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XXX_0000
Cédigo Interno asignado por Depto.
de Modernizacidn, Planificacion

Gs [FORMATO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]: Estratégica y Control de Gestion

Indique el nombre del proceso clave que

GOBIERNO DE SANTIAGO

[rp— desarrollaréa
0 zprr:ﬂ

Fecha Autorizacién: Fecha en que el
Depto. de Modernizacion,
Planificacién Estratégica y Control
de Gestion lo autoriza
metodolégicamente para posterior
Resolucién de aprobacién

Elaboro: Aprobo:

Aqui escriba los nombres Aqui se escribe el nombre
completos y cargos del o las completo y cargo de la (s)
personas que elaboraron el jefatura (s) superior del area

procedimiento, sefalar (Administrador Regional y/o

claramente la jefatura de Jefaturas de Division) donde
departamento y/o unidad que lo tiene alcance o aplicacion el
elabora. procedimiento

Autorizo

Metodolégicamente:
Aqui se escribe el nombre
completo y cargo del profesional
del Departamento de
Modernizacion, Planificacion
Estratégica y Control de Gestion
que autoriza metodoldgicamente

Todo el procedimiento se debe escribir en letra Tahoma, no cambiando el tamafio de letras:
Titulos Tahoma 16, Subtitulos Tahoma 14, desarrollo del titulo o subtitulo y/o texto Tahoma 12.

1.- Objetivo

(Indicar el Objetivo central o principal de procedimiento, definido en el proceso clave, ejemplo:
Estandarizar la ejecucidn presupuestaria del programa 01 Gastos de Funcionamiento, del
programa 02 Gastos de Inversion Regional, del programa Administracion de Fondos y gestionar

los recursos de manera oportuna, transparente y eficiente).

2.- Alcance

(Indicar el lugar o alcance de aplicacion de este procedimiento; ejemplo: Departamento de
Finanzas perteneciente a la Divisidn de Administracién y Finanzas).
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GOBIERNO DE SANTIAGO

Moéﬂ Mz}or r:qw

desarrollara

[FORMATO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]:
Indique el nombre del proceso clave que

XXX_0000
Cédigo Interno asignado por Depto.
de Modernizacién, Planificacion
Estratégica y Control de Gestién

Fecha Autorizacién: Fecha en que el
Depto. de Modernizacion,
Planificacién Estratégica y Control
de Gestion lo autoriza
metodolégicamente para posterior
Resolucién de aprobacién

3.- Estructura Organizativa del Area que es responsable del
procedimiento: (Responsabilidades)

3.1.- Definicién de cargos responsables:
(Se debe marcar en el organigrama claramente las areas: Administracion Regional, Divisiones,
Departamentos y/o Unidades donde se va a aplicar el procedimiento).

Gobernador Regional
Corporacidn de (Organo Ejecutivoy Consejo Regional
DesavmllovTemtonaly b o= -. ----------------- Presidente del CORE) ..................... Metropoltano
Turismo '
]
.
.
(]
. ' Unidad de ’ )
Comité Regional ge ' Comunicaciones Gabinete Unidad de Control T
Ciencia, Tecnologiae o = = = Secretarfa Ejecutiva
Innovacion H CORE
[}
.
[]
H Oficina de Auditoria Interna
Consejo de aSociedad | _ 3
il -
Administracion Regional
Unidad Regional Depto de Medio ) :
de Asuntos Ambiente, Biodiversidad Depto. de Sequridad Departamento |2 .o Providencia-
Internacionales y Accion Climatica Cludadana Juridico y Fiscalia | 2 :
I | I | l |
Divisi6n de Desarrollo Divisidn de Fomento e Divisidn de Infraestructuray Division de Administracion y Divisicn de Presupuesto e Division de Planificacion
Social y Humano Industria Transportes Finanzas Inversion Regional y Desarrollo Regional
Depto.de | | Depto.de | [oepto.de Ciencia Depto. de I I D I i0 | | |
0. ) \ Depto. de " epto Modernizacion, Dento de
Senviciosy | | Planificacion | | Tecnologia Desarrollo de 3 Infraepslruclura Deplode | [epto de Gestion Depto. Deplo Deplo de Planificacién Depto e Depto de An;\sis Depto de
Programas | | Socialy Innovecidn y Empresae Jireas Verdes| | | Eecueien Documentely de Senvicios deGestionde | |Tecnologas de la Estratégica y Conrl || resupuesto Control de B aJuacidnyde Planificacion
Socides Esutios Smar Cly ndustria i Archivos Generales Abastecimiento Informacién de Gestin Programas versones Regional
1
- Depto. de Depto de Gestion Y Ei
Unidad de Depto.de Moviida, ) % o Depto de Etic, el de
Equidad de Desarrollo Transportes y Depto de Finanzas esarrollo de Integridad y nversiones
Género Economico Local Telecomunicacion Personas Transparencia

3.2.- Definicidon de cargos responsables:
(Senalar en cada cargo indicado en el organigrama anterior, las responsabilidades y funciones
en relacion al procedimiento definido en este Manual).
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Cadigo Interno asignado por Depto.

de Modernizacién, Planificacion
Gs [FORMATO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]: Estratégica y Control de Gestion
Indlque el nombre del proceso clave que Fecha Autorizacién: Fecha en que el
desarrollara Depto. de Modernizacion,
Jorfos. o eyt Planificacién Estratégica y Control

de Gestion lo autoriza
metodolégicamente para posterior
Resolucién de aprobacién

4.- Siglas / Abreviaturas / Definiciones / Referencias (Leyes

relacionadas), etc.

(Definir todas aquellas, siglas y abreviaturas que aparezcan en el procedimiento para claridad
en el entendimiento de cualquier persona, asimismo aquellas definiciones de conceptos muy
especificos del area que no son de conocimiento comun, asi como también en las referencias
las leyes u otros documentos normativos que se mencionan en este procedimiento o tienen
relacion con él para la aclaracion del lector).

4.1.- Siglas (senalar las que son externas al Servicio, se indican ejemplos).

CGR: Contraloria General de la Republica

DIPRES: Direccion de Presupuestos (Ministerio de Hacienda)
SIGFE: Sistema de Informacion para la Gestion Financiera del Estado
SII: Servicio de Impuestos Internos

SUBDERE: Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo

4.2.- Abreviaturas (senalar las que son de uso interno en el Servicio, se indican
ejemplos).

DAF: Divisién de Administracion y Finanzas

GORE: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago

HSA: Honorarios a Suma Alzada

SAGIR: Sistema de Administracion y Gestidn de la Inversion Regional
SGA: Sistema Gestidon de Abastecimiento

4.3.- Definiciones (Ejemplos)

SAGIR: Sistema de Administracion y Gestion de la Inversion Regional, es un programa
informatico interno que permite conocer y ordenar adecuadamente el flujo de datos de las
diferentes iniciativas de inversion.

Unidad Técnica: Son los Organismos Técnicos del Estado, a los cuales el Gobierno Regional le
encomienda acciones de supervision técnica y administrativa, para la licitacién, adjudicacion y
celebracién de los contratos que procedan para la ejecucion de un proyecto de inversion, de
acuerdo a los procedimientos y normas técnicas que rigen sus propias actividades.
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XXX_0000
Cadigo Interno asignado por Depto.

de Modernizacién, Planificacion
Gs [FORMATO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]: Estratégica y Control de Gestion
Indlque el nombre del proceso clave que Fecha Autorizacién: Fecha en que el
desarrollara Depto. de Modernizacion,
Jorfos. o eyt Planificacién Estratégica y Control

de Gestion lo autoriza
metodolégicamente para posterior
Resolucién de aprobacién

4.4.- Referencias (Ejemplos)

e Ley de Presupuestos del Sector Publico.

e Instrucciones para la Ejecucion de la Ley de Presupuestos del Sector Publico.

e Circular N° 3 de la Direccion de Compras y Contratacién Publica de junio de 2006, sobre
directivas en los procesos de compra y contratacion.

e Circular N° 23 del Ministerio de Hacienda, de abril de 2006, relativa al plazo de pago a
proveedores.

e Ley Organica Constitucional N° 19.175, sobre Gobierno y Administracion Regional.

e Ley N° 20.948 sobre bonificacién adicional y otros beneficios de incentivo al retiro para los
funcionarios y funcionarias de los servicios publicos.

e Ley N° 10.336 sobre organizacion y atribuciones de la Contraloria General de la Republica.

e Decreto Ley 1263, sobre la Administracion Financiera del Estado

e Resolucidon N° 16/2015 de la Contraloria General de Republica sobre la normativa del Sistema
de Contabilidad General de la Nacién.
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XXX_0000
Cédigo Interno asignado por Depto.

de Modernizacidn, Planificacion
Gs [FORMATO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]: Estratégica y Control de Gestion
. Indlque el nombre del proceso clave que Fecha Autorizacion: Fecha en que el
desarrollara Depto. de Modernizacion,
Jorfos. o eyt Planificacién Estratégica y Control

de Gestion lo autoriza
metodolégicamente para posterior
Resolucién de aprobacién

5.- Mapa de Procesos
5.1.- Mapa de Proceso (Explicativo)

sos de informacion que entran al sistema y que son necesarios para
iIerimientos de entrada del ar el proceso. Asimismo, se requiere sefalar y precisar de quiénes

eso enen estos recursos de informacion: administracion regional, divisiones,
amentos, unidades (internos) o de organismos externos al Servicio.
(X ST VA Lol (o e W s o Y [TTe (o Il CtOS y/0 servicios que se obtienen al finalizar el proceso.

nas y/o instituciones fuera del GORE que realizan requerimientos y que
proceso clave le entreguen el producto o servicio final.

tben senalar los usuarios en coherencia a lo senalado en los
erimientos de entrada del proceso”.

ripcion o definicion del ar el nombre del proceso clave en relacion a la Matriz de Riesgos del
eso clave io.

ad y/o Departamento o de responsabilidad a cargo de la ejecucion y coordinacion del proceso.
ar la Division/Area responsable de la ejecucion y coordinacion del

SO.

iion/Area
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Gs [FORMATO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]:
Indique el nombre del proceso clave que

GOBIERNO DE SANTIAGO

Moéﬂ Mz}or r:qw

desarrollara

XXX_0000

Cédigo Interno asignado por Depto.
de Modernizacién, Planificacion
Estratégica y Control de Gestién

Fecha Autorizacién: Fecha en que el
Depto. de Modernizacion,
Planificacién Estratégica y Control
de Gestion lo autoriza
metodolégicamente para posterior
Resolucién de aprobacién

Procesos Estratégicos: Son los
procesos dentro de la organizacion
gue dan los lineamientos, toman
decisiones sobre el proceso clave.

A

olrensn o/A awalD

Proceso Clave: Conjunto de
actividades que conforman el
proceso central de este
procedimiento y que
corresponden a un proceso
subproceso y/o etapa, de
acuerdo a la Matriz de Riesgos
Institucional.

v f

Procesos de Soporte o Ayuda:
Areas que se requieren para realizar
el proceso clave.

olrensn o/A awalD

5.2.- Mapa de Proceso (Ejemplo de Aplicacion)
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Cédigo Interno asignado por Depto.

de Modernizacién, Planificacion
Gs [FORMATO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]: Estratégica y Control de Gestion
s Indlque el nombre del proceso clave que Fecha Autorizacion: Fecha en que el
desarrollara Depto. de Modernizacion,
Jorfos. o eyt Planificacién Estratégica y Control

de Gestion lo autoriza
metodolégicamente para posterior
Resolucién de aprobacién

Facturas

Requerimientos de Boletas de Servicios Basicos y/o Insumos
entrada del proceso Planilla de Remuneraciones del Personal
Boletas de Honorarios

Salidas de servicios o
productos
Clientes externos Proveedores de Bienes y/o Servicios

Pagos a Clientes Internos y Externos

Usuarios Beneficiarios

Proceso: Gestion Financiera
Subproceso: Gestionar Presupuestariamente los Programas 01 y 02
Etapa: Gestionar los Pagos

Descripcion o definicion
del proceso clave

Unidad y/o

Departamento
Division Division de Administracion y Finanzas

Unidad de Tesoreria y Departamento de Finanzas
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[FORMATO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]:
Indique el nombre del proceso clave que

desarrollara

XXX_0000
Cédigo Interno asignado por Depto.
de Modernizacién, Planificacion
Estratégica y Control de Gestién

Fecha Autorizacién: Fecha en que el
Depto. de Modernizacion,
Planificacién Estratégica y Control
de Gestion lo autoriza
metodolégicamente para posterior
Resolucién de aprobacién

SOIIAIDS 9P S2I0PIAA0.(

SOTYVIDI4AN3g
e/oliensn o/A ajuaid

Procesos Estratégicos:
e Ley de Presupuestos

e Estados de Pagos
e Apoderados

| f

Proceso Clave:
Proceso: Gestion Financiera

Subproceso: Gestionar
Presupuestariamente los programas 01

y 02

Etapa Relevante: Gestionar los pagos

| f

Procesos de Soporte o Ayuda:
e Unidad de Contabilidad.

e Departamento de Servicios
e Generales

SOIDIAISS 9P S2J0PaSA0Id

SOTYVIDI4AN3g
e/oliensn o/A ajuaid

Pagina 9 de 16



XXX_0000
Cédigo Interno asignado por Depto.

de Modernizacidn, Planificacion
Gs [FORMATO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]: Estratégica y Control de Gestion
. Indlque el nombre del proceso clave que Fecha Autorizacion: Fecha en que el
desarrollara Depto. de Modernizacion,
Jorfos. o eyt Planificacién Estratégica y Control

de Gestion lo autoriza
metodolégicamente para posterior
Resolucién de aprobacién

6.- Detalle del Procedimiento Clave Mapa de Procesos

6.1.1.- Diagrama de Flujo Matricial del Proceso (Explicativo):
(Este diagrama debe indicar los actores (clientes y/o usuarios) en coherencia con el Mapa de
Procesos y las actividades que se desarrollan en el proceso clave.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DIVISION DEPARTAMENTO UNIDAD

REFERENCIA A
INICIO > ETAPA » OTRO FLUJO DEL
MISMO MANUAL

NO— — —

DECISION
/
PREGUNTA

ETAPA EN PARALELO A
OTRA DENTRO DEL Sl
MISMO PROCEDIMIENTO v
ETAPA ETAPA
o FIN
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[FORMATO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]:
Indique el nombre del proceso clave que

desarrollara

XXX_0000

Cadigo Interno asignado por Depto.
de Modernizacién, Planificacion
Estratégica y Control de Gestién

Fecha Autorizacién: Fecha en que el
Depto. de Modernizacion,
Planificacién Estratégica y Control
de Gestion lo autoriza
metodolégicamente para posterior
Resolucién de aprobacién

6.1.2.- Diagrama de Flujo Matricial del Proceso (Ejemplo de Aplicacion)

GESTION DE TRANSPARENCIA ACTIVA

ENCARGADO/A UNIDAD
DE TRANSPARENCIA

GENERADOR

REVISOR

Enviar recordatorio el

primer dia habil del mes
para publicacién en PTC

Completar las planillas
con la informacién
actualizada

[

L 4

Revisar la informacion
enviada por el Generador

cla informacion

4

Corregir y subir nueva
informacioén sin errores

presenta errores?

v

Enviar la informacion aprobada
a publicar

iLa informaciéon
presenta erores?

Publicar la Informacién recibida

FIN
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XXX_0000
Cadigo Interno asignado por Depto.

de Modernizacién, Planificacion
Gs [FORMATO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]: Estratégica y Control de Gestion
Indlque el nombre del proceso clave que Fecha Autorizacién: Fecha en que el
desarrollara Depto. de Modernizacion,
Jorfos. o eyt Planificacién Estratégica y Control

de Gestion lo autoriza
metodolégicamente para posterior
Resolucién de aprobacién

6.1.3.- Definicion Iconos Diagrama de Flujo Matricial del Proceso

Lineas de Flujo: Conexiones de Pasos, muestra el flujo del proceso.
Ovalo: Indica acciones del Inicio o Final del Proceso.

Cuadrado: Indica operacion, accion, paso, tarea o actividad llevada a cabo
durante el proceso.

Diamante: Indica decision, genera siempre una bifurcacion.

Cuadrado cortado: Indica informacién o documento impreso.

Lineas Paralelas: Indica la sincronizacion de dos o mas actividades paralelas.
Circulo: Indica conexidon con otros procesos.

Circulo Rojo: Indica en que parte el proceso sera medido a través de un
indicador.

® S[[{o 0T
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XXX_0000
Cédigo Interno asignado por Depto.

de Modernizacién, Planificacion
Gs [FORMATO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]: Estratégica y Control de Gestion
— Indlque el nombre del Proceso clave que Fecha Autorizacion: Fecha en que el
R desarrollara Depto. de Modernizacion,
oo, o resjon, Planificacion Estratégica y Control

de Gestion lo autoriza
metodolégicamente para posterior
Resolucion de aprobacion

6.2.- Desarrollo Procedimiento Clave:

(Las aclaraciones de actividades del Diagrama de Flujo Matricial, no tiene la intencidn de escribir
en tabla lo que ya indica el diagrama, sino aclaraciones, que en éste quedan poco detalladas,
descritas o claras. En la columna de Actividades transcribirla textual de acuerdo al Diagrama de
Flujo Matricial. En la columna Responsables se debe sefalar el cargo de la persona responsable
de ejecutarla)

Actividades . Observaciones o Aclaraciones Responsables

6.3.- Controles de las Actividades:

(En la columna de Actividades nombrar la actividad de acuerdo al Diagrama de Flujo Matricial.
En la columna Descripcidn explicar el control brevemente. En la columna de Responsable Control
sefalar el cargo de la persona que realiza el control de la actividad)

Actividades Descripcion Responsable Control
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Cédigo Interno asignado por Depto.

de Modernizacién, Planificacion
Gs [FORMATO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]: Estratégica y Control de Gestion
— Indlque el nombre del Proceso clave que Fecha Autorizacion: Fecha en que el
R desarrollara Depto. de Modernizacion,
oo, o resjon, Planificacion Estratégica y Control

de Gestion lo autoriza
metodolégicamente para posterior
Resolucion de aprobacion

6.4.- Formularios - Documentos y Anexos que se desprenden de este
procedimiento

(Este punto tiene por finalidad que se indique si existen documentos que nacen de este
procedimiento, se aplican o que se desarrollan por necesidad de éste, por ejemplo algin
formulario que se indique y se aplica en el proceso clave. Se codifican por parte del
Departamento de Planificacion y Control Institucional los registros que se adjunten en forma
correlativa. Debe indicar el nombre del formulario/documento/registro, indicar de quién es la
responsabilidad de llenarlo y el tiempo de retencidén o almacenamiento)

Nombre Responsable Tiempo de
formulario/documento/registro P retencion

Codigo
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Cédigo Interno asignado por Depto.

de Modernizacién, Planificacion
Gs [FORMATO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]: Estratégica y Control de Gestion
— Indlque el nombre del Proceso clave que Fecha Autorizacion: Fecha en que el
R desarrollara Depto. de Modernizacion,
oo, o resjon, Planificacion Estratégica y Control

de Gestion lo autoriza
metodolégicamente para posterior
Resolucion de aprobacion

N

7.- Resumen de Indicadores de Gestion:

(Este punto tiene por finalidad detallar los indicadores de gestidn que se sefialaron en el
Diagrama de Flujo Matricial del Proceso, si corresponde, con el simbolo @)

Los indicadores para determinarlos deben tener las siguientes caracteristicas:

. Disponibilidad: los datos basicos para la construccion del indicador, deben ser de facil obtencion
sin restricciones de ningun tipo

. Simplicidad: el indicador debe ser de facil elaboracion

. Validez: se refiere a que los indicadores deben tener la capacidad de medir realmente el proceso
que se quiere medir y no otros

. Especificidad: si un indicador no mide realmente lo que se desea medir su valor es limitado, no
permite la verdadera evaluacion de la situacidn al reflejar caracteristicas que pertenecen a otro
proceso paralelo

. Confiabilidad: los datos utilizados para la construccién del indicador deben ser fidedignos
(fuentes de informacién satisfactorias)

. Sensibilidad: el indicador debe ser capaz de poder identificar las distintas situaciones aun en
areas con distintas particularidades, independientemente de la magnitud que ellas tengan

. Alcance: el indicador debe sintetizar el mayor niumero posible de condiciones o de distintos
factores que afectan la situacién descrita por éste. En lo posible, el indicador debe ser
globalizador

Indicadores
definidos

Responsable
(e []]
Indicador

: Unidad de Medida UL
ubicados en la medicion

Actividad

No Actividades

La frecuencia en
que se medira el
indicador, por

Valor
compro Sefialar el cargo

Nombre de la actividad Sefialar en que se esta

del diagrama de flujo iamloie el el ez el midiendo, por ejemplo e ejemplo mensual FEpENER 0
matricial gl el (6 Eea ek porcentual, dicotémico 2 aI_ bimestral, C“T“p!" con el
término . indicador
del afio trimestral,

semestral

8.- Detalle de las modificaciones en cada revision:

(El Departamento de Planificacion y Control Institucional debe indicar la fecha de autorizacion
del procedimiento, con el nimero de revisién o actualizacion que corresponda y la descripcion
de las modificaciones y en las paginas que se hicieron. Lo anterior, para iniciar el proceso de
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de Modernizacién, Planificacion
Gs [FORMATO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]: Estratégica y Control de Gestion
— Indlque el nombre del Proceso clave que Fecha Autorizacion: Fecha en que el
desarrollara Depto. de Modernizacion,
oo, o resjon, Planificacion Estratégica y Control

de Gestion lo autoriza
metodolégicamente para posterior
Resolucion de aprobacion

elaboracion de la respectiva Resolucion que lo aprueba. Las modificaciones o la creacién del
Manual nacen de la necesidad o requerimiento del mismo Departamento y/o Unidad que ejecuta
el proceso clave, o de la Auditoria Interna que genera lineamientos para la mejora de los
procesos o a través de una revision donde se identifique la necesidad de un cambio.

Fecha
Autorizacion/Validacion

Identificacion (nuevo y/o modificacion) ETLES
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