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DEFENSORIA
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INFORME ACTIVIDADES
DEL PERSONAL CON CONTRATO A HONORARIOS

1. ANTECEDENTES:

Nombre : Pablo Valdera Poblete

RUT : 12655332-3

Unidad/Area/Sede: : Desarrollo y Andlisis Institucional / Santiago
Funcién : Profesional Asesor de Procesos

Periodo del Contrato HSA  : abril - mayo 2024

Jefatura Directa : M. Soledad Quiroz Zdrate

PERIODO QUE CUBRE INFORME:

25-04-2024 25-05-2024

DESDE: Dia - mes - ano HASTA: Dia - mes - aio

2. INFORME DE AVANCE MENSUAL, DESCRIPCION GENERAL:

Se avanza en el levantamiento de 2 procesos que se definieron como prioritarios,
2 se programan para siguiente ronda y se da estructura de documento
controlado a 2 procesos vigentes:

1. Remuneraciones (incluye horas extras): Cambio del ejecutor del proceso.
Se revisa nuevo levantamiento para comparacion. Por separado se
aborda (cdlculo y pago) de horas extras y proceso de pagos de
remuneraciones, de imposiciones y provisidon de vacaciones.

2. Licencias médicas (incluye gestion, framitacion y recupero): se logra
aprobacidén (escrita por correo) de la direccién de unidad para el
documento de gestidon y tramitacion. Se abordard por separado el
proceso de recupero.

3. Ausentismo (cometidos, feriados, permisos), se programa para abordar en

julio 2024.

Contratos, se programa para abordar en julio 2024.

Se prepara “P-GIN-04 Gestion de instrumentos financieros de garantia” y

sus formularios anexos, en base a R.Ex. N° 71 del 03 de abril de 2023 y se

comparte para revision de los responsables y la direccién de unidad.

6. Se prepara “P-PDR-05 Protocolo intervencién y actuacion judicial” en base
a Protocolo intervencién y actuacion judicial del 21 de febrero 2021. Luego
de revision con la direccion de unidad se comparte para revision interna
de la misma unidad por otros profesionales (03/05/2024).

o~

Se recibe aprobacion verbal para la propuesta de estructura y formato del
sistema de gestion documental, por parte del Coordinador Ejecutivo de Gabinete
(26 abril 2024).
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2.1 ACTIVIDADES REALIZADAS

Levantamiento de procesos definidos, mediante entrevistas a cargos ejecutores
de actividades y/o tareas.

Se da estructura de documento confrolado a (2) procedimientos vigentes
mediante Resolucion exenta segun propuesta de gestiobn documental
instifucional aprobada verbalmente.

Se presentan procesos (2+1) documentados a direcciones de unidades para su
aprobacién.

Se consulta a nueva jefatura de Coordinacién de desarrollo institucional por la
revision (para aprobacion) de borradores de documentacién inicial entregados
(Manual y procedimiento para generar documentaciéon) para el sistema de
gestion documental propuesto para aprobacion.

Proceso de remuneraciones: Al menos en dos instancias no se logré agendar
fiempo para continuar el levantamiento de procesos con Profesional del Area de
Contabilidad y Tesoreria 3y 13 de mayo.

Proceso de licencias médicas: reunidn presencial de presentacion de
levantamiento de procesos con Profesional Encargado/a de Desarrollo de
Personas y direccion de unidad de Gestion Institucional 23 de abril. Se envia
procedimiento documentado y se obtiene aprobacién de la direccidon por correo
el 25 de abril.

Proceso de garantias: 7 jornadas de documentacién del proceso que se
documenta desde Resolucion Exenta N° 71. Se presenta, el 14 de mayo, el
procedimiento documentado a los responsables y la direccidon de Unidad de
Gestion Institucional para su revision de versidon vigente y propuesta de versidon por
actualizar.

Protocolo intervencion y actuacion judicial: 8 jornadas de documentaciéon del
proceso. Se presenta, el 03 de mayo, el procedimiento documentado a los
responsables y la direccion de Unidad de Derechos y representacion judicial para
su revisidon en formato propuesto para actualizar.

Se revisé manuales de procesos levantados por asesoria externa para 3 macro
procesos: Compras, Gestion financiera y Servicios generales y se comentd
sugerencias de pasos a seguir.

2.2. DIFICULTADES PARA LOGRO DE METAS COMPROMETIDAS Y
PROPUESTAS PARA SOLUCIONARLAS:

Suspension de entrevistas debido a carga laboral por reuniones emergentes,
cierre de procesos mensuales y atencién a auditoria externa de los entrevistados.
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La mayoria se logré reprogramaron segun disponibilidad de tiempo y espacio y
otros siguen pendiente a la fecha para retomarlos.

El cambio del ejecutor en el proceso de remuneraciones hace que se tenga que
verificar con el nuevo actor las acciones y tareas para unificarlas en el
documento, retrasando el proceso, pero a la vez teniendo la posibilidad de
ampliarlo y enriquecerlo.

Se espera revisar proceso documental en plataforma de gestion con IT para
aprobacién y disposicion de los documentos vigentes que se agreguen a este
sistema de gestion documental.

Se solicita mi participacidon en acciones de revisién, actualizacion y andlisis de
planillas de control de gestion de sedes regionales lo que desvia recursos de lo
descrito y comprometido contractualmente.

También se solicitd revisar manuales de procesos levantados por asesoria externa
para 3 macro procesos: Compras, Gestion financiera y Servicios generales. Se
solicitd que se les aplique el formato propuesto para control documental.

2.3. LOGROS ESTABLECIDOS PARA EL EXITO DE LOS SERVICIOS
COMPROMETIDOS

Se logrd la primera aprobacion de levantamiento para el proceso de licencias
médicas y el diagrama de flujo por parte de la Direccion de Unidad de Gestion
Institucional.

Proceso de remuneraciones se estd el levantamiento y documentacion en curso.

Se documentd el proceso de garantias y se presenta a los responsables y a la
Direccion de Unidad de Gestion Institucional para su revision y actualizacion.

Se documenté el protocolo de intervencién y actuacion judicial y se espera
revisarlo con la direccidn de Proteccidon de Derechos y Representacion Judicial.

2.4. OBSERVACIONES, SUGERENCIAS:

Se ha logrado identificar preliminarmente algunas oportunidades de mejoras en
el levantamiento de los procesos de Licencias médicas y de Remuneraciones.
Estas oportunidades detectadas se presentardn tabuladas segun el proceso
correspondiente en un siguiente paso.

3. SNEMERO Y MONTO DE BOLETA DEL MES

N° 26, monto 1.680.000.- bruto.

Adjuntar Boleta de Honorarios correspondiente como “Adjuntos Doc”

Autorizado por SOLEDAD QUIROZ ZARATE Coordinadora de Desarrollo Institucional viernes, 17 mayo 2024 12:49:04
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