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RESUMEN

En la actualidad, las instituciones publicas se enfrentan a constantes
cambios que exigen optimizar los procesos de atencion para entregar soluciones
que respondan a mayores estdndares de atencién, lo que exige un uso mas
eficiente de la tecnologia y de los medios que disponen. En este sentido, el
objetivo del presente trabajo de grado, busca elaborar una propuesta de mejora en
la gestion del Departamento de Administracion de Educacion Municipal de Linares,
que administra 38 establecimientos educacionales y que entregan educacion a

mas de 11 mil alumnos.

Para lo anterior, se identific6 un macro proceso critico dentro de este
departamento, que se relaciona con la satisfaccion de las necesidades de bienes 'y
servicios de los distintos establecimientos educacionales, refiriéndose con esto a
la adquisicion y/o contratacién de bienes y servicios que prestan un rol de apoyo

fundamental en el proceso de formacién de los alumnos de Linares.

Para llevar a cabo este trabajo se procedid a la utilizacion de una metodologia de
levantamiento y modelacion de procesos preparada por el Consejo de Auditoria
Interna General de Gobierno, organismo dependiente de Secretaria General de la
Presidencia que permitié identificar deficiencias que pueden ser mejoradas
mediante una propuesta que se plantea en el presente trabajo y que permite entre

otras cosas acortar los tiempos de resolucion y disminuir el costo del proceso.

Palabras Claves: Procesos, Adquisiciones, Licitacion, Convenio Marco, Trato
Directo.



GLOSARIO

Adquisiciones: Unidad del Departamento de Administracion de Educacion
Municipal encargada de llevar a ejecucion las solicitudes de compra de los

establecimientos educacionales y del nivel central.

Convenio Marco: Compra que se realiza a partir de lo ofertado por los

proveedores en la plataforma de Mercado Publico.
D.A.E.M: Departamento de Administracion de Educacion Municipal.

Departamento: Agrupacion de Unidades de trabajo, relacionados debido a que

pertenecen a un flujo de funciones o interacciones superior.
Direccion: Agrupacion de Departamentos interrelacionados entre si.

Licitacion: Proceso de compra que corresponde a la publicacion en Mercado

Publico de lo que se desea adquirir y se esperan las ofertas de los proveedores.

Mercado Publico: Plataforma de la Direccion de Chile Compra, se utiliza como
sistema de compra y ventas entre particulares e Instituciones del Estado y
Municipios.

Procesos: Conjunto de tareas que dan vida a las funciones que se realizan en las

diferentes Unidades del Departamento.

S.I.G.: Servicios Incorporados a la Gestion Municipal. Los cuales son el
Departamento Comunal de Salud y el Departamento de Administracion de

Educaciéon Municipal.

Sistemas de Gestion: Herramientas Utiles para ejecutar y coordinar las labores

administrativas del Departamento.

Trato Directo: Sistema de compra extraordinaria en la que se consideran tres

cotizaciones y se elige a un proveedor, con autorizacion mediante Decreto.
U.T.P.: Unidad Técnico Pedagogica.

Unidad: Conjunto de funcionarios que estan relacionados por labores de gestion y

administrativas comunes.
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INTRODUCCION

En el afio 1981 se inicio la etapa final del proceso de municipalizacion de la
de la educacion en Chile, desde entonces, todas las comunas del pais y al alero
de las municipalidades, administran los establecimientos educacionales publicos,
que imparten educacion desde el nivel pre basico hasta el dltimo curso de

enseflanza media.

Para esta labor, fueron creados los Departamentos de Administracion de
Educacibn  Municipal (D.A.E.M.) que dependen directamente de las
municipalidades, transformandose estas en los sostenedores que deben ejecutar
las acciones necesarias, tanto pedagogicas como econdémicas, para llevar a todos
los nifios de la comuna, la educacién que esta establecida como un derecho

constitucional.

En este sentido, la Municipalidad de Linares, a través del D.A.E.M. administra 38
establecimientos educacionales distribuidos en los 1.466 Km? de superficie de la
comuna, los que estan emplazados en la zona urbana y rural, en esta Ultima
también existen los denominados microcentros, que son guiados por un Unico
docente encargado, que entrega educacion a nifios de distintos niveles

educativos.

El Departamento de Administracion de Educacién Municipal de Linares cuenta con
mas de 2000 funcionarios, administra anualmente mas de 20 mil millones de
pesos y cuenta con una matricula superior a los 11.000 alumnos, nivel que ha
obligado a caminar junto a las nuevas tecnologias de la comunicacion y la
informacion, a través del uso de software de contabilidad, administracion de
personal y uso de plataformas habilitadas por el Ministerio de Educacion y la
Superintendencia de Educacién, principalmente para labores asociadas a la
solicitud de recursos y rendicibn de cuentas, pero se ha dejado de lado la
modernizacion del vinculo de los establecimientos educacionales con el D.A.E.M.
y los procesos internos de este, lo que ha provocado una gestion de recursos
ineficiente, que en mdultiples ocasiones genera inconvenientes que van en directo

perjuicio de los educandos.

Lo anterior se basa en un andlisis de los procesos fundamentales para los
establecimientos educaciones, identificando como principal problema la demora y
dificultad en la solicitud de adquisicion de bienes y servicios que son

complementos del proceso educativo, fundado en un proceso con muchas



interacciones entre el personal y las jefaturas y la ausencia de seguimiento de los

procesos, los que son llevados en formato papel en casi la totalidad de la gestion.

De acuerdo a lo anterior, surge la necesidad de generar una propuesta de
herramienta informatica que permita optimizar la gestion de solicitudes,
perfeccionandolas y entregando mayor rapidez de respuesta, o que trae consigo
ahorro de horas hombre, recursos fisicos y disponibilidad de materiales de forma

oportuna.

Es por esto, que el presente trabajo de tesis busca evidenciar metodolégicamente
los puntos criticos del proceso y entregar una propuesta de solucion al problema
planteado desarrollando una plataforma de modernizacion y digitalizacion del
sistema de solicitudes de compras que impligue reduccion de tiempos e
interacciones entre los funcionarios implicados. Para ello se considerara el
Documento Técnico N° 89 Propuestas Metodolbégicas para el Levantamiento y
Modelamiento de Procesos, metodologia del Consejo de Auditoria Interna General
de Gobierno de Chile publicado el afio 2016, que entrega una guia detallada para

el levantamiento y modelamiento de procesos gubernamentales.
Finalmente, y para guiar este trabajo, se consideraron los siguientes objetivos:
Objetivo General

e Presentar una propuesta de mejora al Departamento de Administracion de
Educacién Municipal, que contemple una digitalizacién y modernizacion del
proceso de solicitudes de compra desde los establecimientos

educacionales al nivel central.

Objetivos Especificos

e Establecer un diagndstico de la situacion actual del proceso de solicitud y
adquisicién de bienes y servicios del Departamento de Administracion de
Educaciéon Municipal de Linares.

e Ejecutar un analisis que permita reconocer falencias dentro del proceso de
solicitud y adquisicién de bienes y servicios.

e Establecer propuesta de mejora relacionada con la modernizacién del

proceso de solicitud y adquisicion de bienes y servicios.



CAPITULO 1: CONTEXTO DE LA TEMATICA DE INVESTIGACION

1.1 Municipalizacion de la Educacién en Chile.

El proceso de Municipalizacion tiene su origen en una profunda reforma
educacional en Chile llevada a cabo durante el periodo de dictadura militar. Este
proceso considero cuatro ejes esenciales los cuales fueron: 1) la descentralizacion
del sistema a través de la transferencia de los establecimientos educacionales
fiscales desde el Ministerio de Educacion a las municipalidades, proceso que
culmind en 1987; 2) el cambio en el sistema de financiamiento instituyéndose una
subvencion por alumno que fue acompafada por incentivos para el ingreso de
proveedores privados de educacion; 3) la introduccion de mediciones
estandarizadas de rendimiento escolar, que se aplicaron al conjunto de
establecimientos escolares del pais: primero se establecio la prueba PERT el afio
1982 y luego la prueba SIMCE a partir del afio 1988; y 4) cambios en la regulacién

de la profesion docente y en la formacion inicial docente (Mizala, 2007).

En otras palabras, lo que buscaba esta reforma era la eficiencia de los recursos a
través del logro de los objetivos pedagdgicos considerando que la visién local
podria satisfacer mejor la necesidad de los usuarios, compitiendo entonces con la
intervencion de privados, y de esta manera abriendo oportunidades para el lucro a
través de los establecimientos educacionales particulares subvencionados. Pues
bien, es asi como surgié una nueva vision del ente proveedor de educacion, rol
gue ya no correspondia al Estado si no ahora a las Municipalidades, que dicho sea
de paso no esgrimia un acto de esperanza de espacios democraticos, toda vez
que las autoridades locales no eran elegidas por sufragio popular y universal, sino

mas bien electas desde el nivel central.

Pues bien, este proceso terminé en el afio 1987 y a partir de ahi y con el proceso
de transicion y llegada de la democracia comenzaron a surgir una serie de
reformas educacionales que intentaban satisfacer y dar solucién a una larga lista
de problemas que se hacian cada vez mas evidentes, los cuales por medio de
movilizaciones se ponian en la esfera politica. Asi surgid una de las mas
profundas modificaciones, que consistio en el surgimiento de la Ley General de
Educacion, derogando a la antigua Ley Organica Constitucional de Ensefianza
(BCN, 2019).

Esta autonomia si bien, como se mencionaba, ha permitido escuchar con mayor
claridad la necesidad local, también ha permitido mayor flexibilidad en la ejecucion

de los actos administrativos y con ello una menor presencia de control,
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propiciando que no existan planes de mejoramiento de la gestion orientados a dar
mayor celeridad a los procesos de adquisicion de bienes y servicios de los
Servicios Incorporados a la Gestion Municipal.

Sin perjuicio de todo el esfuerzo por mejorar la calidad de la educacion en Chile,
surgieron nuevas movilizaciones sociales, a raiz de esto es que se crea la Ley N°
21.040 la que crea el sistema de educacion publica, que entre sus principales
objetivos tiene el traspaso de los establecimientos educacionales desde las
Municipalidades o Corporaciones Municipales a un ente estatal llamado Servicio
Local, dependiente de la Direccion de Educacion Publica (BCN, 2017). Es decir,

con esta Ley se abre paso al proceso de “desmunicipalizaciéon”.

1.2 Indicador Educacional de la Comuna.

Al afio 2019 la comuna tenia 75 establecimientos educacionales. Respecto
a la matricula el total comunal al afio 2019 correspondia a 24.165 estudiantes.
Siendo el nivel de ensefianza predominante la basica con 12.238 alumnos de
edad nifios, jévenes y adultos. Respecto a los resultados prueba Simce en los
niveles 4to basico afo 2018, 6to basico afio 2018, 8v basico afio 2017, 2do medio
afio 2018, Linares tiene mejores resultados que el promedio de la regiéon y del
pais, en todas las materias de ensefianza. Finalmente, respecto a los resultados
PSU y en consideracién a la dependencia administrativa solo el 53.18% de los
puntajes de alumnos de establecimientos municipales, superaron los 450 puntos,
muy distinto a los establecimientos particulares subvencionados, los cuales

alcanzaron un 73.86% de puntajes sobre 450.

1.3 Municipalidad de Linares y Educacion Municipal.

La Municipalidad de Linares dirigida por su alcalde Mario Meza Vasquez,
cuenta con ocho concejales de diversos partidos politicos. Respecto a los niveles
jerarquicos la Municipalidad cuenta con Unidades de apoyo al alcalde, entre ellos
el Concejo Municipal, el Juzgado de Policia Local y el Consejo Comunal de
Organizaciones de la Sociedad Civil. Respecto al funcionamiento propio de la
Municipalidad existen las siguientes direcciones: Administracion Municipal,
Secretaria Municipal, Administracion y Finanzas, Control Interno, Secretaria de
Planificacion, Asesoria Juridica, Relaciones Publicas, Transito y Transporte

publico, Obras Municipales, Desarrollo Comunitario, Servicios Generales, Medio
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Ambiente Aseo y Ornato, Seguridad Publica y Servicios Incorporados a la Gestion,
los que a su vez se subdividen en Jefaturas y Unidades que dan funcionamiento a

las actividades administrativas municipales.

La Direccidbn de Servicios Incorporados a la Gestion se subdivide en el
Departamento Comunal de Salud, que constituye la atencion primaria de salud en
la comuna y el Departamento de Administracion de Educacién Municipal, que
dirige la educacion Municipal de establecimientos parvularios Via Transferencia de
Fondos desde la Junta Nacional de Jardines Infantiles, basicos y ensefanza

media técnico profesional y cientifico humanista, tanto de nifios, jévenes y adultos.

En relacion a la organizacion interna del Departamento de Administracion de
Educaciéon Municipal (DAEMLinares), este cuenta con una Direccion, que lidera las

jefaturas de:

e Unidad Técnico Pedagodgica: Esta seccion tiene por objeto apoyar,
supervisar y coordinar los programas técnico pedagégico de acuerdo con
las normas impartidas por el Ministerio de Educacion, planificar y desarrollar
los programas y actividades extraescolares, y coordinar y apoyar los
estudios, proyectos y trabajos de investigacion educativa. Est integrada
por las coordinaciones técnicas, psicosociales, extraescolares y culturales.
Asi también es labor de la Unidad Técnico Pedagodgica, velar porque las
decisiones en relacion al aprendizaje de los nifios se ajusten al Plan Anual
de Desarrollo de la Educacion Municipal (P.A.D.E.M.).

¢ Finanzas: Esta seccion tiene por objeto administrar de forma eficiente los

recursos financieros provenientes de las distintas fuentes de financiamiento
que tiene el Departamento de Educacion. Esté integrada por las unidades
de mantenimiento, contabilidad, remuneraciones, licencias meédicas,
estadisticas, inventario y adquisiciones.
Respecto a la Unidad de Adquisiciones, cuenta con seis funcionarios, los
cuales deben realizar los procesos de compra de bienes y servicios, de los
establecimientos educacionales y nivel central del Departamento, y una
funcionaria que realiza las compras de los jardines infantiles, ellos
interactdan con las Unidades Educativas de los establecimientos y jardines,
pero también con Direcciones Municipales, las cuales son las que autorizan
finalmente el acto administrativo de la adquisicion. Los tipos de compra que
realizan son: Licitaciébn, Convenio Marco y Trato Directo, mecanismos de
los cuales se realizara el analisis del presente trabajo.

e Recursos Humanos: Esta seccion tiene por objetivo velar por mantener el

recurso humano idéneo y necesario para el 6ptimo funcionamiento del
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D.A.E.M. (Departamento de Educacion de Administracion de Educacion) y
las Unidades Educativas correspondientes. Esta integrada por las unidades
de personal, prevencién de riesgos, asesoria juridica, informética, oficina de
partes, archivo y transparencia.

e Coordinacion Jardines Infantiles Via Transferencia de Fondos: Seccion
encargada de planificar, coordinar y administrar los recursos necesarios
para el buen funcionamiento de los Jardines Infantiies que son
administrados por el Departamento. Unidad integrada por personal V.T.F.
(via transferencia de fondos desde la Junta Nacional de Jardines Infantiles),

finanzas V.T.F., Adquisiciones V.T.F. y Unidad Técnico Pedagodgica V.T.F.

Respecto a los establecimientos educacionales, el Departamento administra
diecinueve escuelas béasicas, una escuela que opera dentro de la céarcel, trece
establecimientos de tipo microcentro que corresponden a escuelas de un solo
docente ubicados en la pre cordillera de la ciudad, una escuela especial, tres
liceos técnicos profesionales, un liceo cientifico humanista, diecisiete jardines
infantiles, los cuales atienden a 11.064 estudiantes nifios, jovenes y adultos que
acceden a educacion vespertina. (Plan Anual de Desarrollo de la Educacion
Municipal, 2020)

Asi también para poder realizar las funciones necesarias, el Departamento de
educacion cuenta con un total de 2.175 funcionarios del nivel central y
establecimientos educacionales y 231 funcionarias de los jardines infantiles, los
cuales realizan actividades desde gestion hasta las actividades de apoyo como
por ejemplo profesionales psicélogos, trabajadores sociales, fonoaudiélogos,

psicopedagogos, administrativos y auxiliares de servicios menores.

Respecto a los recursos anuales que recibe el Departamento de Educacion
alcanzan un total de $ 27.602.520.000, y estos proceden de Plan Anual de

Desarrollo de la Educacion Municipal:

e Subsecretaria de Educacion: $ 22.565.572.000

e Subsecretaria de Desarrollo Regional: $ 936.929.000
e Junta de Jardines Infantiles: $ 2.131.238.000

¢ Reembolso de Licencias Médicas: $ 1.526.435.000

e Venta de Servicios: $ 1.000.000

e Aporte Municipal: $ 348.736.000
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1.4 Andlisis de Sistemas de Gestion en el Departamento de

Administracién Educacional de la Municipalidad de Linares.

Para el buen funcionamiento de las actividades administrativas del
Departamento, en las diferentes Unidades se trabaja con variados software y

plataformas, los cuales se detallan a continuacion:

Software:

e CAS Contable: Sistema computacional de apoyo a la gestion de la unidad
de Contabilidad y Presupuesto. Util para el devengamiento vy
reconocimiento tanto de ingresos y egresos, como también la confeccién de
informes financieros (Ver Anexo 1).

e CAS Adquisiciones: Sistema computacional util para la gestion de compras
de bienes y servicios, en el cual se ingresa la informacion necesaria para el
control de las compras del Departamento.

e CAS Tesoreria: Software util para administrar el proceso de entrada y salida
de recursos del Departamento, a través de la emision y registro de
documentos bancarios ya sea depésitos o cheques. Funciona en paralelo
con el sistema CAS de contabilidad.

e Global Services: Sistema de registro de licencias médicas y ordenes de
reposos laborales, que facilita la cobranza a instituciones de salud
previsional y Fonasa de las mismas. Asi también permite llevar un orden
respecto a las ausencias de los funcionarios del Departamento y realizar la
notificacion de los rechazos y reducciones de los periodos (Ver Anexo 2).

e Eged Personal y Remuneraciones: Sistema de registro de todos los
funcionarios que tienen relacion laboral vigente y no vigente con el
Departamento de Educacion. Asi también una vez que la Unidad de
Personal ha hecho el registro de los antecedentes basicos, la Unidad de
Remuneraciones ingresa la informacion pertinente para el pago de la
remuneracion del funcionario. Este sistema agrupa tanto la informacién

profesional o nivel académico como informacién previsional (Ver Anexo 3).

Plataformas:

e Siaper: Por sus siglas significa Sistema de Informacion y Control del
Personal de la Administracion del Estado de Contraloria General de la

Republica, esta plataforma es usada por las Unidades de Personal, en la
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cual registran cada uno de los contratos de trabajos o nombramientos
docentes de los funcionarios, como también sus feriados legales, permisos
administrativos y cometidos funcionarios. Asi también es usada por la
Unidad de Licencias Médicas, ingresando ausencias de esta indole y luego
asociandolas con cada Decreto Alcaldicio, de manera que el ente de
Control tenga acceso a esta informacion (Ver Anexo 4).

Carrera Docente: Portal del Ministerio de Educacion utilizada por las
Unidades de Personal, Estadistica y Licencias Médicas, en donde la
principal funcion que deben realizar, es subir informacion atingente a los
funcionarios regidos por el Estatuto Docente (Ver Anexo 5).

Mercado Publico: Plataforma puesta a disposicion por la Direccion de
ChileCompra, en la cual se gestionan todas las compras de servicios y
productos de las entidades que funcionan con recursos publicos. A través
de esto se formaliza la adquisicion de bienes y se restringe a un solo
mecanismo, el cual reune la totalidad de las necesidades que la
Municipalidad pueda tener (Ver Anexo 6).

Transparencia Financiera: Plataforma de la Superintendencia de
Educacién, que tiene por objeto hacer rendir al Departamento los gatos de
personal y de compras realizados con los ingresos, a fin de dar cuenta al
Ministerio de Educacion. También se utiliza para acreditar cuentas
bancarias con sus respectivos saldos y para la realizacion de la declaracién
del sostenedor, en donde se informa la cuenta publica, los consejos
escolares, reconocimientos de dominios vigentes, entre otros aspectos (Ver
Anexo 7).

Licencia Médica Portal Empleador: Plataforma puesta a disposicion por
FONASA para la tramitacion de licencias médicas electronicas de todos los

operadores de estas (Ver Anexo 8).
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CAPITULO 2: MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL

Las diferentes Organizaciones e Instituciones del Estado son el resultado
de diferentes procesos y/o acontecimientos que ocurrieron en la historia de
nuestro pais. Ellas persiguen el objetivo de entregar a la comunidad, en este caso
la Ciudadania, las garantias establecidas tanto en la Constitucion como en las
demas Leyes provenientes del Estado. Este capitulo, tiene como finalidad
comprender los aspectos tedricos relevantes que entregaran una mayor

perspectiva del problema y planteamiento de la Investigacion.

2.1Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

La Ley Orgéanica de las Municipalidades (Ley N° 18.695) se promulga el 31
de marzo de 1988. Esta se constituye de 8 titulos (incluido el titulo final y las
Disposiciones Transitorias), en donde establece de manera precisa los alcances,
deberes y acciones que pueden realizar las Municipalidades como
Administradores Locales; ademas de como se constituyen sus autoridades y
establecer el rango de labores que pueden realizar ellos mismos en la
Administracién. De esta manera, se logra establecer una mayor conectividad con
las localidades de nuestro pais, y constituyendo, ademas, el enlace mas cercano
del Estado en relacién con la Ciudadania. Este cuerpo legal, ha sufrido diversas
modificaciones desde su publicacion; la mas reciente ha sido la Decreto Supremo

N° 100, de 2005, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

Dentro de la estructura que compone esta Ley, se dirimen ocho aspectos
fundamentales que describen el ejercicio Municipal, asi como los fundamentos

juridicos que la respaldan, entre ellas encontramos (BCN, 2006):

e Titulo I: De la Municipalidad

e Titulo Il: Del Alcalde

e Titulo lll: Del Concejo

e Titulo IV: De la Participacion

e Titulo V: De las Elecciones Municipales

e Titulo VI: De los Plebiscitos Comunales

e Titulo VII: De las Corporaciones Fundacionales y Asociaciones Municipales
e Titulo Final

e Disposiciones Transitorias
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Para el Estado, la Municipalidad rige como una entidad la cual tendra como tarea
administrar la Comuna, tal como lo establece la L.O.C.M. y que se observan en los
siguientes articulos. En primer lugar, en su Articulo N°1 “La Administracion Local
de cada Comuna o agrupacion de Comunas que determine la Ley reside en una
Municipalidad” (p.1). Por otro lado, si bien estas dependen en gran parte de lo que
pueda suministrarle el Estado en diferentes aspectos, a ellos se les confiere cierto
grado de independencia y deberes en cuanto a sus diversas labores; tal como lo
establece en el cuerpo siguiente al Articulo N°1 “Las Municipalidades son
corporaciones autonomas de Derecho Publico, con personalidad juridica y
patrimonio propio, cuya finalidad es satisfacer las necesidades de la comunidad
local y asegurar su participacion en el progreso econémico, social y cultural de las
respectivas comunas..”(p.1). Para efectos de las autoridades que son las que
tomaran gran parte de las decisiones dentro de las Municipalidades, seran
destinadas a estas labores el Alcalde y el Concejo; tal como lo indica el Articulo N°
2delaL.O.C.M.

En conjunto con lo mencionado anteriormente, otro factor relevante dentro de la
L.O.C.M,, es las diferentes facultades que se le otorgan a las Municipalidades para
cumplir cada una de las funciones que se le encomiendan y tal como lo establece
el Articulo N° 5; y en las que nos centraremos para efectos de este trabajo en las
siguientes (BCN, 2006):

a) Ejecutar el Plan Comunal de Desarrollo y los Programas necesarios
para su cumplimiento.
b) Elaborar, aprobar, modificar y ejecutar el Presupuesto Municipal.

c) Adquirir y enajenar, Bienes Muebles e Inmuebles.

Aquellas facultades no solo facilitan la labor de la Administracion Local de la
Municipalidad, sino que ademas posibilitan plasmar soluciones a las necesidades
propias de cada Comuna o agrupacién de Comunas que la Municipalidad tenga a
cargo, tanto el Alcalde como el Concejo; y que no necesariamente tenga que
intervenir el Gobierno Central de turno en la aplicacion de alguna medida
necesario. Para ello, el Articulo N° 14 (BCN, 2006) establece que “Las
Municipalidades gozaran de autonomia para la Administracién de sus Finanzas...”
(p.13). De esta forma, las decisiones de indole financieras serdn de completa
independencia de otros Organismos Estatales tanto a nivel Regional como

Nacional; de las cuales el Municipio debera dar cuenta de las rendiciones
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correspondientes al gasto de los diferentes presupuestos a la Contraloria General

de la Republica, cuando este organismo estime conveniente.

Para efectos de la Organizacion interna del Municipio, la L.O.C.M. establece los
cargos gue seran necesarios para llevar a cabo las diferentes funciones que les
fueron encomendadas que por Ley debe realizar; tal como establece el Articulo N°
15 (BCN, 2006, pag. 15) “Las Municipalidades dispondran de una Secretaria
Municipal, de una secretaria Comunal de Planificacion y de otras Unidades
encargadas del cumplimiento de funciones de prestacion de Servicios y de
Administracion Interna, relacionadas con el Desarrollo Comunitario, Obras
Municipales, Aseo y Ornato, Transito y Transporte Publicos, Administracion y
Finanzas, Asesoria Juridica y Control. Dichas unidades sélo podran recibir la
denominacion de Direccion, Departamento, Seccion u Oficina...”. De esta forma,
cada una de las Oficinas o Departamentos velaran por establecer de la manera
adecuada, la canalizacién de las necesidades que la Comunidad demanda y asi el

Municipio tiene la responsabilidad de custodiar el cumplimiento.

Asi también, y haciendo alusion al mismo texto regulatorio, en lo que respecta a
Servicios traspasados desde el Nivel Central, estos se llevaron a cabo por parte
del Ministerio de Salud y el Ministerio de Educacién desde el afio 1980 y 1986
respectivamente; ello perseguia el objetivo de otorgar mayor potestad en cuanto a
la toma de decisiones del Municipio en temas relevantes para la Comunidad, de
manera de aplicar soluciones que fueran eficientes y aplicables a cada realidad
presente en la Comuna. La L.O.C.M. establece funciones claras en este ambito,

de las cuales se destaca en su Articulo N° 23 lo siguiente:

e Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y
programas relacionados con Salud Publica y Educacion, y demas Servicios
incorporados a su Gestion.

e Administrar los Recursos Humanos, Materiales y Financieros de tales

Servicios, en coordinacion con la Unidad de Administracién y Finanzas.

Lo anterior, permite comprender la relevancia e importancia de la Unidad de
Administracion y Finanzas en lo que corresponde en los procesos de Gestion de
los recursos materiales que pueden demandar los Departamentos Administrativos
de Educacion Municipal (D.A.E.M.) y los Sistemas Comunales de Salud (Centros
de Salud Familiar CE.S.FAM, Centros Comunitarios de Salud Familiar CECOSF,

18



entre otros); y de manera importante en que estos procesos puedan desarrollarse

de la manera mas eficiente y eficaz posible.

Por lo tanto, la L.O.C.M. en este ambito y como en todos los demas cuerpos
legales que la componen, permite a los Municipios desempefiarse y a la vez
delimitar los campos de accion, tanto para las maximas autoridades como lo son el
Alcalde y el Concejo; sino que ademas de los diversos funcionarios que son los
que desempefaran la labor de materializar las soluciones que requiera la
comunidad. Finalmente, para esto; es que se debe generar no solamente
designacion de cargos o tareas, sino que ademas deben estar bajo un mecanismo
0 sistema que asegure la mejor hoja de ruta para que realizar cada una de las
innumerables tareas, en el menor tiempo y asegurando la calidad de los Servicios

prestados en un mundo tan globalizado como el actual.

2.2Agenda de Modernizacion del Estado.

La Agenda de Modernizacion del Estado es un proceso que tiene como
desafio buscar nuevos avances en metodologias de gestion en lo que respecta un
mundo globalizado y con los cambios constantes en nuestro tiempo. Sumado a
ello, se persigue que el Estado logre adaptarse a las nuevas realidades en
términos de la tecnologia y los avances modernos de hoy en dia; los cuales
generan como consecuencia procesos econdémicos y sociales en periodos de

constantes cambios (Dofia, 2006).

Ello llevé a que desde el retorno de la Democracia se intentara estructurar una
forma de organizacion o sistema que permitiera responder a estos cambios,
principalmente desde el afio 1993, donde en ese entonces el Gobierno del
Presidente Aylwin consideraba que era relevante enfocarse los distintos servicios
publicos, ya que necesitaban recobrar la capacidad operativa. Sin embargo, fue
hasta el Gobierno del presidente Eduardo Frei quien logré profundizar estos
procesos Yy estructurarlos en medidas mas concretas. Dentro de ellos podemos
destacar la Agenda de modernizacion del Estado en diferentes ambitos y la
formacion del Comité Interministerial para la Modernizacion del Estado, en donde
se intentaba proyectar metodologias como experiencias a través de planes piloto,

mejoras de la gestidn de servicios publicos (Marcel, 2006).

Posteriormente, esto alcanza un auge de velocidad en su implementacién cuando
se designan recursos para el presupuesto del afilo 1997. Posteriormente, no solo

fue relevante el actuar del gobierno, sino que también el rol que desempedrarian
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los funcionarios publicos de la época, amparados en la A.N.E.F. (Asociacion
Nacional de Empleados Fiscales), en donde se implanta por ejemplo, los temas de
remuneracion por desempefio y creacion de instituciones que analizaran lo que
tenia que ver con temas de investigacion de la Gestion Publica, tanto por
organismos como la Comision de Reforma del Estado de la C.E.P. (Centro de
Estudios Publicos) entre otros (Marcel, 2006). Sumado a lo anterior, se hizo
relevante incorporar también otros conceptos que serén relevantes en cuanto a la
modernizacién del Estado, como lo son los principios de Probidad, Transparencia
y Publicidad Administrativa (Dendal & Moreno, 2016). Posteriormente, en el
periodo de Gobierno del Presidente Ricardo Lagos; fueron abordandose diferentes
temas relacionados con la Modernizacion del Estado que convergieron en
diferentes propuestas concretas. Los principales procesos que impulsaron una

modernizacion de la Gestion Publica fueron:

e Planes de Mejoramiento de la Gestion (Autofijacion de Metas y
Autoevaluacion).

e El Sistema de Evaluacién de Programas (Evaluaciones de Impacto).

e Uso de internet (masificandose en servicios como Declaraciones de
Impuestos).

¢ Andlisis de Riesgos de Sistema de Concesiones e Infraestructura.

Todo lo anterior, permiti6 darle una mirada méas estructurada y con mayor
monitoreo a lo que se estaba realizando en materia de ejecucién de recursos

como de eficiencia en la prestacion de algunos servicios del Estado.

Posterior a ello, y en conjunto con los cuatro puntos mencionados anteriormente, y
producto de un acuerdo politico transversal en aquella época, es que se logra en
enero del 2003 la denominada “Reforma del Estado”, que engloba no solo los
anteriores intentos de Modernizacion del Estado y los Servicios que ellos prestan
al Pais, sino que ademas los traslada a una perspectiva mas visible y de mayor
relevancia que en anteriores tiempos. Dentro de las iniciativas y o reformas las

cuales podemos destacar, se encuentran las siguientes (Marcel, 2006):

e Ley sobre nuevo Trato y Alta Direccién Publica.

e Ley sobre el Limite y Financiamiento de Gasto Electoral.

e Creacion de la Comision Permanente Mixta de Presupuestos.
e Reformas al Sistema de Salud y Autoridad Sanitaria.

e Reformas a la Administracion de Justicia.

e Sistemas de Control de Gestion Ligadas al Presupuesto.

e Reformas en temas de Recursos Humanos.
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e Reformas en materia de Defensa.

e Ley de Compras Publicas.

Siguiendo con las propuestas que en su momento impulsé el Gobierno de
Eduardo Frei en materia de acceso a la informacion se refiere; es que en esa linea
se realizaron las modificaciones constitucionales en cuanto a los Principios de

Probidad y Transparencia de la Informacién (Dendal & Moreno, 2016).

Posteriormente, en el primer Gobierno de Michelle Bachelet; las materias que
provocaron un paso adelante en este tema, fue la Agenda Presidencial para

favorecer probidad y la Eficiencia de la Gestion Publica.

En lo que respecta al primer mandato del Presidente Sebastian Pifiera y segundo
mandato de Michelle Bachelet, se promulgdé la Ley 20.500 de Participacion

Ciudadana y la Agenda Legislativa de Probidad y Transparencia.

Finalmente, en el Segundo mandato del Presidente Sebastian Pifiera, es que se
logra instalar una Agenda de Modernizacion del Estado, presentada en Julio del
2019, en las cuales se centra en siete aspectos Fundamentales (CEME, 2015):

e Mejores Servicios del Estado.

e Mejor Gestion del Estado.

e Personas en el Estado.

e Transparencia, Probidad y Participacion.
e Mejor Institucionalidad.

e Desarrollo Local y Descentralizacion.

e Seguimiento de la Agenda de Modernizacion.

Todo lo anterior, desde sus inicios con Aylwin hasta Pifiera en la actualidad busca
que los procesos de Modernizacion del Estado se encuentren a las alturas de lo
gue demanda la sociedad que permanece en constante cambio, en donde las
necesidades van variando junto con ellas y los servicios del Estado que deben
prestar atencion a ellas; logrando de esta manera una efectividad, eficiencia y
acercando cada vez mejor a la Ciudadania en cuanto a la perspectiva que ellos

poseen del Estado.
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2.3Ley de Compras N° 19.886.

Esta reglamentacion se estructura en el afio 2003 en el marco de Ley

N°19.886 y en un paquete de medidas que buscaban la Modernizacién de la

Gestion Publica del Estado. En ella se establece “su ambito de aplicacion que se

extiende sobre los organismos de la Administracion del Estado” (BCN, 2019, pag.

1). Por otro lado, en ella se indica que se destaca la existencia de cuatro

modalidades de compra, dispone la existencia de un sistema informatico para la

compra y venta de bienes y servicios, ademas de la institucionalidad al alero de la

Direccion de Compras y Contratacién Publica y el Tribunal de Compras Publicas.

Dentro de las Modalidades antes mencionadas, la Ley establece las siguientes:

Convenio Marco: Propio de un Sistema Informético de Catalogo de
servicios e insumos denominado Chile-Compra, en donde se persigue el
objetivo de generar ahorro de recursos para el Estado a través de acuerdos
preestablecidos con diferentes proveedores. Se debe consultar primero en
este sistema la existencia del bien o servicio a adquirir, antes de intentar
realizar los otros mecanismos o el monto supere las 1.000 U.T.M.

Licitacion Pubica: Se realiza cuando no existe disponibilidad en el catalogo
del Convenio Marco y esta sujeta a condiciones propias de una Licitacion,
con las bases, condiciones y requisitos necesarios para su adquisicion en la
plataforma de Mercado Publico; para que finalmente pueda seleccionarse la
gue sea mas conveniente.

Licitacion Privada: Solamente se llega a estas instancias si existe una
resolucién fundada que haga necesario la utilizaciéon de este mecanismo;
tales como no encontrar ofertas suficientes o que no sea conveniente llamar
a Licitacion Publica. Se debe enviar la invitacion a un minimo de 3
proveedores interesados y tener una naturaleza de negocios similar a la
gue se esta estableciendo el Proceso de Licitacion.

Trato Directo: Es la ultima instancia de proceso de compra, en la cual se ha
llegado porque las anteriores opciones no han sido posible satisfacer la
necesidad y la que se debe realizar solamente en casos excepcionales.
Previo a ello, se deben haber observado un minimo de 3 cotizaciones en
donde se escoja al mejor proveedor. Esta modalidad se utiliza principiante

en temas de alta contingencia o emergencias (BCN, 2019).
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Dentro de los Sistemas Informaticos que seran de apoyo para el ejercicio de
las Compras Publicas de acuerdo a la Ley vigente, son las siguientes: Chile
Compra Express, Mercado Publico y Chile Proveedores (BCN, 2019).

De acuerdo a datos abiertos de la plataforma Chile Compra (2019), existe un
32,5% de Ordenes de Compra efectuadas por las Municipalidades, seguidas por el
sector de Salud con un 29,9%, Gobierno Central y Universidades con un 27,3%,
las Fuerzas Armadas con un 10,7%, el Poder Legislativo y Judicial con un 0,7%, u
otros con un 2,5%. Sin embargo, datos de la misma institucion indican que lo
montos pagados por las diferentes instituciones publicas varian en cuanto a las
ordenes de compras realizadas, principalmente por la cantidad o el precio de las
mimas. En este sentido, las instituciones que mas pagos realizan son las del
Sector Salud con un 34%, seguidas por las del Gobierno Central y las
Universidades con un 27%, las Municipalidades con un 24%, las Fuerzas Armadas
con un 8%, Obras Publicas con un 6%, el Poder Judicial con un 1%. (BCN, 2019)

Por otro lado, la mayoria de las operaciones que se realizan en cuanto a las
Compras Publicas, se realizan a través de Convenio Marco (cercano a las 800.000

solicitudes en el afio 2018).

En lo que respecta a los montos que son invertidos para el funcionamiento de
esta Ley, se establece que es dificil la estimacion debido a la transversalidad de
los servicios prestados a los diferentes organismos de la Administracion del
Estado (BCN, 2019); sin embargo, se recalca la necesidad de seguir ampliando un
servicio a otros aspectos y ambitos del quehacer publico, de tal forma de ir
consolidando esta herramienta publica del Estado como un mecanismo que pueda
brindad un servicio de calidad y responda a la vez, de forma eficiente y efectiva a
las necesidades que requiere el Estado en materia de Adquisicion de Bienes y

Servicios en cada uno de los estamentos administrativos del mismo.

2.4Sistema de Gestion y Tecnologias de Informacion.

Los Sistemas de Gestion tienen su auge desde los inicios de las Reformas
de Modernizacion del Estado en Chile. Ya que en aquellos tiempos la
Administracion se encontraba principalmente determinado por un servicio civil
apolitico, en donde existia gran rigidez en cuanto a la toma de decisiones, y un
apego estricto a las leyes y/o normas de procedimiento presentes, lo que
aumentaba la transparencia y entregaba estabilidad a las diferentes acciones que

realizaba el gobierno (Morales, 2014). Sin embargo, para esta nueva perspectiva
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se considerd0 que las diversas organizaciones que se presentan en el sector
publico y privado deben ser similares, sumado a que los gerentes del sector
publico deben a su vez poder disponer de la necesaria libertad de accion en su
trabajo, asi poder ser capaces de lograr una eficiencia en cuanto a los recursos

gue se disponen (Cristensen & Laegreid, 2010).

Desde esta perspectiva, se establecieron algunas medidas que han sido
significativas y que han permitido de forma mas adecuada la eficiencia del estado

en temas de gestidn, dentro de la cual encontramos:

e Sistemas de Evaluacion de Desempefio: es una metodologia empleada
para establecer de forma adecuada el logro de los objetivos propuestos
por la institucion en sus funcionarios; de esta forma se permite una
adecuada entrega de premios o castigos a los evaluados, ademas de
remuneraciones y/o presupuestos mas justos, de esta forma mejorar la
gestion interna, mejorar la rendicion de cuentas, el control e ir en la linea

de reducir el gasto publico (Morales, 2014).

Dentro del marco legislativo que acompafa a estas reformas, podemos encontrar
dos Leyes fundamentales, tales son la Ley N° 19.553 “Concede Asignacion De
Modernizacién Y Otros Beneficios Que Indica” (BCN, 2003, pag. 1) y la Ley N°
19.882 “Regula Nueva Politica De Personal A Los Funcionarios Publicos Que
Indica” (BCN, 2003). Dentro de estas leyes, se encuentran diversas iniciativas que
daran apoyo a la modernizacion de la Gestién, en ellas encontramos (Morales,
2014):

e Indicadores de Desempefio Institucional (IDI).

e Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG).
e Sistema de Evaluacion de Desempefio (SEDP).
e Convenio de Desempefio Colectivo (CDC).

e Sistema de Alta Direccion Publica (SDAP).

e Profesionalizacion de los Cargos Publicos.

¢ Metas de Eficiencia Institucional (MEI).

Tales medidas, en conjunto con cada una de las iniciativas e indicadores
gue nos permiten establecer de manera mas cuantitativa posible, el logro de las
metas en cada una de las instituciones participes del estado; permite establecer

medidas para mejorar paulatinamente los Sistemas de Gestion Publica, de esta
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forma lograr que la eficiencia y eficacia pueda ir de la mano con la adecuada
utilizacion de los recursos publicos. “En un mundo globalizado y en constantes
cambios, es importante para las distintas esferas gubernamentales, a cualquier
escala, comprometerse con una gestion eficiente, que contribuya a los fines de las
economias tanto locales como nacionales...” (Larroza & Pepe, 2016, pag. 1). Sin
embargo, se hace necesario ademas la utilizacién de plataformas informaticas que
acompafien este proceso, tales como las Tecnologias de la Informacion y la

Comunicacion (TIC’s).

En conjunto con el parrafo anterior, las TIC's, son en términos de Sistemas
de Gestion Pdblica, una herramienta que posibilita la conexion Estado y la
Ciudadania en un mundo de constante cambio producto de la globalizacion, ya
que otorga mecanismos para una eficacia en cuanto a la administracion; la cual
nos permite entre otras cosas generar Politicas Publicas, las que a su vez deben
ser un motor de reformas estructurales. Esto permite al Organismo Gubernamental
reducir los costos de acciones inoperantes, gestionar adecuadamente los recursos
del Estado y finalmente comprender de mejor forma las necesidades de la

ciudadania.

Por lo tanto, es relevante que esta instauracion de las TIC's sea un proceso
amplio y que se pueda aplicar en la mayoria de los organismos del Estado, ya que
posibilitan la entrega de informacion a la Ciudadania cuando esta la solicite y
realizar a la vez un proceso que de mayor trasparencia y probidad a cada uno de
los servicios que presta el Estado, de esta forma se retroalimenta con la
interaccion de los diversos poderes y Organismos del Gobierno al entregar
informacion sobre las diferentes acciones realizadas. Sumado a ello, existe una
creciente tendencia a lograr masificar su uso para prestar servicios al publico,
tales como el pago de impuestos de forma online, obtener diferentes tipos de

certificado, entre otros servicios (Larroza & Pepe, 2016).

En lo que respecta a las TIC's en el &mbito Educativo, podemos observar
gue ha cobrado importante relevancia y amplitud en los dltimos afios, tanto en
procesos de enseflanza - aprendizaje, como ademas de la gestion y
administracion de la misma; persiguiendo asi el objetivo de lograr un proceso de
mayor apoyo y con mayores canales de distribucion. Es por ello que desde los
afos 90’ es que el Estado, por medio de los gobernantes de turno han hecho
esfuerzos por ampliar la conexién tecnoldgica, es asi que surge la Red Enlaces, el
cual naci6 como un proyecto piloto con doce escuelas en Santiago y luego se
extendio a La Araucania, abarcando a cien establecimientos. Fue creada por el

Ministerio de Educacion en 1992, con el objetivo de constituir una red educacional
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nacional entre todas las escuelas y liceos subvencionados del pais e incorporar
las nuevas tecnologias de informacion y comunicacion a la educacion. Aflos mas
tarde, en el 2015, surgidé el programa me conecto para aprender, el cual ha tenido
como objetivo acortar la brecha de acceso y uso de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion (TIC), aportar de este modo a la calidad integral de la
educacion y apoyar los aprendizajes de los estudiantes que asisten a
establecimientos publicos. La iniciativa también ha contemplado la entrega de
sugerencias curriculares para los profesores y directivos, apoyo para el desarrollo
de actividades pedagdgicas vinculadas al uso del computador y material dirigido a

las familias (Enlaces, 2015).

De esta manera, se hace relevante aprovechar las ventajas que puede
entregar la instauracion de las TIC's, tanto en la Gestién Puablica con los diversos
aspectos que tiene participacion en Estado (Educacion, Salud, entre otros); ya que
nos permiten establecer una homogeneidad en la prestacion del servicio, sin
perjuicio de la heterogeneidad de la ciudadania, estableciendo de esta forma una
uniformidad y que no se encuentre influenciado negativamente o generando

inequidades en cuanto al acceso o0 a la demanda de servicios publicos del Estado.

Por lo tanto, si bien existen caminos que van en esta direccion en cuanto a
la Modernizacion del Estado tanto en aspectos del marco legal en Sistemas de
Gestidbn como también el apoyo de las TIC's al logro de los objetivos, queda un
amplio camino por establecer cada vez mas, mejores mecanismos que nos
permitan establecer adecuados Servicios Publicos de alta calidad y acompafados

de una Gestion Publica acorde a los tiempos de hoy.
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CAPITULO 3: METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

Levantamiento de Procesos

El presente capitulo tuvo como obijetivo relatar como se llevé a cabo este
trabajo, para lo cual se realizé un levantamiento completo y detallado de uno de
los procesos mas criticos detectados en el Departamento de Administracion de
Educacion Municipal de la Comuna de Linares, que se relaciona con la
satisfaccion de las necesidades de bienes y servicios requeridos por los
establecimientos educacionales dependientes del D.A.E.M., en donde intervienen
diferentes unidades, con multiples interacciones entre los participantes, por lo que
esta etapa, permitid realizar el trabajo necesario para describir el proceso
estudiado de la manera mas exacta posible, a fin de conocer con el mayor detalle,

todas las aristas que intervienen en la eficiencia y eficacia del proceso.

Para llevar a cabo este cometido, se utiliz6 como base metodologica
principal, el documento técnico N° 88 Conceptos Generales sobre Enfoque de
Procesos de Negocios y el documento técnico N° 89 Propuesta Metodoldgica para
el Levantamiento y Modelamiento de Procesos, ambos preparados y publicados
por el Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno, organismo dependiente
de Secretaria General de la Presidencia en el afio 2016, con la finalidad de
entregar una herramienta de apoyo para los auditores internos de los distintos
estamentos publicos del pais, que permita “la generacién de competencias y
perfeccionamiento técnico de su trabajo, considerando las ultimas tendencias de
auditoria interna y las mejores practicas aceptadas a nivel nacional e
internacional” (CAIGG C. , 2016, pag. 2), principalmente orientado al

levantamiento y modelamiento de procesos de instituciones publicas.

La metodologia sefialada contempl6 las cuatro fases que permiten un
correcto levantamiento de procesos y que relatan de manera especifica como se
llevé a cabo este trabajo. Las fases se definen como preparacion, recopilacion de
Informacidn, comprension del proceso y documentacion de la informacion, las que

son expuestas a continuacion.

3.1FASE |I: PREPARACION

3.1.1 Identificacion del Proceso.

De acuerdo a la metodologia utilizada, pueden existir tres tipos de
procesos, los estratégicos o de direccidn estratégica relacionado con la estrategia

de la organizacion, los procesos de negocio relacionados principalmente con la
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transformaciéon de elementos de entrada en resultados y los procesos de soporte o

apoyo gue son los que facilitan los procesos de negocios de la institucion.

El proceso de Solicitud y Adquisicion y/o contratacion de bienes o servicios
estudiado corresponde a lo que se denomina un “Proceso de Negocio” dado que
la entrada inicial, que se materializa en una solicitud de adquisicibn o compra de
bienes o servicios, desencadena como resultado la adquisicién o contratacion de
bienes o servicios solicitados por los establecimientos educacionales de la

comuna.

3.1.2 Tipo de Proceso.

El documento técnico que sirvi6 como base para este levantamiento,
distingue entre dos tipos de procesos, los macro procesos, refiriéndose a un
conjunto de procesos interrelacionados con un objetivo general y los micro

procesos, es decir aquellos mas especificos.

El macro proceso estudiado integra una serie de micro procesos, particularmente
en la etapa de adquisicion o contratacion de bienes o servicios, ya que, como
institucion publica, el Departamento de Administracion de Educaciéon Municipal de
Linares debe regirse por la Ley de Compras, que establece diferentes
procedimientos dependiendo de la naturaleza de las adquisiciones, los que

pueden ser a través de trato directo, mediante convenio marco Y licitacion publica.

3.1.3 Tiempo y Costo

En este apartado se procedi6 a calcular el tiempo estimado que se requiere
para completar la totalidad del proceso, considerando aquellos minutos que se
dedican de manera exclusiva al procesamiento de las solicitudes y también el
tiempo que permanecen en espera en cada una de las oficinas que forman parte
del sistema. Se calcul6 el costo aproximado total del proceso, considerando
gastos generales y por concepto del personal que realiza cada una de las
acciones, lo que representa el mayor porcentaje del gasto. Para esto ultimo, se
procedié a calcular el valor minuto de todos aquellos funcionarios que forman
parte de la institucion y que intervienen en el proceso, tomando como base las
remuneraciones publicadas en transparencia activa del municipio, asi como

también la informacion que entrego la unidad de Finanzas del D.A.E.M.
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Para realizar el calculo del costo con mayor exactitud, fue necesario conocer la
cantidad total de procesos realizados durante un periodo en especifico, para esto
fue tomado como referencia el afio 2018, puesto que durante ese periodo no
existieron eventualidades que alteraran el funcionamiento normal del

departamento ni del pais.

3.1.4 Realizar Inventario de Procesos.

Para poder realizar el inventario de procesos se recabd informacion de
transparencia activa Departamento de Educacion Municipal de Linares, en donde
se consideré los gastos y costos que tiene el proceso, se debié enumerar cada
actividad para poder identificarlos con claridad. Asi también se revisaron las tareas
asociadas al proceso y que representan mayor importancia, a fin de poder verificar

cuales son los procesos indispensables y cuéles podrian ser prescindidas.

Finalmente, se estableci6 un orden de prioridades de los procesos a fin de
comenzar a dilucidar cuales son las etapas que se pueden suprimir, para alcanzar
el objetivo de este trabajo que tiene relacion con la modernizacion y digitalizacion

del proceso de compra del D.A.E.M.

3.1.5 Realizar Mapa de Procesos.

Para poder definir el mapa de procesos de la Unidad de Adquisiciones, se
tuvo que recurrir a la informacién recabada en el punto “identificacion del proceso”
y revisar cual es la direccion estratégica del Departamento en conjunto con los
establecimientos educacionales, a fin de consignar la linea directriz entre la

planificacion y lo que se ejecuta.

Asi también se buscaron las unidades que dan apoyo y soporte a este proceso,
con lo cual la Unidad de Adquisiciones, que ejecuta el “proceso de negocio” puede

alcanzar el logro de los objetivos.

29



3.2FASEI Il: RECOPILACION DE LA INFORMACION.

3.2.1 Definir Alcance de ambito.

Para determinar el alcance de ambito de estudio se tuvo que revisar el
funcionamiento total del Departamento y por consiguiente la Municipalidad, a
través de la Ley Organica de Municipalidades, a fin de poder establecer el
contexto del campo de estudio. Se revisaron las caracteristicas del funcionamiento
de la Unidad de Adquisiciones y las Direcciones y Jefaturas que interactian con
ella. También se analizo6 la cultura organizacional propia del Departamento, a fin

de determinar los movimientos que se producen de los documentos.

Se revisé las condiciones propias de la Municipalidad y por consiguiente las
ubicaciones fisicas de cada Direccidon y departamento. Lo que explica el itinerario

gue realiza los documentos que sustentan los procesos de compra.

3.2.2 Objetivo del ambito.

En este apartado se debié definir para qué se realiza este proyecto, es
decir, cuales son las circunstancias que generan la necesidad de realizar un
analisis de la gestion administrativa del Departamento, que es lo que ocurre en el

D.A.E.M. que haga surgir la necesidad de intervenir sus funciones.

Asi también, se analizdé lo que se desea lograr a partir de esta intervencion,
estableciendo metas y propdésitos, que generen un mejoramiento de la gestion

administrativa de las funciones relacionadas con el proceso de compras.

3.2.3 Ambito en el mapa de procesos.

Para esta actividad se tuvo que identificar en qué ambito del mapa se
encontraba ubicado el tema de estudio, a fin de poder dilucidar también las

actividades de estrategia y de apoyo a la gestion.

También se tuvo que evaluar el contexto del proceso a analizar con el objetivo de
recabar la mayor informacion posible, cuestion que fue necesaria para entender el

proceso en totalidad.
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Finalmente se identificd relaciones y dependencias con otros componentes de la
organizacion, antecedentes que fueron relevantes para la construccion de las

fases siguientes del presente trabajo.

3.2.4 Reuniones de Levantamiento de Informacion.

En esta fase del proyecto se tuvo que agendar tres reuniones, la primera
con el encargado de la Unidad de Adquisiciones, el Jefe de la Unidad de Finanzas
y un sectorialista de compra, la segunda con los coordinadores técnico y
financiero, y la tercera con un director de establecimiento. Para lo cual se
realizaron preguntas que tendieron a averiguar en qué consiste la estructura
operacional y la estructura organizativa, a fin de entender los procesos a

cabalidad.

Asi también, se recabd informacién acerca de los objetivos principales y los
objetivos asociados al funcionamiento de la Unidad en estudio, como también se
busco recabar la mayor cantidad de informacion y experiencia a traveés de los

funcionarios reunidos.

3.3FASE Ill: COMPRENSION DEL PROCESO.

3.3.1 Descripcion del Proceso.

Para poder realizar la descripcion del proceso de forma clara y fidedigna a
la realidad y al funcionamiento del Departamento de Administracion de Educacion
Municipal de Linares, se procedid a considerar la informacién obtenida de la
reunion agendada con los actores relevantes involucrados. En estas citas se tomo
en consideracion la vision de cada actor del proceso a fin de tener una imagen

global.

Se realizaron consultas acerca de cdmo se realiza cada proceso de compra, el por
qué cada documento debe seguir el itinerario informado, quienes son los actores
que participan en la totalidad del proceso y cual es su funcién y responsabilidades,

cuales son las interacciones que existen en cada paso del proceso.

Se detall6 lo que se hace en cada parte del proceso, subprocesos o tareas y las

entradas y salidas que generan esas actividades.
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3.3.2 lIdentificacion de Participantes.

Para identificar los participantes del proceso, se consider6 la informacion
presentada en la reunién que se tuvo con los actores relevantes, asi también se
recurrié a la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades y
sus modificaciones que hace mencion al comportamiento jerarquico de la
Municipalidad; Plan Anual de Desarrollo de Educacion Municipal que habla del
funcionamiento interno del Departamento y a la reunidn sostenida con los actores
relevantes, estos documentos evidenciaban la existencia de actores presentes en

el proceso de compra.

Con la informacion recabada se logré enlistar cada uno de los participantes,
identificando al area del Municipio a la que pertenecen y sefalando el cargo que
ocupan. Asi también, se describié de forma breve la funciébn que cumplen dentro

de la organizacion.

3.3.3 Matriz de Responsabilidades.

Para conocer quiénes de los actores eran los responsables, ejecutores,
consultados e informados, se tuvo que identificar los roles que cumple cada
participante y su responsabilidad, por lo que se entrevisté al: Jefe de Finanzas,
Encargado de Adquisiciones, sectorialista de compra, coordinadores técnico y
financiero y a un director de establecimiento, y se tomd acta de la informacion
presentada. A fin de obtener una acabada perspectiva de las responsabilidades de

todos los actores del proceso.

3.3.4 Modelacion de Procesos identificados.

Para el modelamiento de los procesos identificados se debid representar
todas las actividades y tareas a través de diagramas de flujo, en forma detallada,
de manera que permitiese entender con facilidad el proceso. Por esto se considerd
que debia ser simple, es decir, con poco texto y ordenado en temporalidad.
Respecto a esto es que se considerd diagramar en un proceso de compra optimo
en donde factores externos al proceso no influyeran, de manera de no complejizar

y hacerlo poco legible.
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Asi también esta etapa del presente trabajo se ejecutd gracias a la informacion

anteriormente recabada.

Para poder concretar lo anterior, se utilizo la aplicacion Bizagi, la cual constituye
una herramienta apropiada para el proceso de modelacion y que fue sugerido por
el documento base de la metodologia de este trabajo, el documento técnico N° 89
llamado Propuestas Metodolégicas para el Levantamiento y Modelamiento de

Procesos del Ministerio de Secretaria General de la Presidencia.

3.4ANALISIS FALENCIAS.

Para el analisis de las falencias del proceso estudiado, se tomaron en
consideracion aspectos cualitativos como la informacién obtenida hasta este
apartado en relacion a los procesos de estrategia y planificacién del Departamento
de Educacién. Asi también, se revisaron las herramientas de gestién del D.A.E.M.

y cudl es el uso que tienen.

Se consideré la descripcion del proceso, especificamente las interacciones que
suceden, en conjunto con la identificacién de los participantes, con lo cual se pudo

evidenciar lo prescindible de algunas actividades y actores.

En relacién a las reuniones sostenidas, se pudo recabar informacion desde la
experiencia de quienes participan del proceso, en la cual indicaron los
subprocesos o tareas que ralentizan el macro proceso de adquisicion de bienes y

servicios, y como desde su perspectiva este podria modernizarse y mejorar.

Asi también, se revisé la normativa vigente, la cual establece con claridad quienes
son los actores y tareas o actividades que obligadamente deben estar presentes

en la adquisicion.

Finalmente, se consideraron todos los puntos que hacen al proceso vulnerable y
gue le dan lentitud, como también las cualidades propias de los actores que
participan y la cultura organizacional de la Municipalidad y por ende del
Departamento de Educacion, que entorpecen la ejecucion de las compras de

bienes y servicios.
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3.5PRESENTACION PROPUESTA DE MEJORA.

Para la presentacion de la propuesta de mejora, se considerd el proceso
como esta definido actualmente, en conjunto con las falencias que se detectaron,
por lo que la propuesta de modernizacion fue construida en base a la depuracion

del proceso inicial.

Se considerd principalmente la experiencia del sectorialista de compra y del
Director del Establecimiento, por cuanto ambos son los actores que experimentan
de forma mas cercana como los plazos que se mantienen en el proceso actual

afectan la adquisicion de los bienes y servicios.

Asi también, para proponer cambios en el proceso actual se estimd necesario
presentar una herramienta informatica que incluyera todas las funciones
relevantes que dan respuesta al problema, por lo que se estudié la propuesta de

una empresa de software que entrega este tipo de soluciones.

Finalmente, se reconstruy6 el proceso y se redacté de forma de dar celeridad,
disminuyendo la vulnerabilidad de el y delegando la responsabilidad administrativa

en quienes corresponde.
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CAPITULO 4: RESULTADOS.

Cabe mencionar que las etapas Fase |, Fase Il y Fase Ill del capitulo
resultados, dan respuesta al objetivo especifico que dice relacion con establecer
un diagnostico de la situacion actual del proceso de solicitud y adquisicion de
bienes y servicios del Departamento de Administraciéon de Educacion Municipal de

Linares.

4.1FASE I: PREPARACION.

4.1.1 Identificacion del Proceso.

Respecto a la identificacibn de los procesos, los que corresponden a
procesos de negocio, son las actividades y tareas que tienen directa relaciéon con
el &mbito de estudio y que comienzan con la entrada de la solicitud y termina con
la materializacién de la compra, estas son: confeccién de orden de pedido, orden
de compras, Decretos Exentos y actividades propias del funcionamiento de la

Unidad de Adquisiciones.

El proceso de soporte que apoya el proceso de negocio corresponde a la Unidad
de Informética, que presta ayuda en el funcionamiento de los artefactos
electrénicos, redes y plataformas. También, la Unidad de Mantenimiento apoya la
gestion con los funcionarios estafetas que intervienen en el proceso, realizando las
entregas y despachos de los documentos. Finalmente, las secretarias de los Jefes
y Directores Municipales también cumplen un rol de soporte al prestar ayuda en la

etapa previa a la firma.

El proceso de Direccién Estratégica, tiene relacion con el rol que cumplen los
Directores Municipales, al autorizar con su firma los procesos de compra, respecto
de la naturaleza de sus cargos, ya sea de control interno o de recursos

financieros.

4.1.2 Tipo de Proceso.

Respecto a la diferenciacion de procesos, el Departamento de
Administracion de Educacion Municipal de Linares, especificamente la Unidad de

Adquisiciones, contempla procesos de mayores interacciones y de menores, es
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por ello que dentro del proceso total de adquisiciones los subprocesos macro
consisten en el proceso de ejecucion de la solicitud de compra, ya que integra
diferentes areas que trabajan por un objetivo general.

Respecto a los micro procesos, estos tienen relacion con actividades acotadas y
concretas, tal es el caso del micro proceso de confeccidon de la solicitud en los
establecimientos educacionales, y el proceso de firma que lidera y ejecuta cada

Director Municipal, puesto que su quehacer responde a un objetivo especifico.

4.1.3 Tiempo y Costo.

La unidad de coordinacion técnica informé que se recepcionaron 1.180
solicitudes de parte de los establecimientos, de estas y de acuerdo a lo informado
por la unidad de adquisiciones se procesaron 961 ordenes de pedidos (solicitudes
de compra con visto bueno), de estas 774 fueron procesadas utilizando convenio
marco, 133 se resolvieron mediante tratos directos amparados en diferentes
causales y 54 se llevaron a cabo mediante licitaciones.

Las 961 ordenes de pedido se transformaron en 2.708 6rdenes de compra, debido
a que, por ejemplo, la contratacion de transporte escolar mediante licitacion, da
origen a varias 6rdenes de compra, puesto que la recepcion de los servicios se
realiza de manera mensual o porque en mdultiples casos, una solicitud de compra
por convenio marco puede requerir varias Ordenes de compra a diferentes

proveedores, debido a las condiciones o stock que ofrece cada uno de ellos.

Estas 961 6rdenes de pedido se desagregan por tipo de subvencién, tal como lo

indica la Tabla 1.

Tabla 1: Ordenes de pedido del afio 2018, en relacion a tipo de subvencion.

Subvencion Ordenes de Pedido
2018
D.A.E.M. 300
P.LE. 43
S.E.P. 502
Mantencién 40
Movilizacidn 30
Programas 16
Pro — Retencién 30
Total 961

Gracias a la informacion entregada por la jefatura de finanzas del departamento,

asi como la informacion obtenida de la plataforma de transparencia activa del
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municipio, se logré valorizar los procesos estudiados, en relacion a lo ejecutado

durante el afio 2018.

A continuaciéon, se muestra la Tabla 2 con el resumen de la valorizacién de los

procesos estudiados:

Tabla 2: Documentos de compra del afio 2018, en relacion a etapa del proceso y

tipo de proceso de compra.

N° Nombre Proceso Cantidad de Gastos Gasto Total Gasto
Procesos Generales Personal

1 Creacion de | 1180 $ 6.000 $18.611 $ 29.040.450
Solicitud.

2 Aprobacién de | 1180 $ 5.000 $17.327 $ 26.345.431
Solicitud.
Adquisicion 774 $ 15.000 $50.232 $ 50.489.566
Convenio Marco.

3 Adquisicion  Trato | 133 $ 20.000 $71.094 $ 12.115.496
Directo.
Adquisicién 54 $ 30.000 $ 152.266 $9.842.342
Licitacion.
Total: $ 127.833.285

De acuerdo a lo anterior, el costo total estimado anual de los procesos de compra,

que contempla gastos generales y en personal, equivale a $ 127.833.285.

La informacion detallada del célculo anterior, esta disponible en el Anexo 9.

4.1.4 Inventario de Procesos.

La informacidn contenida en este apartado, entrego informacion relevante y

de manera resumida respecto al costo de los procesos, pero fundamentalmente

sefiala el tiempo de los ciclos estudiados. Por una parte, muestra los minutos de

dedicacion exclusiva en cada una de las etapas del proceso, asi como los dias

gue permanecen los documentos en cada oficina antes de dar curso al siguiente

paso, lo que se detalla con precision en la Tabla 3.
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Tabla 3: Tiempo de ejecucion por tipo de compra y de procesos.

N° Nombre Clasificacién Area o Tiempo Tiempo Costo
Proceso Departamento Exclusivo Total Total
Responsable (Minutos) (Dias
Habiles)
1 | Creacion de | Proceso de | Establecimiento 145 2 $18.611
Solicitud. Negocio
2 | Aprobacion de | Proceso de | Direccion /| 85 8 $17.327
Solicitud. Negocio Finanzas
Adquisicién Proceso  de | Unidad de | 305 20 $50.232
Convenio Negocio Adquisiciones
Marco.
Adquisicion Proceso de | Unidad de | 490 25 $ 71.094
3 Trato Directo. | Negocio Adquisiciones
Adquisicion Proceso de | Unidad de | 965 47 $ 152.266
Licitacion. Negocio Adquisiciones

Dado lo anterior, se logré desprender que existen tres procesos principales, el de
Creacion de Solicitud, Autorizaciéon de Solicitud y Ejecucion de la Adquisicion. Este
altimo tuvo variaciones de acuerdo a la naturaleza de los bienes o servicios a
adquirir o contratar y respecto al monto de la adquisicién, pudiendo ser Trato

directo, Convenio Marco y Licitacion Publica

4.1.5 Mapa de Procesos.

A continuacion, en la llustracion 1, se muestra un mapa resumido de la
ubicacion del proceso estudiado, que corresponde a un proceso de negocios, ya
que de una entrada o requerimiento se obtiene un producto o servicio. En este
caso, el proceso de negocios es apoyado por procesos estratégicos que permiten
su ejecucion, como por ejemplo la elaboracion de los planes de mejoramiento
educativo de cada establecimiento que orienta el uso de, la elaboracion del Plan
Anual de Desarrollo de la Educacion Municipal (P.A.D.E.M.) que entrega
lineamientos estratégicos que orientan las acciones de los establecimientos
educaciones y del D.A.E.M., el presupuesto municipal que asigna recursos a los

distintos items, entre otros.

38




Por otra parte, los procesos de apoyo se relacionan con aquellos que permiten
que los procesos de negocio se lleven a cabo como, por ejemplo, los servicios
informaticos que dan soporte a las plataformas utilizadas en las distintas etapas

del proceso.

llustracion 1: Mapa de Procesos de la Unidad de Adquisiciones.
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4.2FASE Il: RECOPILACION DE LA INFORMACION.

4.2.1 Definicién de Alcance de Ambito.

Los procesos estudiados abarcan las etapas necesarias para satisfacer las
necesidades de los establecimientos educacionales de la comuna de Linares,
partiendo desde la creacion hasta el envio de la orden de compra mediante
Mercado Publico a los proveedores del departamento. Este macro proceso en su
etapa de adquisicion recurre a distintas alternativas dependiendo de la naturaleza
de las compras o adquisiciones e implica la relacién entre varias unidades del
Departamento de Educacion y de la Municipalidad de Linares, producto de la
normativa legal vigente que rige y establece responsabilidades de las diferentes
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direcciones vy jefaturas, implicando que los documentos que sustentan las

adquisiciones deban contar con multiples autorizaciones.

Es asi que el macro proceso estudiado, se centra principalmente en el
Departamento de Educacion de Linares, en donde interactian las unidades de
coordinacion técnica, finanzas y adquisiciones. No obstante, y de acuerdo a lo
mencionado en el parrafo anterior, también es necesario que la documentacion
requiera de la autorizacion de funcionarios que se desempefan en las unidades
de Servicios Incorporados a la Gestidon, Juridico Municipal, Administracion y
Secretaria Municipal, todos estos con distintas ubicaciones fisicas, o que implica
el traslado de la documentacion de un edificio a otro.

Es dable mencionar que, de acuerdo a la cultura organizacional presente, cada
documento es registrado en libros de correspondencia al ingresar y salir de cada
una de las unidades que interfieren en el proceso, a modo de establecer

responsabilidades en caso de extravio de documentacion.

4.2.2 Objetivo del Ambito.

El objetivo del macro proceso analizado es satisfacer las necesidades de
bienes o servicios por parte de los establecimientos educacionales de

dependencia Municipal de la comuna de Linares.

Para esto, en la fase de adquisicion existen distintos tipos de procesos
establecidos por la Ley de Compras Publicas, los que se encuentran detallados en
el numeral 2.3 del presente trabajo de grado, y que hacen referencia a las

adquisiciones mediante convenio marco, trato directo, licitacion.

4.2.3 Ambito en el Mapa de Procesos.

El ambito de estudio en el mapa de proceso se encuentra en el ambito de
negocio, puesto que este proceso tiene entradas y salidas. Dichas entradas
corresponden a los documentos de solicitudes de compras provenientes de
establecimientos educacionales que administra el D.A.E.M. Respecto a las salidas
de este proceso, corresponden a la contratacion o adquisicion de bienes o

servicios.

También, se considera ambito de negocio, puesto que esta compuesto por

procesos micro y macro, que atienen a objetivos especificos y objetivo general.
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4.2.4 Reuniones de Levantamiento de Informacion.

Para formalizar la recopilacion de informacion se debidé concretar una
reunién con el Jefe de Finanzas, el encargado de Adquisiciones y un sectorialista
de compra, otra reunion con los coordinadores técnico y financiero y una tercera
reunion con el director del establecimiento basico Carlos Ibafiez del Campo, para

llevar a cabo las consultas pertinentes tales como:
e ¢En qué consiste el proceso de compra?

Pregunta a la que respondieron detallando todos los tipos de procesos y

subprocesos de compras.
e (Cuales son las etapas del proceso de compra?

Los participantes informaron tanto las etapas generales del macro proceso de
compra, como las actividades especificas. Asi también detallaron las actividades y

unidades que apoyan y dan soporte a la Unidad a la que corresponden.
e ¢;Quiénes son los actores que intervienen?

Respondieron a esta pregunta, indicando los participantes tanto del
establecimiento educacional, la Unidad de Adquisiciones, participantes de niveles
jerarquicos altos tanto jefe y directores, participantes que asesoran las decisiones

de las jefaturas y actores que dan soporte y apoyo al proceso.

e (;Cudl es el itinerario de los documentos que se generan a partir del

proceso?

Los participantes entregaron informacion relativa al itinerario que siguen los
documentos, explicando la razén de las interacciones que surgen en cada parte
del proceso, especificamente en el momento de las firmas de autorizacion. Asi
también explicaron lo que ocurre en los casos que las solicitudes o documentos de

compra se deben reversar.

De esta pregunta, derivé en la interrogante de por qué los documentos se mueven
de oficinas con funcionarios estafetas, a lo que los participantes respondieron de
acuerdo a la normativa vigente, protocolos internos y cultura organizacional tanto

del D.A.E.M. como de la Municipalidad.

e ¢ Cudles son los objetivos del proceso?
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Los participantes, desde cada perspectiva de acuerdo a su funcién, relataron los
objetivos del proceso, los que tienen relacion con el cuidado de los recursos
publicos y dar celeridad a los procesos de compra.

e (Cudl es la experiencia de cada uno de los actores reunidos, respecto al

manejo del recurso tiempo y financiero respecto al proceso?

En esta interrogante, los participantes mencionaron observaciones que tenian
respecto al proceso, especificamente al tiempo que demoran las adquisiciones
entre la solicitud de compra y la finalizacion de este. Asi también mencionaron su

preocupacion por el uso de los recursos financieros, de tiempo y de personal.

Estas reuniones se concretaron los dias 02, 03 y 04 del mes de noviembre, en
horario de 10:00 horas am, de las cuales se tomaron actas (Ver Anexo 10), y con
la informacibn que se recab6 se pudo elaborar la seccion resultados,
especificamente los puntos descripcion del proceso, identificacibn de los
participantes, comprension del proceso, matriz de responsabilidades vy

clasificacion del proceso.

4.3FASE lll: COMPRENSION DEL PROCESO.

4.3.1 Descripciéon del Proceso.

El proceso de adquirir bienes o servicios para el Departamento de
Educacién comienza con la necesidad en los establecimientos educacionales y
finaliza con la adquisicion y recepcion de estos bienes. En este flujo participan e
interactian diferentes Unidades y funcionarios que afiaden valor a este proceso.
Esta informacion fue obtenida como resultado de la reunion efectuada con los

actores relevantes.

Por lo que para mejor comprension el relato del proceso, se subdividira
inicialmente en creacién de solicitud, autorizacién de la solicitud y ejecucion
general de la misma. Posterior a ello cuando se comienza a describir el proceso
de ejecucion diferenciado, independiente del tipo de compra, se subdividira en
relacion al tipo de documento creado, es decir, para el caso de compra via trato
directo se relatara y diagramara Decreto Exento y Orden de Compra, para el caso
de compra via Convenio Marco se describira y diagramara solo Orden de Compra,
y finalmente, para el tipo de compra via Licitacion se relataran dos Decretos
Exentos y la Orden de Compra, tal como lo indica la llustracion 2.
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CREACION

SOLICITUD

llustracion 2: Diagrama de Procesos Generales.
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Creacion de la solicitud. Estado actual.

llustraciéon 3: Creacion de Solicitud. Estado Actual.
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En el establecimiento surge la necesidad de adquirir un bien o servicio, por lo que

el profesor o funcionario a cargo realiza un documento llamado memorandum
dirigido al jefe de la Unidad Técnico pedagdgica (U.T.P.) del Establecimiento
indicando la justificacion de la adquisicion del bien o servicio. Es ahi donde el Jefe

de U.T.P. revisa y visa la solicitud de adquisicion y si corresponde se la entrega a
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la secretaria del Director via libro de correspondencia. Es esta funcionaria la que

entrega el documento al Director.

El Director del Establecimiento, previa inspeccion de la solicitud, instruye a su
secretaria a realizar el memorandum que ira dirigido a la Directora Comunal de
Educacién. La secretaria le entrega el documento al Director del colegio y este lo
firma, y luego la secretaria lo despacha en un libro de correspondencia con un

funcionario que se desempefia como estafeta.

Este ciclo de tareas y actividades de creacion de la solicitud de compra fue

detallado con precision en el diagrama de la llustracion 3.

Autorizacion de la solicitud. Estado actual.

El memorandum procedente del Director del Establecimiento dirigido a la Directora
Comunal de Educacién es recepcionado por la oficina de partes del
Departamento. Es esa Unidad, que previo registro y copia del documento lo
despacha a la secretaria de la Directora. Esta funcionaria revisa el documento,
percatdndose que cumpla con todos los requisitos administrativos y se lo entrega

a la Directora para que tome conocimiento e indique la distribucion.

Una vez revisada la adquisicion desde esa perspectiva, la secretaria de la
Directora devuelve la solicitud a la Oficina de Partes, y es esta Unidad la que
despacha el documento a la secretaria de la Unidad Técnico Pedagdgica para que

se lo entregue al coordinador técnico correspondiente.

El coordinador técnico revisa que la solicitud de adquisicién se ajuste al Plan de
Mejoramiento Escolar (P.M.E.) y a la normativa vigente, luego se lo entrega a la
secretaria de la U.T.P. y esta a su vez se lo entrega a la secretaria de finanzas via

libro de correspondencia.

La secretaria de finanzas se lo entrega al coordinador financiero, este revisa que
cumpla con los parametros necesarios para adquirir el bien o servicio y visa el
documento, asi también valoriza la solicitud. Posterior a ello se lo entrega a la

secretaria de la Unidad para que solicite la firma al Jefe de Finanzas.

Finalmente, el Jefe de Finanzas firma dicha autorizacion verificando que en item
asociado a la compra existan recursos, le entrega el documento a su secretaria

para que lo despache por libro de correspondencia a la Unidad de Adquisiciones.

La autorizacion de la solicitud de compra se detalla con precision en el diagrama

de la llustracion 4.
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llustracion 4: Autorizacion de la Solicitud. Estado Actual.
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Una vez que la solicitud de compra del establecimiento llega a la Unidad de
Adquisiciones es recibida por el Encargado de esa Unidad, quien previa
inspeccion del documento decide qué tipo de compra se llevara a cabo y se lo
entrega al sectorialista de compra por libro de correspondencia. El sectorialista

recibe la solicitud de compra y comienza a materializar el proceso, confeccionando
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la orden de pedido y entregandosela a la secretaria de la Unidad de Finanzas,

para que gestione la firma ante el Jefe de la Unidad.

Una vez que la orden de pedido esta firmada por el Jefe de Finanzas, la secretaria
de este, devuelve el documento al sectorialista de compra, quien con un
funcionario estafeta envia la orden de compra para firma del Director de Servicios
Incorporados a la Gestion (S.1.G.). EI documento es recibido por su secretaria,
quien previa inspeccion le entrega el documento al profesional de apoyo del SI.G.
para que vise el documento. Luego este se lo entrega al Director para que

finalmente lo firme.

El documento es llevado por la secretaria S.I1.G. a la oficina de la secretaria del
Administrador Municipal, para que este firme la orden de pedido. Finalmente es
esta Ultima secretaria la que a través de un funcionario estafeta envia el
documento hacia el Departamento de Educacién para que sea entregado al

sectorialista de compra.

Hasta aqui, el proceso general de ejecucion de compra, los cuales siguen los
mismos pasos independientes del tipo de adquisicion, se detalla en el diagrama de
la llustracién 5, por lo que para mejor explicacidbn se separaran los pasos en
funcion de cada del tipo de compra y esto a su vez, se subdividirdn en funcion del

documento creado.
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llustracion 5: Ejecucion General de la Solicitud. Estado Actual.
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Compra via Trato Directo. Estado actual.

Este tipo de compra contempla la interaccion de diferentes Unidades,
funcionarios y la confeccién de documentos, por lo que para mejor comprension

ver llustraciéon 6.
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Se comienza elaborando la justificacion del trato directo y se hace el Decreto
Exento. Para esto el sectorialista de compra le solicita su visto bueno a su
Encargado de Unidad. Luego el sectorialista lleva el Decreto a la secretaria del
Jefe de Finanzas para solicitar su firma. Una vez firmado el documento por el Jefe

mencionado, la secretaria devuelve el Decreto al sectorialista.

El sectorialista lleva el Decreto a la Secretaria de la Directora Comunal, la cual
previa inspeccion le entrega el documento a dicha Directora a fin de que lo firme.

Luego la misma secretaria lleva e documento al sectorialista.

Luego el sectorialista envia con un funcionario estafeta el Decreto Exento para
firma del Director de Servicios Incorporados a la Gestidon (S.1.G.). El documento es
recibido por su secretaria, quien previa inspeccion le entrega el documento al
profesional de apoyo del S.I.G. para que vise el documento. Luego este se lo
entrega al Director para que finalmente lo firme. Posterior a ello, se envia al
funcionario estafeta a la oficina Juridico Municipal para solicitar firma del
documento. Es recibido por la Secretaria de la Unidad quien posterior a la firma
del Asesor Juridico, lo entrega a la secretaria de la Direccion de Administracion
Municipal para que sea firmado por el Administrador Municipal. Luego esta
secretaria, le entrega el Decreto a la secretaria del Secretario Municipal, para que

este ratifique la autorizacion de la adquisicion del bien o servicio.

Finalmente, la secretaria baja el documento por libro de correspondencia a la
Oficina de Partes Municipal, en donde se le afiade un numero que individualiza el
documento, y con un funcionario estafeta se envia a la Oficina de Partes del

Departamento de Educacion.

Una vez que el Decreto Exento ingresa a la Oficina de Partes del Departamento,
esta Unidad se encarga de despacharlo a la Unidad de Adquisiciones. Es ahi
donde el sectorialista contintla materializando el proceso de compra.
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llustracion 6: Tipo de Compra Trato Directo — Confeccion Decreto Exento. Estado

Actual.
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Los siguientes pasos se detallan graficamente en la llustracion 7. El sectorialista
comienza a confeccionar la orden de compra en el Sistema interno llamado CAS
Adquisiciones, una vez que esté listo lo firma el Encargado de la Unidad, el
sectorialista lleva el documento a la secretaria del Jefe de Finanzas, para que esta
solicite su firma, luego le devuelve la Orden al sectorialista. Este envia con un
funcionario estafeta el documento para firma del Director de Servicios
Incorporados a la Gestion (S.1.G.). EI documento es recibido por su secretaria,
quien previa inspeccion le entrega el documento al profesional de apoyo del S.I.G.
para que vise el documento. Luego este se lo entrega al Director para que

finalmente lo firme.

El documento es despachado con un funcionario estafeta y se lo entrega a la
secretaria del Director de Control Interno Municipal, por medio de libro de
correspondencia, esta solicita la firma y lo devuelve de la misma forma en que lo
recibid, es decir a través de un funcionario estafeta y por libro de correspondencia,
a la Unidad de Adquisiciones D.A.E.M., con lo cual el sectorialista finaliza la

compra.

llustracion 7: Tipo de Compra Trato Directo — Confeccion Orden de Compra.
Estado Actual.
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Compra via Convenio Marco. Estado actual.

Posterior al subproceso de confeccionar la Orden de Pedido, corresponde
en el caso de compra via Convenio Marco, realizar los siguientes pasos, lo que

también se detallan en la llustracién 8:

Con la Orden de Pedido autorizada en mano, el sectorialista comienza a realizar la
Orden de Compra en la plataforma de Mercado Publico, buscando los ID de cada
producto o servicio, lo deja pendiente mientras comienza a confeccionar la Orden

de Compra del sistema interno CAS Adquisiciones.

Una vez que el documento esta listo lo firma el Encargado de la Unidad, el
sectorialista lleva el documento a la secretaria del Jefe de Finanzas, para que esta

solicite su firma, luego le devuelve la Orden al sectorialista.

Cuando la orden de compra esta firmada por el Jefe de Finanzas el sectorialista
de compra, envia con un funcionario estafeta la orden de compra para firma del
Director de Servicios Incorporados a la Gestion (S.I1.G.). El documento es recibido
por su secretaria, quien previa inspeccion le entrega el documento al profesional
de apoyo S.I.G. para que vise el documento. Luego este se lo entrega al Director

para que finalmente lo firme.

El documento es enviado con un funcionario estafeta y se lo entrega a la
secretaria del Director de Control Interno Municipal, por medio de libro de
correspondencia, esta solicita la firma y lo devuelve de la misma forma en que lo
recibid, es decir a través de un funcionario estafeta y por libro de correspondencia,
a la Unidad de Adquisiciones D.A.E.M.

Finalmente, y de acuerdo a la normativa de compras publicas, el sectorialista

finaliza el proceso.
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llustracion 8: Tipo de Compra Convenio Marco. Estado Actual.
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Compra via Licitacién. Estado actual.

Posterior al subproceso de confeccionar la Orden de Pedido, corresponde
en el caso de compra via Licitacion, realizar los siguientes pasos, los que también
se detallan en la llustracibn 9, que dicen relacién con la confeccién de los
Decretos Exentos, que en el relato esta consignado como Decreto de llamado a
licitacion y Decreto de adjudicacion, sin embargo en la diagramaciéon solo esta
modelado una vez para no redundar en ello, toda vez que el proceso es idéntico.
Asi también la llustracion 10 detalla el proceso de elaboracion de orden de

compra.

El sectorialista comienza el Decreto Exento que hace el llamado a Licitacion y
aprueba las bases técnicas y administrativas. Cuando este Decreto esté listo, lo
debe visar el Encargado de Adquisiciones, luego el sectorialista lleva el Decreto a
la secretaria del Jefe de Finanzas para solicitar su firma. Una vez firmado el
documento por el Jefe mencionado, la secretaria devuelve el Decreto al

sectorialista.

El sectorialista lleva el Decreto a la Secretaria de la Directora Comunal, la cual
previa inspeccion le entrega el documento a dicha Directora a fin de que lo firme.
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Luego la misma secretaria lleva el documento al sectorialista. Este envia con un
funcionario estafeta el documento para firma del Director de Servicios
Incorporados a la Gestion (S.1.G.). El documento es recibido por su secretaria,
quien previa inspeccion le entrega el documento al profesional de apoyo del S.I.G.
para que vise el documento. Luego este se lo entrega al Director para que

finalmente lo firme.

Los antecedentes son enviados por el funcionario estafeta a la oficina Juridico
Municipal para solicitar firma del documento. Es recibido por la Secretaria de la
Unidad quien posterior a la firma, lo entrega a la secretaria de la Direccion de
Administracion Municipal para que sea firmado por el Administrador Municipal.
Luego esta secretaria, le entrega el Decreto a la secretaria del Secretario
Municipal, para que este ratifigue la autorizacion de la adquisicion del bien o

servicio.

Finalmente, la secretaria baja el documento por libro de correspondencia a la
Oficina de Partes Municipal, en donde se le afiade un niumero que individualiza el
documento, y con un funcionario estafeta se envia a la Oficina de Partes del

Departamento de Educacion.

Una vez que el Decreto Exento ingresa a la Oficina de Partes del Departamento,
esta Unidad se encarga de despacharlo a la Unidad de Adquisiciones. Es ahi
donde el sectorialista continlla materializando el proceso de compra, publicando el

Decreto en la plataforma de Mercado Publico.

Posterior a los dias que contempla las bases técnicas, el sectorialista cierra las
ofertas en la plataforma de Mercado Publico y comienza a analizarlas para realizar
la evaluacion técnica. En esta etapa del proceso se elige al proveedor que relne
todos los requisitos consignados en las bases técnicas y administrativas, entonces
corresponde adjudicar la Licitacion, por tanto, el sectorialista elabora el Decreto
Exento de adjudicacion. Cuando el Decreto esta listo, lo debe visar el Encargado
de Adquisiciones, luego el sectorialista lleva el Decreto a la secretaria del Jefe de
Finanzas para solicitar su firma. Una vez firmado el documento por el Jefe

mencionado, la secretaria devuelve el Decreto al sectorialista.

El sectorialista lleva el Decreto a la Secretaria de la Directora Comunal, la cual
previa inspeccion le entrega el documento a dicha Directora a fin de que lo firme.
Luego la misma secretaria lleva e documento al sectorialista. Este envia con un
funcionario estafeta el documento para firma del Director de Servicios
Incorporados a la Gestidén (S.1.G.). El documento es recibido por su secretaria,

quien previa inspeccion le entrega el documento al profesional de apoyo del S.I.G.
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para que vise el documento. Luego este se lo entrega al Director para que
finalmente lo firme. El documento es enviado con un funcionario estafeta a la
oficina Juridico Municipal para solicitar firma del documento. Es recibido por la
Secretaria de la Unidad quien posterior a la firma, lo entrega a la secretaria de la
Direccion de Administracion Municipal para que sea firmado por el Administrador
Municipal. Luego esta secretaria, le entrega el Decreto a la secretaria del
Secretario Municipal, para que este ratifique la autorizacién de la adquisicion del

bien o servicio.

Finalmente, la secretaria baja el documento por libro de correspondencia a la
Oficina de Partes Municipal, en donde se le afiade un niumero que individualiza el
documento, y con un funcionario estafeta se envia a la Oficina de Partes del

Departamento de Educacion.

Una vez que el Decreto Exento ingresa a la Oficina de Partes del Departamento,

esta Unidad se encarga de despacharlo a la Unidad de Adquisiciones.
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llustracion 9: Tipo de Compra Licitacion. Confeccion de Decreto Exento. Estado

Actual.
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Finalmente, el sectorialista recibe el Decreto Exento de adjudicacion, comienza a
elaborar la Orden de Compra del sistema interno y de la plataforma de Mercado
Publico. Una vez que el documento estd listo lo firma el Encargado de la Unidad,
el sectorialista lleva el documento a la secretaria del Jefe de Finanzas, para que

esta solicite su firma, luego le devuelve la Orden al sectorialista.

El sectorialista envia con un funcionario estafeta el documento para firma del
Director de Servicios Incorporados a la Gestion (S.1.G.). El documento es recibido
por su secretaria, quien previa inspeccion le entrega el documento al profesional
de apoyo del S.I.G. para que vise el documento. Luego este se lo entrega al

Director para que finalmente lo firme.

El documento es enviado con un funcionario estafeta y es entregado a la
secretaria del Director de Control Interno Municipal, por medio de libro de
correspondencia, esta solicita la firma y lo devuelve de la misma forma en que lo
recibio, es decir a través de un funcionario estafeta y por libro de correspondencia,

a la Unidad de Adquisiciones D.A.E.M., para finalizar el proceso.

llustracion 10: Tipo de Compra Licitacion. Confeccion de Orden de Compra.
Estado Actual.
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4.3.2 Identificacion de Participantes.

Para identificar a los participantes que interactian en el macro proceso de

compra, se considero la informacion proporcionada por los actores relevantes del

proceso en las reuniones programadas, esta informacion se detalla de en la Tabla

4.

Asi también, se obtuvo informacion del Plan Anual de Mejoramiento de la

Educacion Municipal afio 2019 y la reunion sostenida con los actores relevantes.

Finalmente, se recabd informacion de la Ley N° 18.695 Organica Constitucional

de Municipalidades, especificamente a lo que dice relacion con las facultades de

los Directores Municipales.

Tabla 4: Participantes del proceso de compra. Estado actual.

NO

Cargo

Area o
Departamento

Descripcién del Cargo

Director

Establecimiento

Dirige y coordina todas las actividades
educativas de su comunidad. Autoriza la
solicitud de adquisicion del Establecimiento.

Jefe UTP

Establecimiento

Coordina las actividades técnico
pedagdgicos del Establecimiento. Desde esta
perspectiva visa la solicitud del funcionario a
cargo.

Profesional

Establecimiento

Funcionario a cargo de wuna Unidad
determinada del Establecimiento. Se encarga
de levantar solicitudes de compra al Jefe de
U.T.P.

Secretaria
Director

Establecimiento

Brinda apoyo administrativo a la Direccion
del Establecimiento. Se encarga de redactar
el memorandum de solicitud de adquisicion
que irA dirigido a la Directora del
Departamento.

Estafeta

Establecimiento,
D.A.E.M. y
Municipalidad.

Funcionario que brinda apoyo de
mantenimiento 'y de despacho de
correspondencia al Establecimiento. Lleva el
memorandum de solicitud de adquisicion al
Departamento de Educacién y documentos
de compra.

Directora

Departamento de
Educacion
(D.A.E.M.)

Coordina y dirige las actividades educativas
de todos los establecimientos educacionales
y jardines infantiles Municipales de Ila
comuna. Toma conocimiento del inicio del
proceso de adquisicion de un bien o servicio.

Secretaria

Direccion D.A.E.M.,

U.T.P., S.I1.G.,
Asesoria  Juridica,
Control Interno,

Administracion

Apoya a su Director o Jefe en labores
administrativas. Revisa que los documentos
que estén en orden, deja registro y devuelve
la solicitudes a oficina de partes D.A.E.M.
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NO

Cargo

Area o
Departamento

Descripcién del Cargo

Municipal y
Secretaria Municipal

sea al plan de mejoramiento escolar,
presupuesto y normativa legal vigente, segun
corresponda.

9 | Administrativo | Oficina de Partes | Unidad encargada de mantener el flujo
D.A.E.M. y | entrante y saliente de documentacion.
Municipalidad. Reciben y despachan solicitudes de compra
y Decretos Exentos y dejan registro de los
documentos que ingresan. Individualizan los
Decretos con un nimero Unico.

10 | Jefe Finanzas D.A.E.M. Lidera y coordina las decisiones financieras,
asegurando una correcta administracion de
los recursos. Autoriza las solicitudes de
compra de acuerdo al item presupuestario.

11 | Encargado Adquisiciones Dirige y coordina la Unidad de Adquisiciones.

D.A.E.M. Decide el sectorialista y tipo de compra que
se ejecuta. Visa y firma los documentos.

12 | Sectorialista Adquisiciones Encargado de materializar la compra, y de

D.A.E.M. llevar registros de ello. Ejecuta Ilas
instrucciones del Encargado de
Adquisiciones.
13 | Directores Administracion Colaboran y gestionan permanentemente las
Municipales Municipal, Director | Direcciones a su cargo y al Alcalde.
S.1.G,, Control | Autorizan por medio de la firma los
Interno  y Asesor | documentos de compra.
Juridico.
14 | Secretario Secretaria Municipal | Dirige las actividades del Concejo Municipal

y Alcalde. En las compras su firma actua
como Ministro de fe, dando por hecho que
todos los procesos se encuentran en regla y
gue las firman cumplan con la legalidad.

4.3.3 Matriz de Asighacion de Responsabilidades.

La matriz de asignacion de responsabilidades establece los roles que
cumple cada funcionario dependiendo de la actividad o tarea que tenga que
realizar, por lo que para mejor comprension se detalla dicha informacion en la
Tabla 5. Cabe mencionar que esta informacién fue obtenida de las reuniones
realizadas en el proceso de levantamiento de informacion.

R: Responsable
E: Ejecutor

C: Consultado
I: Informado
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Tabla 5: Matriz de asignacién de responsabilidades

. Estado actual.

Actividades/R
oles

Levantamient
o de solicitud
de compra.

Visacion y
autorizacion

de la
solicitud del
profesional.
Creacioén
memorandum
de solicitud
para el
D.A.E.M.
Despacho del
memorandum
al D.A.E.M.
Recibir,
revisar,
registrar y
despachar
solicitudes 'y
documentos
de compras.
Verificar que
las
solicitudes

cumplan con
la normativa,
P.M.E. y
recursos
financieros.

Confeccionar
los
documentos
de compra.

Visar, firmar
y autorizar
documentos
de compra.

Actuar como
Ministro  de
Fe.

Profesional Establec.

Jefe U.T.P

Director Establec.

Secretaria Director

Estafetas

Administ. Of. Partes

Secretaria Jefaturas

Directora D.A.E.M.

Coordinador U.T.P.

Jefe Finanzas

Coord. Financiero

Encargado Adquisi.

Sectorialista Compra

Direct. Municipales

Profesional S.I.G.

Secretario Municipal
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4.3.4 Modelar Procesos ldentificados.

Definir Proceso a Modelar.

Proceso de solicitudes de compra de establecimientos educacionales al

Departamento de Administracion de Educacién Municipal.

Clasificacion del Proceso.

entregada en las reuniones, se analiz6 el tipo de proceso,

Para la elaboracion de la clasificacion del proceso, a partir de la informacion

respecto a

coordinaciones y participantes que tienen lugar en cada tarea o actividad, por lo

que esto se detalla en la Tabla 6.

Orquestacion: Solo una coordinacion.

Coreografia: Mas de una coordinacion.

Colaboracion: Una o mas orquestaciones.

Tabla 6: Clasificacion de procesos. Estado actual.

N° Nombre Proceso Tipo de Proceso

1 | Levantamiento de la solicitud de compra en el Colaboracion.
Establecimiento.

2 | Aprobacion de la solicitud por parte del Director del | Orquestacion.
Establecimiento.

3 | Creacion de memorandum de solicitud a la Directora | Coreografia.
Comunal.

4 | Envio y recepcion de memorandum al D.A.E.M. Colaboracion.

5 | Visacién del memorandum por la Directora Comunal. Orquestacion.

6 | Recepcion, registro, archivo de los documentos y | Colaboracion.
entrega de documentos.

7 | Visacién del memorandum por el coordinador técnico, | Colaboracion.
financiero y profesional S.I.G.

8 | Proceso de firmas de autorizacion de la solicitud de | Coreografia.
compra y documentos de compras encargado, jefe,
directora comunal y directores Municipales.

9 | Recepcion, distribucion e instruccion del tipo de | Orquestacion.
compra.

10 | Ejecucion de la solicitud de compra. Coreografia.

11 | Despacho a firmas de Directores Municipales. Colaboracion.
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Comprension del Proceso.

La elaboracion de la Tabla 7, se construyé a partir de la informacion

otorgada en las reuniones con los actores relevantes del proceso, en la cual

detallaron quienes participan en el proceso de adquirir bienes y servicios para el

Departamento de Educacion, cual es su labor, cual es la condicionante de cada

actividad o tarea y los documentos o antecedentes que generan las mismas.

Tabla 7: Comprension del proceso. Estado actual.

N° Entrada cQuién? cQué? ,Como? ;Condiciéon? Salida

1 Solicitud de | Funcionario Hacer Mediante un - Memorandum
adquisicion a | responsable. | solicitud. memorandum, en de solicitud de
Jefe de donde se detalle adquisicion.
U.T.P. la necesidad que
Establecimien se desea
to. satisfacer.

2 Revision y | Jefe U.T.P. Revisar y | Mediante la | ¢Se adecta al | Memorandum
visacion  de visar inspeccion del | marco del funcionario
documento. solicitud. documento. pedagdgico? responsable

) i visado al
Si: Se visa. Director del
No: Se rechaza Establecimient

. o.
solicitud.

3 Revision y | Director Revisar y | Mediante la | ¢Se adecUa a la | Memorandum
autorizacion Establecimie | autorizar inspeccion del | comunidad del funcionario
de la solicitud. | nto. solicitud. documento. educativa? responsable

visado por el
Director del
Establecimient
o.

4 Solicitud al | Director Crear Mediante la - Memorandum

D.A.E.M. Establecimie | memorandu instruccién a su de solicitud al
nto. m al | secretaria de D.A.E.M.
D.A.E.M. redactar el
documento.
5 Despacho. Secretaria 'y | Despachar Mediante registro = Documento
estafeta. documento en libro de enviado a
al D.A.E.M. correspondencia D.A.E.M.
y envio de
estafeta al
D.A.E.M.
6 Recepcion Administrativ | Recibir Mediante la = Memorandum
documento. o Oficina de | documento inspeccion del del
Partes. proveniente documento y Establecimient
del registro de el. o recibido.
Establecimie
nto.
7 Recepcion Secretaria Recibir Mediante la - Memorandum
documento Directora documento inspeccion del del
D.A.E.M. proveniente documento y Establecimient
de Oficina | registro de el. o recibido.
de Partes.

8 Revision y | Directora Revisar y | Mediante la | ¢Se adecta al | Memorandum
visacion de | D.A.E.M visar inspeccion del | marco del
documento. solicitud. documento. pedagodgico? Establecimient

o0 visado.
Si: Se visa.
No: Se rechaza
solicitud.
9 Despacho Secretaria Despacho Mediante registro - Memorandum
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N° Entrada ;Quién? ;Qué? ,Coémo? ;Condiciéon? Salida

documento. Directora documento a | de documento. del
D.A.E.M. Oficina  de Establecimient
Partes. o despachado.

10 Despacho Administrativ | Despacho Mediante registro - Memorandum

documento. o Oficina de | de de documento en del
Partes. documento a | libro de Establecimient
U.T.P. correspondencia. o despachado.

11 Recepcion Secretaria Recibir Mediante la - Memorandum

documento. Jefe U.T.P. documento inspeccion del del
proveniente documento y Establecimient
de Oficina | registro de el. o recibidoo.
de Partes.

12 Entrega  de | Secretaria Entregar Mediante la - Memorandum
documento U.T.P. documento a | inspeccion del del

coordinador documento y Establecimient
técnico. registro de el. o recibido.

13 Revision y | Coordinador Revisar y | Mediante la | ¢Se adecta al | Memorandum
visacion  de | técnico. visar inspeccion del | marco del
documento. solicitud. documento. pedagdgico y | Establecimient

tipo de | ovisado.
subvencion?

Si: Se visa.

No: Se rechaza

solicitud.

14 Entrega  de | Coordinador Entregar Mediante registro - Memorandum
documento técnico. documento a | en libro de del

secretaria correspondencia. Establecimient
U.T.P. 0 entregado.

15 Despacho de | Secretaria Despachar Mediante registro - Memorandum

documento. U.T.P. documento a | en libro de del
secretaria de | correspondencia. Establecimient
Finanzas. o despachado.

16 Entrega  de | Secretaria Entregar Mediante registro - Memorandum

documento Finanzas documento a | en libro de del
coordinador | correspondencia. Establecimient
financiero. 0 entregado.

17 Revision y | Coordinador Revisar y | Mediante la | ¢Se adecta al | Memorandum
visacion  de | financiero. visar inspeccion del | marco del
documento. solicitud. documento. financiero? Establecimient

) : o0 visado.
Si: Se visa.

No: Se rechaza

solicitud.

18 Entrega  de | Coordinador Entregar Mediante registro - Memorandum
documento financiero. documento a | en libro de del

secretaria de | correspondencia. Establecimient
Finanzas. 0 entregado.

19 Entrega  de | Secretaria Entregar Mediante registro - Memorandum

documento Finanzas documento a | en libro de del
Jefe de | correspondencia. Establecimient
Finanzas. 0 entregado.
20 Autorizacién Jefe de | Revisar y | Mediante la | ¢Se adecua al | Memorandum
de solicitud. Finanzas. autorizar inspeccion del | item del
solicitud. documento. presupuestario? | Establecimient
i ) 0 autorizado.
Si: Se visa.
No: Se rechaza
solicitud.

21 Entrega de | Jefe de | Entregar Mediante registro - Memorandum

documento Finanzas. documento a | en libro de del

secretaria de

Establecimient
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N° Entrada ;Quién? ;Qué? ,Coémo? ;Condiciéon? Salida
Finanzas, correspondencia. 0 entregado.
para
despacho a
la Unidad de
Finanzas.

22 Despacho de | Secretaria de | Despacho Mediante registro - Memorandum

documento. Finanzas. de en libro de del
documento correspondencia. Establecimient
autorizado a 0 autorizado
la Unidad de despachado.
Adquisicione
S.
23 Decisibn de | Encargado Analiza el | Mediante andlisis | ¢EI documento | Memorandum
compra y | de documento y | del documento. esta correcto en | del
selecciébn de | Adquisiciones | decide qué términos Establecimient
sectorialista. tipo de administrativos? | o autorizado
compra se 5 . entregado a
ejecutara vy Si: Se ejecuta la | sectorialista.
que compra.
sectorialista
o realizara. No: Se rechaza.
24 Ejecucion de | Sectorialista. | Comienza a | De acuerdo a las - Solicitud de
Compra ejecutar la | normativas de la compra
compra, ya | Ley de Compras. ejecucion.
sea  Trato
Directo,
Convenio
Marco y
Licitacion.
25 Ejecucion de | Sectorialista Envia los | Mediante - Ejecucion  de
compra documentos | funcionario compra en
a firma. estafeta. procesos  de
firma.
26 Ejecucion de | Secretarias Reciben, Mediante = Ejecucion de
compra Directores revisan inspeccion y compra en
Municipales documentos, | registros de procesos  de
verifican  y | documentos. firma.
despachan
los
antecedente
s.
27 Ejecucion de | Profesional Recibe y | Mediante ¢El proceso de | Ejecucién de
compra S.1.G. verifica  los | inspeccion de | compra cumple | compra en
antecedente | documentos. con la | procesos de
S. normativa? firma.
Si: Se autoriza
No: Se rechaza.
28 Ejecucion de | Directores Verifican los | De acuerdo a las | ¢El proceso de | Ejecucion de
compra. Municipales. antecedente | normativas de la | compra cumple | compra
s. Firman y | Ley de Compras. | con la | firmado.
autorizan los normativa?
documentos i
de compra. Si: Se autoriza
No: Se rechaza.
29 Ejecucion de | Estafeta. Realiza el | De acuerdo a la - Ejecucion de
compra. despacho de | necesidad de firmas en
los firma de los despacho.
documentos | procesos de
entre los | compra.
Directores
Municipales
y D.A.E.M.

30 Ejecucién de | Sectorialista. | Realiza la | De acuerdo a la - Proceso de

finalizacion normativa y al compra
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N° Entrada ;Quién? ;Qué? ,Coémo? ;Condiciéon? Salida

compra del proceso | envio de los finalizado.
de compra. antecedentes a
los proveedores
seleccionados.

4.4ANALISIS DE LAS FALENCIAS DEL PROCESO DE COMPRA.

Este apartado de los resultados responde al objetivo especifico nimero
dos, que corresponde a ejecutar un analisis que permita reconocer falencias

dentro del proceso de solicitud y adquisicion de bienes y servicios.

Es por ello que estas se identificaron a medida que se llevaron a cabo las
diferentes etapas del proceso. En primera instancia, las reuniones sostenidas con
los actores relevantes evidenciaban problemas o deficiencias en los procesos, en
lo que dice relacion con la demora en que se satisfacian las necesidades de los
colegios, lo engorroso del proceso de firmas, lo vulnerable del sistema de traslado
de documentos, las distancias fisicas entre las ubicaciones de las dependencias,
entre otros aspectos, los cuales fueron corroborados por el trabajo de analisis
posterior, principalmente gracias a la informacién arrojada en la descripcion del
proceso, la matriz de responsabilidades y la diagramacion de las tareas y
actividades.

El analisis mencionado logro identificar un proceso construido en relacion a
las exigencias legales que rigen a las municipalidades y a los establecimientos
educacionales financiados por el estado, en que se utilizan los recursos
disponibles para llevar a cabo las tareas necesarias para cumplir con los
requerimientos de los establecimientos, pero que claramente no ha sido
modernizado y no ha sufrido intervenciones tendientes a contribuir a la eficiencia
con gue se ejecutan las distintas acciones que apoyan el proceso formativo de los
estudiantes y que se relacionan con la adquisicién y/o contratacién de bienes y

servicios que contribuyen al mejoramiento de la educacion publica.

El macro proceso analizado no tiene una fecha de implementacion en el
Departamento de Administracion de Educacion Municipal de Linares, dado que
esta formado por procesos que fueron incluidos a medida que se implementaron
normas especificas, como por ejemplo la Ley de Compras o la Ley S.E.P. Esto
llevd a una adaptacion no planificada de los procesos de compra dentro del
D.A.E.M. y de la Municipalidad que complejizé las interacciones y que dificult6 el

flujo de informacion entre participantes.
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En base a lo anterior, el proceso estudiado tomo cada vez mayor dificultad
e hizo necesaria la intervencion de mdultiples funcionarios dentro del proceso, esto
también como una medida en pos de la probidad, pero que desencadend en un

proceso con falencias.

De acuerdo a los andlisis mencionados, se logra identificar con claridad el
alto numero de interacciones entre participantes que, asociado a la
responsabilidad de cada uno en el proceso, muestra claramente que muchos de
ellos cumplen un rol necesario, pero no imprescindible, lo que finalmente hace

ralentizar todas las etapas.

Los participantes que intervienen e interactian en los procesos de compra
son: director de establecimiento, jefe U.T.P. de establecimiento, profesional a
cargo de una Unidad, una secretaria y una estafeta. En el nivel central del
Departamento interviene una directora comunal, dos profesionales que prestan
asesoria técnica y financiera, tres secretarias, un administrativo, una estafeta, un
jefe, un encargado de oficina y un funcionario responsable de ejecutar la compra.
En la Municipalidad intervienen cinco directores con sus respectivas secretarias,
un administrativo, una estafeta y un profesional de apoyo a la unidad S.I.G., los
gue suman veintinueve personas como participan del proceso. Cabe mencionar
que el unico funcionario de dedicacion exclusiva a los procesos de compra es el
sectorialista de la Unidad de Adquisiciones, todos los otros actores cumplen

multiples funciones.

Asi también, el traslado de los documentos es otra falencia que queda en
evidencia luego de la descripcién del proceso, debido a que al igual que en otros
casos, los funcionarios estafetas no cumplen tareas exclusivas de la Unidad de
Adquisiciones, por lo que ademas de trasladar documentos de diferentes oficinas,
también cumplen funciones de mantenimiento, por lo que la disponibilidad de
tiempo para trasladar documentos se reduce. Junto con ello, al ser documentos en
formato fisico, siempre esté la posibilidad de pérdida de los mismos. Sumado a lo
anterior, las competencias técnicas de estos funcionarios y el desconocimiento de
los procesos internos no permiten, en multiples ocasiones, ser resolutivos y tomar
decisiones que favorezcan la celeridad del proceso, como por ejemplo identificar el

destino de los documentos.

En relacion a Jefes y Directores, es importante sefialar que deben firmar
todos los actos administrativos, o que conlleva a que el flujo de documentos a
autorizar sea muy alto, llevando a que los tiempos de respuesta no sean 6ptimos.

Esto ultimo, es una falencia que afecta en sobre manera a la administracion
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Municipal y a las Direcciones incorporadas a la Gestion, toda vez que no se lleva
un registro de los tiempos de demora en las firmas de los documentos, como
tampoco existe regulacion y fiscalizacion de superiores jerarquicos en ello. Es por
esto que frecuentemente los documentos pueden esperar varios dias para ser

firmados.

Algo similar sucede con la participacion de las secretarias, puesto que
ademas de su intervencion en el proceso cumplen otras funciones, como atender
publico, contestar llamados telefénicos, enviar correos electrénicos, atender
solicitudes de sus jefes y directores, entre otros, por lo que la recepcion, registro y
revisién de los documentos, también puede hacer demorar el proceso.

Luego de la elaboracion de la Matriz de Responsabilidades, queda en
evidencia que las actividades y tareas del proceso de adquisicion de bienes y
servicios presenta ciertas falencias que se relacionan con la intervencion de
multiples personas en una misma tarea, como por ejemplo, el envio de los
documentos a firma, que es responsabilidad no solo del sectorialista, sino también
de las secretarias, administrativos y estafetas, por lo que al intervenir tantos

actores en una misma funcion, las responsabilidades administrativas se diluyen.

En la misma linea y respecto a la clasificacion de los procesos en que por
ejemplo la actividad de proceso de “firmas de autorizacion” se clasific6 como
“coreografia”, lo que indica que tiene mas de una coordinacion, lo que hace mas
compleja la asignaciéon de responsabilidad administrativa e identificar quien
realmente esté a cargo de la tarea, lo que lleva a ralentizar el proceso. Asi también
la actividad recepcién, registro, archivo de los documentos y entrega de
documentos, fue clasificado como “colaboracion” lo que implica que existan una o
mas orquestaciones, lo que evidencia la misma falencia anterior, muchos actores

para una Unica actividad.

En resumen y de acuerdo a lo sefialado en el presente capitulo, las principales

falencias detectadas son:

e Planificacién deficiente del proceso.

e Ausencia de medidas o herramientas que favorezcan la eficiencia del
proceso.

e Participacion de funcionarios necesarios pero prescindibles.

e Interacciones innecesarias.

e Vulnerabilidad en la circulacion de documentos.

e Tiempos de traslado que ralentizan el proceso.

e Deficiencia en la comunicacion entre participantes.
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e Ausencia de herramientas eficientes de seguimiento de documentos.

4.5PROPUESTA DE MEJORA.

Finalmente, y para dar respuesta al objetivo especifico nimero tres, que
dice relacion con establecer una propuesta de mejora relacionada con la
modernizacién del proceso de solicitud y adquisicion de bienes y servicios, queda
en evidencia que el Departamento de Administracién de Educacion Municipal de la
comuna de Linares, tiene un grave problema en la gestion de recursos
econdémicos y de tiempo en el proceso de solicitudes de compras desde los
establecimientos educacionales al nivel central, esto explicado por la cantidad de
pasos e interacciones en el proceso. Es por ello y para dar soluciéon a esta
problematica es que se sugiere suprimir algunos pasos y actores, que Ssu

participacion en el proceso no esta regido por norma.

Es por ello que para poner en ejecucion esta mejora, se debe considerar la
implementacion de un sistema informatico con las caracteristicas que se detallan a

continuacion:

El presente trabajo propone como propuesta de mejora y solucién al problema
planteando una plataforma de digitalizacion y modernizacién del proceso de
solicitudes de compras de los establecimientos educacionales al Departamento de
Administracion de Educacion Municipal de Linares y el proceso de firmas que

autorizan la adquisicion del bien o servicio.
Esta plataforma debe contar con:

e Configuracion de tipo de usuario, que se diferencia por perfil creador, perfil
firmador o visador y perfil basico que tenga acceso solo a visualizar el
estado de los documentos, pero sin autorizacion para modificar o firmar
especialmente para las secretarias de los Directores y Jefes.

e Pruebas logicas en relacion a los formatos de documentos, fechas y pie de
firmas, que permitan suprimir la revisibn administrativa de los documentos.

e Una interfaz de creacion o modificacion de documentos, especialmente
para la etapa de creacion de solicitud en el establecimiento educacional y
para el sectorialista de compra.

e Una interfaz que contemple el listado de los documentos a firmar, en donde

exista la funcion de “revisar documento” y la funcion “firmar”.
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Cada documento creado, debe contener la informacién del usuario que
realizo el proceso.

Si el Jefe o Director que firma, considera que el proceso se debe reversar
por alguna incongruencia o error, podra tener la opcion de devolver el
documento al sectorialista, no sin antes obligadamente consignar una
observacion que detalle la razon de la devoluciéon.

Para el perfil basico es necesario que exista una interfaz de todos los
documentos, que detalle en que parte del proceso se encuentra, y que
pueda filtrarse por fecha de creacion.

Todos los documentos de la plataforma de digitalizacion y modernizacion
deben ser descargables a fin de cumplir con la normativa de la Ley de
Compras, que contempla adjuntar en la pagina de Mercado Publico los
antecedentes necesarios para la aceptacion de la orden de compra por
parte del proveedor.

Los documentos a firmar deben contar con plazos de maximo un dia habil,
en donde la plataforma envie notificaciones cuando el documento esta por

vencer y vencido. A fin de dar verdadera celeridad a los procesos.

Es asi que se solicitd una cotizacion a la empresa Effective Response Consulting

S.A., la cual consideré los requerimientos del Departamento de Educacion y

elabor6 una propuesta de software, que contempld la implementacién de la

plataforma, esta cotizacion alcanza un valor de $ 13.994.400 (Ver Anexo 11).

Junto con la entrega de la cotizacién la empresa también informé el disefio de la

plataforma, detallando el funcionamiento de cada interfaz (Ver Anexo 12).

Por lo que para determinar si esta propuesta es conveniente, se realiz6 una

evaluacion con el ahorro que significa la propuesta de mejora, la cual se detalla a

continuacion en la Tabla 8 que es el resumen con la valorizacién de los procesos

estudiados:

Tabla 8: Costos del proceso de compra. Con propuesta de mejora.

N° Nombre de Proceso Cantidad Gastos Gasto Total Gasto
de Generales | Personal
Procesos
1 Creacion de Solicitud 1180 $2.400 $10.754 $15.521.644
2 Aprobacion de 1180 $2.000 $11.739 $16.212.582
Solicitud
Adquisici()n Convenio 774 S 6.000 $ 35.997 $32.505.376
Marco
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N° Nombre de Proceso Cantidad Gastos Gasto Total Gasto
de Generales | Personal
Procesos
Adquisicion Trato 133 $ 8.000 $50.659 $7.801.582
3 Directo
Adquisicién Licitacion 54 $ 12.000 S 126.740 $ 7.491.958
TOTAL | $§ 79.533.141

De acuerdo a lo anterior, el costo total estimado anual de los procesos
de compra incluida la propuesta de mejora, que contempla gastos generales y en
personal, equivale a $ 79.533.141 (Ver Anexo 13), lo que implica un ahorro de $
48.300.144.

Por lo que finalmente la propuesta del nuevo proceso de compra del
Departamento de Administracion de Educacion Municipal de Linares, quedo

determinado de la siguiente manera:

4.5.1 Descripcion del Proceso.

El proceso de adquirir bienes o servicios modificado para el Departamento
de Educacién comenzara con la necesidad en los establecimientos educacionales
y finalizara con la adquisicion y recepcion de estos bienes. Esta cadena se dividira

en las siguientes etapas:

Creacion de la solicitud. Propuesta de mejora.

Este proceso que se detalla a continuacién, se encuentra diagramado en la

llustracion 11.

En el establecimiento surge la necesidad de adquirir un bien o servicio, por lo que
el profesor o funcionario a cargo realiza un documento llamado memorandum
electronico dirigido al jefe de la Unidad Técnico pedagogica (U.T.P.) del
Establecimiento indicando la justificacion de la adquisicion del bien o servicio. Es
ahi donde el Jefe de UTP revisa y visa la solicitud de adquisicion y si corresponde

la deja habilitada en la plataforma al Director.

El Director del Establecimiento, previa inspeccion de la solicitud, crea el
memorandum electrénico en un formato pre cargado que ira dirigido a la Directora
Comunal de Educacion. El Director firma y envia por la plataforma el documento a

la Directora Comunal de Educacion, con copia a la Oficina de Partes del D.A.E.M.
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llustracion 11: Proceso de Solicitud de Compra. Propuesta de mejora.
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Autorizacion de la solicitud. Propuesta de mejora.

Una vez recibida y visada la adquisicion por la Directora D.A.E.M., deja disponible

el documento al Coordinador de la Unidad Técnico Pedagodgica.

El coordinador técnico revisa que la solicitud de adquisicién se ajuste al Plan de
Mejoramiento Escolar (P.M.E.) y a la normativa vigente, si corresponde lo visa y
gueda disponible en la plataforma al coordinador financiero, quien revisa que
cumpla con los parametros necesarios para adquirir el bien o servicio y visa el
documento, asi también asigna presupuesto a la solicitud. Posterior a ello, queda
disponible al Jefe de Finanzas, para la firma final de autorizacion de la compra.

El Jefe de Finanzas firma dicha solicitud verificando que en el item asociado a la
compra existan recursos, y el documento queda disponible en la plataforma para
el Encargado de Adquisiciones.

El proceso de autorizacion de la solicitud de compra se detalla con precision en el

diagrama de la llustracion 12.
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llustracion 12: Proceso de Autorizacion de Solicitud. Propuesta de mejora.

Directora
Comunal

Recepcian
Requerimiznta

Aprobacian Mo
Solictud

Cordianador
Técnico

.
Se
a2 Aprobacian
= E Solicitud
Ta
o E
[= .
L
w
m L 1 n iy .
- Aprobacian Remite
@ Salicitud requerimienta a
c adguisiciones
L
-]
-
5
-

Ejecucion general de la solicitud. Propuesta de mejora.

Una vez que la solicitud de compra es recibida por el Encargado de esa Unidad,
quien previa inspeccion del documento decide qué tipo de compra se llevard a
cabo y lo deja disponible por la plataforma al sectorialista de compra. El

sectorialista comienza a materializar el proceso.

El funcionario encargado de la adquisiciébn del bien o servicio comienza a
confeccionar la orden de pedido y la deja disponible para su firma y autorizacion al
encargado de la Unidad. La solicitud seguird avanzando automaticamente a
medida que el Jefe de Finanzas, Profesional y Director S.I.G. y Administrador

Municipal firmen las solicitudes, notificando el avance al sectorialista.

El proceso de ejecucion general de la solicitud de compra, se encuentra

diagramado en la llustracion 13.
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llustracion 13: Proceso de Ejecucion General de la Solicitud. Propuesta de mejora.
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Hasta aqui todos los procesos de compras siguen los mismos pasos, por lo que

para mejor explicacion se separaran los pasos en funcion de cada tipo de compra.

Compra via Trato Directo. Propuesta de mejora.

En este tipo de compra intervienen diferentes tipos de participantes,
documento y actividades por lo que para mejor comprension este proceso se

encuentra diagramado en la llustracion 14, confeccion de Decreto Exento.

Se elabora la justificacion del trato directo y se hace el Decreto Exento. Para esto
el sectorialista de compra deja disponible en la plataforma el documento para visto
bueno de su Encargado de Unidad y para las firmas del Jefe de Finanzas,
Directora Comunal, Profesional S.I.G., Director S.I.G., Asesor Juridico,

Administrador Municipal y Secretario Municipal para solicitar su firma. Cabe
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mencionar que una vez firmado por el nivel jerarquico correspondiente, el

documento a firmar se libera automaticamente al siguiente nivel.

Una vez que el documento esta firmado por el Secretario Municipal, el Decreto cae

en la casilla electronica de Oficina de Partes Municipal, en donde individualizan el

Decreto automéaticamente con un numero y queda disponible por plataforma a la

Unidad de Adquisiciones D.A.E.M. con copia a la Oficina de Partes D.A.E.M., para

gue se continle materializando la compra.

llustracion 14: Tipo de Compra Trato Directo, confeccion Decreto Exento.
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El sectorialista comienza a confeccionar la orden de compra interna, una vez que
esta listo lo deja disponible a firma electrénica al Encargado de la Unidad, Jefe de
Finanzas, Profesional S.1.G., Director S.I.G. y de Control Interno. Este Ultimo deja
disponible en la plataforma el documento, para que el sectorialista finalice la
compra, enviando por el portal de Mercado Publico los antecedentes firmados y la

orden propia del portal, tal como lo indica la llustracion 15.

llustracion 15: Tipo de Compra Trato Directo, confeccion Orden de Compra.
Propuesta de mejora.
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Compra via Convenio Marco. Propuesta de mejora.

Posterior al subproceso de confeccionar la Orden de Pedido, corresponde
en el caso de compra via Convenio Marco, realizar los siguientes pasos, los que

también se detallan en la llustracion 16:

Con la Orden de Pedido autorizada en mano, el sectorialista comienza a realizar la

Orden de Compra en la plataforma de Mercado Publico, buscando los ID de cada
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producto o servicio, lo deja pendiente mientras comienza a confeccionar la Orden

de Compra interna.

Una vez que esta listo lo deja disponible a firma en la plataforma al Encargado de
la Unidad, Jefe de Finanzas, Profesional S.I.G. y Director S.I.G. y de Control
Interno. Este ultimo deja disponible el documento, para que el sectorialista finalice
la compra, enviando por el portal de Mercado Publico los antecedentes firmados y

la orden propia del portal.

llustracion 16: Tipo de Compra Convenio Marco. Propuesta de mejora
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Compra via Licitaciéon. Propuesta de mejora.

Posterior al subproceso de confeccionar la Orden de Pedido, corresponde
en el caso de compra via Licitacién, la confeccion de los Decretos Exento, lo que
también se detalla en la llustracion 17. Cabe mencionar que la elaboracion de este

documento, en el relato esta consignado como Decreto de llamado a licitacion y
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Decreto de adjudicacion, sin embargo en la diagramacion solo estd modelado una

vez para no redundar en ello, toda vez que el proceso es idéntico.

Pues bien, se elaboran las bases técnicas y administrativas de la licitacion y se
hace el Decreto Exento de llamado a Licitacion. Para esto el sectorialista de
compra deja disponible en la plataforma el documento para visto bueno de su
Encargado de Unidad y para las firmas del Jefe de Finanzas, Directora Comunal,
Profesional S.1.G. y Director S.I.G., Asesor Juridico, Administrador Municipal y
Secretario Municipal para solicitar su firma. Cabe mencionar que una vez firmado
por el nivel jerarquico correspondiente, el documento a firmar se libera

automaticamente al siguiente nivel.

Una vez que el documento esté firmado por el Secretario Municipal, el Decreto cae
en la casilla electronica de Oficina de Partes Municipal, en donde individualizan el
Decreto automaticamente con un numero y queda disponible por plataforma a la
Unidad de Adquisiciones D.A.E.M. con copia a la Oficina de Partes D.A.E.M., para

que se continde materializando la compra.

El sectorialista sube al portal de Mercado Publico el Decreto de llamado a licitacion
y posterior a los dias que contempla las bases administrativas, el sectorialista
cierra las ofertas en la plataforma y comienza a reunir los antecedentes de cada

proveedor, para realizar la evaluacion técnica.

En esta etapa del proceso se elige al proveedor que reune todos los requisitos
consignados en las bases técnicas y administrativas, entonces corresponde
adjudicar la Licitacién, por tanto, el sectorialista elabora el Decreto Exento de

adjudicacion.

Cuando el Decreto esta listo, el sectorialista de compra deja disponible en la
plataforma el documento para visto bueno de su Encargado de Unidad y para las
firmas del Jefe de Finanzas, Directora Comunal, Profesional S.I.G. y Director
S.I.G., Asesor Juridico, Administrador Municipal y Secretario Municipal para
solicitar su firma. Cabe mencionar que una vez firmado por el nivel jerarquico
correspondiente, el documento a firmar se libera automéaticamente al siguiente

nivel.

Una vez que el documento esta firmado por el Secretario Municipal, el Decreto cae
en la casilla electronica de Oficina de Partes Municipal, en donde individualizan el
Decreto automaticamente con un nimero y queda disponible por plataforma a la
Unidad de Adquisiciones D.A.E.M. con copia a la Oficina de Partes D.A.E.M., para

que se continte materializando la compra.
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Finalmente, el sectorialista recibe el Decreto Exento de adjudicacion firmado,

comienza a elaborar la Orden de Compra del sistema interno.

llustracion 17: Tipo de Compra Licitacion, confeccion Decreto Exento. Propuesta

de mejora.

Elaboracidn

Decreto Exento Finalzacion

Sextorialista

Wisto Bueno X

Encargado
Adquisiciones|
P
g

o

Finanzas

Jefe de

“isto Bueno ,/*i
%\/ No O

Wisto Bueno

Directora
Comunal
£ '\> <
A /

g

o
@ A 4
"
c
-% Rewisidn
o
)
o
o
o L 4
o Visto BuenO/\ No
g \
a Si
] Firma No
-
3
- Si
33 v
s g
B Mo
£5
§ = Si

Secretario
Municipal

Asigha Numero
de Decreto

Municipal

Oficina de Parles!

77



Una vez que la orden de compra esta lista la deja disponible a firma en la
plataforma al Encargado de la Unidad, Jefe de Finanzas y Director S.I.G. y de
Control Interno. Cuando este udltimo Director ya ha firmado, de acuerdo a la
normativa de compras publicas, el sectorialista finaliza el proceso, tal como lo

indica la llustracion 18.

llustracion 18: Tipo de Compra Licitacion, confeccion Orden de Compra.
Propuesta de mejora.
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4.5.2 Identificacion de Participantes.

En consecuencia del levantamiento de informacion y del analisis del
proceso de compra, es que en este trabajo se propone que los participantes que

interactden, son los que se detallan en la Tabla 9.

El cambio que se propone con la herramienta informatica es suprimir la labor
administrativa que realizan las secretarias de cada Jefatura y Direccion, debido a
que su labor ya no seria necesaria en razon de las pruebas légicas del sistema y
del registro y visualizacion del estado de los documentos automatico.

Asi también se suprime la participacion de las estafetas, toda vez que los

documentos son enviados en formato electronico y no fisico.

Finalmente, la participacion de ambas Oficinas de Partes queda circunscrita solo a
una entidad de informaciones con un usuario basico, sin acceso a modificar,
puesto que la asignacion del niumero que individualiza ciertos documentos de
compra en el caso de la Oficina Municipal seria una funciébn automética de la

plataforma. Por tanto, no tendrian injerencia en el proceso de compra.

Tabla 9: Participantes del proceso de compra. Con propuesta de mejora.

N° Cargo Area o Descripcién del Cargo
Departamento
1 Director Establecimiento Dirige 'y coordina todas las
actividades educativas de su
comunidad. Autoriza

electronicamente la solicitud de
adquisiciéon del Establecimiento.

2 Jefe UTP Establecimiento Coordina las actividades técnico
pedagdégicos del Establecimiento.
Desde esta perspectiva visa la
solicitud del funcionario a cargo.

3 Profesional Establecimiento Funcionario a cargo de una
Unidad determinada del
Establecimiento. Se encarga de
levantar solicitudes de compra al
Jefe de UTP.

4 Directora Departamento de | Coordina y dirige las actividades
Educaciéon (D.A.E.M.) | educativas de todos los
establecimientos educacionales y
jardines infantiles Municipales de
la comuna. Toma conocimiento
del inicio del proceso de
adquisicion de un bien o servicio.
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NO

Cargo

Area o
Departamento

Descripcion del Cargo

Profesionales

Coordinador U.T.P.,
Finanzas y
Profesional S.1.G.

Apoyan las actividades técnico
pedagdgicas, financieras y de
normativa, segun corresponda.
Revisa que las solicitudes vy
documentos de compran estén
alineadas al plan de
mejoramiento escolar, al
presupuesto y a la normativa
vigente.

Jefe

Finanzas D.A.E.M.

Lidera y coordina las decisiones
financieras, asegurando una
correcta administracion de los
recursos. Autoriza las solicitudes
de compra de acuerdo al item
presupuestario.

Encargado

Adquisiciones
D.A.E.M.

Dirige y coordina la Unidad de
Adquisiciones. Decide el
sectorialista y tipo de compra que
se ejecuta. Visa vy firma
electrénicamente los
documentos.

Sectorialista

Adquisiciones
D.A.E.M.

Encargado de materializar la
compra, y de llevar registros de
ello. Ejecuta las instrucciones del
Encargado de Adquisiciones.

9 Directores Administraciéon Colaboran y gestionan
Municipales Municipal, Director | permanentemente al Alcalde.
S.1.G., Control Interno | Autorizan por medio de la firma
y Asesor Juridico. electronica los documentos de

compra.
10 | Secretario Secretaria Municipal | Dirige las actividades del

Concejo Municipal y Alcalde. En
las compras su firma electronica
actua como Ministro de fe, dando
por hecho que todos los
procesos se encuentran en regla.

Con la propuesta de mejora, los participantes del proceso disminuyen a quince

personas.

4.5.3 Matriz de Asighacion de Responsabilidades.

En relacion a la Matriz de asignacion de responsabilidad es que este trabajo

propone cambios en la responsabilidad que tienen los Directores y Jefes, puesto
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que son ellos los que tendran la responsabilidad de ejecutar que los documentos
de compra avancen al siguiente nivel jerarquico correspondiente, lo que
actualmente hacen las secretarias administrativas. Por lo que la matriz de
responsabilidades propuesta se detalla en la Tabla 10. Asi también para el caso
del Director del Establecimiento Educacional, también se genera Ila
responsabilidad de ejecutar el envio de documentos y de elaborar el memorandum
pre cargado. Todo lo anterior para dar celeridad al proceso de compra de bienes y

servicios.

R: Responsable
E: Ejecutor

C: Consultado
I: Informado

Tabla 10: Matriz de asignacion de responsabilidades. Con propuesta de mejora.
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Actividades/Roles

Profesional del establecimiento
Jefe Unidad Técnico - Pedagdgica
Director Establecimiento
Administrativo Of. de Partes D.A.E.M.
Directora D.A.E.M.

Coordinador Pedagégico
Coordinador Financiero
Encargado de Adquisiciones
Sectorialista de Compra
Directores Municipales

Secretario Municipal

Oficina de Partes Municipalidad

Jefe de Finanzas
Profesional S.I.G.

disponible para el
siguiente nivel

jerarquico.

Verificar que las
solicitudes cumplan
con la normativa,

P.M.E. y recursos

financieros.

Ejecutar los
procesos de
compra.

Actuar como

Ministro de Fe de los

documentos

Con esta propuesta, la asignacion de responsabilidades es clara, es decir, quienes
firman, tienen la responsabilidad de pasar el documento al siguiente nivel
jerérquico correspondiente, a fin de que el proceso de compra se siga

materializando.

45.4 Modelar Procesos ldentificados.

Definir Proceso a Modelar.

Proceso de digitalizacion y modernizacion de solicitudes de compra de
establecimientos educacionales al Departamento de Administracion de Educacion
Municipal.
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Clasificacion del Proceso.

En relaciéon a la clasificacion del proceso, se evidencia en la Tabla 11 los
cambios que propone la herramienta informética, toda vez que las actividades son
de tipo orquestacion, es decir una sola coordinacion, lo que favorece la celeridad

del proceso y la identificacion de responsabilidades.

Tabla 11: Clasificacion de proceso. Con propuesta de mejora.

N° Nombre Proceso Tipo de Proceso

1 | Levantamiento de la solicitud de compra en el | Orquestacion.
Establecimiento.

2 | Aprobacion de la solicitud por parte del Director | Orquestacion.
del Establecimiento.

3 | Creacién y envio de memorandum de solicitud a la | Orquestacion.
Directora Comunal.

4 | Visar memorandum por la Directora Comunal y | Orquestacion.
dejarlo disponible para el proximo proceso.

5 | Visar memorandum por el coordinador técnico y | Orquestacion.
financiero.

6 | Visar documento de compra por el profesional de | Orquestacion.
apoyo de S.1.G.

7 | Autorizacion de la solicitud de compra por el Jefe | Coreografia.
de Finanzas. Y Dejarlo disponible al préximo nivel

jerarquico.
8 | Ejecucion de la solicitud de compra. Colaboracion.
9 | Proceso de firmas de autorizacion del D.A.E.M. Colaboracion.

En esta nueva clasificacion del proceso, se evidencia que la mayoria de las
actividades o tareas son de tipo orquestacion lo que implica que las funciones son

de una sola coordinacion, favoreciendo la rapidez del proceso de compra.

Comprension del Proceso.

La comprension del proceso considerando la propuesta de mejora se
detalla en la Tabla 12, en donde lo que se suprime es la intervencion y revision de
las secretarias administrativas, sin embargo, por normativa de compras publicas
se mantienen las interacciones con las jefaturas y Directores, y por protocolo
interno también se mantienen los profesionales que asesoran las decisiones de

sus superiores. Este nuevo proceso al ser electrénico y al avisar sobre los plazos
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en que se deben ejecutar las tareas, permite concretar los procesos de compra en

tiempos menores.

Tabla 12: Comprension del proceso. Con propuesta de mejora.

N° Entrada

2 Revisar
visar
documento.

3

4 Solicitud
D.A.E.M.

5

6 Recepcion
visacion
documento.
dejar
disponible
para
siguiente
proceso.

7

y

al

y
de

Y

el

¢Quién?

Jefe U.T.P.

Director
Establecimie
nto.

Coordinador
U.T.P.,
Coordinador
financiero y
profesional
S.I.G.

,Qué?

Revisar y visar
solicitud.

Crear
memorandum
al DAEM. y
enviarlo por la
plataforma.

Recibir y visar
documento de
compra.

¢,Como?

Mediante la
inspeccion del
documento.

Mediante

documento
precargado en
la plataforma,

un

y luego
firmarlo y
enviarlo

electronicame
nte.

Mediante la
inspeccion y
analisis del
documento.

¢Condicion?

;Se adecta al
marco
pedagdégico?

Si: Se visa.

No: Se rechaza
solicitud.

;Se adecta al
marco
pedagdgico,
presupuesto o
normativa?

Si: Se visa.

No: Se rechaza
solicitud.

Salida

Memorandum
del funcionario
responsable
visado al

Director del
Establecimient
0.

Memorandum
de solicitud al
D.A.E.M.

Documento de
compra visado.

Documento
disponible para
el préoximo
proceso.
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N° Entrada ;Quién? ;Qué? ,Como? ;Condicion? Salida
proceso. solicitud. el proximo
proceso.
8 Decisién de | Encargado El Encargado | Mediante ¢El documento | Memorandum
compra y | de de analisis del | esta correcto en | del
seleccion de | Adquisiciones | Adquisiciones | documento. términos Establecimient
sectorialista. analiza el técnicos y | o  autorizado
documento 'y administrativos? | enviado a
decide que i . sectorialista.
se ejecutara y la compra.
que .
sectorialista lo NEE e
realizara. rechaza,
9 Ejecucion de | Sectorialista. | Comienza a | De acuerdo a - Solicitud de
Compra. ejecutar la | las normativas compra
. compra, ya | de la Ley de ejecucion.
Y dejar sea Trato | Compras.
disponible Directo, Documento
para el Convenio disponible para
siguiente Marco y el préximo
proceso. Licitacién. proceso.
10 | Ejecucion de | Directores Verifican los | De acuerdo a | ¢El proceso de | Ejecucion de
compra. Municipales. antecedentes. | las normativas | compra cumple | compra
) Firman, de la Ley de | con la | firmado.
Y dejar autorizan y | Compras. Y | normativa?
disponible envian por | mediante la Documento
para el plataforma los | plataforma. Si: Se autoriza | disponible para
Siguiente documentos el prc')Ximo
proceso. de compra. No: Se | proceso.
rechaza.
11 | Ejecucion de | Sectorialista. | Realiza la | De acuerdo a - Proceso de

compra

finalizacion del
proceso de
compra.

la normativa y
al envio de los
antecedentes
a los
proveedores
seleccionados.

compra
finalizado.

Esta tabla de compresion del proceso integrada la propuesta de mejora,

propone una serie de modificaciones en el proceso de adquisicién de bienes y

servicios, que tienen relacion con la automatizacion del traspaso de los

documentos entre cada nivel jerarquico y por consiguiente la firma, por lo que

ahora ya no se debe esperar el traslado fisico de los antecedentes y tampoco el

registro y revision de las secretarias o administrativos, toda vez que esto es una

funcién automatica de la herramienta informatica. Es por ello, que esta propuesta

permite ejecutar los procesos de compra de manera mas rapida, y con ella dar una

respuesta satisfactoria a los establecimientos y especificamente a los usuarios,

que son los nifios, jovenes y adultos que pertenecen a los establecimientos

educacionales.
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CONCLUSION.

La Educacion es un proceso continuo y que permanentemente se encuentra
en andlisis; tanto a nivel del aula con los alumnos durante las clases, como
también a nivel Docente y Directivo en donde entra en discusion las formas y

contenidos que son mas adecuadas de impartir.

Para llevar ello a cabo, los Gobiernos de la mayoria de los Paises del Mundo
posicionan a la Educacion como proceso clave en el Desarrollo de los mismos,
ocupando siempre en cada uno de los presupuestos del Estado, las mayores
inversiones de recursos, los cuales esperan verse reflejados a mediano y largo
plazo, en Sistemas de Ensefianza Publica robustos y con alumnos con alta

capacidad de aprendizaje y de adaptacion a los desafios que el Pais presenta.

Un pilar importante dentro de nuestro Sistema Educacional Publico han sido los
D.A.E.M; los cuales desde sus inicios han tenido que solventar las exigencias que
presentan cada uno de los Establecimientos Municipales de los que se encuentran
a cargo. Si bien ellos cuentan con el respaldo y apoyo de las diferentes
instituciones Publicas, desde el Ministerio de Educacion entre muchas otras
instituciones, existen aspectos los cuales son necesarios de mejorar, ya que
actualmente generan ineficiencias los cuales perjudican en gran manera, la

calidad del servicio prestado por parte de ellos a la Comunidad Educativa.

Dentro de los aspectos a mejorar, y del cual es el tema principal de este trabajo,
es la del proceso de solicitud y adquisicion de Bienes y Servicios que llevan a

cabo los Establecimientos Educacionales y el D.A.E.M de la Comuna de Linares.

En esta investigacion, la cual permite al lector comprender de manera clara y
sistematica el problema planteado, se logré evidenciar por medio de cada uno de
los objetivos disefiados, que posteriormente se dieron cumplimiento, la existencia
de ineficiencia en el proceso en términos de disefio, tiempo y el costo que ello
conlleva administrativamente. Como consecuencia de lo anterior, se provocaba
que las adquisiciones o servicios prestados no tuvieran el impacto y/o resultados
esperados por parte de los Establecimientos Educacionales, y de esta forma no
poder responder al nivel de las exigencias que el Sistema Educativo demanda.

Para lograr mitigar estas consecuencias y entregar a la vez una solucion que
beneficiaria a la Comunidad Educativa, es que en esta Investigacién se plantea
una Propuesta de Mejora, en donde se recomienda la implementacion de un
Sistema Informatico, el cual permitira generar mayor eficiencia en el proceso de

adquisicion de bienes y servicios, un mejor aprovechamiento de los recursos tanto
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econdémicos como de los funcionarios pertenecientes a la institucion y que ello se
vea reflejado en la calidad de servicio que el D.A.E.M entrega a cada una de las
Instituciones de Ensefianza Municipal de las que es responsable.

Dentro de las recomendaciones y/o sugerencias que se pueden entregar, ademas
de la propuesta antes mencionada; es poder establecer una auditoria de procesos
gue permitiese evidenciar los aspectos que pueden ser optimizados y cuales ya no
sean necesarios, con lo cual se genera una mayor eficacia del mismo. Otra
sugerencia relevante a considerar, es llevar a cabo una automatizacion de
procesos en cada una de las facetas que lleva a cabo el D.A.E.M en términos de
Gestion 'y Administracion, ya que la utilizacion de recursos informativas
(Softwares, Equipamiento Tecnologico, entre otros) posibilita una rapidez
considerable en términos de servicio al usuario y permite una mayor eficiencia de
los recursos que siempre son escasos en las instituciones Puablicas. Finalmente,
es recomendable el disefio e implementacién de Manuales de Procedimientos, los
cuales favoreceran a la adecuada asignacion de los roles que llevaran a cabo los
funcionarios en las diferentes tareas y/o procedimientos que demanda el D.A.E.M,
como también, para que de esta manera se logre una mayor comprension de ellos
mismos en términos de las tareas o perfiles que su cargo exige para el

cumplimiento de las labores del Departamento.

Si bien la extension del trabajo permite un desarrollo y una presentacion adecuada
de la investigacion; se evidenciaron a lo largo de este proceso, algunas
limitaciones que dificultaron la realizacion de la misma. Podemos mencionar
principalmente, la presencia de una época de pandemia a nivel Mundial, lo cual
dificulté en muchas ocasiones la recoleccion de la informacién necesaria, como
ademas de la programacién en términos de reuniones con actores relevantes y la
constante reprogramacion de actividades como consecuencia de la inestabilidad
de la situacién en el que el Pais en ese momento se encontraba. Pero a pesar de
ello, se logré dar cumplimiento a cada uno de los objetivos, en consecuencia se

obtuvieron los resultados planteados.

Para finalizar, si bien este trabajo se enfoca a un aspecto de las variadas tareas
y/o funciones que realiza el D.A.E.M en términos de Gestion y Administracion, se
invita al lector a continuar las investigaciones que evidencien posibles mejoras en
los Servicios prestados a la Comunidad Educativa, tales como en Programas de
Integracién Escolar (P.I.E.), Subvenciones Escolares Preferenciales (S.E.P),
gestion de Personas, entre otros. Ello permitiria mejorar la calidad de los mismos,
optimizarlos y llevarlos al nivel de las demandas y/o exigencias que el Sistema

Educativo Publico requiere y que constantemente busca nuevos caminos u
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horizontes que posibiliten la adecuada implementacion de la Educacion y

ensefianza en nuestro Pais.
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ANEXOS

Anexo 1:

Sistema CAS Contable, Ejemplo de traspaso financiero de cuentas contables.

| (@ Contabilidad Gubernamental - [Comprobante] O X
S5 Ingresos Consulta Listados Procesos Ventana Versién ( 2001.5.0) e x
i f""""“"a“'e | Fezio Obligaciones | Anula Deven | Proyectos| v er Documentos |

5T - 300 | 30/09/2020
I faspaso —I Dewengados | Honorarios | Datos del Pago
Rut @)| Nombre Banco
I 015907670-9 J IJDSE LUIS ALEGRIA AEDO IBANCO LEY SEP LI
Urpian-e arim e Lesie N° Cheque/Transfer F. Cheque
FINANZAS DAEM. =] |67 LOs LEONES _~||orcio oromario ~| lJ_Lm 16 l_q_oamjzmg
Glosa N° Documento Decreto Pago I Eareso
RENDICION FONDOS A RENDIR LEY SEP, A = || [ 2931 524
FUNCIONARIA PERTENECIENTE A LA ESCUELA F467
LOS LEGNES, PARA SOLVENTAR GASTOS ASOCIADOS Chegues franster | Documentos
Subvencion
| Cadigo Descripcién Debe Haber
[215-22-02-001-003-000 | TEXTILES ¥ VESTUARIOS LEY S.EP, 200,000
215-22-04-995-003: OTROS SEP. 500.000
532.02-00-000-000-000 | TEXTILES, VESTUARIO ¥ CALZADO 200,000
532 300-000. MATERIALES DE USO ¥ CONSUMO 500.000
215-22-02-001-003-000 | TEXTILES ¥ VESTUARIOS LEY S.EP. 200.000
215-22-04-999-003-000 |OTROS SEP. 500.000
114-03-10-002-000-000 | ANTICIPOS A RENDIR LEY SEP 700.000
Eliminar| Agregar | "4°°‘°°_°| 1.400.000
| Grabar || Eiiminar | | imprimir | imp. Lotes| | Dowmentos en comprobantes | | Limpiar | [ cerrar |
EDUCACION |Septiembre - 2020 |FABIAN | (LINARES) SQL SERVER: 192.168.0.2 | 08/10/2020 [11:02 i

Anexo 2:
Global Services. Ejemplo de funcion del sistema que indica listado de licencias

médicas y ordenes de reposo de funcionario consultado.

[ =] [ o o |

Ol Accion Edtar Consultar Bloque: Registro Campo window  Ayuda

ScoNTABLDAD
S TESORERIA - REGAUDACION 8
HISTORIAL DEL CLIENTE
S CONFIGURACION Recaudaciin E
HPROCESOS Recausacin Q
s & Teo  Documento Fecha Recepclén Fecha InicoFechs Témino  Dias ot saido
P ——— 02| 30azsssest.1 o5 05082020 | 19082020 | 18 552,340 B oocunencs ]
x EE ) 1908 a0 | 15 591801 o [
# Reversar Movmientas S02 | 30435508269 10-09-2020 | 03092020 1609-2020 | 14 552,348 B oocumentos
r— “« s02 | 30439887506 24092020 | 1700200 | or0amef| 15 1801 54300 | Documentos | M
ScuenTas PoR coBRAR «
Cuola Vencmieno  Moato Auste Total Sako Compionante_Periodo
SGESTION DE COBRANZAS > 1 30z 591,801 54300 TRA 001185 |8 (2020 | Detalle Contable |A
Bcousuures » DUl Coriests
Detaie Contabls
. ]
# Reporte Geshin de Cobranza.
# Mot e Colmmmzs Tio Documento Cudta Morto
B VST conv-207950 1 53T 501 A
# Informes s Gestién
# Certficados. v
# Consults Documsalos. ~ Molstadeayuss | Regito:9/8 | | cc_00WFacade |
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Anexo 3:
Eged Personal y Remuneraciones. Ejemplo de funcion del sistema que indica
informacion tal como datos personales, tipo de relacién contractual, ausencias e

informacion previsional del funcionario consultado.

= [01AZ BEAS RACHEL VERONICA |

¥ L - a *
M DSFEX AR A rn BES
Peond Cidge BUT. Fiégmen Cecsactusl Tiams Pictssiond Doz s
el Noriee Apsibdo Pdeine
- I oz T .
x] Edanbomeno Etanenio
| oaem | PROFESIONAL
Tl y/a Profesidn
dcianes | Bienis CT. | Tinan yo Proiesitn | Fefoccianamiont | Sunaics | Carga Familar | Cortrato Trabsain | Cormrato Honesaii | Haberos | Descusmice I 4 | ¥
iz Fatach i acioraliad e
CagaFanitar [Sokercta) =] [chiens =] [Fomenino =
Lomung Eszolanad
|Pebiscian Las Finza: pazae prmete de maye 167 [oram__|[Crares [Supeece
Carga o Funcitn. I SR I
S S
Sl oo biblar Inclibycin Matrcuis bibisr oot
D | | [SiIrtormacen =] [&nintomesién =T Facha Evaiuaciin Pecokigica
s
=4 Jr——
SIAPER. Ejemplo de la funcion de registro de licencias médicas
= SIAPER | Sistema de Informacié % [l Contralorts Generslde la Repit X + - a x
< c a * O :
r = ¢, P bome _ 7 ayuts_ 7 neseesde O Come |
H ] [
B! 3 ADMINISTRATIVO | MUNICIPALIDAD DE LINARES , ‘r— —
Informacién Personzl | Municipios
RE Munscipnos  ADM. Funconario  Carga Masive
A
Ingrese los siguientes datos
—
)
]
e
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Anexo 5:
Carrera Docente. Ejemplo de seccion de plataforma en donde se pueden registrar

las licencias médicas de los funcionarios docentes.

Ministerio de

2B o e | F IR &

Ingreso de licencias

Docente * Rut N° de licencia *
Q
Fecha de Inicio * Fecha de Termino * Tipo de Licencia Médica *
= = v
Medio Dia
@no Ost

Goblerno Transparente ooy e

Anexo 6:
Mercado Publico. Ejemplo de seleccién de productos para compra a través de la

plataforma.

ChileCompra  Mercado Plblico  ChileProveedores  Capacitacion  Centro de Ayuda H @

ChileCompra

¢Olvidaste tu contrasefia?

Buscar por categoria . Ingresa ID producto, nombre, palabra clave, proveedor. O‘ BUSCAR

FILTRAR POR O, Se han encontrado 63 resultados que poseen la palabra materiales de oficina en la categoria Articulos escolares
x LIMPIAR FILTROS Cantidad de productos a mostrar 15 hd Descargar listado de tems en archivo Excel

Marca A

ID-1538441 1D-1664817 ID-1108975
Adix (7) -

O

O Arcoiris (1) —“% q ]

O Aantik(2)

O Barrilito (2) Tijeras hand zurdo mango plastico 13 Tijeras hand ambidiestra unidad Tijeras hand oficina 17.5 cm 6" unidad
cm unidad

O Bi-office (1)

[ Bighoss (1)

Desde $ 285 Desde $ 376 Desde $ 451
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Anexo 7:
Transparencia Financiera. Ejemplo de rendicion de recursos de acuerdo a la

normativa que rige la subvencion.

sdperintendenci:

deéil%cacié

# Inicio @ Procesos B Cenificado 7 Ayudz v (@ Consuhias SIAC 2 ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LINARES | ¢ Salir
Filtros. . Visualizador Libros Percibidos =
j Seleccione Periodo Subvenciones: FAEPC2019, FAEPC2018, FAEPC2017, GENERAL. PIE, PRORETENCION, INTERNADO, MANTENIMIENTO, SEP, REFUERZO &
| (2019 |» Saldo Disponible:  $ 141581605
Selecsione Proceso
Rendicién de Cuentas Recursos 2010 E E
Seleccione Estadlecimiento
PR . Alias Descripeion Monto Alias Descripeion Monto
SebsionE Sabenidh © 310100 INGRESOS POR SUBVENCIONES s 1220123427 © 410100 GASTOS REMUNERACIONALES $18.746,128.488
e BONIFICACIONES E INCREMENTOS GASTOS POR BONOS Y AGUINALDOS .
| LY 0 31020 coyNERAGIONALES :4.050,438.225 0 00 LEY DE REAJUSTE SECTOR PUBLICO eI
e ([ © 310300 SUBVENCIONES ESPECIALES $4.612.760.010 © 410300  OTROS GASTOS EN PERSONAL 5 128744072
RELIQUIDACIONES, DEVOLUCIONES 78512 410400 APORTES PREVISIONALES seTr.aTe 228
O |a0s0 | O s 5201078512 0o
3 o ASESORIA TECNICA Y ACTIVIDADES
0 310500 DESCUENTOS Y MULTAS $-44.305517 0O 410500 DE INFORMACION, INSTRUCCION Y $ 150,732,058
ORIENTACION
e BONOS Y AGUINALDOS LEY DE I
O 31050 | e, sTE SECTOR PUBLICO S T ©  suoco | GASTOSENRECURSOSDE ST s
4 APRENDIZAJE
© 310700 OTROS INGRESOS FISCALES $08.810.105 e o
" ASTO UIPAMIENTO
ETTEE O | i | FSTos ENECUIE 188,025,115
© |iaws00 | RORESOSERODIS $2,400,000
s = © 410300 GASTOS BIENESTAR ALUMNOS 5 152,253,002
] © 310900  DONACIONES 50.047.581
- © 410200 GASTOS DE OPERACION s517.320.072
© 311100 OTROSINGRESOS 5 476,468,520 -
0 0 SERVICIOS BASICOS §242,000.402
o o 500000 SALDO INICIAL $ 616,870,520
0 +moo SERVICIOS GENERALES $ 13,700,555
INGRESOS POR GASTOS NO
200000 so
o ACEFTADOS 0 411200 MULTAS E INTERESES so
I © | 910000 | AJUSTES POR RECTIFICACION $-1.253,705 0 s ARRIENDGS BE INOE(ES 50
O 2000  OTROSAJSTES 30 0 4150 ARRIENDOS DE BIENES MUEBLES $1.704.500
okl S23520aa207 GASTOS EN CONSTRUCCION Y
0 o0 MANTENCION DE $230244.872
INFRAESTRUCTURA
0 4170 O NN e e 58148012 i

Anexo 8:
Licencia Médica Portal Empleador. Pagina principal de plataforma que permite
realizar basqueda de licencias médicas tramitadas.

Licencie X 4 - a x
- )

Gobiornn
| e chite

B o de et

¢ C & Imempleadorclicen:

racheldiaz@corporacionlinares.cl  Salir

Portal de tramitacién de Licencias

Empleadores

Tramitar licencias Licencias tramitadas Empleadores

Manual tramitacion licencia haga click aqui
Manual administracion de usuario haga click aqui

Licencias tramitadas

ltrar licencias

Folio Rut trabajador Fecha desde Fecha hasta
Debe incluir el digito verificador sin No debe incluir guiones i puntos (X
guion 175967044)
Estado Empleador

Seleccione v MUNICIPALIDAD DE LINARES DAEM v
Licencias
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Anexo 9: Detalle de calculo tiempo y costo de procesos.

TIEMPO Y COSTO

Tiempo Costo Total
A Gasto
Costo Dedicacion (Gasto
Nombre de Gastos L A Personal
N° Gasto Participantes Exclusiva al General +
Proceso Generales (Total
General proceso Minutos) Gasto
(Minutos) Personal)
- Docente 40|$ 4.952
Oficina,
Creacion de |Electricidad Jgfa UTP 101$ 1697
1 Solicitud Papel 'l $ 6.000 [Director _ 10|$  1.705( $ 18.611
- Secretaria Director 25[$  1.527
Pasajes Estafeta 60[ 5 2.729
Encargado Oficina de
Partes 10( $ 641
Secretaria Direccion 10[ $ 745
Aprobacion Oficina, Director DAEM 10/ $ 3.177
2 de Solicitud | Electricidad $ 5000 Coordinador SEP 15|$  2.343 $ 17.327
Encargado Financiero 15|$  2.463
Jefe de Finanzas 10[$ 1.757
Secretaria Finanzas 15[ $ 1.202
Encargado de Adquisicioneg 20($ 3.284
Sectorialista Adquisiciones 200| $ 14.240
Secretaria Finanzas 10( $ 801
Jefe de Finanzas 15[$  2.635
Secretaria SIG 10( $ 755
Director de Servicios
Incorporados a la Gestion
Formularios, (SIG) 15|$  4.239
L papel, Estafeta 120|$  5.459
3 | Adauisicion | iy acién| $20.000 $ 71094
Trato Directo . ) "
, oficina, Fiscalizador Control Interno 25[$  4.394
electricidad Director de Control Interno 15|$  5.426
Secretaria Administracion 10( $ 616
Administrador Municipal 10| $  3.183
Secretario Municipal 10|$  4.073
Funcionario Oficina Partes
Municipal 15|$  1.183
Funcionario Oficina Partes
DAEM 15| $ 805
Encargado de
Adquisiciones 30|$ 4.234
Sectorialista Adquisiciones 300|$ 21.360
Integrante Comision
Evaluadora 1 120($ 18.743
Integrante Comision
Evaluadora 2 120| $ 18.743
Integrante Comision
Evaluadora 3 120($ 18.743
Secretaria Finanzas 10( $ 801
Formularios Jefe de Einanzas 20|$ 6.367
o papel, ! S_ecretarla SIG _ 10| $ 755
3 | Adauisicion | Ciizacién| $ 30.000 |DirECtOr de Servicios $ 152.266
Licitacion oficina Incorporados a la Gestiéon
eI’ectricid:;Id (SIC) 201$  5.652
Estafeta 100| $  4.549
Fiscalizador Control Interno 40| $ 7.030
Director de Control Interno 15[$ 5.426
Secretaria Administracién 10[ $ 616
Administrador Municipal 10({$ 3.183
Secretario Municipal 10| $  4.073
Funcionario Oficina Partes
Municipal 15|$  1.183
Funcionario Oficina Partes
DAEM 15| $ 805
Encargado de Adquisicioneg 20|$ 2.823
Sectorialista Adquisiciones 120|$ 8.544
Secretaria Finanzas 10( $ 801
Jefe de Finanzas 10[$ 1.757
Secretaria SIG 10| $ 755
Director de Servicios
Incorporados a la Gestiéon
Formularios, (SIG) 10| $  2.826
Convenio papel, Estafeta 50[$ 2.275
3 Marco movilizacién| $ 15.000 $ 50.232
, oficina, Fiscalizador Control Interno 15[$  2.636
electricidad Director de Control Interno 10[$ 3.618
Secretaria Administracién 10[ $ 616
Administrador Municipal 10({$  3.183
Secretario Municipal 10| $ 4.073
Funcionario Oficina Partes
Municipal 10| $ 789
Funcionario Oficina Partes
DAEM 10| $ 536
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Anexo 10:

Actas de reuniones sostenidas

a) Con Jefe de Finanzas, Encargado de la Unidad y sectorialista de compra.

Mogister en Gestion
& y Politicas Publicas

NFEN UTALCA

ACTA DE REUNION

Con fecha 02 de noviembre del afio 2020, se toma acta de la reunién concretada
entre el Jefe de Finanzas Sr. Raul Sanhueza Nufiez, Encargado de Adquisiciones
Sr. Juan Soto Novoa y Sectorialista de Compra Sr. Antonio Dias Lopez del
Departamento de Administracion de Educacion Municipal de Linares, y los tesistas
Srta. Rachel Diaz Beas, Sr. Fabian Poblete Luengo y Sr. Brian Cabaria Toro, a fin
de recabar informacién relevante para presentar Tesis sobre Proyecto de
modernizacién y digitalizacién de sistema de solicitudes de compra entre los
Establecimientos Educacionales y el Departamento Municipal de Educacién de

Linares, para cumplir con los requisitos finales para la obtencion del titulo de

Y

Anfénio Djas Lopez
Segeforialista de Compra

" Brian Cabafia Toro
Tesista

Magister en Gestion y Politicas Pablicgs.

Firman:

m

"Rachel Di eas
Tesista
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b) Con coordinador técnico y coordinador financiero.

Magister en Gestion
& y Politicas Publicas

NFEN UTALCA

ACTA DE REUNION

Con fecha 03 de noviembre del afio 2020, se toma acta de la reunién
concretada entre el coordinador de la Unidad de Finanzas Sr. Cristopher Mufioz
Oyarce y el Sr. Reinier Uribe Quiroz coordinador de la Unidad Técnica Pedagdgica
del Departamento de Administracion de Educacion Municipal de Linares, y los
tesistas Srta. Rachel Diaz Beas, Sr. Fabian Poblete Luengo y Sr. Brian Cabaria
Toro, a fin de recabar informacion para presentar Tesis para cumplir con los

requisitos finales para la obtencion del titulo de Magister en Gestién y Politicas

Publicas.

il

Rachel Diaz Beas o =~ /Brian Cabaria Toro
Tesista g Tesista
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c) Con director de establecimiento.

Magister en Gesfion
& y Politicas Piblicas

NFEN UTALCA

ACTA DE REUNION

Con fecha 04 de noviembre del afio 2020, se toma acta de la reunién
concretada entre el Director del Establecimiento D-452 Carlos Ibafez del Campo
Sr. Alex Arias Castillo del Departamento de Administracion de Educacién
Municipal de Linares, y los tesistas Srta. Rachel Diaz Beas, Sr. Fabian Poblete
Luengo y Sr. Brian Cabafia Toro, a fin de recabar informacién para presentar Tesis
para cumplir con los requisitos finales para la obtencion del titulo de Magister en

Gestion y Politicas Publicas.

Firman:

fladht

w@&
7

—Rachel Diaz Beas Brian Cabaria Toro
Tesista Tesista
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Anexo 11:
Cotizacion de empresa Effective Response Consulting, para la propuesta de

mejora del Departamento de Educacion.

a Effective Response Asesoria, Consultoria, Capacitacion
RO NIRARE y Servicios en Proyectos de Ingenieria

‘eGed

COTIZACION
PLATAFORMA eGed®

SISTEMA DE GESTION Y CONTROL DE GASTOS Y RENDICION DE CUENTAS
Planes de Mejoramiento Educativo

Acciones, Solicitudes, Ordenes de Compra, Gastos, y Rendicion de Cuentas por Establecimiento

PARA

I. MUNICIPAL DE LINARES
DEPARTAMENTO DE EDUCACION

eGed. - Compromiso con el mejoramiento educativo

Huérfanos 1160, Of. 1208, Santiago - Chile
Teléfono: +56 2 25709910 celular +56 9 9419 5122 - www.tiresponse.cl www.eged.c!
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SUIT

Effectiyg Re

concrerlc

sponse Asesoria, Consultoria, Capacitacién
& y Servicios en Proyectos de Ingenieria

COTIZACION:

ITEM

Producto y/o Servicio

1.-

Implementacion SISTEMA DE GESTION Y CONTROL DE GASTOS Y RENDICION DE CUENTAS

(CGR)

Planes de Mejoramiento Educativo

Acciones, Solicitudes, Ordenes de Compra, Gastos y Rendicidn de Cuentas por Establecimiento

Este servicio incluye:

Implementacién Plataforma eGed®, llave en mano en las dependencias del cliente.

Instalacién y configuracién servidor para soportar sistemas y bases de datos (INCLUYE
SERVIDOR).

Implementacién plataforma virtualizada con VMware (3 mdquinas virtuales, 2 con
Windows Server y 1 con Linux)

Instalacién y configuracién bases de datos.

Instalacién y configuracién de los sistemas.

Migracién y carga de datos en las bases de datos.

Implementacién apoyada directamente por personal de nuestra empresa.

Bases de Datos con libre acceso por parte del Cliente, para hacer uso libre de ella y sus
datos.

Respaldo de los sistemas.

Respaldo de las bases de datos.

Capacitacién (24 horas cronolégicas).

Apoyo en los procesos de rendiciones (SUPEREDUC: Superintendencia de Educacién).
Soporte, Mantencién y Mejora Continua (durante doce meses).

Apoyar y dar continuidad a los Sistemas de la Plataforma eGed® (durante doce meses).

Mejora Continua (nuevas versiones del Sistema, respuesta a solicitudes y requerimientos,
durante doce meses).

VALOR OFERTA: TOTAL INVERSION ANUAL (IVA INCLUIDO) | $ 13.994.400.-

Huérfanos 1160, Of. 1208, Santiago - Chile

Teléfono: +56 2 25709910 celular +56 9 9419 5122 - www tiresponse cl www eged d
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Effective Respons Asesoria, Consultoria, Capacitacion
ISESEIEa oS! EONERetos y Servicios en Proyectos de Ingenieria

CONDICIOMES COMERCIALES
- Forma de Pago : De acuerdo a politicas de la organizacion
5 13.994.400.-(IVA INCLUIDO).
- Vigencia de oferta : 15 dias
= Plazo de Implementacion : 15 dias Habiles

Capacitaciones adicionales, no consideradas en esta propuesta, solicitadas para los
Establecimientos Educacionales Municipalizados de Linares podran ser contratadas de
acuerdo a sus necesidades vy requerimientos.

Todos los elementos tecnologicos regueridos para el uso del Sistema y que tengan que ver
con hardware o software de equipos personales, programas computacionales o accesos a
Internet necesarios para acceder al servicio desde los Establecimientos Educacionales
Municipalizados de Linares, no estan incluidos en la presente propuesta, sin embargo
TIRESPONSE podra evaluar particularmente cada una de estas necesidades o requerimiantos.

ANTECEDENTES GENERALES DE LA EMPRESA Y RELACION COMERCIAL

Razén Social : Effective Response Consulting S.A.
RUT : 76.049.155-1
Giro : Asesoria, Consultoria, Desarrollo de Software, Servicios
Integrales en Informdtica y Gestidn Empresarial.

Direccién : Huérfanos 1160 Of. 1208  Santiago
Mombre Fantasia : TIRESPONSE 5. A
Teléfono : +56 2 25709910 - +56 9419 5122
Gerente General : Mauricio Godoy Gélvez
Solicitante : I. Municipal de Linares; Departamento de Educacidn

Huérfanos 1160, Of. 1208, Santisgo - Chile 3

Teléfono: +56 2 25709910 celular +56 9 3419 5122 - www firesponse.cl  www eged.cl
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Anexo 12: Formato de plataforma propuesta en cotizacion.
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de tareas.

7
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c) Interfaz de visual
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Anexo 13: Detalle de calculo tiempo y costo de procesos propuesta de mejora.

TIEMPO Y COSTO
Ti(‘emplo' Gasto Costo Total
Nombre de Gastos Costo - Dedlca}C|on Personal (Gasto
N° Gasto Participantes Exclusiva al General +
Proceso Generales (Total
General proceso Minutos) Gasto
(Minutos) Personal)
Oficina Docente 40| $ 4.952
L. o Jefa UTP 10| $ 1.697
1 Crse;icéﬁzéje E'e;g;fé?ad’ $ 2.400 | Director 10]$ 1.705| $  10.754
Pasajés Secretaria Director 0] $ -
Estafeta 0| $ =
Encargado Oficina de Partes 0| $ =
Secretaria Direccion 0| $ =
L, - Director DAEM 10| $ 3.177
2 ggg’gﬁ;{ﬂg Elgcf;‘r:i';z;‘d $ 2.000 [ Coordinador SEP 15| $ 2343 | $  11.739
Encargado Financiero 15| $ 2.463
Jefe de Finanzas 10| $ 1.757
Secretaria Finanzas 0| $ =
Encargado de Adquisiciones 20| $ 3.284
Sectorialista Adquisiciones 200 | $ 14.240
Secretaria Finanzas 0] $ -
Jefe de Finanzas 15| $ 2.635
Secretaria SIG 0] $ -
Director de Servicios
) Incorporados a la Gestion
Adquisicion Forrguflr o (SIS) 151 S 4239
3 | Trato | moviizacion, | $ 8.000 ESEIE il " $  50.659
Directo oficina, Fiscalizador Control Interno 25| $ 439
electricidad Director de Control Interno 15| $ 5.426
Secretaria Administracion 0| $ -
Administrador Municipal 10| $ 3.183
Secretario Municipal 10| $ 4.073
Funcionario Oficina Partes
Municipal 15| $ 1.183
Funcionario Oficina Partes
DAEM 0 -
Encargado de Adquisiciones 30| $ 4.234
Sectorialista Adquisiciones 300 21.360
Integrante Comision
Evaluadora 1 120 | $ 18.743
Integrante Comision
Evaluadora 2 120 | $ 18.743
Integrante Comision
Evaluadora 3 120 | $ 18.743
Secretaria Finanzas 0] $ -
. Jefe de Finanzas 20| $ 6.367
Formulalrlos, Secretaria SIG 0] $ -
3 | Adauisicion | B en. | & 12,000 | Diector de Servicios $  126.740
Licitacion oficina Incorporados a la Gestion
electricid’ad (SIG) 20| $ 5652
Estafeta 0| $ -
Fiscalizador Control Interno 40| $ 7.030
Director de Control Interno 15| $ 5.426
Secretaria Administracion 0] $ -
Administrador Municipal 10| $ 3.183
Secretario Municipal 10| $ 4.073
Funcionario Oficina Partes
Municipal 15| $ 1.183
Funcionario Oficina Partes
DAEM 0| $ -
Encargado de Adquisiciones 20| $ 2.823
Sectorialista Adquisiciones 120 | $ 8.544
Secretaria Finanzas 0] $ -
Jefe de Finanzas 10 $ 1.757
Formularios, Secretaria SIG 0| $ -
Convenio p.a'lpel,. ) Director de Servicios 3
3 Marco mOV|_I|z_aC|on, $ 6.000 | Incorporados a la Gestion $ 35.997
oficina, (SIG) 10| $ 2.826
electricidad Estafeta ol $ =
Fiscalizador Control Interno 15| $ 2.636
Director de Control Interno 10| $ 3.618
Secretaria Administracion 0| $ =
Administrador Municipal 10| $ 3.183
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Secretario Municipal

10| $ 4.073

Funcionario Oficina Partes

Municipal 0| $ =
Funcionario Oficina Partes
DAEM 10| $ 536

Anexo 14: Detalle de calculo tiempo y costo de procesos propuesta de mejora.

NO

Nombre
Proceso

Aprobacién de

Solicitud.

Adquisicion

Trato Directo.

Clasificacion

Proceso

Negocio

Proceso

Negocio

Areao
Departamento
Responsable

Direccion

Finanzas

Unidad de
Adquisiciones

Tiempo
Exclusivo
(Minutos)

-
-

Tiempo
Total
(Dias

Habiles)

Costo
Total

o

$ 35.997
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