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Medios de Verificacion. Programa de Mg oramiento de la Gestién (PM G) 2002.
1.- Antecedentes

Con la aplicacion del articulo 6° de la Ley N° 19.553 se inici6 € desarrollo de los Programas de
Mejoramiento de la Gestion (PMG). El Programa de Mg oramiento de la Gestion  correspondiente
a ano 2001 experimentd importantes modificaciones, orientando dicho instrumento a desarrollo
de areas estratégicas de la gestion publica

Entre los principios que orientan las modificaciones introducidas al proceso de formulacion y
evaluacion del PMG en € afio 2001 y que se mantienen parael PMG del afio 2002 se encuentrala
verificacion de los compromisos. Este principio exige que € cumplimiento de los objetivos de
gestion deben ser verificados a través de medios especificos, disponibles para quienes realicen este
proceso.

Por otra parte, la auditoria de los PMG ha sido establecida como prioridad por € Consgo de
Auditoria Interna General de Gobierno (CAIGG) a definirlo como objetivo gubernamental de
auditoria desde € afio 2001. Lo anterior refuerza el desarrollo de los PMG y la precision de su
evaluacion de cumplimiento.

Con € objeto de contribuir a un adecuado proceso de auditoria se han identificado los Medios de
Verificacion para cada una de las etapas y sistemas definidos en los PMG. Este documento ha sido
elaborado con e apoyo de los profesionales que conforman la red de expertos vinculados a cada
uno de los sistemas e incorporan sugerencias y observaciones de los auditores ministeriales y
regionales coordinados por e CAIGG.

2.- Conceptos

Programa Marco, comprende etapas de desarrollo o estados de avance posibles para cada uno de
los sistemas de gestion establecidos en dicho programa.

Etapas de Desarrollo, son una secuencia de desarrollo y por tanto acumulativas, asi, una etapa
incluye e desarrollo de la anterior. Cada etapa % define especificando claramente sus contenidos
y exigencias, de modo tal que con € cumplimiento de la etapa final, e sistema o proyecto se
encuentre implementado seguin caracteristicas y requisitos basicos.

Objetivos de Gestion, se refiere al compromiso propuesto por la ingtitucion y corresponde a la
etapa que alcanzara cada sistema del PMG.

Requisitos Técnicos, son especificaciones en detalle de los contenidos y exigencias establecidas
para cada etapa de desarrollo. Dichos requisitos definen la calidad exigida para cada “objetivo de
gestion”.

Medios de Verificacion, es e instrumento a través del cual se acredita (o audita) € cumplimiento
de los “objetivos de gestion”.




Acreditacion (o proceso de auditoria), es € proceso de verificacion del cumplimiento de los
“objetivos de gestion”, através de los Medios de Verificacion definidos en cada caso. Consiste en
verificar la existencia del medio (instrumento) y los requisitos técnicos que deben contener.

Certificacién Técnica, consiste en la validacion del cumplimiento de los requisitos técnicos de
cada “objetivo de gestion. Dichos requisitos son certificados técnicamente por instituciones (red
de expertos) que tienen la responsabilidad del desarrollo del sistema, en los casos de Atencion de
Usuarios, Desconcentracion y Administracion Financiero — Contable. Dicho proceso de
certificacion debe estar completado previo a proceso de acreditacion de los Medios de
Verificacion.

Por su parte, aquellos sistemas no vinculados con otras ingtituciones, y que por lo tanto se
gestionan completamente al interior de cada servicio, el cumplimiento de los requisitos técnicos es
responsabilidad del encargado del sistema. Este caso se refiere alos sistemas del area de Recursos
Humanos.

Certificacion de la veracidad de la informacion, es un proceso de caracter mas permanente, de
responsabilidad de los auditores, redlizado a lo largo del desarrollo de todos los procesos
vinculados a los “objetivos de gestion” comprometidos en € PMG. Consiste en examinar y
evaluar, las fuentes de informacion vinculadas con los Medios de Verificacion y los procesos que
las generan.

Cumplimiento del PMG, se entenderda cumplido € PMG s e cumplimiento global ponderado de la
ingtitucion es, al menos de un 75% . Se entenderd cumplido cada “objetivo de gestion” s cumple
con todos los requisitos técnicos acreditados por los medios de verificacion. La medicion del

grado de cumplimiento del objetivo de gestion” tomaré solo valores de 100% s cumple y 0% en
caso contrario.

El cumplimientodel PMG dara derecho alos funcionarios del servicio respectivo a un incremento
del 3% de la base remuneracional en aquellas ingtituciones que hayan obtenido un grado de
cumplimiento igual o superior a 90 %; un aumento de 1,5% de |a base remuneracional en aquellas
ingtituciones que logren un grado de cumplimiento mayor o igual a 75% Yy menos que 90%; un
incremento de 0% de la base remuneracional en aquellas ingtituciones que alcancen un grado de
cumplimiento menor a 75%.

3 Los sistemas del Programa Marco y los organismos técnicos involucrados en su desarrollo,
son los siguientes:



Areas

| Sistemas

I nstitucion Responsable

Recursos Humanos

| Capacitacion

Higiene — Seguridad vy
Mejoramiento de Ambientes de

Trabgo

Evauacion de Desempefio

Servicio
(Auditor Interno)

Atencion a Usuarios

Oficinas de Informacion,
Reclamos y Sugerencias, OIRS

Simplificacion de Tramites

Ministerio Secretaria General
dela Presidencia
(SEGPRES -Proyecto de
Reforma Modernizacion)

Planificacion / Control de

Gegtién

Planificacion [/ Control de
Gegtion

Direccion de Presupuestos
DIPRES

Auditoria Interna

Auditoria Interna

Servicio (Auditor Interno) y
Consgjo de Auditoria Interna
General de Gobierno,
CAIGG)

Desconcentracion

Compromisos de
Desconcentracion 2000 — 2002

(CD2000-2002) y Compromisos
Adicionales

Subsecretaria de Desarrollo
Regional
(SUBDERE)

Administracion Financiera

Sistema de Compras vy
Contrataciones  dd Sector
Publico

Subsecretaria de Hacienda y
Direccién de
Aprovisionamiento del Estado
(DAE— Minigterio de
Hacienda)

Administracion Financiero -
Contable

Contraloria General de la
Republica- DIPRES

Enfoque de Género

Enfoque de Género

Servicio Naciona de la Mujer
(SERNAM)




4. Mediosde Verificacion. Etapas, medios de Verificacion, Requisitos Técnicos.

A continuacion se presenta, para cada etapa de los sistemas del Programa Marco, los
correspondientes medios de verificacion y requisitos técnicos.

Cabe recordar que las etapas de desarrollo son acumulativas, mostrando una secuencia de
desarrollo del sistema. La tipificacion de las etapas de cada sistema presentada en este documento
corresponde a la definicion establecida en € documento técnico de los PMG.

Cada etapa de desarrollo va acompariada de los Medios de Verificacion correspondientes para la
acreditacion del cumplimiento de los “objetivos de gestion”, de acuerdo a lo sefidado
anteriormente. Asimismo, para cada Medio de Verificacion se especifica en detalle los requisitos
técnicos necesarios para cumplir los “objetivos de gestion”.



AREA: RECURSOS HUMANOS
SISTEMA: CAPACITACION

MEDIO DE VERIFICACION

El medio de verificacion paralos servicios que comprometen la etapa 1 es un informe que debe ser validado
por el auditor interno. El informe deberaincluir los siguientes aspectos:

O Certificado que acredita el funcionamiento del Comité a partir de informacion ingresada en el
SISPUBLI

O laspropuestas de acciones de capacitacion

O e ingreso de lainformacion de las acciones de capacitacion a SISPUBLI

El medio de verificacién paralos servicios que comprometen la etapa 2 es un informe que debe ser validado
por el auditor interno. El informe deberaincluir los siguientes aspectos:

O Certificado que acredita el funcionamiento del Comité a partir de informacion ingresada en el
SISPUBLI

O lapropuestade Plan Anual de Capacitacion

O el Programa de Trabajo informado a los funcionarios

El medio de verificacion paralos servicios que comprometen laetapa 3 es un informe que debe ser validado
por €l auditor interno. El informe deberaincluir los siguientes aspectos:

Q Certificado que acredita el funcionamiento del Comitéa partir de informacion ingresada en el
SISPUBLI

O lapropuestadePlan Anua de Capacitacion
O acciones de capacitacion gjecutadas
O el Programade trabajo informado alos funcionarios

El medio de verificacion paralos servicios que comprometen la etapa 4 es un informe que debe ser validado
por €l auditor interno. El informe deberaincluir los siguientes aspectos:

Q Certificado que acredita el funcionamiento del Comitéa partir de informacion ingresada en el
SISPUBLI

lapropuestade Plan Anual de Capacitacion

acciones de capacitacion g ecutadas

el programade trabgjo informado a los funcionarios

Evaluacion del Plan Anual de Capacitacion

disefio del Programa de Seguimiento de las Recomendaciones surgidos de |a eval uacion.

ooooo




AREA: RECURSOS HUMANOS
SISTEMA: CAPACITACION

ETAPA |

REQUISITOS TECNICOS

El servicio dispone el funcionamiento del Comité
Bipartito de Capacitacién, cumpliendo los
siguientes requisitos:

Realiza a lo menos reuniones bimestrales con la
participacion de sus representantes titul ares.
Elaboray presenta a Jefe de servicio a menos un
informe de las principales actividades realizadas
por €l Comité.

El Comité Bipartito de Capacitacion propone al
Jefe de Servicio una terna de los organismos
capacitadores preseleccionados, para su eleccion.
La elaboracion de la propuesta se formula
cumpliendo los siguientes requisitos;

» Disefia un mecanismo objetivo de
evaluacion y seleccion de los oferentes, que
establezca:

Criterios de preseleccion que consideren
la acreditacion del organismo ante el
SENCE

Criterios de evaluacién de ofertas que
consideren al menos: perfil profesional de
los relatores, trayectoria del organismo en
la materia especifica a capacitar, y ofertas
técnicay econémica.

» Aplica e mecanismo, esto es, evala las

ofertas seguin los criterios establ ecidos

» Presentaun informe al Jefe de Servicio, conla

terna preseleccionaday su justificacion

O Funcionamiento del Comité
» Se considera funcionando a Comité Bipartito si se realizan
al menos:
=  Seisreunionesen el afio
= Participan dos tercios de los representantes titulares
como promedio al afio
» El Informe de las principales actividades realizadas por el
Comité debera contener:
= lasprincipales actividades realizadas.
= Lasaccionesimplementadas.
= Losresultados delas acciones implementadas
= Lasmedidas adoptadas

O La propuesta para cada accion de capacitacion, deberé contener

lo siguiente:
= La ternade organismos capacitadores
= Los criterios de evaluacién utilizados para

preseleccionar |os of erentes:
i.  Perfil Profesional delosrelatores
ii. Trayectoria del organismo en la materia especifica
acapacitar
iii.  Ofertastécnicay econdémica
= Lajustificacion de laterna presel eccionada
= Laacreditacion de los organismos ante el Sence

Nota:
» En Aquellos casos en que la terna de organismos
preseleccionados incluya un organismo no acreditado por
Sence, se deberajustificar en base alos siguientes criterios:
=  Esun organismo perteneciente a Sector Piblico
=  Esun organismo perteneciente a Universidades, Centro
de Investigacion, u organismos internacionales de
reconocido prestigio
» En aguellos casos en que no sea posible presentar una terna
de organismos capacitadores, se deberdinformar:
=  El organismo propuesto como oferente
= Lajustificacion técnica de oferente Unico
= La causa de no presentacion de terna de organismos
capacitadores |las causas son las siguientes:
i La falta de oferentes en el curso a dictar, por lo
especifico de su contenido.
ii. El curso es dictado por un organismo del sector
publico
iii. El curso en dictado por un centro deinvestigacion u
organismo internacional de reconocido prestigio
El (los) funcionarios beneficiarios de la
capacitacion accede (n) auna beca entregada por
organismos externos.




ETAPA |

REQUISITOS TECNICOS

El servicio informa la gecucion de las acciones
de capacitacion, en los plazos sefialados en las
instrucciones de la Ley de Presupuestos:

Al organismo responsable de la administracion del
sstema SISPUBLI

Al Comité Bipartito de Capacitacion

A losfuncionarios de lainstitucién

O El Informe debera contener lo siguiente:

>
>

YV VV VY

M ecanismo de seleccion de (los) organismos capacitadores
Organismos capacitadores seleccionados en cada accion de
capacitacion

Principal es acciones de capacitacion realizadas
N° de funcionarios capacitados en cada accién realizada
Monto del gasto total ejecutado
Mecanismos de difusion interna utilizados para informar al
Comité Bipartito y a los funcionarios sobre las acciones de
capacitacion realizadas
Observaciones y recomendaciones realizadas por el Comité
Bipartito y los funcionarios sobre las acciones de
capacitacion realizadas
Conclusiones que incorporan las observaciones y
recomendaciones que se desprenden de las acciones de
capacitacién implementadas en el periodo (lecciones del
proceso), asi como las observaciones y recomendaciones que
el Jefe de Servicio estime pertinentes incorporar del Comité
Bipartito y de los funcionarios.

Descripcion y justificacion de las principales desviaciones
entre los resultados efectivos de |las acciones de capacitacion
y la programacién efectuada por el servicio en su Plan Anual
y Programade Trabgjo
Incorporacion de los compromisos asumidos para €l
siguiente periodo y los plazos de gjecucion.




AREA: RECURSOS HUMANOS
SISTEMA: CAPACITACION

ETAPA I

REQUISITOS TECNICOS

El Comité Bipartito de Capacitacion presenta a
Jefe de Servicio una propuesta de Plan Anual de
Capacitacion, cumpliendo los siguientes requisitos:

Elabora un diagndstico de competencias laborales
de los funcionarios que considera a menos: nivel
educacional, trayectoria en materia de
capacitacion, importancia de la capacitacion en
relacion alas funciones que desempefian.

Elabora un diagnéstico de necesidades de
capacitacion institucional, que contempla al
menos:. andlisis de |os objetivos estratégicos, areas
claves de funcionamiento y necesidades de
mejoramiento de lagestion.

Establece y prioriza las areas claves de

capacitacion  institucional, en funcién del
diagndstico anterior.
Define los mecanismos de seleccion de

beneficiarios de la capacitacion.

Aplicalos mecanismos de seleccion de organismos
capacitadores, en base a los criterios establecidos
en laEtapa 1.

Elabora y presenta la Propuesta de Plan Anual de
Capacitacion a Jefe de Servicio

El servicio cuenta con un Programa de Trabajo
para la ejecucion del Plan Anual aprobado y lo
comunica a los funcionarios. Este Programa
sefiala:

Principales hitos o actividades del Programa a
gjecutar

Cronograma de trabajo o la secuencia temporal en
gue se gjecutan las actividades

Responsables de cada una de | as actividades

El servicio informa a los funcionarios el Plan
Anual de Capacitacion aprobado

La propuesta de Plan Anual de Capacitacion deberd incluir los
siguientes contenidos:

Diagndstico de competencias laborales de los funcionarios que
considera al menos; nivel educacional, trayectoria en materia de
capacitacion, importancia de la capacitacion en relacion con las
funciones que desempefia.

Diagnostico de necesidades de capacitacion institucional, que
contempla a menos. andlisis de los objetivos estratégicos, areas
claves de funcionamiento y necesidades de mejoramiento de la
gestion
Establecimiento y priorizacion de las é&eas claves de
capacitacion institucional, en funcion del diagnostico anterior
Compromisos asumidos en el periodo anterior que se incorporan
a Plan
Definicién de mecanismos de seleccion de beneficiarios de la
capacitacion
M ecanismos de seleccién de organisnos capacitadores, en base a
los criterios establecidos en |a Etapa anterior

El Informe deberaincluir lo siguiente;

» Andlisis de los Diagnoésticos que surjan en relacién con
competencia laborales de los funcionarios y las necesidades
de capacitacion institucional

» Las areas claves de capacitacion institucional priorizados y
su relacién con el Diagndstico anterior.

» El mecanismo de seleccion de beneficiarios de la
capacitacion

» El mecanismo de seleccién de organismos capacitadores de
acuerdo alo establecido en etapa |

»  Principaleshitosy actividades del Programa a ejecutar

» Cronograma de trabajo o la secuencia temporal en que se
gjecutan |as actividades

» Responsables de cadaunade las actividades




AREA: RECURSOS HUMANOS
SISTEMA: CAPACITACION

ETAPA 111 REQUISITOS TECNICOS

O El servicio gecutael Plan Anual de Capacitacion
aprobado, implementando lo establecido en el
Programade Trabgjo.

La aplicacion del Plan Anua considera el
cumplimiento de los requisitos sefialados en la
etapa de disefio, lo gjusta al Programa de Trabgjo
definido para su implementacion y explica las
desviaciones.

O El servicio informa la eecucion de las acciones | Q  El Informe debera contener:
de capacitacion:

> Al organismo  responsable de la >  Mecanismo de seleccion de los organi smos capacitadores
administracion del sistema SISPUBLI > Los organismos seleccionados en cada accion de
» Al Comité Bipartito de Capacitacion capacitacion

» A losfuncionarios delainstitucion >  Principales acciones de capacitacion realizadas

>  N° defuncionarios capacitados en cada accién realizada
Monto del gasto total ejecutado.

> Mecanismos de difusion interna utilizados para informar al
Comité Bipartito y alos funcionarios sobre las acciones de
capacitacionrealizadas

> Observaciones y recomendaciones realizadas por el Comité
Bipartito y los funcionarios sobre las acciones de
capacitaciénrealizadas

> Descripcion y justificacion de las principales desviaciones
entre |os resultados efectivos de | as acciones de capacitacion
y la programacion efectuada por el servicio en su Plan Anual
y Programade Trabgjo

>  Compromisos asumidos para el siguiente periodo y los
plazos de gjecucion




AREA: RECURSOS HUMANOS
SISTEMA: CAPACITACION

ETAPA IV

REQUISITOS TECNICOS

El Comité Bipartito de Capacitacion:

Elabora y presenta un Informe de Evaluacién del
Plan Anual de Capacitacion g ecutado.

Elabora un disefio de Programa de Seguimiento a
las Recomendaciones derivadas del Informe de
Evaluacion

El servicio difunde el Informe de Evaluacion de
Resultados realizado por el Comité Bipartito de
Capacitacion alos funcionarios.

El servicio debera a menos mantener el grado de
desarrollo del sistema de acuerdo a cada una de

las etapas tipificadas

El informe debera sefialar lo siguiente:

Diferencias entre las acciones de capacitacion
efectivamente realizadas y las programadas asi como el
gasto de capacitacion ejecutado y programado
Diferencias entre los funcionarios capacitados respecto de lo
programado
Resultado de |os compromisos asumidos en |a etapa anterior,
en cuanto acumplimiento de plazosy |os medios adoptados
Recomendaciones derivadas de la gjecucion de las acciones
de capacitacion
Compromisos asociados a las recomendaciones

Plazos y responsables para cumplir los compromisos e
implementar |as recomendaciones
Mecanismos por el cual se informa a los funcionarios la
evaluacion del Proceso




AREA: RECURSOS HUMANOS
SISTEMA: HIGIENE — SEGURIDAD Y MEJORAMIENTO DE AMBIENTES DE TRABAJO

MEDIO DE VERIFICACION

El medio de verificacion paralos servicios que comprometen la etapa 1 es un informe que debe ser validado por el auditor
interno. El informe deberaincluir los siguientes aspectos:

Q Informe del funcionamiento y de las principal es actividadesrealizadas por el Comité

El medio de verificacion paralos servicios que comprometen la etapa 2 es un informe que debe ser validado por el auditor
interno. El informe deber&incluir los siguientes aspectos:

O Lapropuestade Plan Anual de Prevencién de Riesgosy Mejoramiento de Ambientes de Trabajo
Q El Informe del Plan Anual de Prevencion de Riesgos y Mejoramiento de Ambientes de Trabajo y el Programad
Trabajo que se presenta alos funcionarios

D

El medio de verificacion paralos servicios que comprometen la etapa 3 es un informe que debe ser validado por el auditor
interno. El informe deberaincluir los siguientes aspectos:

O El Informe de Seguimiento del Plan Anual y de Situaciones Extraordinarias Ocurridas elaborado por el Comité
Paritario

Q El Informe con el resultado parcial del Plan Anual de Prevencién de Riesgosy Acciones Extraordinarias ocurridas
en el periodo que se presentaalosfuncionarios

El medio de verificacion paralos servicios que comprometen la etapa 4 es un informe que debe ser validado por el auditor
interno. El informe deberaincluir los siguientes aspectos:

O El Informe de Evaluacion de Resultados del Plan Anual y Disefio del Programa de Seguimiento de
Recomendaciones elaborado por el Comité Paritario




AREA: RECURSOS HUMANOS

SISTEMA: HIGIENE — SEGURIDAD Y MEJORAMIENTO DE AMBIENTES DE TRABAJO

ETAPA |

REQUISITOS TECNICOS

El servicio dispone el funcionamiento del
Comité Paritario de Higiene y Seguridad,
cumpliendo los siguientes requisitos:

> Rediza d menos una reunién mensual con
la participacion de representantes titulares
de la Direccion del servicio y de los
funcionarios.

> Elabora y presenta a Jefe de Servicio a

menos un informe de las actividades del
Comité.

O Funcionamiento del Comité
» Se considera funcionando a Comité Paritario s se
realizan:
= Docereunionesen el afio
= Participan dos tercios de los representantes titulares
como promedio al afio
» El Informe de las principales actividades realizadas por el
Comité debera contener:
» Lasprincipalesactividadesrealizadas
= Lasaccionesimplementadas
= Losresultadosdelasacciones implementadas
= Las medidas adoptadas

AREA: RECURSOS HUMANOS

SISTEMA: HIGIENE — SEGURIDAD Y MEJORAMIENTO DE AMBIENTES DE TRABAJO

ETAPA I

REQUISITOS TECNICOS

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad en
funciones elabora y presenta al Jefe de Servicio
una propuesta de Plan Anual de Prevencion de
Riesgos y Mejoramiento de Ambientes de
Trabajo, queincluye:
> Un diagndstico de calidad de los
ambientes de trabajo, a partir de la opinion
emitida por expertos en materia de prevencion
de riesgos y mejoramiento de ambientes de
trabajo (Mutuales de Seguridad).
> Areas claves de mejoramiento de
ambientes.
> Mecanismos de seleccion de
proyectos especificos de mejoramiento de
ambientes a implementar en el siguiente
periodo.

El Comité presenta a Jefe de Servicio la
propuesta de Plan Anua de Prevencion de
Riesgos y Mejoramiento de Ambientes de
Trabajo, conteniendo a menos los aspectos
sefidlados en e art. 24 del Reglamento para la
Constitucion y Funcionamiento de los Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad (DS 54,
21.02.1969 y sus modificaciones).

El servicio elabora el Programa de Trabajo para
la ejecucion del Plan Anual aprobado y lo
comunica alos funcionarios.

O La propuesta de Plan Anual de Prevencion de Riesgos y
Mejoramiento de Ambientes de Trabajo deberd incluir los
siguientes contenidos:

» Diagnostico de calidad de los ambientes de trabgjo, a
partir de la opinion emitida por expertos en materia de
prevencion de riesgos y mejoramiento de ambientes de
trabgjo

> Areas claves de mejoramiento de ambientes

» Mecanismos de seleccion de proyectos especificos de
mejoramiento de ambientes a implementar en el siguiente
periodo

» Pincipales iniciativas de mejoramiento de ambientes de
trabaj o sel eccionadas




ETAPA I

REQUISITOS TECNICOS

O El servicio informa a los funcionarios € Plan
Anual que se apruebe

O El Informe deberaincluir lo siguiente:

>

\ 4

vV VYV VYV

Andlisis del diagnéstico de calidad de los ambientes de
trabajo

L as areas claves de mejoramiento de ambientes

L os mecanismos de seleccion de proyectos especificos de
mejoramiento de ambientes para el siguiente periodo
Principales iniciativas de mejoramiento de ambientes de
trabaj o sel eccionadas

Principal es hitos o actividades del Programa a ejecutar
Cronograma de trabajo o la secuencia temporal en que se
gjecutan las actividades

Responsables de cada una de | as actividades




AREA: RECURSOS HUMANOS

SISTEMA: HIGIENE — SEGURIDAD Y MEJORAMIENTO DE AMBIENTES DE TRABAJO

ETAPA 111

REQUISITOS TECNICOS

El servicio gecuta el Plan Anual de Prevencion
de Riesgos y Mejoramiento de Ambientes de
Trabajo seguin lo establecido en e Programa de
Trabgjo.

La aplicacion del Plan Anual considera €l
cumplimiento de los requisitos sefialados en la

etapa de disefio y se gjusta a Programa de
Trabajo definido para su implementacion.

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad
elaboray presenta al Jefe de Servicio informe de
seguimiento de las acciones definidas en €l Plan
Anual aprobado €l afio anterior (en €jecucion).

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad
elaboray presenta al Jefe de Servicio informe de
seguimiento respecto a situaciones
extraordinarias que se han producido en el
periodo. Estas dicen relacion con el Control de
la Tasa de Riesgo de Accidentabilidad.

El servicio difunde a los funcionarios los
informes anteriormente sefial ados

U El Informe de Seguimiento debera considerar lo siguiente:

>

O El Informe debera contener:

>

Resultado parcial de las principal es acciones realizadas en
materia de Higiene-Seguridad y Mejoramiento de
Ambientes de Trabajo

N° de funcionarios beneficiados con lasiniciativas
Descripcion de la totalidad de eventos ocurridos y no
contemplados en el Plan Anual establecido en el periodo
anterior, relativos a Control de la Tasa de Riesgo de
Accidentabilidad (situaciones extraordinarias)

Resultado parcial de las principales acciones realizadas en
materias de Higiene y Seguridad consideradas en el Plan
Anual y su Programa de Trabajo

Resultado parcial de las acciones extraordinarias ocurridas
en €l periodo

N° de funcionarios beneficiados con
anteriores

Monto de gasto gjecutado

Descripcion y justificacion de las principales desviaciones
entre los resultados efectivos de sus iniciativas en
gjecucion y la programacion efectuada por el servicio en
su Plan Anual y Programade Trabajo

Mecanismos de difusidn interna utilizados para informar a|
los funcionarios las iniciativas aimplementar
Observaciones y recomendaciones realizadas por el
Comité Paritario y los funcionarios sobre las acciones
realizadas en materiade higieney seguridad

las acciones




AREA: RECURSOS HUMANOS

SISTEMA: HIGIENE — SEGURIDAD Y MEJORAMIENTO DE AMBIENTES DE TRABAJO

ETAPA IV

REQUISITOS TECNICOS

O El Comité Paritario de Higiene y Seguridad:

» Elabora y presenta un Informe de
Evaluacion de Resultados de la programacion y
gjecucion del Plan Anual realizado el anterior
periodo

» Elabora un disefio de Programa de
Seguimiento a las Recomendaciones derivadas
del Informe de Evaluacién de Resultados.

O El servicio difunde el Informe de Evaluacién de

Resultados realizado por el Comité Paritario de
Higieney Seguridad alos funcionarios

El servicio debera al menos mantener el grado
de desarrollo del sistema de acuerdo a cada una
delas etapastipificadas

O El Informe debera considerar:

>

YV VY

Principales acciones realizadas en materias de Higiene y
Seguridad consideradas en el Plan Anual y su Programa de|
Trabajo

Principales situaciones extraordinarias ocurridas en el
periodo

Descripcion y justificacion de las principal es desviaciones
entre los reaultados efectivos de las iniciativas y la
programacién efectuada por el servicio en su Plan Anual y
Programade Trabajo

N° de funcionarios beneficiados con
anteriores

Observaciones y recomendaciones realizadas por el
Comité Paritario y los funcionarios sobre las acciones
realizadas en materiade higieney seguridad
Recomendaciones derivadas de la implementacién de las
iniciativas de mejoramiento en materias de higiene y
seguridad y situaciones extraordinarias ocurridas
Compromisos asociados a las recomendaciones

Plazos de los compromisosy responsables

Mecanismo por el cua se informa a los funcionarios la
evaluacion del Proceso

las acciones




AREA: RECURSOS HUMANOS )
SISTEMA: EVALUACION DE DESEMPENO

MEDIO DE VERIFICACION

El medio deverificacién paralos servicios que comprometen la etapa 1 es un informe que debe ser validado por el Auditor
Interno, este informe deberaincluir los siguientes aspectos:

O Decreto Supremo con toma de razédn, que establece fecha y nimero de la publicaciéon del Reglamento Especial de
Cadlificaciones, visado por |la SUBDERE.

El medio de verificacion paralos servicios que comprometen la etapa 2 es un informe que debe ser validado por el Auditor
Interno, este informe deberaincluir 10s siguientes aspectos:

O Decreto Supremo con toma de razon, que establece fechay nimero de la publicacién del Reglamento Especia de
Cadlificaciones, visado por la SUBDERE.

O Loscriterios de evaluacion y principales elementos del nuevo sistema de evaluacion e indicando la realizacion de
lajornada de capacitacion a evaluadores y preevaluadores.

O Carta de la Asociacion de Funcionarios o de un representante por estamento, certificando la difusién de los
criterios de evaluacion y los principal es elementos del sistema de evaluacién del desempefio.

El medio de verificacion paralos servicios que comprometen la etapa 3 es un informe que debe ser validado por el Auditor
Interno, este informe deberaincluir los siguientes aspectos:

O Decreto Supremo con toma de razon, que establece fechay ndmero de la publicacién del Reglamento Especial de
Cadlificaciones, visado por la SUBDERE.

O Losresultadosdel proceso de evaluacion del desempefio y el programade seguimiento de las recomendaciones.

O Carta de la Asociacién de Funcionarios o de un representante por estamento, certificando la difusion de los
criterios de evaluacion y los principales elementos del sistema de evaluacion del desempefio. certificando que el
proceso de evaluacion del desempefio se efectud de acuerdo alos criterios establecidos en |a Etapall.

El medio de verificacion paralos servicios que comprometen la etapa 4 es un informe que debe ser validado por el Auditor
Interno, este informe deberaincluir 10s siguientes aspectos:

O Decreto Supremo con toma de razén, que establece fecha 'y nimero de la publicacion del Reglamento Especial de
Calificaciones,visado por |la SUBDERE.

O Los resultados del proceso de evaluacion del desempefio y los resultados del  programa de seguimiento de las
recomendaciones.

O Carta de la Asociacion de Funcionarios o de un representante por estamento, certificando la difusion de los
criterios de evaluacion y los principales elementos del sistema de evaluacién del desempefio. certificando que €l
proceso de evaluacion del desempefio se efectud de acuerdo a los criterios establecidos en la Etapa II. Y
certificando que el proceso de evaluacion del desempefio, que incluye la implementacion de las
recomendaciones, se efectud de acuerdo alos criterios establecidos en el Programade seguimiento.




ETAPA |

REQUISITOS TECNICOS

El

servicio dicta Reglamento Especia de

Evaluacién de Desempefio, a través de Decreto
Supremo, €l que incorpora a menos los
siguientes aspectos:

>

>

Cumple con las normas establecidas por el
Reglamento General de Calificaciones.

Las materias sefialadas en la guia
metodol 6gica Reglamentos Especiales de
Calificaciones.

La capacitacion a los actores involucrados
en el proceso de calificaciones.

El formulario de hoja de observaciones
para el funcionario.

» Organismo Técnico Vaidador: SUBDERE. El Reglamento
Especia de Calificaciones deberdincluir al menos:
» las normas establecidas en el reglamento general de
calificaciones
» ¢l listado de materias que deben ser incluidas en el
reglamento y se encuentran sefidladas en la guia
metodol 6gica Reglamentos Especiales de Calificaciones
» la exigencia de efectuar capacitacion a los actores
involucrados en el proceso como requisito del proceso de
calificaciones
» la exigencia de incluir la hoja de observaciones del
funcionario
Notas:

El Reglamento Especial de Calificaciones debe ser visado
técnicamente por la SUBDERE.

Para aquellas instituciones que aun no han dictado el Decreto
Supremo que aprueba el Reglamento Especial de Calificaciones
gue regira para €l periodo calificatorio 2002-2003, se informa
que e plazo mé&imo de dicho decreto Tomado Razén y
publicado en el Diario Oficial, es antes del 01.09.02.

El Reglamento Especia de Calificaciones debera exceptuar las
materias que no deben ser incluidas en el reglamento segln se
sefiala en la guia metodoldgica Reglamentos Especiales de
Calificaciones.




AREA: RECURSOS HUMANOS )
SISTEMA: EVALUACION DE DESEMPENO

ETAPA I

REQUISITOSTECNICOS

El servicio define los criterios de evaluacion
gue consideran a menos los siguientes
aspectos:

» Proceso de evaluacion objetivo.

» Proceso aplicado con total transparencia.

» Criterios comunes para todos los
funcionarios.

» Proceso plenamenteinformado.

El servicio difunde a los funcionarios los
principales elementos del nuevo sistema de
evaluacion del desempefio

El servicio capacita a evaluadores y pre-
evaluadores, previo a primer proceso de
calificaciones, en a menos los siguientes
aspectos:

» Informa sobre criterios uniformes
mediante los cuales son evaluados los
funcionarios.

» Establece los procedimientos

administrativos y plazos para efectuar €l
proceso de evaluacion

» FEfectla una simulacion del proceso de
evaluacion.

Los criterios deberdn cumplir los siguientes requisitos:

Estar referidos ala aplicacion del proceso de evaluacién
Garantizar un proceso de eval uacién objetivo

Garantizar un proceso aplicado con total transparencia
Garantizar criterios comunes paratodos los funcionarios
Garantizar un proceso plenamente informado

Y VV VY

La jornada de capacitacion de evaluadores y preevaluadores

debera redlizarse previo a primer proceso de evaluaci

correspondiente a afio del PMG y debera contemplar

siguiente:

» Fechay lugar de la capacitacion

» Criterios uniformes mediante los cuales son evaluados |
funcionarios

» Procedimientos administrativos y plazos para efectuar
proceso de evaluacion

»  Simulacién del proceso de evaluacion

o6n
lo

0s

el




AREA: RECURSOS HUMANOS )
SISTEMA: EVALUACION DE DESEMPENO

ETAPA IlI REQUISITOSTECNICOS

O El servicio aplica el sistema de evaluacion del (O El Informe de la aplicaciéon del sistema de evaluacién de
desempefio, en base a los criterios y desempefio® deberdincluir |os siguientes aspectos:
procedimientos establecidos

» Cumplimiento de plazos del proceso por parte de cada una
de las jefaturas directas y de la Oficina encargada del
personal o laque haga sus veces.

» Verificacion de las firmas por parte de cada uno de los
funcionarios a ser notificados de los informes de
desempefio, de las precalificaciones, dela calificacion, dela
apelacion y de la ubicacion en el Escalafon de Mérito.

» Verificacion y uso de hojas de observaciones del
funcionario.

» Verificacion de que la instituciéon disefié y aprobd por
resolucion los modelos de Hoja de Vida, Hoja de
Cdlificaciones, Hoja de Precalificaciones, de Informes de
desempefio, de Observaciones y de otros instrumentos
auxiliares de calificacion.

O El servicio efectlia un andlisis y elabora un|Q El Informe de los Resultados del proceso de evaluacién del

informe de los resultados de las calificaciones desempefic®, y & Programa de Seguimiento de las
obtenidos en el proceso de evaluacion del recomendaciones deberdincluir los siguientes aspectos:
desempefio considerando:

» Informe gjecutivo

» Informes gjecutivos. » Andlisis de resultados en términos cuantitativos: nimero de

» ldentificacion de resultados en términos funcionarios por lista de calificacion, por puntgjes de
cuantitativos, esto es; N° de personas por lista, calificacion y su distribucién segin estamento y calidad
puntajes y su distribucion. Asi  como juridica (planta y/o contrata); nimero de funcionarios segin
cualitativos, es decir: problemas detectados, puntaje maximo; numero de funcionarios que hicieron
causas que los generan y recomendaciones que observaciones a sus informes de desempefio y/o
sean pertinentes para su perfeccionamiento. precalificacion; nimero de funcionarios que apelaron ante

el Jefe Superior del Servicio.

» El servicio elabora un Programa de » Andlisis cualitativos de los resultados de |as calificaciones:
seguimiento de las recomendaciones obtenidas problemas detectados mediante fuente de informacién
del  Informe de Resultados de las primaria, como entrevistas, encuestas, reuniones grupales
Calificaciones. interactivas de andlisis y relevamiento de informacion, son

subsanados a través de la reglamentacion especial.
Recomendaciones efectuadas por los funcionarios.

Fecha de aplicacion de las recomendaciones.
Compromisos asumidos vinculados a las recomendaciones
Justificacién de aguellas recomendaciones no aceptadas.

YV VYV

1 Respecto de las instituciones cuyos Reglamentos Especiales de Calificacion comienzan a regir a contar del periodo
calificatorio 2002-2003, deberdn dar cumplimiento a las normas establecidas en el Reglamento General de
Calificaciones, parael periodo en vigencia (2001-2002).

2 Las ingtituciones cuyos Reglamentos Especiales de Calificacion comienzan aregir a contar del periodo calificatorio
2002-2003, deberan elaborar el informe de resultados de las calificaciones del periodo 2001-2002 en virtud del
Reglamento General.







AREA: RECURSOS HUMANOS )
SISTEMA: EVALUACION DE DESEMPENO

ETAPA IV REQUISITOSTECNICOS
Q El servicio gjecuta el Programa de seguimiento|Q  Este informe del Programa de Seguimiento de las
de las recomendaciones considerando: Recomendaciones® debera sefialar:
» Informe gjecutivo. » Cumplimiento de los diferentes plazos, considerados en el
» Estado de avance de las recomendaciones sistema de calificaciones.
formuladas. » Cumplimiento de los compromisos acordados

Q Esteinformedeberaindicar:
Q El servicio evalla los resultados del proceso

modificado y mejorado » Cumplimiento de plazos por parte de las jefaturas directas
(precalificadores).

Q El servicio deberd a menos mantener el grado » Existencia de las firmas por parte de los funcionarios al ser
de desarrollo del sistema de acuerdo a cada una notificados, tanto de los Informes de Desempefio o
delas etapastipificadas. instrumentos auxiliares como de la Precalificacion, ademéas

de la calificacion, apelacion, ubicacion en el Escalafon de
Mérito.

» Existencia de hojas de observaciones del funcionario.
» Cumplimiento en la aplicacion de los criterios de
evaluacion definidos.

3 Si de las recomendaciones formuladas, producto del “Informe de Resultados de las Calificaciones’, de |a etapa anterior,
ameritan, segun opinion de la institucion, modificar el Reglamento Especial de Calificaciones, se deberd cumplir €l
siguiente procedimiento:

> El proyecto de Decreto Supremo modificatorio debe ser visado por la SUBDERE:
» El Decreto debe estar tomado razén y publicado antes del 31 Dic, para que rija para el periodo calificatorio
siguiente.




AREA: ATENCION DE USUARIOS )
SISTEMA: OFICINAS DE INFORMACION, RECLAMOS Y SUGERENCIAS

MEDIO DE VERIFICACION

El medio de verificaciéon para los servicios que comprometen la etapa 1 es un informe que debe ser validado por
SEGPRES. Esteinformedeberaincluir lo siguiente:

O Diagnostico delas OIRS

El medio de verificacion para los servicios que comprometen la etapa 2 es un informe que debe ser validado por
SEGPRES. Este informe deberdincluir 1o siguiente:

O Diagndstico delas OIRS
O Disefio del Plan General de aplicacion de las OIRS
O Programadetrabajo paralaaplicacion del Plan delas OIRS.

El medio de verificacion para los servicios que comprometen la etapa 3 es un informe que debe ser validado por
SEGPRES. Este informe deberaincluir lo siguiente:

O Diagnostico delas OIRS

O Disefio del Plan General de aplicacion de las OIRS

O Programade trabajo paralaaplicacion del Plan delasOIRS

O Informe de avances con los resultados de laimplementacion parcial delas OIRS.

El medio de verificacion para los servicios que comprometen la etapa 4 es un informe que debe ser validado por
SEGPRES. Este informe deberdincluir lo siguiente;

Informe de diagndstico delas OIRS

Disefio del Plan General de aplicacién de las OIRS

Programa de trabajo paralaaplicacién del Plan delas OIRS

Informe final con los resultados de laimplementacion de las OIRS

Disefio del programa de seguimiento de recomendaciones formuladas en el informe de resultados

oooodo




AREA: ATENCION DE USUARIOS

SISTEMA: OFICINAS DE INFORMACION, RECLAMOS Y SUGERENCIAS

ETAPA |

REQUISITOSTECNICOS

El servicio elabora un diagndstico del estado de
las oficinas de informacién, reclamos y
sugerencias (OIRS), y presenta informe a la
Secretaria  Genera de la Presidencia
(SEGPRES). Paraesto el servicio:

» Utiliza el modelo OIRS de la SEGPRES que
especifica, entre otros, las entidades que
deben establecer oficinas de informacién,
normas que las rigen, funciones vy
condiciones de instalacion y
funcionamiento

» |dentifica la situacion actual de las oficinas,
realiza comparaciones con el estandar
sefidlado en el modelo, y establece las
diferencias o brechas de funcionamiento

Organismo Técnico Vaidador: SEGPRES

a

El Informe de Diagnéstico deberd incluir los siguientes
aspectos:

» Principales productos/servicios de
clientes/usuarios/beneficiarios

» Nivel de accesibilidad para los usuarios: facilidad de acceso,
visibilidad de la oficina, calidad de ubicacién, entre otros

> Nivel de atencion a los usuarios. sefialética, orientacion
general a los usuarios, recepcion y respuesta de reclamos y
sugerencias, entre otros

» Gestion interna de las OIRS en aspectos tales como:
capacitacion a personal en atencion de publico, estadisticas
de atencion, conexidn ared interna computacional e Internet,
registro de usuarios representativos, entre otros aspectos

» Indicadores de calidad asociados a los principales productos
de la(s) OIRS, tales como tiempaos maximos de respuesta y
encuestas de eval uacién de usuarios

» Grado de desarrollo institucional de las OIRS, de acuerdo a
modelo de SEGPRES

» |dentificacion de brechas entre el estado actual de las OIRS
del servicioy el modelo de SEGPRES.

la OIRS y sus




AREA: ATENCION DE USUARIOS

SISTEMA: OFICINAS DE INFORMACION, RECLAMOS Y SUGERENCIAS

ETAPA II

REQUISITOS TECNICOS

El servicio disefia plan general de aplicacién del
modelo de acuerdo a los resultados del
diagnostico y presenta informe a la SEGPRES.
El plan especifica:

»Los recursos fisicos:
mobiliario

» Los instrumentos y medios para transmitir la
informacion enlas OIRS

» El personal, definiendo los perfiles de las
personas a cargo de las OIRS

local, equipos y

El servicio elabora un programa de trabagjo de
acuerdo a plan genera de aplicacion del
modelo, y presenta el informe ala SEGPRES,
el queincluye:

» Principales hitos de laimplementacion de las
OIRS

» Cronograma de implementacion,
identificando las actividades, plazos y
responsables

Organismo Técnico Validador: SEGPRES

Q El plan general de aplicacion del modelo OIRS debera incluir
| os siguientes aspectos:

>
>

>

Objetivos especificos del Plan

Ubicacion de las OIRS en la estructura organizacional del
servicio

Recursos fisicos de cada OIRS especificando la ubicacion
fisica de las oficinas, e mobiliario y el equipamiento y
redes computacionales para la transmisién de la
informacion

Caracteristicas del persona de cada OIRS indicando el
nombre del responsable, su perfil, responsabilidades y
atribuciones, el N° de funcionarios encargados de la
atencion directa de los usuarios y el perfil de dichos
funcionarios

Grado de desarrollo institucional comprometido para la
implementacion del plan de acuerdo a modelo de
SEGPRES

Indicadores de Resultados que permitan medir k calidad
de atencién de cada OIRS

Metas establecidas para los Indicadores de Resultados
definidos

Q El programa de trabajo para la aplicacion del plan debera
incluir los siguientes aspectos:

» Cronograma  de

» Principales hitos de la implementacién de las OIRS,

indicando para cada caso en que OIRS se instaara el
modelo SEGPRES

implementacion, identificando las
actividades, plazos y responsables para cada OIRS a
implementar




AREA: ATENCION DE USUARIOS

SISTEMA: OFICINAS DE INFORMACION, RECLAMOS Y SUGERENCIAS

ETAPA 111

REQUISITOS TECNICOS

El servicio implementa parcialmente las OIRS
en base al programa de trabgjo antes definido,
para lo cua debe redizar las siguientes

actividades:

> Establece criterios y mecanismos para
responder las peticiones, reclamos y
sugerencias de los usuarios, en aspectos tales
como: calidad de servicio, accesibilidad,
simplicidad, oportunidad

» Disefia € sistema de informacién de las
OIRS, de modo que garantice fidelidad,
oportunidad y calidad de los datos. El
sstema identifica las fuentes internas y
externas de informacion, los procesos y
usuarios

» Capacita a los funcionarios para asegurar €l
nivel de conocimientosy destrezas adecuado
para el desempefio de las funciones de las
OIRS, dispuesto en Péarrafo 11, Titulo Il de la
Ley N° 18.834

Organismo Técnico Validador: SEGPRES

Q El informe de avance del servicio deberaincluir los siguientes
aspectos:

» Resultado parcial del grado de desarrollo institucional,
identificando y justificando las brechas entre el resultado
efectivo y el grado de desarrollo comprometido

» Resultado de los indicadores identificando vy justificando
brechas entre el resultado efectivo y la meta comprometida

» Resultado del proceso de capacitacion de los funcionarios,
identificando N° de funcionarios capacitados, fechas,
lugaresy contenidos de la capacitacion.




AREA: ATENCION DE USUARIOS )
SISTEMA: OFICINAS DE INFORMACION, RECLAMOS Y SUGERENCIAS

ETAPA IV REQUISITOS TECNICOS

Organismo Técnico Validador: SEGPRES

El servicio implementa y opera en régimen las [ O El informe fina de la aplicacion del modelo OIRS del servicio
Oficinas de informacion (OIRS), incorporando a deberaincluir los siguientes aspectos:
las actividades de |a etapa anterior |0 siguiente:

»Resultado final del grado de desarrollo institucional,

» Opera el sistema de informacion de las OIRS, identificando y justificando las brechas entre el resultado
de acuerdo a disefio de la etapa anterior. efectivoy el grado de desarrollo comprometido

> Actualiza y evalUa la informacién, reclamos » Resultado de los indicadores, identificando y justificando
y sugerencias recogida por la Oficina brechas entre el resultado efectivo y la meta comprometida

» Mide los Indicadores de resultados para
evaluar la gestion de la oficina respecto de

los reclamos y sugerencias recibidos Q El disefio del programa de seguimiento de recomendaciones
formuladas en el informe de resultados, debera incluir los
El servicio elabora informe de resultado de la siguientes aspectos:

implementacion del Modelo OIRS y lo presenta

ala SEGPRES, considerando: » Recomendaciones derivadas de la implementacién de cada
OIRS ddl servicio
» Informes Ejecutivos » Compromisos asociados a las recomendaciones para cada
» |dentificacion de resultados y OIRS implementada
recomendaciones para | 0s siguientes periodos » Plazos de |os compromisos

El servicio disefia un Programa de Seguimiento

de las Recomendaciones formuladas en el
Informes de Resultados. Este contempla un
Informe Ejecutivo que indica €l estado de
avance de las recomendaciones formuladas, y
una evaluacion en términos cuditativos y
cuantitativos de los cambios implementados.

El servicio debera al menos mantener el grado
de desarrollo del sistema de acuerdo a cada una
delas etapastipificadas.




AREA: ATENCION DE USUARIOS
SISTEMA: SIMPLIFICACION DE TRAMITES

MEDIO DE VERIFICACION

El medio de verificacion paralos servicios que comprometen la etapa 1 es un informe que debe ser validado por
SEGPRES. Este informe deberaincluir lo siguiente:

O Diagnéstico de los procesos asociados a tramites administrativos para otorgar servicios a sus clientes/ usuarios/
beneficiarios

El medio de verificacion para los servicios que comprometen la etapa 2 es un informe que debe ser validado por
SEGPRES. Este informe deberaincluir 1o siguiente:

O Diagnéstico de los procesos asociados a tramites administrativos para otorgar servicios a sus clientes/ usuarios/
beneficiarios
O Disefio del Plan de Simplificacion/Eliminacién de Tramites

El medio de verificacion para los servicios qie comprometen la etapa 3 es un informe que debe ser validado por
SEGPRES. Este informe deberdincluir 1o siguiente:

O Diagnéstico de los procesos asociados a tramites administrativos para otorgar servicios a sus clientes/ usuarios/
beneficiarios

O Disefio del Plan de Simplificacion/Eliminacién de Tramites

O Programade trabajo paralaimplementacion de la Simplificacion/Eliminacion de Tramites

El medio de verificacién para los servicios que comprometen la etapa 4 es un informe que debe ser validado por
SEGPRES. Esteinforme deberdincluir lo siguiente:

O Diagnéstico de los procesos asociados a tramites administrativos para otorgar servicios a sus clientes/ usuarios/
beneficiarios

Disefio del Plan de Simplificacién/Eliminacion de Tramites

Programa de trabajo para laimplementacion de la Simplificaci6n/Eliminacion de Tramites

Informe con los resultados y recomendaciones para nuevos procesos del servicio en materias de
Simplificacion/Eliminacién de Tramites.

Disefio del programa de seguimiento de recomendaciones fornmuladas en el informe de resultados

Carta de Derechos Ciudadanos publicada en la OIRS

OO0 00O




AREA: ATENCION DE USUARIOS

SISTEMA: SIMPLIFICACION DE TRAMITES

ETAPA |

REQUISITOSTECNICOS

El servicio elabora un diagndstico de los
procesos asociados atramites administrativos
para otorgar servicios a sus clientes/ usuarios/

beneficiarios, y presentainforme ala Secretarial

General de la Presidencia (SEGPRES). Para
esto el servicio:

>

>

Utiliza el modelo de simplificacién/

eliminacion  de tramites definido en

Instructivo Presidencial.

Identifica la situacion actual de los

procesos asociados a tramites

administrativos, paralo cual:

= |dentificalos principales productos o
servicios que lainstitucion prestaa
los clientes/ usuarios/ beneficiarios

= Analiza bs procesos administrativos
actuales, identificando las etapas de
los procesos internos y externos
(orientados a los clientes usuarios/
beneficiarios), los volumenes de
operaciony los tiempos de respuesta.

Realiza comparaciones entre la situacién

actual y el modelo, a partir de lo cua

establece las diferencias o brechas de

funcionamiento.

Organismo Técnico Validador: SEGPRES
Q El Informe deberaincluir al menos los siguientes aspectos:

»  Principales productos/serviciosy sus
clientes/usuarios/beneficiarios

» Medicién de los tiempos de respuesta asociados a los
principal es productos y usuarios finales

» Andlisisdelos procesos administrativos actuales,
identificando las etapas de los procesos internosy externos
(orientados a los clientes/ usuarios/ beneficiarios).

» Andlisiseidentificacion de los volumenes de operacion

» ldentificacion de brechas entre el estado actual de los
principales tramites del servicioy €l modelo de SEGPRES




AREA: ATENCION DE USUARIOS
SISTEMA: SIMPLIFICACION DE TRAMITES

ETAPA I

REQUISITOSTECNICOS

El servicio elabora el plan de simplificacion/
eliminacion de trdmites y presenta informe a la
SEGPRES, cumpliendo los siguientes
requisitos:

» ldentifica los procesos administrativos que
semodifican.

» Identifica los trédmites factibles de eliminar
o simplificar, en base a los tramites
analizados anteriormente.

» Define el objetivo de la eliminacion o
simplificacion.

» Disefla el proceso de eliminacién o
simplificacion.

» Describe 'y define Indicadores de
Resultados en la dimension de Eficacia -
Calidad.

» Compromete una meta para cada indicador
establecido.

Organismo Técnico Validador: SEGPRES

Q El informe deberaincluir a menos los siguientes aspectos:

>
>

>

Objetivos especificos del Plan

Identificacion de los procesos administrativos que se
modifican

Identificacion de los tramites factibles de eliminar o
simplificar, en base a los tramites analizados
anteriormente

Definicion del objetivo de la eliminacién o simplificacion
en cadatramite factible de simplificar

Disefio del proceso de eliminacién o simplificacion de
trdmites

Descripcién y definicion de los Indicadores de Resultados
en la dimension Eficacia— Calidad

Comprometer para cadaindicador establecido unameta

ETAPA 111

REQUISITOSTECNICOS

El servicio elabora un programa de trabajo
para la implementacion de la eliminacion/
simplificacion de trédmites y lo presenta a la
SEGPRES, incluyendo:

» Lostramites que se modificaran.

» Los principales hitos, cronograma de
trabajo, los plazos y los responsables de la
implementacion.

Organismo Técnico Validador: SEGPRES

a

>
>

El informe deberaincluir al menos los siguientes aspectos:
Tramites que se modificaran

Principales hitos de la implementacion de la
simplificacién/eliminacion de trémites.
Cronograma de implementacion, identificando las

actividades, plazosy responsables




AREA: ATENCION DE USUARIOS
SISTEMA: SIMPLIFICACION DE TRAMITES

ETAPA IV

REQUISITOSTECNICOS

El servicio implementa el plan de eliminacién/
simplificacion de tramites, operando con
procesos administrativosmejorados.

El servicio elabora un informe con los
resultados y recomendaciones para nuevos
procesos de cambio y lo presenta a la
SEGPRES, incluyendo:

» Informes Ejecutivos

» Evaluacion del cumplimiento del estandar
para los tramites seleccionados, a través de
los indicadores definidos.

El servicio disefia un programa de seguimiento
de las recomendaciones formuladas en los
informes de resultado. Este contempla un
informe ejecutivo que indica el estado de
avance de las recomendaciones formuladas y
una evaluacion en términos de calidad de
servicio en la atencion de clientes/ usuarios/
beneficiarios.

El servicio elabora y publica en las OIRS la

Carta de Derechos Ciudadanos, que incluye €l
estandar del proceso de tramites.

El servicio debera al menos mantener el grado
de desarrollo del sistema de acuerdo a cada una

delas etapastipificadas

Organismo Técnico Validador: SEGPRES

a

El informe deberaincluir al menos |os siguientes aspectos:

>

Resultado parcial del grado de desarrollo institucional
identificando y justificando las brechas entre el resultado
efectivoy el grado de desarrollo comprometido

Resultados de Indicadores identificando y justificando
brechas entre el resultado efectivo y la meta comprometida,
durante el proceso de aplicacién del modelo

Resultado del proceso de simplificacién/ eliminacion,
indicando |os nuevos val ores alcanzados por los indicadores
al final del proceso.

El informe deberaincluir al menos los siguientes aspectos:

>

Resultado final del grado de desarrollo institucional,
identificando y justificando las brechas entre el resultado
efectivoy el grado de desarrollo comprometido

Resultado final de los indicadores, identificando vy
justificando brechas entre el resultado efectivo y la meta
comprometida.

El informe deberaincluir al menos |os siguientes aspectos:

>

>
>

Recomendaciones derivadas de la implementacion de los
tramites simplificados/ eliminados

Compromisos asociados alas recomendaciones

Plazos de cada compromiso.

La Carta de Derechos Ciudadanos debera incluir ¢ nuevo
compromiso (0 meta) para el tramite simplificado y debera

constituir

un compromiso efectivo ante los usuarios del

Servicio.




AREA: PLANIFICACION/ CONTROL DE GESTION
SISTEMA: PLANIFICACION/ CONTROL DE GESTION

MEDIO DE VERIFICACION

El medio de verificacion paralos servicios que comprometen la etapa 1 es un informe que debe ser validado por DIPRES.
Este informe deberaincluir lo siguiente:

O Definiciones estratégicas del servicio

El medio de verificacion paralos servicios que comprometen la etapa 2 es un informe que debe ser validado por DIPRES.
Este informe deberaincluir 1o siguiente:

O Definiciones estratégicas del Servicio
Q Disefio del Sistema de Informacién parala Gestion.

El medio de verificacidn paralos servicios que compro meten |a etapa 3 es un informe que debe ser validado por DIPRES.
Este informe deberaincluir 1o siguiente:

O Definiciones estratégicas del Servicio
Q Disefiodel Sistema de Informacién parala Gestion.
O Informe de avance con | os Resultados de |os indicadores

El medio de verificacion paralos servicios que comprometen la etapa 4 es un informe que debe ser validado por DIPRES.
Este informe deberaincluir |o siguiente:

O Definiciones estratégicas del Servicio

O Disefio del Sistemade Informacion parala Gestion.
U Informefinal con los Resultados de los indicadores

O Formulario de Indicadores de Desempefio del Servicio




AREA: PLANIFICACION/ CONTROL DE GESTION
SISTEMA: PLANIFICACION/ CONTROL DE GESTION

ETAPA |

REQUISITOSTECNICOS

El servicio establece la mision, objetivos
estratégicos, productosy servicios, paralo cual
debe considerar el andlisisdelo siguiente:

> Ambito donde opera el servicio y los
cambios esperados futuros, 1o que requiere
conocer previamente: los productos y/o
servicios otorgados, insumosy clientes,
estructura organizaciona y funciones
especificas, sistemas deinformacion.

» Lalegislacion

» Las percepciones del equipo directivo y
los funcionarios

» Laopiniondelosclientes

Organismo Técnico Validador: DIPRES

Q Esteinformedeberacontener:

>

>
>
>

las definiciones estratégicas de la institucion, sefialando al
menos:

misién y objetivos estratégicos consistencia con
laidentificacion de clientes/usuarios/beneficiarios, y
productos (bienes o servicios ) Relevantes o Estratégicos
proporcionados .




AREA: PLANIFICACION/ CONTROL DE GESTION
SISTEMA: PLANIFICACION/ CONTROL DE GESTION

ETAPA I

REQUISITOSTECNICOS

El servicio disefia el Sistema de Informacién
para la Gestion que debe cumplir con lo
siguiente: >
> Definicion  de centros  de
responsabilidad (centros de costos) de
acuerdo a las declaraciones estratégicas
definidas, considerando los siguientes
criterios. que sea relevante, que
disponga de cierto grado de autonomia,
gue existe un gjecutivo responsable, que
genere informacioén.

Identificacion de
desempefio por
responsabilidad, en
Eficiencia, Eficacia,
Calidad.

Identificacion de la informacién
relevante para la construccion de
indicadores de desempefio.

Disdio de los mecanismos e
instrumentos de  recolecciéon y
sistematizacién de lainformacion

indicadores de
centro de
los ambitos de
Economia y

Organismo Técnico Validador: DIPRES

Q El informe deberacontener al menos lo siguiente:

Centros de responsabilidad definidos, los que deben
cumplir con: ser relevantes (segin las definiciones
estratégicas de la Etapa I), disponer de cierto grado de
autonomia presupuestaria, tener un egjecutivo responsable
por su gestion y generar informacion relevante para la
medicién de indicadores

Cada centro de responsabilidad debera contar con
indicadores de desempefio asociados a resultados, en el
ambito de eficiencia, eficacia, economia y calidad (ver
Guia Metodolégica de Indicadores de Gestion, en
www.dipres.cl), debiendo sefidarse la formula de
célculo el producto o servicio a que sevinculay el medio
de verificacion.




AREA: PLANIFICACION/ CONTROL DE GESTION
SISTEMA: PLANIFICACION/ CONTROL DE GESTION

ETAPA IlI

REQUISITOSTECNICOS

El servicio tiene en funcionamiento el SIG,
mide los indicadores de desempefio construidos

Organismo Técnico Validador: DIPRES

Q El informe debera contener al menos lo siguiente:

e identifica aspectos del sistema necesarios de > La medicion periddica de los indicadores de desempefio
gjustar parasu pleno funcionamiento definidos en laEtapall y sus resultados
> La identificacion de los aspectos del sistema necesarios de
gustar para el pleno funcionamiento del sistema de
informacion
ETAPA IV REQUISITOS TECNICOS
Organismo Técnico Validador: DIPRES
El servicio tiene en pleno funcionamiento el O El informe deberd ser presentado en formato establecido
SIG y presenta los indicadores de desempefio en por DIPRES junto con el proyecto de presupuesto para el
laformulacion de Presupuesto afo siguientey deberacumplir con sefialar:
El servicio deberd mantener e grado de > Nombre del indicador de desempefio, por &mbito
desarrollo del sistema de acuerdo a cada una de > formula o agoritmo de céculo (Unidad de medida,
| as etapas tipificadas. periodicidad o frecuencia)
> productos (bienes o servicios) relevantes o Estratégicos
al que sevincula
> medios de verificacion




AREA: AUDITORIA INTERNA
SISTEMA: AUDITORIA INTERNA

MEDIO DE VERIFICACION

El Medio de Verificacion paralos servicios que comprometen la etapa 1 es un informe que debe ser validado por el
Consgjo de Auditoria General de Gobierno (CAIGG). Este informe deberaincluir lo siguiente:

O Resolucién exenta u otro documento oficial del Jefe deservicio creando la unidad de Auditoria Interna.

El Medio de Verificacion paralos servicios que comprometen laetapa2 esuninforme oficial del Jefe de servicio que
debe ser validado por el CAIGG. Este informe deber&incluir lo siguiente:

O Resolucion exenta u otro documento oficial del Jefe de servicio creando la unidad de Auditoria Interna.

O Diagnéstico delas areas de riesgo de lainstitucion.

O Plan Genera y Programa para el afio con el desarrollo de los objetivos institucionales, ministerialesy
gubernamental es para cada uno de ellos.

El Medio de Verificacion paralos servicios que comprometen la etapa 3 es un informe oficial del Jefe de Servicio que
debe ser validado por carta emitida por CAIGG. Este informe deberaincluir o siguiente:

O Resolucion exentau otro documento oficial del Jefe de servicio creando la unidad de Auditoria Interna.

O Diagnostico delas areas de riesgo de lainstitucion.

O Plan Genera y Programa parael afio con el desarrollo de los objetivos institucionales, ministeriales y
gubernamental es para cada uno de ellos.

O Informedelaséreascriticas dela organizacion, las limitancias observadas y las sugerencias para abordarlas..

El Medio de Verificacion paralos servicios que comprometen la etapa 4 es un informe oficial del Jefe de Servicio que
debe ser validado por carta emitida por CAIGG. Este informe deberaincluir lo siguiente:

O Resolucion exentau otro documento oficial del Jefe de servicio creando la unidad de Auditoria Interna.

O Diagnostico delas areas deriesgo de lainstitucion.

O Plan Genera y Programa parael afio con el desarrollo de los objetivosinstitucionales, ministerialesy
gubernamental es para cada uno de ellos.

O Conlagjecucion anual del ProgramaAnual. Informe gjecutivo, aprobado por €l jefe de servicio y presentado al
Ministro

O Programade Seguimiento, de acuerdo aformato de documento técnico del CAIGG.

O Seguimiento delos compromisos, de acuerdo aformato de documento técnico del CAIGG.




AREA: AUDITORIA INTERNA
SISTEMA: AUDITORIA INTERNA

ETAPA |

REQUISITOS TECNICOS

El servicio crea formalmente la Unidad de
Auditoria Interna, considerando:

La Unidad de Auditoria Interna depende
directamente del Jefe de Servicio.

La mision y los objetivos de la Unidad de
Auditoria Interna se definen en concordancia
con las orientaciones estratégicas del servicioy
las normativas vigentes en el tema, de acuerdo a
las Bases para la creacion de Unidades de
Auditorialnterna.

Organismo Técnico Validador: _CAIGG

Q Laresolucion debera especificar:

>

>

Nota

La Misién & la Unidad, las incompatibilidades y sus
objetivos.

Las principales funciones de la Unidad de Auditoria, como
por eemplo: prestar asesoria técnica especializada en
materias de auditoriay control interno a Jefe Superior del
Servicio, cumplir con caracteristicas de transparencia y
objetividad, velando por la reserva de las materias y de la
documentacion utilizada.

La metodologia de trabajo y coordinacion con el Consgjo
de Auditoria Interna General de Gobierno a través del
Auditor Ministerial.

Se debera elaborar previamente un Informe de diagnéstico de la
Unidad de Auditoria Interna que debera preguntarse al Jefe de
servicio sefialando:

>
>

>

>

Ubicacion o dependencia de la Unidad.

Cantidad de personal que trabaja en la Unidad por
estamento, sefialando laprofesion.

Fecha y nimero del documento que nombra a Jefe de la
Unidad de Auditoriacomo tal.

Para el Jefe de la Unidad: la profesion, afio de titulacion,

Universidad que otorgo el titulo, cursos de capacitacion o
actualizacion y experiencia en € &ea de Auditoria o
Control Internoy tipo de contrato.

Si los funcionarios y/o Jefe de la Unidad, efecttan labores
diferentes alas propias de Auditoria

Para el caso particular de los Auditores Regionales, si €l

Comité de Auditoria de la Region esta constituido
formalmentey la periodicidad de las reuniones.




AREA: AUDITORIA INTERNA
SISTEMA: AUDITORIA INTERNA

ETAPA I

REQUISITOS TECNICOS

La Unidad de Auditoria Interna elabora un
diagnéstico y presenta informe a Jefe de
Servicio  indicando las &reas que puedan
representar riesgp para € normal
funcionamiento de la organizacion y los temas
gue se deben auditar. El diagndstico contempla
los tipos de auditorias que se han realizado
previamente, la existencia de manuales de
organizacion 'y procedimientos, la participacion
de la funcién de auditoria en la planificacion y
desarrollo de sistemas de informacion, entre
otros.

Organismo Técnico Validador: CAIGG

O El Informe de diagnéstico del servicio deberd incluir los
siguientes conceptos:

>

Fortalezas y debilidades de la Unidad de Auditoria en
relacion con:

Organizacion de la Unidad de Auditoriac ambito
de accién, auditorias de los tres Ultimos afios,
existencia de manuales actualizados de
organizacion y procedi mientos.

Objetivos y funciones: indicar detalladamente si se
realizan las funciones que deberia hacer una
Unidad de Auditoria.

Personal: Analizar la dotacion en cuanto a
cantidad, cualificacién, supervision, programas y
necesi dades de capacitacion.

Metodologia para realizar planificacion y seguimiento
sobre el funcionamiento de la Unidad.

Desarrollo de sistemas de informacion informaticos:
participacion de la Unidad en etapa de desarrollo de los
sistemasy su posterior evaluacion.

Diagnostico de riesgos del servicio

Identificacion de areas criticas del Servicio,
mediante una metodol ogia de evaluacion
Recomendacion de los temas relevantes a auditar
para aquellas areas determinadas como de mayor
riesgo parala organizacion.




AREA: AUDITORIA INTERNA
SISTEMA: AUDITORIA INTERNA

ETAPA I

REQUISITOS TECNICOS

La Unidad de Auditoria Interna elabora

un

Plan General para tres afos y un Plan Anual
para el afio siguiente, en base a diagndstico
realizado y presenta el informe correspondiente,

considerando:

Organismo Técnico Validador: _CAIGG

a

El Informe del Plan General y Plan Anual de Auditoria

debera contemplar los siguientes capitul os:
» Introduccion

y

» Plan Genera especificando las actividades y objetivos de

control, los

> Las tres lineas de auditoria: Institucional,

Ministerial y Gubernamental, siendo esta
Ultima definida por S.E. el Presidente de la
Republica y coordinada por e Consegjo de
Auditoria Interna General de Gobierno
(CAIGG).

El cumplimiento de los Programas de
Mejoramiento de la Gestion de la

institucion.
Cumplimiento de los Objetivos
Ministeriales fijados de acuerdo a

diagnostico que determind las areas que
debian auditarse.

Los requisitos establecidos por el Consejo
de Auditoria Interna General de Gobierno
(CAIGG), y que, entre otros, indica las
orientaciones gque se deben tener presente
para definir los planes y las &reas de interés

del Gobierno en materia de auditorias.

y  describiendo objetivos  especificos,
procedimientos, sistemas y elementos relevantes de los

objetivos institucionales, ministeriales y gubernamentales

» Plan Anual detallando las actividades y objetivos de control,
y describiendo los objetivos especificos, procedimientos,
sistemas y elementos relevantes de los objetivos
gubernamentales, ministeriales e institucionales. Ademas,
presentar un cronograma especifico con los plazos y
prioridades para el afio.

» Metodologiaque se utilizar en las auditorias

» Equipo de trabajo

» Resultados esperados




AREA: AUDITORIA INTERNA
SISTEMA: AUDITORIA INTERNA

ETAPA 1II REQUISITOS TECNICOS

Organismo Técnico Validador: _CAIGG

El Plan General y Plan Anual de Auditoria| @ El informe debera cumplir con |os siguientes requisitos:

correspondiente  a periodo, se egecuta » Indicar en detalle la forma y contenido de las acciones
cumpliendo | os siguientes requisitos: desarrolladas en cada uno de los objetivos planteados en el
» Aplica los mecanismos de auditorias de Plan distinguiendo aquellos de caracter preventivo.
acuerdo a la metodologia que sefiala el » Sefidar las areas criticas de la organizacién, las limitaciones
CAIGG, cuyos principales aspectos a observadasy las sugerencias para abordarlas.

considerar son: personal, estructura
organizacional, procedimientos y métodos
y sistemas deinformacion.

» Aplica normas relativas a la estructuracion
deplanesdetrabajo.

» Redliza las actividades especificadas en el
Plan General y en e Plan Anua de
Auditoria, incluyendo al menos 3 auditorias
de carécter preventivo durante el desarrollo
de esta etapa.




AREA: AUDITORIA INTERNA
S STEMA: AUDITORIA INTERNA

ETAPA IV

REQUISITOS TECNICOS

La Unidad de Auditoria Interna genera
semestral y anualmente informes de resultado
de la gjecucion del Plan Anual de las auditorias
realizadas, considerando:

» Informes Ejecutivos.

» ldentificacion de antecedentes, objetivos
especificos de auditoria, resultados, opinion
del Auditor y recomendaciones para los
siguientes periodos.

Launidad de Auditoria Interna elaboraun
Programa de Seguimiento de las
recomendaciones formuladas en los informes de
resultados. Este programa se €jecuta de acuerdo
alametodol ogia de trabajo definida por el
CAIGG la que contempla, entre otros, informes
gjecutivos que indica el estado de avances de la
incorporacion de las recomendaciones
formuladas y una evaluad 6n en términos de
beneficiosy costos cualitativosy cuantitativos
de los cambios implementados y su impacto.

El servicio debera a menos mantener el grado
de desarrollo del sistema de acuerdo a cada una
delas etapastipificadas.

Organismo Técnico Validador: CAIGG

O Los informes con el resultado de la gecucién del Plan Anua
deberan cumplir con los siguientes requisitos:
» Contener al menos los siguientes capitul os:
» Introduccion
» Evaluacion de Resultados : Sefialar €l resultado de cada

>

>

Q El informe del Programa de Seguimiento debera contener
siguientes capitul os:

>
>

Q El informe con el seguimiento de los compromisos debera
considerar |os siguientes capitul os;

>
>

» Conclusiones: Sefialar una conclusién general como

uno de los objetivos examinados separados por cada
tipo, considerando el acance y la cobertura
institucional, aspectos relevantes, metodologia y la
evaluacion como tal.

resultado de la evauacién, conjuntamente con
conclusiones especificas referidas a cada uno de los
tipos de objetivos.

» Recomendaciones alos procesosinternosy gestion dela
institucion

El Informe Ejecutivo deberd incluir en forma resumida (1 o

2 péginas) los mismos cuatro puntos anteriores.

El informe semestral debera presentar el resultado de la

aplicacion del plan dentro del primer semestre del afio y el

informe anual, entregael resultado detodo el afio.
los

Introduccion

Descripcion del programa en cuanto a las éreas prioritarias
para hacer el seguimiento de recomendaciones relevantes, el
acance y la cobertura del Plan indicando los compromisos
formulados y su  Cronograma de Trabgjo (Plazos y
Responsables).

Definicidn de la metodologia de trabajo que se utilizard en
las auditorias, considerando las normas de general
aceptacion, las propias de cada Servicio y las pautas
referenciales del CAIGG.

Introduccién

Resultados del programa de seguimiento.

»  Evaluacién de lanecesidad de implementar los
COmpromisos

= El acancey coberturadel trabajo

» Laevaluacion del estado de cumplimiento de los
compromisos expresado en porcentaje. Laescala de
evaluacion corresponde a: compromisos adoptados
(76%-100%), con alto avance (51% - 75%), en proceso
(26%0-50%) y no adoptados (0%- 25%)

Conclusiones

Nuevasrecomendaciones




AREA: DESCONCENTRACION i
SISTEMA: COMPROMISOS DE DESCONCENTRACION 2000-2002 Y COMPROMISOS ADICIONALES

MEDIO DE VERIFICACION

El medio de verificacion paralos servicios que comprometen la etapa 1 es un informe que debe ser validado por carta
emitida por SUBDERE en que certificala validacién/ no validacion. Este informe deberaincluir lo siguiente:

O Primer informe de avance con los resultados de |os compromisos de Desconcentracion

El medio de verificacion paralos servicios que comprometen la etapa 2 es un informe que debe ser validado por carta
emitida por SUBDERE en que certificalavalidacion/ no validacion. Este informe deberaincluir lo siguiente:

O Primer informe de avance con los Resultados de [os compromisos de Desconcentracion
U Correcciones alas definiciones encontradas y 10s compromisos adicionales en el caso que correspondan

El medio de verificacion paralos servicios que comprometen la etapa 3 es un informe que debe ser validado por carta
emitida por SUBDERE en que certificala validacion/ no validacion. Este informe deberaincluir 1o siguiente:

O Segundo informe de avance con los resultados de |os compromisos de Desconcentracion iniciales y adicionales.

El medio de verificacién paralos servicios que comprometen la etapa 4 es un informe que debe ser validado por carta
emitida por SUBDERE en que certificalavalidacién/ no validacion. Este informe deberdincluir 1o siguiente:

O Informe de cumplimiento final con los resultados de |os compromisos de Desconcentracioninicialesy
adicionales
O Resultados de la Evaluacion de impacto Regional de los compromisos de desconcentracion




AREA: DESCONCENTRACION i
SISTEMA: COMPROMISOS DE DESCONCENTRACION 2000-2002 Y COMPROMISOS ADICIONALES

ETAPA | REQUISITOSTECNICOS

El servicio implementa los Compromisos de | Organisno Técnico Validador: SUBDERE
Desconcentracién de Ministerios y Servicios
2000-2002, cumpliendo las siguientes
condiciones o reguisitos:

» Firma Documento Presidencial de los
Compromisos de Desconcentracion de
Ministeriosy Servicios 2000-2002.

> Elabora Programa de trabgjo para la
implementacion de los Compromisos de
Desconcentracién.

Las unidades correspondientes a los niveles|Q El informe debera cumplir los siguientes requisitos para cada

central y regional del servicio elaboran el tipo de desconcentracion y cada compromiso:

primer informe de avance de Ia » El plazo, cobertura, grado de cumplimiento, medio de
implementacion de los Compromisos de verificacion y observaciones.

Desconcentracion de Ministerios y Servicios » El grado de avance (cumplimiento) de los compromisos a
2000-2002, seglin las siguientes condiciones: diciembre del 2001.

» Cumple e formato y contenido
establecido por la Subsecretaria de
Desarrollo Regional y Administrativo
(SUBDERE), €l que contiene para cada
transferencia, el plazo, la coberturay el
porcentaje de cumplimento, entre otros.

» Presentainforme ala SUBDERE.




AREA: DESCONCENTRACION i
SISTEMA: COMPROMISOS DE DESCONCENTRACION 2000-2002 Y COMPROMISOS ADICIONALES

ETAPA I

REQUISITOSTECNICOS

a H

servicio corrige

las deficiencias 'y

problemas encontrados en € proceso de

implementacién de

los Compromisos de

Desconcentracién de acuerdo a lo especificado
en e primer informe de avance, cumpliendo
las siguientes condicionesy requisitos:

a E

servicio

»  Elabora un informe que contiene entre

otros aspectos, las medidas a
implementar y los plazos requeridos
para solucionar los problemas y
cumplir los Compromisos, de acuerdo
a formato establecido por la
SUBDERE.

» Presentainforme ala SUBDERE.

incorpora COMpPromisos

adicionales de Desconcentracion, segin las
condicionesy reguisitos siguientes:

» Elabora un

listado con los
compromisos  adicionales de
Desconcentracion.

Presenta los compromisos adicionales
ala SUBDERE, como un anexo alos
Compromisos de Desconcentracion
iniciales.

Organismo Técnico Validador: SUBDERE

Q El informe deberaindicar |os siguientes aspectos:

>

>

Las deficiencias encontradas a
implementacion de |os compromisos
L os compromisos adicionales que se generan a partir
de los problemas detectados, los que deben incluir la
justificacién del cambio o incorporacion de
compromiso adicional, la modificacion  del
compromiso, plazo, coberturay medio de verificacion.
Los nuevos compromisos de Desconcentracion,
sefialando plazo, coberturay medio de verificacion.
Oficio conductor del Ministro del Ramo.

proceso de




AREA: DESCONCENTRACION

SISTEMA: COMPROMISOS DE DESCONCENTRACION 2000-2002 Y COMPROMISOS ADICIONALES

ETAPA 111

REQUISITOSTECNICOS

El servicio elabora programa de trabajo de la
implementacién  de  los  compromisos
adicionales.

El servicio implementa los compromisos
adicionales y continla implementando los
compromisos iniciales de desconcentracion.

El servicio elabora un segundo informe de
avance de los Compromisos de
Desconcentracion 2000-2002, incluyendo los
compromisos adicionales, de acuerdo a la
evaluacion del avance redlizado por las
instituciones correspondientes a los niveles
central y regional del servicio, segln las
siguientes condiciones:

» Cumple el formato y contenido establecido
por la SUBDERE, el que contiene para
cada transferencia, entre otros, el plazo, la
coberturay el porcentaje de cumplimento.

» Presentainforme ala SUBDERE.

Organismo Técnico Validador: SUBDERE

Q El informe debera cumplir con los siguientes requisitos para
cadatipo de compromiso de desconcentracion:

>

>
>

El plazo, cobertura, grado de cumplimiento, medio de
verificacion y observaciones.

Los compromisosinicialesy los compromisos adicional es.
El grado de avance de los compromisos (cumplimiento) a
diciembre del 2002.




AREA: DESCONCENTRACION

SISTEMA: COMPROMISOS DE DESCONCENTRACION 2000-2002 Y COMPROMISOS ADICIONALES

ETAPA IV

REQUISITOSTECNICOS

El servicio cumple e 100% de los
Compromisos de Desconcentracion iniciales y
adicionales.

El servicio elabora un informe final con el
resultado del cumplimiento de los
Compromisos de Desconcentracion iniciales y
adicionales del periodo 2000-2002, segln las
siguientes requisitos:

» Cumple el formato, contenido y plazos
establecidos por la SUBDERE, el que
contiene para cada transferencia, entre
otros, el plazo, la coberturay el porcentaje
de cumplimiento.

» Presentainforme ala SUBDERE.

El servicio deberd a menos mantener el grado

de desarrollo del sistema de acuerdo a cada una
de las etapas tipificadas

Organismo Técnico Validador: SUBDERE

El informe deberaincluir los siguientes aspectos:

» Resumen final del cumplimiento indicando para cada tipo
de compromlso de desconcentracion:

El plazo, cobertura, grado de cumplimiento a
diciembre del 2002 , medio de verificacion y
observaciones.

L os compromisos inicialesy los compromisos
adicionales.

» Evauacion del

impacto regional de los compromisos

desconcentrados que incluye 10s siguientes conceptos:

Metodologia

Cuestionario

Indicadores de evaluacion
Funciones a desconcentrar a futuro




AREA: ADMINISTRACION FINANCIERA )
SISTEMA: COMPRASY CONTRATACIONES DEL SECTOR PUBLICO

MEDIO DE VERIFICACION

El Medio de Verificacion paralos servicios que comprometen la etapa 1 es

O Certificado deincorporacién del Servicio a Sistema, provisto por laDAE y validado por la Subsecretariade
Hacienda.

O Informe del porcentaje de compras susceptibles de ser informadas, validado por DIPRES.
El Medio de Verificacion paralos servicios que comprometen la etapa 2.

O Reporte del Chile Compras con una operacion de compra completa (adjudicada) validada por la Subsecretaria de
Hacienda.
O Informe del porcentaje de compras susceptibles de ser informadas validado por DIPRES.

El Medio de Verificacion paralos servicios que comprometen laetapa3y 4 es:

U Reporte del Chile Compras con el monto total informado en el sistema, validado por |a Subsecretaria de
Hacienda.

Informe de Ejecucién Presupuestaria.

Informe del porcentaje de Compras susceptibles deser informadas validado por DIPRES.

Informe oficial del jefe de servicio, sefiadlando el seguimiento realizado a los contratos informados en |las
operaciones adjudicadas.

ooo




AREA: ADMINISTRACION FINANCIERA )
SISTEMA: COMPRASY CONTRATACIONES DEL SECTOR PUBLICO

ETAPA |

REQUISITOSTECNICOS

El servicio se incorpora a Sistema de Compras
y Contrataciones del Sector Publico (SCCP),
de acuerdo a los siguientes requisitos
establecidos por la DAEMinisterio de
Hacienda:

» Elabora un diagnéstico de la situacién

actual en términos de las capacidades y
requerimientos para implementar el SCCP,
en base a encuesta de diagnostico disefiada
por la DAE-Ministerio de Hacienda.
Presenta informe que identifica las
brechas en sus procesos de compra con
relacion al estandar requerido y
establecido por el SCCP, de acuerdo a lo
definido por la DAEMinisterio de
Hacienda.

Organismo Técnico Validador: SUBSECRETARIA DE

HACIENDA/DAE

Q El certificado se obtiene presentando a la DAE, los siguientes

documentos:

YV VYV

Encuesta de diagndstico.
Informe de brechas.
Resolucion del Jefe de Servicio de intencion de

incorporacion al sistema.
»  Registro deincorporacion al sistema.

Q Porcentaje de compras susceptibles de ser informadas, validado

por DIPRES.




AREA: ADMINISTRACION FINANCIERA )
SISTEMA: COMPRASY CONTRATACIONES DEL SECTOR PUBLICO

ETAPA I REQUISITOSTECNICOS

Organismo Téico Validador: SUBSECRETARIA DE
HACIENDA/DAE
El servicio comienza la operacion del sistema|Q El informe deberd basarse en los reportes del sistema y

considerando, a lo menos, una operacion de presentar alo menos la siguiente informacion:

compra completa, a través del mecanismo de

licitacion publica. Este mecanismo incluye €l » El nombredel reportey su fechade emision.

llamado, la seleccién, y adjudicacion de la » El procedimiento de compra (licitacion publica, licitacion
compra. La operacién corresponde a aguna privada, cotizaciones o compradirecta)

inversion incluida en el subtitulo 31 o alguna » Lafechadeinicio delaoperacion.
compra del subtitulo 22 de la Ley de » El ndmero o cadigo (del sistema)
Presupuestos. » El estado (operacion completa: es cuando esta adjudicada)

Q Para aquellos servicios que no realicen licitaciones publicas,
deberan informar dentro de un plazo no superior a quince dias
desde la firma del contrato, una operacion de compra completa,

El servicio publicaen el SCCP: a través del mecanismo de licitacion privada (LP), o

cotizaciones (CZ), o compra directa (CD), debiendo en cada

» lasbasesdelicitacion. caso informar:

» laseriedepreguntasy respuestas. Qué oferentes fueron invitados a participar (LP, CZ)

» los mecanismos de adjudicacion definidos Qué oferentes se presentaron (LP, CZ)
(técnicos, econdmicos 0 una ponderacion Qué oferente se adjudico el contrato (LP, CZ, CD)
entre ambos), con los puntgjes obtenidos El precio convenido (LP, CZ, CD)
por los proponentes. L as prestaciones contratadas (LP, CZ, CD)

» €l 6losproponentes adjudicados. El plazo de gjecucién (LP, CZ, CD)

VVVYVYY




AREA: ADMINISTRACION FINANCIERA

SISTEMA: COMPRAS Y CONTRATACIONES DEL SECTOR PUBLICO

ETAPA IlI

REQUISITOSTECNICOS

El servicio informa, a través del SCCP, e 80%
del monto de sus compras susceptibles de ser
informadas, establecidas en laetapa 1, referidas
a subtitulo 31 y/o 22 de la Ley de
Presupuestos. Las compras susceptibles de ser
informadas son:

» Compras via licitacién publicas definidas
por el Ministerio de Hacienda.

» Otras compras susceptibles de ser
informadas establecidas por el Ministerio
deHaciendaen laetapa 1.

El servicio efectlia el seguimiento en el SCCP
del o los contratos informados en la licitacion
publica redizada en la etapa anterior, y
aguellos informados en esta etapa, para lo cual
ingresa lainformacion del contrato en el SCCP.

Organismo Técnico Validador: : SUBSECRETARIA DE
HACIENDA/DAE

Q El informe debera contener la siguiente informacion:

VVVY 'V

El procedimiento de compra (licitacion publica, licitacién
privada, cotizaciones o compradirecta)

Lafechadeinicio de laoperacion.

El nimero o cédigo (del sistema)

El estado (operacion completa: es cuando esta adjudicada).
El Monto (M$) de compras informado en el sistema que
deberd ser igual o superior a Monto (M$) de las compras
susceptibles a ser informadas y que fue validado por
DIPRES en laetapal.

El monto de compras que se informa es el gasto devengado.

Q El informe debera contener la siguiente informacion:

VVVYVYYYVY

El procedimiento de compra

El monto adjudicado

El proveedor adjudicado

El nimero o codigo (del sistema)
Lafechadel contrato
Laduracion del contrato




AREA: ADMINISTRACION FINANCIERA

SISTEMA: COMPRAS Y CONTRATACIONES DEL SECTOR PUBLICO

ETAPA IV

REQUISITOSTECNICOS

El servicio informa el 100 % del monto de sus
compras susceptibles de ser informadas,
referidas a subtitulo 31 y 22 de la Ley de
Presupuestos, utilizando todas las
funcionalidades del SCCP:

» Compras via licitacion puablicas definidas
por el Ministerio de Hacienda.

» Oftras compras susceptibles
informadas.

de ser

El servicio efectia el seguimiento en el SCCP
de todos los contratos informados en las
licitaciones publicas adjudicadas, para lo cua
seingresalainformacién en el SCCP.

El servicio debera a menos mantener € grado
de desarrollo del sistema de acuerdo a cada una

delas etapastipificadas.

Organismo Técnico Validador: : SUBSECRETARIA DE
HACIENDA/DAE

Q El informe debera contener la siguiente informacion:

>

YV VYVYY

El procedimiento de compra (licitacion publica, licitacién
privada, cotizaciones o compradirecta)

Lafechadeinicio dela operacién.

El nimero o codigo (del sistema)

El estado (operacion completa: es cuando esta adjudicada).
El Monto (M$) de compras informado en el sistema que
deberéa ser igual o superior al Monto (M$) de las compras
susceptibles a ser informadas y que fue validado por
DIPRES en la etapa |. EI monto de compras gque se informa
es el gasto devengado.

Q El informe debera contener la siguiente informacion:

VVVYVYY

El procedimiento de compra

El monto adjudicado

El proveedor adjudicado

El nimero o codigo (del sistema)
Lafechadel contrato
Laduracion del contrato




AREA: ADMINISTRACION FINANCIERA
SISTEMA: ADMINISTRACION FINANCIERO-CONTABLE

MEDIO DE VERIFICACION

El medio de verificacion para los servicios que comprometen la etapa 1 es un informe oficial del jefe de servicio el que
debe ser validado por el Auditor Interno. Este informe debera contener |os siguientes aspectos:

Q

El equipo detrabajo, principalesfuncionesy el nivel de capacitacion en procesos financiero-contabl es.

El medio de verificacion para los servicios que comprometen la etapa 2 es un informe oficial del jefe de servicio el que
debe ser validado por el Auditor Interno. Este informe deberé contener 10s siguientes aspectos:

a

Q

a

Informe con el equipo de trabajo, principales funciones y el nivel de capacitacién en procesos financiero-
contables.

Carta emitida por Contraloria General de la Republica que certifica la validacion/ no validacion de la entrega
oportunade losInformes.

Carta emitida por la Direccién de Presupuestos que certifica la validacién / no validacion de la entrega oportuna
delainformacién enviadaala DIPRES.

El medio de verificacion para los servicios que comprometen la etapa 3 es un informe oficial del jefe de servicio el que
debe ser validado por el Auditor Interno. Este informe deberé contener |0s siguientes aspectos:

Q

Q

a

Informe oficial del Jefe de Servicio presentando el equipo de trabajo, principales funciones y el nivel de
capacitacion en procesos financiero-contables, validado por el Auditor Interno.

Carta emitida por Contraloria General de la Republica que certifica la validacion/ no validacion de la entrega
oportunade los Informes de Variacion de la gestion Financiera del afio.

Carta emitida por DIPRES que certifica la validacion/ no validacion de contenido, oportunidad, calidad y
pertenenciade lainformacion enviadaala DIPRES.

El medio de verificacion para los servicios que comprometen la etapa 4 es un informe oficial del jefe de servicio el que
debe ser validado por el Auditor Interno. Este informe deberé contener |0s siguientes aspectos:

Q

Q

Informe oficial del Jefe de Servicio presentando el equipo de trabgjo, principales funciones y el nivel de
capacitacion en procesos financiero-contables, validado por el Auditor Interno.

Carta emitida por Contraloria Genera de la Reptblica que certifica la validacién/ no validacion de la entrega
oportunade los Informes de Variacion de la gestion Financiera del afio.

Carta emitida por DIPRES que certifica la validacion/ no validacién de contenido, oportunidad, calidad y
pertenenciade lainformacion enviada ala DIPRES.




AREA: ADMINISTRACION FINANCIERA

SISTEMA: ADMINISTRACION FINANCIERO-CONTABLE

ETAPA |

REQUISITOSTECNICOS

Q El servicio cuenta con equipo de trabgo
competente en procesos financiero-contabl e.

Organismos Técnico Validador: Auditor Interno/Contraloria General

de la Republica

Q El informe debera sefidlar el porcentgje de los funcionarios del
equipo de trabajo competente en procesos financiero-contable
acreditado por el Jefe de servicio. Dicho % deberé ser a menos
un 50 % para cumplir los requisitos del PMG.

Lacompetenciadel grupo de trabajo se acreditasi:

» Los funcionarios profesionales, han sido acreditados por la
Contraloria en los cursos de Contabilidad Gubernamental
nivel | y |Il. Podran acreditar el curso de contabilidad
gubernamental aguellos profesional es que:

> Nive |

= Hayan cursado €l nivel | de los cursos de
Contabilidad General de la Nacion dictado por la
Contraloriaalo mas los tltimos 5 afios
= Hayan convaidado estudios con la Contraloria
Genera de la Republica. Este proceso podra ser
redizado por aguellas personas con titulo
profesiona® o0 con cursos en entidades de
educacion superior 0 técnica en cuya malla
curricular se dicte alguno de los cursos de
Contabilidad Gubernamental o Contabilidad
Publica con un minimo de 70 horas.
= Tengan a menos 5 afios de experienciay cumplan
los siguientes requisitos:
i. debe contar con el patrocinio de su institucion
para solicitar la convalidacion ala Contraloria
ii. Aprobar con un minimo de 70 % un examen
de contenido tomado por Contraloria en
materias de Contabilidad Gubernamental o
Plblica.

> Nive |l
= Hayan cursado € nivel Il de los cursos de
Contabilidad General de la Nacion dictado por la
Contraloria, alo mas|os Ultimos 5 afios.
> Los funcionarios administrativos, han sido capacitados por
la Contraloria en tépicos de Contabilidad General. Podran
acreditar el curso de nivel bésico, aguellos administrativos
que:
= Hayan cursado el curso basico de Contabilidad
General dictado por la Contraloria a o més los
ultimos 5 afios.
= Hayan rendido cursos de al menos 70 horas sobre
tépicos de contabilidad general.
= Tengan a menos 5 afios de experiencias y cuenta
con el patrocinio de su institucion para solicitar la
convalidacién ala Contraloria

4 Delas carreras de Ingenieria Comercial, Contador Auditor, Contador Plblico, Contador General, Administrador Pdblico,

Ingeniero Civil.



AREA: ADMINISTRACION FINANCIERA
SISTEMA: ADMINISTRACION FINANCIERO-CONTABLE

ETAPA I

REQUISITOSTECNICOS

El servicio envia oportunamente, a DIPRES y a
la Contraloria General de la Republica:

>

Informe de Gestion Financiera del Sector
Publico.

El servicio envia oportunamente ala DIPRES,
lasiguiente informacion:

>
>

Programacion Anual de Caja

Identificacion de estudios y proyectos de
inversion, de acuerdo a los articulos 5° y
6° de la Ley de Presupuestos

Ejecucion de programas institucionales
incluidos en el subtitulo de Transferencias
Corrientes. Informe de avance de egresos
y gastos de |os Programas €j ecutados total
0 parcidlmente y de asignaciones globales
a unidades de un Servicio, incluidos en el
subtitulo 25, item 33 de su presupuesto.
Ajuste del Subtitulo 11 “Saldo Inicia de
Caja’ (informacion del Saldo Final de Caja
del afio anterior).

Organismos Técnico Validador: DIPRES/Contraloria General de la
Republica

Q El informe debera sefialar al menos | os siguientes puntos:

» Fechas delos Informes de Gestion ingresados en DIPRES

» Fecha de cada informe enviado al sector presupuestario
ingresado en DIPRES, segin se establece en las
Instrucciones parala Ejecucion dela Ley de Presupuestosy a
instrucciones impartidas por DIPRES.




AREA: ADMINISTRACION FINANCIERA

SISTEMA: ADMINISTRACION FINANCIERO-CONTABLE

ETAPA IlI

REQUISITOSTECNICOS

El servicio envia la totalidad de la informacién
solicitada por la DIPRES y la Contraloria con
la oportunidad y calidad minima requerida,
esto es:

Organismos Técnico Validador: DIPRES/Contraloria General dela
Republica

Q El informe debera sefialar al menos lo siguiente;
» Fecha de ingreso de cada informe a la DIPRES y la
Contraloria.

» Errores de imputacion corregidos

» Informasin errores de imputacion.
ETAPA IV REQUISITOSTECNICOS
Organismos Técnico Validador: DIPRES/Contraloria General dela
o
El  servicio cuenta con informacion|Q El informe deberasefialar al menoslo siguiente:

complementaria para el andlisis financiero y la
envia oportunamente a la DIPRES, en relacion
a

Justificacion de las desviaciones del gasto.
Ajustes al Programa Anual de Caja con su
justificacion.

Estado de Avance en la gjecucion fisica de
los proyectos de inversion.

>
>
>

El Servicio debera al menos mantener el grado
de desarrollo del sistema de acuerdo a cada una
delas etapastipificadas.

Lasdesviaciones del gastoy su justificacion.

Los ajustes a plan anual de cajay su justificacion.

El estado de avance en la gjecucion fisica de los proyectos de
inversion, destacando el porcentaje de avance y su
justificacion.

>
>
>




AREA: ENFOQUE DE GENERO
SISTEMA: ENFOQUE DE GENERO

MEDIO DE VERIFICACION

El medio de verificacion paralos servicios que comprometen la etapa 1 es un informe que debe ser validado por
SERNAM. Este informe deberaincluir lo siguiente:

O Diagnostico de los productos (bienes y/o servicios) entregados a los clientes/usuarios/beneficiarios e
identificacion de | os sistemas de informacion para el registro de sus clientes/usuarios/beneficiarios.

El medio de verificacion paralos servicios que comprometen la etapa 2 es un informe que debe ser validado por
SERNAM. Este informe deberaincluir lo siguiente:

O Diagnostico de los productos (bienes y/o servicios) entregados a los clientes/usuarios/beneficiarios e
identificacion de | os sistemas de informacion para el registro de sus clientes/usuarios/beneficiarios.

O Disefio del Plan paraincorporar |a perspectiva de género en la entrega de | os productos (bienes y/o servicios)

O Programadetrabajo para laimplementacion del plan paraincorporar €l enfoque de género

O Disefio l6gicoy Programa de Trabajo paralaimplementacion del sistema de informacién

El medio de verificacién paralos servicios que comprometen la etapa 3 es un informe que debe ser validado por
SERNAM. Este informe deberaincluir lo siguiente:

Diagnostico de los productos (bienes y/o servicios) entregados a los clientes/usuarios/beneficiarios e
identificacion de | os sistemas de informacion para el registro de sus clientes/usuarios/beneficiarios.

Disefio del Plan paraincorporar la perspectivade género en la entrega de |os productos (bienes y/o servicios)
Programadetrabajo para laimplementacion del plan paraincorporar el enfogque de género

Disefio 16gico y Programa de Trabajo paralaimplementacion del sistema de informacién

Informe de avance del servicio con los resultados de la implementacion del enfoque de género y del programa de
seguimiento

oodo O

El medio de verificacion paralos servicios que comprometen la etapa 4 es un informe que debe ser validado por
SERNAM. Este informe deberaincluir lo siguiente:

Diagnostico de los productos (bienes y/o servicios) entregados a los clientes/usuarios/beneficiarios e
identificacion de los sistemas de informacion parael registro de sus clientes/usuarios/beneficiarios.

Disefio del Plan paraincorporar la perspectivade género en la entrega de | os productos (bienes y/o servicios)
Programade trabgjo para laimplementacion del plan paraincorporar €l enfoque de género

Disefio l6gico y Programa de Trabajo paralaimplementacion del sistema de informacion

Informe final del servicio con los resultados de la implementacion del enfoque de género y del programa de
seguimiento

co0oo O




AREA: ENFOQUE DE GENERO
SISTEMA: ENFOQUE DE GENERO

ETAPA |

REQUISITOSTECNICOS

El servicio elabora un diagndstice de los
productos (bienes y/o servicios) entregados a
sus clientes/usuarios/beneficiarios desde la
perspectiva de enfoque de género y presenta
informe a Servicio Nacional de la Mujer
(SERNAM) para su validacion. Para esto e
servicio:

» Andliza e identifica los productos de la
institucion  que  deben  incorporar
modificaciones para responder a la
perspectivade enfoque de género.

> ldentifica en forma precisa las
modificaciones necesarias de incorporar
en la entrega de los productos en aspectos
tales como:

0 caracteristicas de los productos
0 provision o modo de acceso de los
productos.

El servicio identifica el o los sistemas de
informacion para e registro de sus
clientes/usuarios/beneficiarios por sexo.

Organismo Técnico Validador: SERNAM

Q

El Informe de Diagndstico® deberd incluir los siguientes
aspectos:

>

Productos relevantes (bienes y/o servicios) de la institucion
sefialados en la ficha de identificacion’. Dentro de éstos se
deberd identificar los productos (bienes y/o servicios) que
registran algin avance o incorporan, en |os que corresponda
y en los que no corresponda incorporar la perspectiva de
género
Clientes/usuarios/beneficiarios segln sexo, sefialados en la
ficha de identificacion®. Dentro de éstos se debera sefidar
los Clientes/usuarios/beneficiarios segin sexo, asociados
con productos que registran algin avance o incorporan, y
en los que es factible incorporar la perspectiva de género
Las iniquidades de género existentes y las barreras” que dan
origen aellas.
Seleccion, de entre los que corresponde, los productos en
gue es factible incorporar la perspectiva de género a partir
del diagnéstico de los productos (incluye los que estan en
proceso y nuevos).
Identificacion de los sistemas de informacién que debe
considerar a menos |os siguientes aspectos:
o Evaluacion global de los niveles de desagregacion de
los datos vincul ados a clientes/usuari os/beneficiarios *°
o0 Evauacion de los sistemas de procesamiento de datos
estadisticos respecto de la incorporacion de la variable
sexo en las salidas computacional es
Seleccidn de los sistemas de informacion en que es factible
incorporar la perspectiva de género a partir del diagnéstico.

5 Unavez concluidalaetapa 1 del sistema, €l servicio podraeximirse'y no desarrollar las siguientes etapas del Sistema Enfoque de Género cuando €l
resultado del diagnéstico, vaidado por SERNAM, concluye que:

> El savicionotiene productos relevantes a los que se les pueda incorporar enfogue de género, y
> Parad servicio no esfactible identificar a sus dlienteslusuariosbeneficiarios por sexo en los sistemas de informacion.

6 El diagnostico consiste en identificar la situacion actual del servicio respecto de la existencia o no de iniquidades, 6 desigualdades, entre hombresy
mujeres en laentrega o provision de productos (bienes y/o servicios).
7 Corresponde alaficha de identificacion Formulario A-1 presentada en el Proyecto de Ley de Presupuesto del afio 2002, actualizada segdin corresponda
8 Corresponde a la ficha de identificacion Formulario A-1 presentada en €l Proyecto de Ley de Presupuesto del afio 2002, actualizada segiin corresponda
9 Las barreras corresponden alos impedimentos o causas que existen para visualizar |as necesidades diferenciadas de hombres y mujeres en el disefio,
acceso 'y entrega de |os productos. Estas pueden ser por ejemplo: falta de informacion desagregada por sexo, ausencia de conocimiento o sensibilizacion
en el tema de los funcionarios encargados de la formulacion de politicas, de la operacion de |los programes, etc.

10 Estos aspectos también se deben considerar para sistemas estadisticos externos.




AREA: ENFOQUE DE GENERO
SISTEMA: ENFOQUE DE GENERO

ETAPA II

REQUISITOS TECNICOS

De acuerdo a diagnéstico, €l servicio elabora el
Plan para incorporar la perspectiva de enfoque
de género en la entrega de sus productos,
aprobado por €l jefe de servicio y presenta
infforme al SERNAM para su validacion. Este
plan debe incluir, si corresponde, las iniciativas
nuevas (nuevos productos) que deben incorporar
la perspectiva de enfoque de género.

El servicio elabora un programa de trabgjo para
la implementacién del Plan para incorporar la
perspectiva de enfoque de género en la entrega
de sus productos (incluye nuevos productos si
corresponde) segun lo que corresponda y o
presenta al SERNAM para su validacion,
incluyendo:

» Los principales hitos, cronograma de
trabgjo, los plazos y los responsables de la
implementacion.

El servicio elabora el disefio 16gico del sistema
de informacién para € registro de sus
clientes/usuarios/beneficiarios por sexo.

El servicio elabora, segiin lo que corresponda, el
programa de trabajo para la implementacion del
disefio |6gico del sistema de informacion para el
registro de sus clientes/usuarios/beneficiarios por
sexo, incluyendo:

> Los principaes hitos, cronograma de
trabajo, los plazos y los responsables de la
implementacion.

Organismo Técnico Validador: SERNAM

a

El plan deberaincluir los siguientes aspectos:

> Objetivos general del Plan

> Productos que deben incorporar modificaciones para
responder a la perspectiva de género seleccionados en el
diagndstico (con y sin avance), incluyendo nuevas si
existen

> Objetivos especificos del Plan, sefillando para cada
producto seleccionado las modificaciones que incorporan
el enfoque de género

» Indicadores para medir el avance de la incorporacion de
géneroy susmetas

» Unidad encargada de definir los requerimientos para la
implementacion del Plan

El programa de trabajo para aplicacion del plan deberaincluir

| os siguientes aspectos:

» Principales hitos de la implementacion (acciones que se
originan del objetivo general y especificos del Plan)

» Cronograma de trabajo, identificando las actividades,
plazosy responsables paralaimplementacion

El disefio |6gico debe considerar |os siguientes aspectos:

> Objetivos especificos

» Unidad encargada de definir los requerimientos para la
implementacion del disefio |6gico

> Disefio del sistema

El programa de trabajo para la implementacion del disefio

[6gico del sistema de informacidn deberaincluir los siguientes

aspectos:

»  Principales hitos de laimplementacion

» Cronograma de trabajo, identificando las actividades,
plazos y responsables para laimplementacion




AREA: ENFOQUE DE GENERO
SISTEMA: ENFOQUE DE GENERO

ETAPA 111

REQUISITOS TECNICOS

O El servicio implementa el Programa de Trabajo
gue incorpora la perspectiva de enfoque de
género en la entrega de sus productos (incluye
nuevos productos si corresponde).

O El servicio implementa, cuando corresponda, la
incorporacion de la perspectiva de enfoque de
género de las iniciativas nuevas que el servicio
ofrezcay que surjan durante el desarrollo de esta
etapa.

O El servicio implementa el programa de trabajo
del sistema de informacion para €l registro de
sus clientes/usuari os/beneficiarios por sexo.

O El servicio disefia un Programa de Seguimiento
de laimplementacion, el que debe considerar al
menos:

» Andlisis delaimplementacion realizada
> Evaluacién delosresultados
> Recomendaciones

a HE servicio difunde a los
clienteslusuarios/beneficiarios 'y a  sus
funcionarios de la incorporacion de la
perspectiva de género en la entrega de sus
productos relevantes.

Organismo Técnico Validador: SERNAM

Q El informe de avance del servicio deberaincluir los siguientes
aspectos:

» Resultado Programa de Trabagjo:

o

(o]

Descripcion del desarrollo alcanzado de la
incorporacion del enfoque de género a productos del
servicio (incluye iniciativas nuevas en caso de
existir). El grado de avance se debe medir con los
indicadores definidos en el plan.

Descripcion del desarrollo alcanzado en la
implementacién del sistema de informacion.

> Programa de Seguimiento de laimplementacion:

(o]

Identificaciéon de las brechas entre el resultado
efectivo y el grado de desarrollo comprometido o
programado

I dentificacion de iniquidades que persi stan”
Recomendaciones para subsanar las dificultades
encontradas en laimplementacion del Plan
Compromisos asociados a las recomendaciones
comprometidas sefialando plazos, responsables e
indicadores para medir su cumplimiento

Programa de difusion (actividades y fechas) de la
incorporacion de la perspectiva de género en la
entrega de sus productos relevantes

1

11 Corresponde a las iniquidades que no pudieron ser subsanadas en € Plan de Trabajo o a aquellas que no fueron contempladas en el diagnéstico inicial.




AREA: ENFOQUE DE GENERO
SISTEMA: ENFOQUE DE GENERO

ETAPA IV

REQUISITOS TECNICOS

El servicio elabora un informe de los resultados
y recomendaciones de la implementacion
efectuada segun | o establecido en el programade
Trabgjo de la etapa anterior y el Programa de
Seguimiento y lo presenta al SERNAM para su
validacion, incluyendo:

> Informes Ejecutivos

» Evauacion de las  modificaciones
incorporadas a los productos respecto de la
perspectivade enfoque de género.

> Compromisos asociados a
recomendaciones 'y los plazos
incorporacion

» Resultado de la medicion de los indicadores

las
de

El servicio implementa, cuando corresponda, la
incorporacion de la perspectiva de enfoque de
género de las iniciativas nuevas que €l servicio
ofrezcay que surjan durante el desarrollo de esta
etapa.

El servicio implementa aquellos aspectos del
Han que corresponda, no incorporados en el
programa de trabajo de la etapa anterior.

Organismo Técnico Validador: SERNAM

Q El informe fina de la aplicacion del programa de trabajo? que
deberaincluir los siguientes aspectos:

>
>

Informes Ejecutivos
Descripcion del desarrollo alcanzado en la incorporacion
del enfoque de género a productos del servicio (considera
las iniciativas nuevas que €l servicio ofrezcay que surjan
durante el desarrollo de esta etapa y aspectos no
incorporados en el programa de la etapa anterior). El
grado de avance se debe medir con los indicadores
definidos en e plan.

Identificacion de las brechas entre el resultado efectivo y

el grado de desarrollo comprometido

Evaluacion de las modificaciones incorporadas a los

productos respecto de la perspectiva de enfoque de

género.

Recomendaciones, sus compromisos asociados sefialando

cronograma, responsables e indicadores para medir su

cumplimiento, y el resultado de la implementacion de las
recomendaciones comprometidas, que debe ser medido
con indicadores.

Resultados del grado de desarrollo del sistema de

informacion, considerando a menos:

o Evaluacion fina del grado de avance de la
desagregacion por sexo de las estadisticas que
produceel servicio.

0 ldentificacion de problemas y recomendaciones
asociadas a mejoramiento de las estadisticas
desagregadas por sexo en lainstitucion.

o Definicion de nuevos compromisos, cronograma y
responsabl es.

12 Consideralasiniciativas definidas en e Plan de Trabgjo delaetapa 2 y lasiniciativas nuevas que seimplementan en laetapa 3y 4.




