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Gestion de proyectos y procesos en la
SC}

1. Antecedentes

1.1. Las tecnologias de informacion para agregar valor

La Superintendencia de Casinos de Juego (SCJ) ha establecido que, para lograr sus
objetivos estratégicos con eficacia y eficiencia, debe hacer un uso intensivo de
tecnologias de la informacién que agreguen valor al trabajo que desarrollan sus
funcionarias y funcionarios.

Las iniciativas de tecnologias de informacién en la SCJ se alinean con las definiciones
de la estrategia de transformacién digital del Estado, que pone “El Estado al servicio
de las personas” y promueve la identidad digital unificada (Clave unica), el Estado
Cero Filas, Cero Papel, basado en datos, protegido de las amenazas de
ciberseguridad y que mira al futuro con una cultura institucional que fomenta la
innovacion.

1.2 Organizacion del trabajo
En la Superintendencia, las personas hacen su trabajo en el contexto de un proyecto
o de un proceso, de acuerdo con el cargo que ocupa dentro de la institucion.

Se gestionan proyectos para implementar mejoras en los procesos y productos, para
incorporar mejores practicas o para disefar, desarrollar y poner en operacién
nuevos sistemas de informacion.

Se gestionan procesos para cumplir con las funciones que le asigna la Ley y aquellas
gue son necesarias para hacer la gestion y direccion institucional. Se hace gestién
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con enfoque basado en procesos como un principio de la gestion de la calidad, con
el objeto de buscar mejoras permanentes a los servicios que se prestan a la
ciudadania y a otras partes interesadas.

2. Gestion de proyectos

En la SCJ se usa la plataforma Redmine para la gestion e,

. . . a e
colaborativa de proyectos. Se opté por esta herramienta m u REDM | N E
porque es una solucién de uso libre que brinda las flexible project management
condiciones apropiadas para la gestién de los proyectos institucionales, contandose
entre otras las siguientes:

e Administrar programas y proyectos en una plataforma web.
e Lastareas se asignan a personas con fechas de inicio, fin y una prioridad.

e se pueden crear formularios personalizados para capturar datos especificos
segun sea requerido por cada proyecto.

e Se pueden definir perfiles de acceso y edicidon segun los grupos y roles que
cada persona cumple en el proyecto.

e Se puede calcular el consumo total de horas por proyecto a través del registro
del tiempo dedicado.

e Se puede hacer seguimiento de proyectos a través de cartas Gantt, tableros
agiles o un calendario.
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3. Gestion de procesos

Se hace gestion de procesos para adoptar una cultura de
mejora continua, que permita registrar el trabajo en forma .@%

estructurada y estandarizada, medir el cumplimiento de =)
plazos, asegurar la trazabilidad de los procedimientos SGDP
administrativos y cumplir con los requisitos de las partes

interesadas.

Para la gestion de procesos, la Superintendencia utiliza un sistema de informacion
desarrollado internamente, llamado Sistema de Gestion Documental y de Procesos
(SGDP), que fue puesto en operacion el 2 de agosto de 2017. (Nota: la Secretaria de
Modernizacién en conjunto con la Superintendencia, se encuentran actualmente
evaluando un cambio de nombre del sistema para facilitar la recordacion).

Se optd hacer un desarrollo propio porque la experiencia institucional demostré que
una solucion informatica que prestara apoyo a estas dos funciones, la de gestionar
procesos y documentos, requeria una mantencién permanente, de modo de
adaptarse tanto frente a nuevos requerimientos internos como a aquellos que
instruye cumplir la Presidencia y el Ministerio SEGPRES a las instituciones publicas,
para promover la transformacion digital del Estado chileno.

3.1. ¢Cémo funciona?

En términos muy simples, cada persona tiene una bandeja de entrada en donde
encuentra todas las tareas que se le han asignado; al abrir una tarea, puede conocer
qué se le pide hacer (y si esta obligado o no a cargar un documento especifico), en
qué posicion del proceso se encuentra y qué opciones tiene para avanzar o
retroceder la tarea.
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Todas las personas en la Superintendencia saben cémo leer un flujo de trabajo o
flujograma (del inglés workflow), por lo tanto, puede saber cuando debe tomar una
decision, o solo ejecutar una tarea, o cuando finalizar un expediente.

Las tareas en amarillo representan las tareas que
se han ejecutado, mientras que las tareas
pintadas en verde representan las tareas que se
encuentran actualmente en ejecucion. Las tareas
sin colorear representan las tareas del flujo por
las que no se ha pasado, es decir, aquellas que
no se han ejecutado.

observaciones

sobre contenido
de formulario

3.2. ¢Qué son los expedientes digitales para el SGDP?
En el SGDP se crea un expediente digital cada vez que se crea un ejemplar (del inglés
instance o instancia) de un proceso.

Asi, cada vez que se hace una presentacion ante la Superintendencia, la Oficina de
Partes analiza a qué proceso corresponde y crea una instancia de ese proceso a
través de la creacion de un expediente digital con identificador unico (EXP-numero
Unico-ANO, ej. EXP-24538-2020).

En un expediente digital se guarda la trazabilidad de las tareas ejecutadas (qué hizo
quién, en el ejercicio de qué rol dentro del proceso y en qué momento del tiempo) y
la trazabilidad de los documentos cargados en el sistema.

3.3. ¢Como se monitorean los plazos?
Definicion de plazos de tareas y procesos

Al momento de disefiar un proceso, se deben definir obligatoriamente dos plazos
estandar:
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1. Plazo estandar de tareas: es el numero de dias habiles que, como maximo,
debe durar la tarea. Se define en niUmeros enteros y el minimo es 1. Este plazo
sirve para monitorear cuanto tarda cada persona en ejecutar una tarea.

NOTA: este plazo se define en el flujograma del proceso
I

— ; . — Task_12ni7rp

General || Listeners | Input/Output || Extensions

Properties
= Add Property | +
% Name value
etapa ] x
— : : plazo 1 x
000
[ 2%
B @ carge de proceso BIMN - SGDP X
< C Y A Noesseguro | sgdocb/proceso/bpm/index.php Q % B o
SGDP
Carga de procesos Asignar usuarios a roles Reporte roles por usuario Informacién por expediente Mantenedor Autores
Carga de subprocesos a SGDP
Macroproceso: Seleccione... ~
Proceso:

Duracién (dias hbiles): :

Divisian/Unidad _
responsable: Seleccione... v

Privado: [m]
Seleccione el archivo

bpmn (extension xml Ningun archivo seleccionado

bpmn)

Selacucne. el diagrama Ningun archive seleccionado
(svg. png. jpg)

2. Plazo estandar del proceso: es el niumero de dias habiles que, como maximo,
debe durar la ejecucion de todo el proceso. Se define en nimeros enteros, no
tiene maximo ni minimo, pero debe ser consistente con lo que duraria el
proceso si siguiera algunas de las rutas contempladas en el flujograma. Este
plazo sirve para monitorea cuanto tarda en total un expediente desde su
creacion hasta su finalizacion.

NOTA: este plazo se define en el SGDP
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3.4. “Regla de oro”: No existen los procesos genéricos

Este sistema de informacion tiene como objetivo central la operacionalizacién de la
gestion por procesos. De este modo, no esta permitido crear procesos genéricos o
que no entreguen productos claros y especificos.

Por ejemplo, no se permite la creacién de un proceso del tipo “Elaboracién y firma
de un oficio ordinario”, porque un oficio ordinario es un tipo de documento y no un
producto que resuelva una necesidad especifica de una parte interesada.

Al contrario, se crean procesos especificos como “Cambio de gerente general,
director o apoderado”, que entregan un producto claramente Unico y especifico
como una “Resolucién cambio gerente general yo apoderado o representante yo
director”; o un proceso como “Atencion de consultas” que entrega el producto “Oficio
que responde consulta”.

3.5. El mapa de procesos y el diagrama de procesos

En la Superintendencia se mantiene un diagrama de procesos y un mapa de
procesos. Ambas herramientas son complementarias: mientras que el diagrama de
procesos muestra los macroprocesos y procesos, ademas delas relaciones entre si,
el mapa de procesos muestra un listado detallado de los macroprocesos, procesosy
subprocesos.

e Procesos: La version 2021 del mapa de proceso cuenta con un total de 59
procesos. Esta agrupacion es util para el sistema de gestién de la calidad
institucional, porque se hace un manual por cada proceso. Considerar que un
manual de proceso es un documento que detalla una serie de aspectos como
el objetivo, alcance, subprocesos, roles y responsables, detalle de actividades,
control de registros

e Subprocesos: La version 2021 del mapa de procesos cuenta con un total de
415 subprocesos, 337 de los cuales se encuentran disponibles para ser
ejecutados en el SGDP.
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NOTA: Para efectos de simplificar la forma de explicar los contenidos, en todo el
documento se usa la palabra proceso; sin embargo, lo que se ejecuta en el SGDP son
los subprocesos.

Todos los subprocesos se identifican con un cédigo uUnico y una descripcion. Por
ejemplo: “15 01 Atencion de requerimientos de otros organismos del Estado”

3.6. Elementos y simbolos usados en un subproceso

Elemento | Simbolo Descripcion

Corresponde a una funcién especifica encargada de
hacer una o mas tareas en el flujo de trabajo.

Rol
Nota SGDP: Un rol se puede asignar a uno o mas
funcionarios, asi como un funcionario puede tener
asignado mas de un rol en el mismo flujo.
Una tarea es la descripcién del trabajo que tiene que
o realizar el rol correspondiente.
Tarea requernmiento
Nota SGDP: Es la unidad basica de trabajo en el
sistema informatico SGDP
Requiere tomar la decision de qué camino tomar.
Compuerta Equivale a un “0”
excluyente

Nota SGDP: Debe elegir con qué tarea se debe
continuar

Obliga a que se ejecuten en paralelo todas las tareas

Compuerta <_|> siguientes. Equivale a un “y”
incluyente Nota SGDP: Debe elegir un usuario por cada tarea que

sigue



http://wiki.scj.cl/index.php?title=Archivo:Rol.jpg
http://wiki.scj.cl/index.php?title=Archivo:Tarea.jpg
http://wiki.scj.cl/index.php?title=Archivo:Compuerta_excluyente.jpg
http://wiki.scj.cl/index.php?title=Archivo:Compuerta_incluyente.jpg
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Elemento | Simbolo Descripciéon

Inicio de un flujo de trabajo
a1 Nota SGDP: Cada flujo de trabajo tiene un Unico inicio
luego del cual se crea el expediente correspondiente.

O

Final de un flujo de trabajo

Fin O Nota SGDP: Un flujo de trabajo tiene uno o varios
finales. Cuando se ejecutan todos los finales el
expediente pasa a estado Finalizado.

Documento asociado a una tarea

Nota SGDP: Todos los documentos asociados a una

tarea deben ser adjuntados al expediente de manera
j obligatoria para poder avanzar en el flujo. Algunas
tareas tienen uno o mas documentos (tipo de
documento) asociado(s). El nombre o tipo de
documento debe ser especifico para cada subproceso.
De esta forma es posible realizar busquedas y
estadisticas posteriores de manera facil

Documento

Flecha que indica el sentido que se debe leer y avanzar
el flujo

Flecha —>|

Nota SGDP: El que ejecuta la tarea la va a enviar a
quien se dirija la flecha, o puede devolverla al anterior
rol en caso de disconformidad.

3.7. Casos especiales de tareas

Casos especiales de tareas: Dos tareas en el mismo rol
En este caso, la persona debe asignarse la tarea siguiente a si misma, dado que
ambas se encuentran en el mismo rol.


http://wiki.scj.cl/index.php?title=Archivo:Inicio.jpg
http://wiki.scj.cl/index.php?title=Archivo:Finalizaci%C3%B3n.JPG
http://wiki.scj.cl/index.php?title=Archivo:Documento.jpg
http://wiki.scj.cl/index.php?title=Archivo:Flecha.jpg
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Casos especiales de tareas: Una de las opciones permite finalizar el flujo

En este caso, se puede optar por el camino de cerrar el expediente o ejecutar la tarea
de “Adjuntar documento y/o antecedentes”.

Esperar
respuesta de la
sociedad
operadora

Adjuntar
documento y/o
antecedentes

Respuesta o
solictud de
requenmeento

Casos especiales de tareas: Las tareas en espera

Existe un tipo especial de tareas, denominadas “tareas en espera”, que se incorporan
a los flujos para representar aquellas acciones que debe completar una parte
externa a la Superintendencia, como responder a un requerimiento de informacion
0 una consulta, que permite obtener el insumo necesario para proseguir con la
ejecucion del proceso.


http://wiki.scj.cl/index.php?title=Archivo:Dos_tareas_en_mismo_rol.jpg
http://wiki.scj.cl/index.php?title=Archivo:Una_opci%C3%B3n_permite_finalizar.jpg

[5Cy s I
| DE CASINGS DE JUEGD

GESTION DE PROYECTOS Y PROCESOS EN LA SCJ

Privacidad: Version N21 (29-10-2021) Pagina 10 de 39
Publico Elab. PCE, Rev CSV FMJ CGC

Normalmente, estas tareas quedan en las bandejas de entrada de las personas que
trabajan en la oficina de partes, debido a que alli es donde debe llegar la informacién
gue ha sido requerida.

Proactivamente, la Oficina de Partes realiza el monitoreo de estas tareas en espera
para que, una vez transcurrido un cierto numero de dias y dependiendo del
requerimiento de que se trate, se hagan gestiones para obtener la respuesta
requerida o se declare desistido el procedimiento administrativo.

3.8. Area de desarrollo de procesos

En la Superintendencia se dispone de dos personas que ejercen el cargo de
profesional de desarrollo de procesos que se dedican, entre otras funciones, a
prestar apoyo técnico para diseflar y mejorar los procesos que finalmente se
ejecutaran en el SGDP.

Esta area cuenta con un alto nivel de experiencia y conocimientos técnicos que le
permiten elaborar flujogramas en un periodo muy breve. Cuando se trata de
requerimientos urgentes, por ejemplo, gatillados por una presentacion recibida en
la oficina de partes que no ha sido caracterizada antes o no puede ser asociada a un
proceso existente, pueden disefiar un nuevo proceso en cuestion de horas. Este
tiempo es mayor y puede alcanzar algunos dias cuando se trata de procesos mas
complejos y/o que requiere de acuerdos entre diferentes areas de la institucion.

4. Funcionalidades del SGDP
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4.1. ¢Como se ingresa?
Para el acceso al sistema se requiere acceder a la

intranet institucional, donde esta publicado el acceso
SGDP. Luego, el SGDP solicita las credenciales de | Portal Unico de Ingreso
acceso (usuario y clave del funcionario), con lo que se o
asegura la identidad de las personas que ejecutan las tareas
y cargan los documentos en el sistema. B

al

4.2. ¢Como ingresan los documentos a la institucién?
Cuando se recibe un documento en la Oficina de Partes, pueden ocurrir dos cosas:

1) Que se deba crear o abrir un expediente digital para ejecutar un proceso,
creando una nueva instancia de ese proceso, segun sea el contenido de la
presentacion. Por ejemplo, si se trata de una consulta ciudadana, se crea un
expediente del proceso “Atencién de consultas”, si se trata de un
requerimiento formulado por alguna institucién publica, se crea un
expediente del proceso “Atencion de requerimientos de otros organismos del
Estado”, etc.

1. Crear Expediente

-D Subir documento conductor =+ Subir adjunto

Asunto

Autor

Seleccione Autor v

SubProceso

Seleccione SubProceso N e o

Siguiente »

2) Que se deba agregar ese documento recibido a un expediente en ejecucion,
como antecedente complementario; cuando esto ocurre, el SGDP emite una
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notificacion a la(s) persona(s) que tienen ese expediente en su(s) bandeja(s) de
entrada(s).

Cuando un documento llega a la Oficina de Partes siempre es enviado a las areas
dentro de un expediente digital asociado a un proceso especifico. Dicho de otro
modo, nunca se ingresa un documento a la institucion, mas allad de la oficina de
partes, si no esta en el contexto de un proceso.

4.3. ¢Quién crea los expedientes digitales?

Por regla general, los expedientes correspondientes a los procesos que tienen su
origen en presentaciones que llegan a la Superintendencia, son creados por la
Oficina de Partes.

Del mismo modo, si los procesos tienen su origen dentro de la Superintendencia, los
expedientes pueden ser creados por personas que trabajan en el area responsable
del proceso. Esto aplica, por ejemplo, para procesos que buscan la elaboracién de
planes (plan de regulacion, plan de desarrollo de sistemas, plan de auditorias) u otros
tramites de caracter interno (compras, pago de facturas, elaboracién y aprobacion
de actas de los diferentes comités, actas de entrega/devolucién de equipamiento
tecnoldgico, etc.)

Esto permite descentralizar la creacion de los expedientes, dotar de autonomia a las
areas y reducir la carga de trabajo en la Oficina de Partes.

4.4, Anulacion y finalizacion de expedientes
Los expedientes pueden ser anulados si fueron creados por error. Y pueden ser
finalizados si ya no hay mas tareas que realizar, por motivos fundados.

La anulacion de expedientes se realiza en forma excepcional y por esto es una
atribucion que se mantiene solo en los perfiles de Oficina de Partes y de profesional
de desarrollo de procesos, quienes deben analizar el fundamento y las condiciones
en que se encuentra el expedientey, si es factible porque no hay tramites pendientes
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y los documentos que pudieran estar presentes fueron reasignados a otro(s)
expediente(s), se puede anular.

La finalizacion de expedientes, en condiciones normales, se produce cuando se han
ejecutado todas las tareas y se llega al final de una ruta. No obstante, también se
puede solicitar a las profesionales de desarrollo de procesos quienes analizan y, si
hay razones fundadas, se puede finalizar manualmente cerrando todas las tareas
abiertas.

NOTA: No debe anularse un expediente que contenga documentos oficiales
emitidos. Si tuviera otros documentos oficiales como presentaciones de la
ciudadania y otras partes interesadas, estos deben ser traspasados a otro
expediente para su tramitacion.

4.5. La solicitud de creaciéon de expedientes

Las personas que no trabajan en la Oficina de Partes o que no tienen permisos para
la creacién de expedientes, disponen de la posibilidad de solicitarle a aquellas
personas que si tienen permisos para que creen el expediente que necesitan.

Formulario de solicitud de creacion de expediente

SubProceso (*): Seleccione subproceso -
Autor (*): Seleccione autor

Asunto 0 materia
)

Destinatario (*) Seleccione destinatario v

Comentario al
creador de
expediente
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Se debe completar un formulario de solicitud de creacién de expediente, en donde
deben indicar al menos el proceso, el autor y el asunto o materia que debe
caracterizar a ese expediente.

Esta solicitud llega a una bandeja de entrada que tienen especialmente habilitada las
personas que tienen permisos para la creacion de expedientes. Si la tarea de
creacion de expediente requiere subir un documento obligatorio, la persona que se
hara cargo de atender esa solicitud debe coordinarse con la persona solicitante para
que le provea ese documento.

4.6. Politicas de privacidad y acceso a los expedientes digitales

Si una persona cuenta con el perfil de jefatura, puede tener acceso a todo el
contenido de todos los expedientes que se han creado en el sistema.

Si una persona ha participado de un expediente, tiene acceso a todo su contenido.
Adicionalmente, si una persona es notificada de un expediente, también tiene acceso
a leer todo su contenido.

4.7. Reasignacion, cierre y reapertura de tareas

Cuando una jefatura hace un analisis de la distribucion de la carga de trabajo de su
area o evalua otra condicion que pueda llevarlo a tomar la decision de reasignar una
tarea de una persona a otra, lo puede hacer directamente si la tarea esta en la
bandeja de personas que trabajan en su area o solicitarlo al area de desarrollo de
procesos para que realice la reasignacion, cuando lo que necesita es que se reasigne
entre personas de otras areas.

seleccione si requiere reasignar o cerrar la tarea

Seleccione si requiere reasignar o cerrar |a tarea.

Reasignar tarea |
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Es posible también cerrar tareas, cuando por error se ha tomado un camino
equivocado en el flujo de trabajo u otra condicién que exija ese cierre.

Ademas, se pueden reabrir tareas, normalmente para corregir de saltos por ausencia
de personas en los roles, o cualquier otra contingencia o excepcién que se deba
resolver para continuar con la ejecucién del proceso.

4.8. Notificacion y seguimiento de expedientes
La notificacién de procesos permite a una persona informar a otras personas sobre
el estado de un proceso.

A las personas notificadas les permite revisar la tarea actual, el usuario actual
asignado, el historial y los documentos del proceso.

La notificacion de un proceso puede realizarse desde el detalle de la tarea o desde
la busqueda. Para notificar un proceso, se debe realizar lo siguiente:

1. Ir al detalle de la tarea

asignada en tu bandeja . . — .
de entrada oo - e w

2. Presionar el  botdn | seewmssriemmns e £
"Notificar" ubicado en la
esquina superior ——— :’\> — =
derecha del detalledela =" = R

. i Ot P ot v Gstamcatond Notificar proceso "Notificaciones

tarea, a la izquierda del Kocumertos eniacos cumplimiento normativo"
botén de seguimiento e ?-m Expediente EXP-880-2017

Seleccione Unidad / Divisidn 70008

(ver flecha verde en la

_ i i
eleccione us:

i m age n) DoCumeston reguenoos SANoS Usuanos
3. Con ello, se desplegara - sestn L
una ventana donde o)

podra indicar qué
personas deben ser
notificados de la ejecucién del proceso.

4. Al notificar, se le enviara un correo
electrénico a la o las personas notificadas,
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indicando el proceso y el identificador del expediente digital asociado. Los
usuarios notificados podran revisar el proceso en la pestafia de la bandeja de
entrada “Notificaciones y Seguimientos”.

5. Paranotificar desde la busqueda, debes presionar el icono A ubicado en cada
resultado de la busqueda, y luego repetir el paso 3 indicado anteriormente.

Resultado de la busqueda

Mosvar 10 v registros Buscar
yospotacteas @ Exportar a Excel  Cambiar columnas
b0 Oe tenes y Tipo Nombre . SubProceso Matend Autor
(1]
Expecente EXP.718 tader & prueda 123 SCJ -UTDP m
2000 Co proveeddres 2077 "

R ]

En forma complementaria, si una persona quiere dejar de seguir un proceso, solo
debe hacer clic al boton "X"y confirmar la accion.
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4.9. Las notificaciones predeterminadas

Si un responsable de proceso necesita que una 0 mas personas sea notificadas en
forma automatica cada vez que se ejecuta una tarea en un flujograma, puede usar
las notificaciones predeterminadas.

Notificacidon Predeterminada # Tulorialcs

Proceso Vigentes Procesos No Vigentes

Asignar usuarios a subproceso vigente

Seleccione SubProceso : Elaboracién y aprobacion del acta ... ~
Seleccione Tarea: (40245) Revisar y visar propuesta v n
cfsilva

csoto
disgdp

esabag :
fmoalins Pasar » « Quitar

ingenia

itroncoso

Jrifio
mmunoz
opartesvirtual
pecerda
pnunez
rguerrero
vmenares

Guardar Asignacion

Esta funcion se programa seleccionando el proceso, la tareay las personas que seran
notificadas.

NOTA: Si se crea una nueva version del proceso, se deben volver a configurar las
notificaciones predeterminadas, porque estas se definen por version del proceso y,
dado que este puede modificarse, no pueden ser heredadas a nuevas versiones de
ese proceso.

4.10. ¢;Coémo se firman los documentos oficiales?

Son documentos oficiales todos aquellos que materializan un acto administrativo,
tales como los Oficios Ordinarios, los Oficios Circulares o las Resoluciones Exentas.
Un documento oficial se folia digitalmente con un numero correlativo, que
normalmente se reinicia en 1 al comenzar un afio calendario. Existen también tipos
especiales de documentos oficiales, como las Circulares que dictan instrucciones a
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las sociedades operadoras, que tienen un numero correlativo con un Unico inicio, en
el afio 2007.

Cuando en un flujograma un documento requerido por una tarea es marcado como
documento oficial, que lleva firma electronica avanzada, se activan ciertas opciones
en el sistema que permiten firmar los documentos.

Paso 1: Convertir el documento de Word a pdf, en donde se agregan una serie de
datos en el encabezado como la fecha y la identificacién del expediente. Ademas, se
modifica el nombre del archivo con el propésito de estandarizarlos.

Paso 2: Firmar con FEA el documento. El sistema permite utilizar cualquiera de las
dos formas de firma electrénica disponibles y comunmente aceptadas:

e E-Token: Através de un proceso de compra publica, se adquieren dispositivos
que permiten firmar con FEA los documentos a cada una de las personas con
facultad de firma en la institucion.

e firmaGob: A través de una API, el sistema SGDP consume el servicio de firma
digital que provee Gobierno Digital del Ministerio SEGPRES
(https://firma.digital.gob.cl/). Esta firma no requiere un dispositivo fisico, sino
gue se vale de una aplicacion en donde se obtiene una clave unica por el
meétodo de autenticacion con contrasefia de un solo uso (One-time password).
Asi, solo con una aplicacién en un teléfono celular para obtener este tipo de
clave, la persona con facultad de firma en la institucién puede firmar cada
documento sin necesidad de e-token.

(@) firmo.gob


https://firma.digital.gob.cl/
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4.11. ¢Como se distribuyen los documentos?

Actualmente, el sistema cuenta con las siguientes posibilidades de para la
distribucion de documentos:

1) Directamente desde el SGDP: Esta funcionalidad aplica cuando se va a
distribuir solo el documento firmado con FEA a un destinatario; al enviar el
documento, el sistema automaticamente carga un medio de verificacion con
la forma de un correo electréonico, que acredita que se ha despachado el
documento.

2) Manualmente, a través de un correo electrénico o Docdigital: Cuando se debe
distribuir el documento firmado con FEA y, ademas, una serie de documentos
adicionales o anexos, esto debe hacerse por fuera del SGDP, usando la
aplicacién de correo electrénico. Este correo electronico o comprobante de
despacho luego debe ser adjuntado manualmente como evidencia del
despacho del documento y sus anexos.

En forma extraordinaria y solo en casos especiales o de contingencia, se pueden
distribuir documentos en forma manual, con el método tradicional de imprimir en
papel y enviar por correo postal.

4.12. Mantenedor de autores y destinatarios

Actualmente, el sistema dispone en forma independiente de un listado para los
autores o emisores de los documentos que llegan a la Superintendencia y de un
listado de los destinatarios de los documentos que salen de la Superintendencia.

1) Mantenedor de autores: Es un . i
registro que dispone solo de dos  gcpp AUTORES
datos, un identificador Unico y
una descripcibn o nombre del
autor. Se debe registrar un autor
durante la creacion de un
expediente, al crear el
documento conductor.

1|2 . 1" - 31 =

+ < Quick search -
Actions ID AUTOR 1% A NOMBRE AUTOR

& x 0 7 Latin Gaming Calama S.A

4 x 0 8 Operaciones El Escorial S.A

4 x W 9 Gran Casino de Copiapo S.A

& x 0 10 Ovalle Casino Resort S.A
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2) Mantenedor de destinarios: Es un

registro que dispone de los datos

basicos de identificador Unico vy

Mostrar v registros

una descripcion, junto CON CiertoS  comumecc comarcoumes
datos adicionales como  la  wmncowee  ommmim oo

organizacion a la que pertenece, e| —. e o
, . - Casino Gran Los Gerente General
cargo, su correo electrénico (que
se usa para la distribucion de = o
d OC u m e nto S) y u n ti p O O r ::stn);aélicasmu Ovalle Casino Resort
. . . . G  ccnimenos Abogado
clasificacion de los destinarios,
. ; () m::zmmwemos Profesional
para facilitar las busquedas. T Frevrers

4.13.

Lista De Distribucién

Tipo de
Email Destinatario

‘Sociedades operadoras
de casinos de juego

Sociedades operadoras
de casinos de juego

— Sociedades operadoras
de casinos de juego

‘Sociedades operadoras
de casinos de juego
Sociedades operadoras
de casinos de juego
‘Sociedades operadoras
de casinos de juego
Sociedades operadoras
de casinos de juego

¢Como se pueden buscar expedientes digitales o documentos?

El buscador puede ser utilizado para buscar por numero identificador del
expediente, proceso u otros datos como el tipo de documento. El resultado arroja
todos los expedientes o documentos que cumplen con los criterios ingresados,
desde que se puso en operacion el sistema.
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SCJ | SUPERINTENDENCIA

) DECALOGO PARA Polabracawe |
A BUSCAR EN SGDP ||| smlodmedmoteeniches | s e

Buscador Tipo de documento > Ejemplo

Tipo de Documento: Seleccione Tipo Documento - :]- Subproceso Ejemplo

03

Ingrese Palabra clave:

Subproceso: Seleccione Subproceso v ]—
Fecha Inicio: 1 &
Fecha inicio y fin P
Fecha Fin: _ 1 - 1/ Ejemplo

04

[0 Documentos
[J Documentos Oficiales

[ Expedientes
Q Buscar La busqueda se realizard en los .
elementos seleccionados. Checken
“Documentos” y
"Eedientes”
UTDP/SCJ, Abr-2018
SCJ | svreRTenDe Ejemlo

Filtro rapido

Busqueda rapida Ejemplo

Resultado de fa busqueda l ‘
SusProcess wosar 10 <] regitos Buscar

[T T ey — ErporiaraBxes | Camoar conmnas 3 Ejemplo
S accon o Ordenamiento jemp!
Facha | Fecta
im0 Fin Estado
- oo - Nombre SubProcese  Materia Creador  proceso  proseso  procaso
Dotz Reposre ueness some Socnagpor  COL OB pat Wostcacines  REPORTE Gww  ovowaor A asawoo [
BILLETES PRESUNTAMENTE FALSOS o Drteetes Latsars - beleles taisos MENSUAL SOBRE “
fr— ecanaoy  GULETES
asconormicad sconfumidad  PRESUNTAMENTE [ = |
DJe=C 175 Repode mensual sotre Diiews «con BCCH ©on BCCH
oty °
Soichugpor  COL 11 5at Notfcacones  COL 111 regorie  cpaco SUOBBOVT Nk ascuco @
Couomoocoucns e | oS- e e B
o argo eocargaooy  bietes
prs— ascontomsst  presiiamenic 2 ) .
on BCCH con BCCH u a El botén “Ver” permite revisar el
S g A
serman—— ©  socmspr  couoige Nottcacones  REPORTE Guem v wa asawoo [ detalle del subproceso y los Presionar el boton
CJo0 40:mpone esnsut sees stres il e mam T “ documentos del expediente. El icono “Ver” y navegar por
st s L] S TRUMMION | PREBATAMENTE a de proceso permite ver el diagrama de el historial del
...... Sowmspor GO D1 par Notfcacones  COQOTO Reporie cparh  SUORRIT A e las tareas que se han ejecutado subproceso
""" iletes talsos - belietes taisos mensual sobre
ercaratoy excancoy  bietes
. . Ejemplo
\ Notificar expediente Jemp
[}

- >

UTDP/SCJ, Abr-2018
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414, Informes de gestion

Existen diversos reportes que en general permiten responder las siguientes
preguntas:

e Qué personas tienen mayor carga de trabajo y qué antigliedad tienen esas
tareas.

e Qué procesos se estan ejecutando
e Qué procesos se ejecutan dentro de plazo y cudles fuera de plazo
e Cuanto produce cada personay a qué velocidad

e Cuanto tiempo destina cada persona a realizar cada tarea: si bien se tiene el
dato desde la asignacion de una tarea hasta que se ejecuta (ya sea avance o
retroceso), se determind la necesidad de capturar el tiempo destinado a la
ejecucidn de la tarea; este es un dato que auto reportan las propias personas
y aporta informacién para estimar el costo asociado a cada proceso (costeo
basado en actividades).

5. Datos disponibles en la base de datos del SGDP

5.1. Expedientes digitales

Un expediente se puede encontrar en diferentes estados, desde que es creado hasta
que se finaliza cuando no quedan tareas abiertas. Por cualquier motivo, tipicamente
por error, los expedientes deben ser anulados.

ID_ESTADO NOMBRE_ESTADO

1 NUEVO

2 ASIGNADO
3 FINALIZADO
4 ANULADO
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5.2. Personas asignadas a roles

Las personas se asignan manualmente a roles definidos en los procesos. No puede
haber roles que no tengan asignacion de personas porque se producen
interrupciones a la ejecucién del proceso, generando atrasos y que el proceso no
transite fluidamente en la institucion.

\ . .
Asignar usuarios a subproceso

Las profesionales de desarrollo de procesos vigente
consultan y registran la asignacion de las personas | " -
que desempefiara cada rol, wusando UN | s v
mantenedor. N

Todos»  «Todos

Se pueden ejecutar algunas asignaciones masivas
de roles a personas, por ejemplo, replicando las
asignaciones que ya tiene definidas otra persona.

Guardar Asignacién

Se esta trabajando en complementar esta

definicion agregando el perfil de cargo de las

personas, para hacer asignaciones masivas considerando una definicion de roles por
cargo. Asi, si una persona cumple funciones como “Abogado de la Divisién Juridica”
y debe ser reemplazada por un suplente, se podria indicar que la otra persona
asume todos los roles en los procesos de ese mismo cargo y en una sola asignaciéon
hacer todos los reemplazos de roles.

5.3. Tareas y etapas

Toda tarea tiene asociada una y solo una etapa, que permite clasificar esa tarea en
una agrupacion mayor que da cuenta de grandes bloques de tareas que se ejecutan
en la Superintendencia.

Las etapas posibles son:

ID_ETAPA NOMBRE_ETAPA
1 Ingresar
2 Asignacion
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ID_ETAPA NOMBRE_ETAPA

3 Analisis en Division / Unidad

4 Analisis técnico otra Divisién / Unidad

5 Firma Superintendente/a

6 Distribucion

7 Despacho

8 Revisién Juridica

5.4. Tareas ejecutadas
El sistema guarda el detalle de las tareas ejecutadas, con los siguientes datos o
atributos:

e Fecha:hora de ejecucién
e Persona que la ejecuto
e Que accion se realizé al ejecutar la tarea, con la siguiente tipificacion

ID_ACCION A DESCRIPCION_ACCION
CREO

DEVOLVIO

ENVIO

REASIGNO
DESPACHO
FINALIZO

ANULO
REABRIO

CERRO

ABRIO

SUBIO ARCHIVOS

O 00N U A WN =

- )
- O
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e Qué documentos subid

e Cuanto tiempo destind para su ejecucién, en horas:minutos

5.5. Datos de los documentos
Los documentos tienen los siguientes datos (metadatos o metadata) asociados:

° N O m b re: Se d e b e 15 01 Atencion de requerimientos de :)ltros organismos del estado.bpmn X +

o M) DataObjectReference_08xs8zs
describir en la forma 1| | i ooms
mas detallada posible o ’D Pt

$| observaciones |""°* E Add Property | +
el documento, de modo R i E
de facilitar busquedase —— ! .
. .. ducpmemo e \ : numauto si x
identificar en forma ' .&o=e, <+ =

numero y fecha codtipodoc OFI_ORD

inequivoca de qué
documento se trata. No #
se aceptan nombres omue 'i
genéricos o que hagan _
referencia a un tipo de documento.

e Tipode documento: Un documento puede ser Oficio Ordinario, Oficio Circular,
Resolucion Exenta,

e Esdocumento oficial o no: En el flujograma se agrega la propiedad Expediente
= Siy el sentido de esta marca es distinguir los documentos que constituyen
versiones finales u oficiales de un documento de aquellos que son borradores.
El sentido que se buscé al hacer esta marca fue el de habilitar un mecanismo
automatico que pudiera juntar todos estos documentos y crear un expediente
del tramite administrativo en formato pdf. Esta funcionalidad no ha sido
habilitada aun en el SGDP.

5.6. Vinculacion entre expedientes

Los expedientes pueden ser vinculados entre si, de modo de establecer relaciones
que permitan seguir pistas y relaciones de antecesor-sucesor que pueden agregar
informacion muy util cuando se consultan los expedientes.



[5Cy s I
| DE CASINOGS DE JUEGD

GESTION DE PROYECTOS Y PROCESOS EN LA SCJ

Privacidad: Version N21 (29-10-2021) Pagina 26 de 39
Publico Elab. PCE, Rev CSV FMJ CGC

Vinculaciones del expediente EXP-26893-2021

Expediente antecesor:

EXP-22425-2020

Comentario de la vinculacion:

Programa anual que la origina

\9 Vincular

Las relaciones se registran siempre desde la ultima, ingresando el expediente
antecesor o que ha sido creado con anterioridad.

Una aplicacion tipica se establece entre las fiscalizaciones y los procesos
sancionatorios, o entre un proceso de compra publica y los procesos de pago de
facturas, o entre los programas anuales y la ejecucion de los procesos
comprometidos en esos programas, entre otros.

.IS1a ae vincuios

Exportar a Excel

Expediente(s) antecesor(es) “ | Expediente actual Expediente(s) sucesor(es)

P- -2021
EXP-22425-2020 SERien EXP-27961-2021

(Elab o0 del 16 (Planificacion y ejecucion de la auditoria Llenado de " it "
(Elaboracion del programa anual de interna de calidad) (Lienado de formulario tratamiento
auditorias intemas de calidad) de no conformidad)

Comentario(s) sobre la vinculacion: Comentario(s) sobre la vinculacién:
Programa anual que la origina OM se origina en auditoria
(peerda) intemna de calidad (pcerda)

EXP-26002-2021 EXP-27966-2021

(Elaboracion del programa anual de (Lienado de formulario tratamiento

auditorias intemas de calidad) de oportunidad de mejora)

Comentario(s) sobre 12 vinculacion: Comentario(s) sobre la vinculacion:
Programa anual v2 que la OM se origina en auditoria
confirma (pcerda) intema de calidad (pcerda)

EXP-27967-2021

(Uienado de formulario tratamiento
de oportunidad de mejora)
Comentario(s) sobre la vinculacion:

OM se origina en auditoria
intema de calidad (pcerda)

Aostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros
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6. Aspectos organizacionales en torno al SGDP

6.1. Un cambio cultural de alto impacto
El cambio cultural mas importante es la adopcion del enfoque basado en procesos 'y
la adopcion del principio cero-papel.

Lograr el funcionamiento en base a procesos requiere de un arduo trabajo de
capacitacion y concientizacion en toda la institucion, porque todas las personas,
independiente de su formacién base, deben saber leer flujogramas y, de este modo,
entender qué se les pide hacer en cada tarea.

6.2. Segregacion de funciones tecnoldgicas y de procesos

El drea de desarrollo de sistemas de informacién se dedica a mantener y mejorar el
SGDP. Esta area no se involucra en la creacion de flujogramas, solo se focaliza en
mantener correctiva y evolutivamente el sistema, de acuerdo con los requerimientos
de las personas usuarias.

El drea de desarrollo de procesos se dedica a mantener y brindar asistencia técnica
para disefiar y mejorar los procesos que se ejecutan en el SGDP.

6.3. ;Qué es la Oficina de Partes 2.0?

El concepto de Oficina de Partes 2.0 se ha acufiado para relevar la importancia del
rol que juegan las personas que ejercen funciones en esa area de la institucion.

Antes las personas de las oficinas de partes asignaban un porcentaje importante de
su jornada a labores de digitalizacién e impresién de documentos y a completar
registros asociados a la recepcion y distribucion de estos documentos.

En este mundo cero-papel y con el uso de este sistema de informacion, las funciones
cambiaron radicalmente, haciéndose mas complejas en el sentido que las personas
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deben leer y analizar el contenido de los documentos para saber en qué proceso
asignarlo (ya sea creando un expediente digital o ingresandolo a un expediente
abierto).

Del mismo modo, se agregaron algunas tareas de gestion, destinadas a hacer
seguimiento a expedientes que pudieran llevar abiertos mas tiempo de lo normal y
coordinar con las areas el cierre o finalizacion de esos expedientes.

6.4. La labor de disefiar y mejorar los procesos

En la Superintendencia hay un area dentro de la Unidad de
Tecnologia y Desarrollo de Procesos dedicada en forma
permanente a prestar asesoria técnica a las areas para el
disefio y mejora de los procesos bajo su responsabilidad.

Esta area utiliza el software Camunda Modeler (que se puede obtener en forma
gratuita desde www.camunda.com) para dibujar flujogramas o flujos de trabajo
(workflows).

Estos flujogramas son guardados en un formato internacionalmente aceptado,
denominado BPMn 2.0, los que pueden ser cargados al SGDP para comenzar a ser
utilizados de inmediato.

En términos muy sencillos, lo que hacen las areas responsables de proceso es
contactar al area de procesos ingresando un ticket de ayuda, en donde le explican el
alcance de la modificacion que quieren hacer y otros detalles sobre el proceso.
Cuando es necesario, se hacen reuniones para conocer mas detalles del cambio que
se esta proponiendo realizar y, si requiere la opinidn de otras areas que participan
del proceso, se hacen las gestiones para obtener esa opinién y plasmarla en el
flujograma.


http://www.camunda.com/
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6.5. ¢Qué ocurre si una persona no esta disponible?

Cuando una persona no esta disponible (por vacaciones, permisos o licencias), se
marca en el sistema como “Fuera de oficina”. Desde ese momento y hasta que
desactive esa opcion, no se podran asignar tareas a esa persona.

Normalmente, la jefatura del area a la que pertenece esa persona que no estara
disponible, informa la politica de reemplazos de esa persona en los diferentes
procesos, con el objeto de asegurar la continuidad operacional de la institucion.

7. Aspectos técnicos del SGDP

7.1. La idea del nucleo y los satélites

La Superintendencia ha adoptado una estrategia en que los sistemas de informacién
estan integrados a través de servicios y microservicios, evitando la duplicidad de
funcionalidades y de datos y ganando flexibilidad a través del desacoplamiento de
aplicaciones.

Es por esto, que ha construido un sistema “nucleo” para la gestién de procesos y
documentos (SGDP), sobre el que se integran los demas sistemas “satélites” que
apoyan procesos especificos del negocio y manejan datos especificos de esos
procesos (Autorizaciones y Notificaciones, Fiscalizacion y Sanciones, entre otros).

El SGDP es el nucleo que se conecta con los sistemas satélites de la Instituciony

permite integrar los procesos operativos y administrativos.

‘3 —
S — —
P (2 - || Sl
Informacion espeaf'caaé " oaee Informacién especifica sobre
autorizaciones y notificaciones s AYN solicitudes de homelogacion de
de los casinog'de juego SSHI implementos de juego

——— —
SGDP

I
\ Qué, quién y cudndo ejecutd /
| | una tarea y qué documentos ‘
cargé Informacion especifica de los

Inf L. i b — _— procesos de fiscalizaciony
nformacion especifica sol re ——— e
° GSC F ISA

solicitudes de la ciudadania

sanciones
I I
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7.2. SGDPn El sistema complementario para la numeracién de documentos
oficiales

SGDPn es la denominacion del sistema de informacidn que se encarga
exclusivamente de mantener los niumeros correlativos de los documentos oficiales
de la institucion.

Este sistema se desarroll6 aparte del SGDP porque se determin6 que deberia ser
posible obtener un numero correlativo para un documento oficial incluso si no esta
disponible el SGDP, en casos excepcionales de contingencia en que se deban emitir
documentos fisicos.

De este modo, el SGDPn permite obtener niumeros correlativos manualmente y a
través de un servicio informatico que permite al SGDP requerirlo cada vez que tenga
que emitir un documento oficial numerado. El SGDPn se hace cargo de no repetir el
numero correlativo, independiente del método por el que es requerido.

7.3. Modelo de funcionamiento y modelo de interoperabilidad
Modelo de funcionamiento Modelo de interoperabilidad
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7.4. La base de datos postgreSQL

El SGDP mantiene wuna base de datos

independiente, PostgreSQL EDB, en donde se

almacenan los datos de los expedientes, POStgreSQI—
procesos, tareas, roles y personas.

Asimismo, en esta base de datos se almacenan los historiales o logs de las
actividades realizadas por las personan en el sistema.

Se hacen réplicas de esta base de datos en forma diaria

que se cargan en un almacén o bodega de datos o °
(datawarehouse), que a su vez se disponibiliza en la 2°.’s Metabase
plataforma Metabase para hacer analisis de datos. ’ ¢

7.5. La gestion documental con Alfresco

Este sistema SGDP se basa en las capacidades del
sistema de gestion documental Alfresco, que se Q’) -

utiliza en diversas empresas e instituciones a ?‘v AlfreSCO

nivel nacional y ha probado ser una solucion

que, ademas ser de uso libre, cumple con los requerimientos de gestién de
documentos que definid la institucion.

El SGDP utiliza la version Alfresco Community - 5.1.0. Alfresco que cumple con las
normas de gestion de documentos de archivo y los estandares gubernamentales
globales (ISO 15489, ISO 16175, FOIA, DoD 5015. 02 CH2 y CH3 de EE. UU., EgovG y
MoReq), dando robustez y seguridad en la administracién de los documentos
almacenados en el sistema.

El SGDP se comunica con Alfresco a través de servicios REST con autenticacién que
estan implementados en Alfresco Web Script, permitiendo el desacople de ambos
sistemas y el aprovechamiento de las ventajas que ofrece Alfresco para la gestion
documental. Lo que se implementdé sobre Alfresco para esta solucién consiste en:
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e Web Scripts (alrededor de 30),
e Modelo de aspectos de archivos y carpetas, y

e Un Custom Autenticator, que permite hacer la autenticacion para el consumo
de los servicios REST antes mencionados, sin requerir el traspaso de claves de
usuario en cada llamada del servicio.

7.6. Modelo de aspectos en Alfresco

Para hacer la gestion documental usando Alfresco, se debieron definir dos esquemas
o modelos de aspectos, que son esquemas de datos que se aplican a dos tipos de
elementos, documentos y carpetas:

a) Esquema de metadatos de documentos:

Se defini®6 un modelo de

metadatos ~ para las | = * o
carpetas que almacenan el ity Cosom Ml dsrpion>

contenido del expediente " Saporss aze required to aitow xeferences so datinisions in ovher sodeis
digital, con las siguientes :
propiedades: emisor, CDR <‘iﬁi.;s;-;;;,::;i\.;ze;;;;;_,,;,;:‘n;;;;;;::mii"_ar;;;;;—;;.,-.p
(Cédigo de control de N nereiliotson o e BaAMRAY GALIAY bR ERLE RoMRL
documentos y registros),
numero de documento, i::'p;svim“m“ prefiz=sdc"r>

fecha de creacién, fechade .
recepcion, carta | mmmmecosmeem L
relacionada, otro, firma propery namee o>

simple, nimero de firma, i

documento oficial si o no, *":‘;gg:,‘:"‘:?‘i““"’

subproceso al que ::m,é; ..,:;o, :

pertenece, materia, autor, e

nombre del expediente,
categoria del documento
(codigo y descripcion).
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b) Esquema de metadatos de
carpetas

Se definié un modelo de
metadatos para las carpetas
que almacenan el contenido
del expediente digital, con
las siguientes propiedades:
creador, materia, autor,
perspectiva del proceso,
proceso, subproceso,
confidencial si/no, usuarios
que han participado del
expediente, expedientes
antecesores, tiene o no
requisitos de satisfaccion /
salidas no conforme.
Enlaimagen se ve la

primera parte de esta definicion.

>

~<model name="sdd:batnewmodel">

<!-- Optional meta-data about the model -->
<description>Custom Model</description>
<version>1.0</version>

<le- ions -->

refix="cm"/>

<import uri="http://www.alfresco.org/model/content/1.0" pi
</imports>

g

uction of nev namespaces defined by this model

NOTE: The following
-->
—<namespaces>
<namespace uri="sdd new.model" prefix="sdd"/>
</namespaces>
—<aspects>

Definition of nev Content Aspect: Image Classification

-->
—<aspect name="sdd:sisgestdocprodoc">
<title>Sistema gestion d lp d /title>
—<properties>
—<property name="sdd:emisor">

<title>Emisor</title>
<type>d:text</type>
< d V>true</)
</property>
—<property name="sdd:cdr">
<title>cdr</title>
<type>d:text</type>

, d
y>true ¥

</property>
—<property name="sdd:numeroDeDocumento">
<title>Ntimero de documento</title>
<type>d:text</type>
d y>true</
<Inwanavies

namespace bat.nev.model should be changed to reflect your

vn namsspace

7.7. Edicién en linea de documentos de MS Office
En la Superintendencia se utiliza la suite de

ofimatica Office 365 de Microsoft.

De este modo, si en un proceso se debe cargar un g Oﬁ:lce 365

documento y luego efectuar

una serie de

revisiones hasta una versién final, el sistema
permite guardar las diferentes versiones de ese documento sin necesidad de hacer

multiples copias.
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Esta funcionalidad se ejecuta en forma automatica y es producto de la vinculacion
del SGDP con la plataforma de gestion documental Alfresco.

7.8. Otros datos técnicos

Actualmente hay una instalacion local en los servidores fisicos disponibles en la
Superintendencia (on premise software).

En la tabla se describen otros datos técnicos como el lenguaje en que fue
desarrollado, el servidor de aplicacion y la infraestructura de alta disponibilidad que
se utiliza actualmente en la Superintendencia.

Lenguaje programacién Java 1.7 , HMIL, javascript, jquery y thymeleaf

Framework spring boot 1.5.3 infegrado con Hibernate
Base de datos postgres SQL
Servidor aplicacién Red Hat JBoss Enterprise Application Platform 6,4

Infraestructura en alta

disponibilidad EAP (aplicacion):SO: Red Hat 7VCPU: 4RAM: 12GB

EDB (BD):SO: Red Hat 7VCPU: 2RAM: 12GB

Nota: Los recursos del servidor de la tabla anterior son compartidos con otros
sistemas de apoyo al negocio, con similares caracteristicas de acceso que el SGDP.

7.9. Perfiles de sistemas

Se definen perfiles para configurar los permisosy las acciones que se habilitan a cada
usuario en el sistema.

e Profesional tiene permitido modificar archivos, ver procesos en los que
participo, vincular expedientes, solicitar creacion de expedientes

e Oficina de partes tiene permitido crear expedientes de todo tipo, ver todos
los procesos en ejecucion y cerrados, afladir archivos a los procesos, acceso a
mantenedores de autores, vincular expedientes

e Coordinador tiene permisos para ver todos los procesos en ejecucion y
cerrados, modificar archivos, vincular expedientes
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e Jefatura tiene permisos para ver todos los procesos en ejecucion y cerrados,
modificar archivos, vincular expedientes, solicitar creacion de expedientes

7.10. Trazabilidad

El SGDP registra el historial de acceso y acciones de todos los usuarios del sistema.
La trazabilidad de los procesos se almacena en la base de datos del sistema, cuyo
registro contiene los siguientes datos

e Tarea de origen: Tarea desde la que se ejecuta la accion del funcionario

e Tarea de destino: Tarea hacia la que se envia el requerimiento, segun el
proceso que se esta ejecutando

e Fecha de movimiento: Fecha y hora en la que el funcionario realiza la accion

e Accién realizada: Accion que realiza el funcionario en el proceso que esta
ejecutando (Avanzar, retroceder, finalizar, subir archivo, despachar, entre
otras acciones permitidas)

e Usuario que ejecuta la accidon: Persona que realiza la accion en el sistema

e Comentario realizado: Comentario realizado por el funcionario al realizar la
accion en el proceso

e Archivo(s) adjuntado(s) (si aplica): nombre de archivo adjunto (requerido o no
por el proceso) que el funcionario afiade al sistema

e Fecha de adjunto (si aplica): Fecha y hora en que el funcionario adjunta un
archivo en el sistema

Por otra parte, el sistema registra las operaciones realizadas por parte de los
usuarios en un archivo de historial o log de sistema, almacenado en el servidor de la
aplicacion.

El formato de este registro corresponde a las operaciones légicas que realizan los
modulos del sistema a partir de la navegacion de los funcionarios por el mismo, tales
como proceso de firma electrénica, acceso y descarga de documentos, comunicacién
con servicios web, entre otros. Este log es guardado periddicamente en cintas de
respaldo por parte del drea de tecnologia de la SCJ.
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8. Otras preguntas

8.1. Sobre la operacion del sistema

¢Como se hace la mantencion de dias feriados?

Se mantiene manualmente una tabla con dias feriados, que son los que aplican para
la comuna de Santiago, de acuerdo con la ubicacién de la oficina de partes de la
Superintendencia.

Estos dias feriados son descontados de los calculos de plazos que aplican tanto para
la ejecucion de las tareas individuales como para los procesos.

¢Como se trata un documento que tiene multiples autores?

En el caso de la Superintendencia, ocurre que existen casinos que pertenecen a
grupos empresariales que mantienen servicios compartidos que, en nombre y con
el debido poder de representacion, remiten cartas en nombre de varios casinos de
juego.

En este caso, la Oficina de Partes debe abrir tantos expedientes como casinos de
juego sean mencionados como autores de la carta.

¢Cémo se trata un documento que contiene mas de una materia?

En ciertos casos, se reciben cartas u oficios que hacen presentaciones sobre mas de
una materia, por lo que no pueden ser asociados a un solo proceso en el sistema
SGDP. Por ejemplo, un casino puede estar notificando cierta informacion y, ademas,
puede estar haciendo una consulta sobre la interpretacién de una normativa.

Si asi fuere, se deben abrir tantos expedientes como materias contenga el
documento, dado que deben ser tratadas en forma diferenciada cada una de ellas.



[5Cy s I
| DE CASINGS DE JUEGD

GESTION DE PROYECTOS Y PROCESOS EN LA SCJ
Privacidad: Version N21 (29-10-2021) Pagina 37 de 39
Publico Elab. PCE, Rev CSV FMJ CGC

En el ejemplo anterior, la notificacion podria ser revisada y archivada para posterior
consulta, mientras que la consulta requiere ser analizada y respondida. Por lo tanto,
deben ser ingresadas a expedientes asociados a diferentes procesos.

¢Cémo se hace la mantencion de dias feriados?

La mantencién de dias feriados se realiza en forma manual, por parte del
administrador del sistema, quien agrega y modifica los datos directamente en la base
de datos.

8.2. Sobre otros aspectos del sistema

¢Por qué no se uso Activiti, el motor de procesos de Alfresco?

En los afios 2015y 2016, cuando el equipo de proyecto encargado de implementar
una nueva solucién de gestiéon documental y de procesos evalué Alfresco y su motor
de procesos Activiti, consideré que era una solucibn muy compleja para sus
necesidades y que, ademas, exigia una fuerte intervencion de ingenieros
informaticos para la creaciéon y modificacion de flujos de trabajo, cuestién que queria
evitar para asignarle esa funcion al area de desarrollo de procesos. Ademas, se
descart6 buscando evitar la doble dependencia de Alfresco y dejarlo exclusivamente
para la gestion documental (bajo acoplamiento, alta cohesion).

cEl sistema utiliza plantillas?
No. La practica mas comun es publicar los formatos y plantillas en la intranet
institucional, desde donde se deben bajar y cargar al sistema.

¢Se pueden cargar documentos digitalizados?
Si, se pueden cargar documentos digitalizados en cualquier etapa de la ejecucion de
un expediente digital.
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Normalmente, esos documentos corresponden a presentaciones que llegan
fisicamente a la oficina de partes o que son suscritos en papel y luego cargados como
antecedentes al expediente.

¢Se contemplan mejoras evolutivas?

La Superintendencia se encuentra trabajando, bajo la direccién de la Secretaria de
Modernizacién, en una serie de mejoras que buscan potenciar y complementar sus
capacidades y aumentar la posibilidad de réplica a través de una paquetizacion que
facilite la instalacién y operacién en la nube.

¢Por qué ese nombre SGDP?
SGDP representa a la sigla Sistema de Gestiéon Documental y de Procesos.

En conjunto con la Secretaria de Modernizacién del Ministerio de Hacienda, se esta
trabajando en un nuevo nombre que facilite la recordacién y la asociacién con sus
funciones principales.

9. Control de versiones.

Version Revisiones Cambios
1 Elaborado por / Fecha elaboracién Se elaboray revisa todo el
e Patricio Cerda Escalona, Jefe/a de la Unidad contenido del documento
de tecnologia y desarrollo de procesos / 24-
09-2021
Revisado por / Fecha de revisién
e Carolina Soto Vito, Profesional de
desarrollo de procesos / 01-10-2021
e Fabian Molins Jara, jefe de proyectos Tl /
01-10-2021
e Carlos Guzman Cabezas, Coordinador de
proyectos de la Secretaria de
Modernizacion del Estado, 19-10-2021
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Aprobado por / Fecha de aprobacién

e Patricio Cerda Escalona, Jefe/a de la Unidad
de tecnologia y desarrollo de procesos / 29-
10-2021



