA.

Velar por una correcta administracion de los servidores que alojan la informacién de
SITMA y de la integridad de los datos y operatividad continua del sistema.

Administrar la red de operadores del sistema en las unidades municipales -visualizadores
y editores, proveyéndoles el software necesario, asi como la capacitacién y evaluacion de
uso del mismo, en sus versiones desktop e interfaz web.

Proveer el acompafiamiento técnico necesario a la red de operadores para la aplicacion y
aprendizaje de geo-procesos avanzados.

3. La Oficina de Asesoria Urbana debera:

a)

Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promocién del desarrollo urbano.
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c)
d)

e)

f)

g)

h)

Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, y mantenerlo actualizado, promoviendo las
modificaciones que sean necesarias y preparar los planes seccionales para su aplicacion.
Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacién intercomunal, formuladas al
municipio por la Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo.

Colaborar con la Direccién de Obras Municipales, en ambitos de planificacion territorial y
normativa.

Colaborar técnicamente con la Direccion de Transito respecto a la normativa aplicable del
plan regulador metropolitano de Santiago y plan regulador comunal, sobre la red vial
estructurante.

Colaborar técnicamente con la Direccidn de Obras Municipales en lo referente a
planificacidén territorial y normativa sobre el area urbana comunal.

Asistir técnicamente, y participar con la Seremi MINVU, en las actualizaciones y
modificaciones del Plan Regulador Metropolitano de Santiago, PRMS.

Apoyar a las unidades municipales en materia normativa, en lo relativo a analisis de
pertinencia sobre usos de suelo.

4. La Oficina de Gestidn de Proyectos debera:

a)

b)

Coordinar la elaboracién técnica de los proyectos de inversién con las unidades
municipales pertinentes;

Elaborar y administrar el banco de proyectos de inversidn, en concordancia con las
politicas y objetivos del plan de desarrollo comunal y de la estrategia de desarrollo
regional vigentes;

Gestionar la aprobacidn técnico-econdmica y el financiamiento de proyectos de inversion,
postulados a fuentes regionales, sectoriales y no gubernamentales.

Realizar el seguimiento técnico de las solicitudes de inversion ingresadas a la cartera de
SECPLA.

Colaborar técnicamente con la Unidad de Planificacién y Control Presupuestario, para la
rendicion de fondos provenientes de fuentes de financiamiento externo, administradas en
cuentas complementarias.

Integraran esta Oficina las siguientes unidades, cuyos objetivos seran:

4.1. Unidad de Formulaciéon y Evaluacion de Proyectos:
a) Elaborar los perfiles de proyectos que ingresan al Sistema Nacional de Inversiones para

postular a fuentes de financiamiento regional y/o sectorial, y gestionar la aprobacién
técnico-econdmica de los mismos;

b) Elaborar los antecedentes técnicos de la cartera de proyectos de inversidon que postulan al

presupuesto municipal;

c) Apoyar técnicamente a las unidades municipales que requieren postular a fuentes de

financiamiento externo para la ejecucion de proyectos de inversion y/o programas.

4.2. Unidad de Gestion de Financiamiento:

a)

b)

c)

Elaborar la cartera de proyectos y programas a gestionar con recursos distintos a los
provenientes de fuentes regionales y sectoriales convencionales, y que demanden
asociatividad con personas juridicas y/o empresas privadas.

Gestionar la cartera de proyectos a ejecutar mediante la ley de financiamiento urbano
compartido.

Asesorar a la Direccion en la busqueda de fuentes de financiamiento internacional para
proyectos y programas del plan de inversiones estratégicas del municipio.
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4.3. Unidad de Arquitectura:

a)

b)

c)

d)

Elaborar los disefios y antecedentes técnicos de arquitectura, correspondientes a la
cartera de proyectos que SECPLA presenta para gestiéon de financiamiento municipal o
externo, necesarios para su postulacion, licitacion y/o contratacion;

Gestionar la realizacion de los estudios de ingenieria, especialidades, revision externa y/u
otros que demande la ejecucidn de la cartera de proyectos elaborada por SECPLA;
Supervisar y aprobar los disefios de arquitectura de los proyectos contratados a terceros,
gue postulan a financiamiento externo, o a ejecutar con recursos municipales con SECPLA
como unidad técnica.

Coordinar la realizacién de fusiones, subdivisiones, regularizaciones u otros
procedimientos que requieran los terrenos de dominio municipal, contemplados en la
cartera de proyectos que SECPLA postule a financiamiento municipal o externo.

5. La Oficina de Licitaciones y Contratos debera:

Recepcionar y gestionar los procesos de compras publicas del Municipio para
contrataciones mayores o iguales a 100 UTM.

Recepcionar y gestionar los procesos de compras publicas de la Secretaria Comunal de
Planificacién para contrataciones inferiores a 100 UTM.

Elaborar las bases administrativas generales de las propuestas publicas o privadas del
municipio, mayor a 100 UTM, en conformidad con los criterios e instrucciones establecidas
en el Reglamento de Compras y Licitaciones de la Municipalidad de Maipu.

Convocar a empresas, en los casos que se estime necesario, a una reunién informativa
(RFI) previa a la publicaciéon de las licitaciones publicas, con el objeto de obtener
informacidn acerca del mercado, precios y caracteristicas de los bienes o servicios
requeridos, tiempos de preparacién de la oferta, o cualquier otra que requiera a modo de
retroalimentacién para elaborar de la manera mas completa y precisa posible las bases de
licitacién. La convocatoria se realizard a través de llamados publicos y abiertos.

Efectuar los llamados a licitacidon publica o privada, mayor a 100 UTM, a través del sistema
de compras publicas.

Efectuar procesos de Grandes Compras, igual o mayor a 1.000 UTM, a través del sistema
de compras publicas.

Efectuar procesos de compras, mayor a 100 UTM, a través del catdlogo electrdnico,
Convenio Marco.

Efectuar el seguimiento de los procesos de licitaciones publicas o privadas, mayor a 100
UTM,

Asesorar a la correspondiente Comision de Evaluacion de Propuestas, tanto publicas como
privadas, mayor a 100 UTM, en el andlisis de antecedentes, asi como también en la
proposicién de adjudicacién o desercion de las mismas.

Emitir las Ordenes de Compra respectivas para formalizar las adjudicaciones de los
procesos de Convenio Marco, Grandes Compras y para aquellas licitaciones publicas o
privadas, en las que se haya establecido dicho mecanismo de formalizacidn a través de las
Bases Administrativas.

Enviar a la Direccion de Asesoria Juridica los antecedentes que respaldan las
adjudicaciones para la redaccién de los contratos respectivos y notificar sobre aquellos
procesos cuyos contratos han sido formalizados mediante la emisién de una orden de
compra.
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[) Preparar el Plan Anual de Compras y efectuar las modificaciones que sean informadas por
las direcciones.

m) Realizar periédicamente el seguimiento de contratos municipales derivados de licitaciones
mayores a 100 UTM, en coordinacién con la Unidad de Planificacién y Control
Presupuestario.

n) Publicar los contratos derivados de licitaciones mayores a 100 UTM en la plataforma de
compras publicas.

6. La Oficina de Gerenciamiento Estratégico —-PMO desarrollara las funciones que se indican,
estructuradas en dos lineas de accion:

6.1. Gestidon y monitoreo de proyectos:

a) Dar soporte técnico y apoyo a la comunidad de gestores de proyecto asignatarios de la
cartera estratégica y la cartera de nuevas iniciativas, con métodos, herramientas e
informacidn relevante para los proyectos.

b) Realizar seguimiento a los proyectos de cartera estratégica y cartera de nuevas iniciativas,
recopilando informacidn de desempefio y cumplimiento de programacion aprobada.

c) Verificar que los métodos y herramientas propuestas en el desarrollo de los proyectos
sean utilizadas en el disefio y ejecucion de los mismos.

d) Preparar informacién consolidada del estado del portafolio de proyectos.

e) Comunicar los avances de cada proyecto, a Gabinete de Alcaldia y Administracién
Municipal.

f) Generar alertas de incumplimientos y colaborar con los directores o encargados de
proyecto, en aplicar medidas correctivas.

g) Detectar y buscar corregir incumplimientos o desviaciones graves (actuales o potenciales)
en el desarrollo de los proyectos.

h) Coordinacidn con las oficinas atingentes en SECPLA, y direcciones municipales pertinentes,
para el pre-disefio y programacion de los proyectos.

6.2. Innovacion y modernizacion municipal:
a) Estudio, analisis y propuesta de iniciativas o practicas exitosas e innovadoras formuladas
por otras direcciones municipales, otras oficinas de SECPLA o directamente por la PMO-
SECPLA, en el marco de la busqueda de buenas practicas de gestion.

7. La Unidad de Coordinacion Administrativa debera:

a) Coordinar el ingreso, tramitacion, plazos y despacho de la correspondencia de la Direccién
y mantener actualizado su registro.

b) Efectuar la coordinacién administrativa del personal y velar por la adecuada mantencién
de las dependencias fisicas de la Direccidn.

c) Coordinar la oportuna provision de la logistica y servicios basicos para los equipos de
trabajo de la Direccidn.

d) Velar por una adecuada atencién -presencial o virtual- del publico usuario de la Direccidn.

8. Unidad de Comunicaciones:

a) Servir de enlace directo con el Departamento de Comunicaciones de Alcaldia en la
produccién de materiales informativos sobre la gestién de SECPLA, en materia de
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inversiones, gestiéon de infraestructura y espacios publicos, y despliegue de programas

estratégicos.

b) Asesorar a la Direccién de SECPLA en comunicacién estratégica y en la difusion de

actividades y resultados.

c) Administrar los canales comunicacionales de SECPLA, orientados al usuario interno vy

externo, mediante redes sociales.

ANEXO: ORGANIGRAMA

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA SECRETARIA COMUNAL
DE PLANIFICACION
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