REPUBLICA DE CHILE
.LMUNICIPALIDAD DE ARICA
ALCALDIA

LA. N° 168 /2016.-
ARICA, 30 DE SEPTIEMBRE DE 2014.-

VISTOS:

a) Las facultades que me confiere el Decreto Alcaldicio N° 5353, de fecha 31 de Marzo de
2015, que delega atribuciones al Administrador Municipal.

Se dicta la siguiente:

INSTRUCCION ALCALDICIA

Con el objeto de mejorar los tiempos de procesamiento que conlleva el
tfrdmite de Firma Digital de Resoluciones de Personal (Permiso Administrativo, Feriado Legal,
Licencia Médica, entre ofros) y, en vista que se ha detectado que existen Jefaturas y/o
Directivos que no procesan los documentos recibidos en su cuenta de Oficina de Partes,
generando retrasos en la emision de Resoluciones y en el framite administrativo, el cual
muchas veces, jamds concluye.

Instroyase a las Jefaturas y Directivos (y aquellos funcionarios que los
subrogan), responsables de visar o firmar Resoluciones de Personal, sobre la necesidad de
gestionar oportunamente los documentos recibidos a través del Sistema de Oficina de Parfes
y que corresponde a sus funciones:

1. Acceder diariamente a su cuenta habilitada en el Sistema de Oficina de Partes (lugar

donde se reciben los documentos para trémite de Firma Digital).

Recibir los documentos que lliegan a la bandeja “Por Recibir”.

3. Gestionar los documentos para frémite de Firma Digital desde la bandeja “Recibida”. En
este caso cada documento recibido DEBE ser revisado y luego optar por alguna de las
siguientes opciones:

o Visar o Firmar el documento, segin correspondad.
o Rechaozar el documento. cuyo caso deberd indicar el motivo, para que el
funcionario que elaboré | olucién proceda a corregirla.

o

Se adjunia g ssente Instruccion Alcaldicia, instructivo que describe
los pasos del proceso de Firma Digital dg una Resolucién de Personal. Este instructivo describe
la importancia de cada actor que partitipa en el proceso, vise o firme el documento, en un
lapso de tiempo acotado.

Para resolvér dudas/consulias o problemas de acceso a su cuenfa de
Oficina de Partes, deberd contactarse con funcionarios del Departamento de Computacion,
Anexo 6910.

Tendrédn piesente esta Instruccidn Alcaldicia fodas las Direcciones
Municipales, DAEM, DISAM, DEM

AEGTILLOS
SECRETARIO MUNIZIPA

SECRETARIA MUNICIPAL
Sotomayor N° 415 / Fono: 250



REPUBLICA DE CHILE
.MUNICIPALIDAD DE ARICA
ALCALDIA

PROCESO DE FIRMA ELECTRONICA AVANZADA PARA
RESOLUCIONES DE LAS UNIDADES DE PERSONAL

1. RUTA DE FIRMAS DE UNA RESOLUCION DE PERSONAL

Un documento enviado para la firma digital, desde la Unidad de Personal, se tramita
haciendo uso de una ruta de firmas.

La RUTA DE FIRMAS se define como “el camino secuencial, compuesto por todos los
funcionarios responsables de visar o firmar el documento®. Veamos algunos
ejemplos:

« Ruta de firmas de un permiso administrativo emitido por la Municipalidad:

Jefe de Personal (visar) & Director de Adm. y Finanzas (firmar) = Oficina de
Partes de Resoluciones (visar) = Secretario Municipal (firmar)

e Ruta de firmas de un permiso administrativo emitido por el DAEM:

Jefe de Personal (visar) & Asesor Juridico (visar) = Director DAEM (firmar) =
Oficina de Partes de Resoluciones (visar) = Secretario Municipal (firmar)

¢ Ruta de firmas de un permiso administrativo emitido por el DISAM:

Jefe de Personal (visar) = Directora DISAM (firmar) = Oficina de Partes de
Resoluciones (visar) = Secretario Municipal (firmar)

2. PLANTILLA DE UNA RESOLUCION DE PERSONAL

La ruta de firmas de un documento se encuentra definida en la plantilla que elige el
funcionario de la Unidad de Personal para generar la Resolucion.

La PLANTILLA DE UNA RESOLUCION se define como "“un documento WORD que
describe los vistos, el contenido y los campos de datos que luego se combinardn con
campos de registro de la base de datos (provistos desde el Sistema de Personal),
generando la Resolucién”. Esta plantilla se asocia a una ruta de firmantes.  Veamos
un gjemplo:
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Plantilla de una Resolucidn de Permiso Sin Goce de Remuneraciones de la Municipalidad de
Arica.
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Imagen 1: Nombre de la Plantilla SUC-ATF-CCG-BCA-XBA.doc

La imagen anterior describe los vistos y algunos campos de combinacion.



La siguiente imagen describe la ruta de firmantes del ejemplo anterior:
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Imagen 2: Ruta de firmantes para la plantilla SUC-ATF-CCG-BCA-XBA.doc

En la Imagen 2 se puede apreciar que los 3 primeros participantes de la ruta de firmas, sélo
VISAN el documento y los 2 Ultimos (en este ejemplo, Carlos Castillo Galleguillos y Salvador
Urrutia Cérdenas) son quienes efectivamente firman el documento.

3. CONSIDERACIONES DEL PROCESO DE FIRMA DIGITAL DE UNA RESOLUCION

Una vez comprendido el proceso de cdmo se genera una resolucién y el camino que sigue el
documento para su firma, es importante tener presente que:

e Silaruta de firmas de una plantilla estd mal definida o se modifica durante el frdmite,
el documento no llegard a ser firmado pues se generard un error interno.

e Por ofro lado, si quienes deben visar o firmar el documenio (Jefes o Directores) se
retrasan o posponen esta tarea, el frdmite seguird pendiente indefinidamente.




Para evitar que ocurran problemas con la plantilla y su ruta de firmantes se ha designado a
fres funcionarios responsables de mantener las plantillas y gestionar permisos de acceso a

ellas:

[

PATRICIO A. CORTES ESPINOZA (Departamento de Recursos Humanos IMA, Anexo 6938,
correo elecirénico: patricio.cortes@muniarica.com)

PAOLA A. CIFUENTES BERRIOS (Departamento de Informdtica y Sistemas IMA, Anexo
6973, correo elecirdnico: pcifuentes@muniarica.cl)

JULIO F. PASTENES PEREZ (Oficina de Partes IMA, Anexo 6227, correo elecirénico:
joastenes@muniarica.cl)

Las diversas Unidades de Personal {Municipadlidad, DAEM, DISAM y Cementerio) deberdn
informar con la debida anticipacién todo tipo de requerimiento tal como:

Funcionarios subrogantes de cada Jefatura (con el fin de elaborar las plantillas y su
ruta de firmantes).

Modificaciones en la ley o aplicaciéon de beneficios (para modificar "VISTOS" de las
plantillas).

Por otro lado, para asegurar que los documentos concluyan efectivamente y en un tiempo
dcotado el fr&mite de firma digital se requiere: Que los funcionarios responsables revisen su
buzén en Oficina de Partes para proceder a visar, firmar o rechazar el documento en tramite,
segin corresponda.

También es necesario, que cada unidad de Personal, informe cualqguier problema existente en
la emisidon de resoluciones y que las Jefaturas coordinen el frabajo redlizado para mantener al
dia el estado de su buzdén de Oficina de Partes, evitando que un documento se encuenire
detenido o retenido por falta de tramitacion. Se sugiere:

Revisar el buzén de Oficina de Partes mds de 1 vez al dia {establecer un horario
coordinado con los demds participantes de la ruta de firmas).

Mantener al dia la bandeja de documentos "Por recibir”.

Rechazar un documento, indicando el motivo, cuando se detecte algin error.
Los mensajes que estamos utilizando en el campo MOTIVO de rechazo; al momento
de visar o firmar un documento con firma digital son los siguientes (en letra
mayuUscula):

— CORRESPONDE A REGULARIZASE

— CORRESPONDE A CONCEDASE

— NO COINCIDE LA FECHA DEL DOCUMENTO CON LA FECHA DE LA RESOLUCION
— DUPLICADA POR ERROR

— PROBLEMA CON LA RUTA DE FIRMANTES

- PERIODO MAL INGRESADO

— RESOLUCION TOMADA POR OTRO USUARIO

— PROBLEMA CONIMAGEN DE FIRMA

Lo anterior, con el objetivo de estandarizar el proceso de revision, visado y firma
de documentos digitales.

Informar a los funcionarios responsables de mantener las plantillas y ruta de firmantes
cualquier error que impida firmar o visar un documento.
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