Plan de Trabajo

Fortaleciendo la Direccion de Obras Municipales y
el uso de DOM en Linea

Ministerio de
Vivienday
Urbanismo

Gobierno de Chile




@ Vietenaay 2
A S CHILE
AVANZA

CONTE)\

Indice

(€10 F7= 15 o 1 PSR 4
Contexto: Convenio de transferencia de recursos 2025.............ccccceeeviiieeiiieeiiiinnnnnn. 6
1. Plan de trab@jo ... 7
1.1 4 QUE €S DOM €N LiNEAT .....uiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 7
1.2 ODBJEUIVOS ...ttt 8
1.3 MEtOUOIOGIA ..ttt 9
R N (=T o PSSR 9
2. CapaCitaCiON............ouiiii i 1
2.1 Induccion técnica y normativa para el uso de DOM en Linea (semanas 1y 2)

13

2.1.1 FUNdamentacCion ..........oiiiiiiiiiieee e 13
2.1.2 ODbjJetivo geNeral..........cooiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e 13
2.1.3 ODbjetivos eSPeCifiCOS .......ccuviiiiiiiiiiiiiiiiii 13
2.1.4 ContenidOS ClaVe ........ccooiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e 14
2.1.5 Metodologia de implementacion .............ooouuviiiiiiiiiciiee e 14
2.1.6 Resultados eSPEerados ...........ceveiiiiiiiieiiiiiii et 14
217 EVAlUACION ...coooiiiiiiiiiiii 15
2.2 Implementacién de Capacitacion: Nivelacion en levantamiento de procesos. 15
2.2.1 FUNAAmMENTACION .....uuiiiiii et 15
2.2.2 ODbjJetivo GENEIAL.........uuiiii i 15
2.2.3 ODbjetivos €SPECITICOS ......cccciiiiiiiie e 16
2.2.4 ContenidOS ClaVe ........coeviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee e 16
2.2.5 Metodologia de implementacion ..........cccccoviiiiiiiiii 16
2.2.6 Resultados ESPerados..........cooviiiiiiiiiiiiiiiii s 17
2.2.7 EVAIUACION ...t 17
3.Usode DOMen Linea al 100% .............cooovviiiiimiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 18
3.1 Diagnostico de uso de DOM en Linea .........ooovvviiiiiiiiiiiieeiiee e, 18
3.2 DefiniCion de KPL........coooiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 18

3.2.1 Porcentaje de digitalizacCion ...........ccoooiiiiiiiiiiiii 19



Ministerio de
250 e
AVANZA

CONTI_GE
3.2.2 Otros indicadores complementarios:.............uuiiiiieiiiiieiiiiiiii e 19
3.3 Estrategia para llegar al “Cero Papel”..........ccccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee 19
3.3.1 Difusion del uso de la plataforma.............coouvviiiiiiiiii e, 19
3.3.2 Facilitacion del uso de la plataforma............ccccooiviiiiiiiiic e, 20
3.3.3 Capacitacién continua en el uso de la plataforma ............ccccoooeeiviiiiiiinnnnnn. 20
3.4 Propuestas de mejoras al sistema DOM en Linea.........cccccccceeiiiiiiiiieceiiinnnnnnn. 21
4. Levantamiento de procesos e informacion .................ccccooiii, 22
4.1 Diagnostico de la Direccion de Obras Municipales ...............oeevvvieiiiieeieeeeeennne. 22
i 1Y ] T e 1= 38 < e P 23

4.3 Estrategia de Levantamiento y Optimizacion de Procesos .........cccccccceeeeeennn.. 23



Ministerio de

CHILE
AVANZA
CONTIGO

S—

Gobierno de Chile

Glosario

AS-IS / TO-BE: Términos usados en levantamiento de procesos. AS-IS describe
coémo se realizan actualmente los procesos. TO-BE describe cOmo se espera que
funcionen después de ser optimizados.

BPMN (Business Process Model and Notation): Notacion grafica estdndar para
representar procesos de negocio de forma clara y comprensible.

Capacitacién: Proceso formativo para adquirir conocimientos técnicos, normativos
u operativos necesarios para un buen desempeiio.

Cero Papel: Estrategia que busca eliminar el uso de papel en tramites, privilegiando
medios digitales.

Diagnostico: Analisis inicial que permite conocer el estado actual de uso,
capacidades o problematicas de una unidad o sistema.

DOM en Linea (DOMEL): Plataforma digital del MINVU para gestionar en linea los
tramites ante las Direcciones de Obras Municipales.

Equipo Central: Grupo de profesionales del MINVU encargado de coordinar,
acompafar y supervisar la implementacion del plan de trabajo en las
municipalidades.

Estrategia de Gestion del Cambio: Plan para facilitar la adaptacion de una
organizacion a nuevas formas de trabajo o tecnologias.

Evaluacién Formativa: Evaluacion que tiene como objetivo identificar fortalezas y
debilidades del proceso de aprendizaje para mejorar continuamente.

Flujograma: Representacion gréafica de los pasos que componen un proceso.

Gestion Documental: Conjunto de practicas y herramientas utilizadas para
organizar, almacenar y acceder a documentos dentro de una institucion.

Indicador KPI (Key Performance Indicator): Medida utilizada para evaluar el
rendimiento de un proceso o actividad en funcién de sus objetivos.

Instrumento de recopilacion: Herramienta utilizada para recolectar datos, como
encuestas, entrevistas o listas de chequeo.

Levantamiento de Procesos: Accion de identificar, describir y analizar como se
realizan los procedimientos dentro de una organizacion.
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Metodologia Agil / Sprints: Enfoque de trabajo que se basa en avanzar por etapas
cortas y flexibles (sprints), con entregables parciales, revisiones constantes y
capacidad de adaptacion.

MINVU: Ministerio de Vivienda y Urbanismo de Chile.

OGUC (Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones): Reglamento
técnico que establece normas para el disefio, construccion y urbanizacién en Chile.

Plataforma: En este contexto, sistema digital que permite ejecutar tramites, guardar
informacién y realizar gestiones administrativas.

Stakeholder: Persona o grupo que tiene interés o influencia en un proyecto (por
ejemplo, funcionarios, ciudadania, jefaturas).

TIC (Tecnologias de la Informacion y Comunicacién): Conjunto de herramientas
y servicios tecnolégicos utilizados para procesar, gestionar y comunicar
informacion.
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Contexto: Convenio de transferencia de
recursos 2025

El presente documento complementa el convenio firmado entre el Ministerio
de Vivienda y Urbanismo (MINVU) y la Municipalidad, donde se establece los
términos y condiciones para que el MINVU transfiera recursos a las
municipalidades, con el objetivo de implementar de forma completa la plataforma
DOM en Linea en la Direcciones de Obras Municipales (DOM), y al mismo
tiempo, fortalecer su gestiéon interna mediante el levantamiento, analisis y
optimizacion de procesos y procedimientos.

En ese marco, el plan de trabajo que se presenta da cumplimiento a lo
estipulado en la clausula tercera del convenio, donde se mandata al MINVU a:

“Entregar a la Municipalidad, en un plazo de 15 dias habiles contados desde que
se encuentre totalmente tramitado el dltimo acto administrativo que aprueba el
presente convenio, un Plan de Trabajo que contenga los objetivos y la metodologia
que debe cumplir con los recursos que se transfieren en el contexto del presente
convenio.”

El plan de trabajo define un marco general para la colaboraciéon entre el
MINVU y la municipalidad, donde ambas partes comprometen esfuerzos, recursos
y responsabilidades para cumplir los objetivos antes expuestos.

Este convenio se implementa en 20 DOM durante el ano 2025, lo que
representa un esfuerzo estratégico por fortalecer la gestion publica local, mejorar
la eficiencia de los procesos municipales y avanzar decididamente hacia la
digitalizacion de tramites bajo una estrategia local de “Cero Papel”, en linea con
lo establecido en la Ley N° 21.180 sobre Transformacién Digital del Estado.

El MINVU a través de este convenio reconoce que la DOM es una unidad clave
en la aplicacion de la normativa urbanistica y que la implementacién de DOM en
Linea es un aporte a mejorar la atencion ciudadana. Por lo tanto, existe la conviccion
que fortalecer el equipo municipal, y realizar el trabajo que se propone en este
documento, aportara en aumentar la eficiencia en las labores de la DOM, permitira
reducir la brecha digital entre municipios y, entre otras cosas, lograra sistematizar
informacion relevante para mejores politicas publicas a nivel nacional.
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1.Plan de trabajo

Este plan de trabajo esta dirigido a la Direccion de Obras Municipales, y en
particular, a las/los profesionales que seran contratados como contrapartes
técnicas, para el cumplimiento del convenio de colaboracion 2025. Estos
profesionales jugaran un rol clave en garantizar la correcta operacion de la
plataforma, apoyar el ordenamiento y la mejora continua de los procesos internos y
mantener una coordinacion activa con el equipo central del MINVU.

Este documento entrega una hoja de ruta general, practica y adaptable a
cada realidad comunal y acorde a los objetivos del convenio de transferencia de
recursos. Se definen las etapas de capacitacién, los objetivos especificos a cumplir,
la metodologia de trabajo general y la que se utilizara para el levantamiento de
procesos, entre otros lineamientos. El enfoque prioriza el aprendizaje practico, el
acompanamiento cercano y el trabajo colaborativo con la Direccién de Obras.

Este plan de trabajo define los lineamientos generales, pero la aplicacién del
mismo tendra un alcance local, tomando en cuenta las caracteristicas particulares
del territorio y realidad comunal. Segun este criterio, y teniendo en cuenta la posible
evolucion de la estrategia ministerial para el apoyo en la transformacion digital, se
podra realizar ajustes al plan de trabajo durante la vigencia del convenio, los cuales
se comunicaran oportunamente y se acordaran con la DOM.

A continuacién, se presenta los términos generales del plan de trabajo, que
servira como guia para este trabajo con enfoque territorial.

1.1 ;Qué es DOM en Linea?

DOM en Linea es una plataforma digital desarrollada por el Ministerio de
Vivienda y Urbanismo, que permite a las Direcciones de Obras Municipales
gestionar electronicamente la atencion ciudadana que realizan. Esta herramienta
busca mejorar la eficiencia de los procesos, facilitar el acceso ciudadano y avanzar
hacia una administracion sin papel.

Por medio de DOM en Linea, las y los ciudadanos pueden ingresar solicitudes
desde cualquier lugar, mientras que los equipos municipales pueden revisarlas,
responder observaciones y emitir resoluciones de manera digital. La plataforma esta
disefiada para trabajar con los tramites y certificados definidos en la normativa
vigente, la Ley General de Urbanismo y Construcciones (LGUC) y su Ordenanza
(OGUC), y se enmarca en lo establecido por la Ley de Transformacién Digital del
Estado.
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1.2 Objetivos

El objetivo general de este plan de trabajo es guiar las labores que debera
cumplir la Direccién de Obras en el contexto del convenio de transferencia de
recursos 2025. En este contexto, entrega los lineamientos para el rol que tendra el
Ministerio al acompafiar, capacitar y apoyar técnicamente a las DOM en la
integracion de los nuevos profesionales que permite el convenio de colaboracion
firmado, junto con definir las tareas que estos deberan cumplir durante la vigencia
del mismo.

Gobierno de Chile

Objetivos Generales estipulados en el convenio:

1.- Implementar el uso completo de la plataforma DOM en Linea, logrando masificar
su uso para todos los tramites de la OGUC que tenga el sistema incorporado,
avanzando hacia el Cero Papel de manera planificada.

2.- Fortalecer la gestion interna de la DOM a través de un levantamiento, analisis y
optimizacién de todos los procesos y procedimientos que realizan, vinculaos o no a
la tramitacién de Permisos y Certificados.

De forma especifica, se busca:

e Instalar capacidades locales para el uso correcto y sostenible de
DOM en Linea y la optimizacion de procesos.

e Fortalecer el vinculo operativo entre las DOM y el equipo central del
MINVU.

e Implementar los procedimientos para medir indicadores clave sobre
digitalizacién y tramitacion digital.

e Promover la tramitacién digital de solicitudes avanzando en una
estrategia propia de "Cero Papel".

e Realizar un levantamiento de procesos internos, realizados por
medios digitales 0 no, que consideren atencidén a publico externo y
trabajo interno, para lograr un catastro completo de las gestiones que
la DOM realiza.

e Elaborar segun los procedimientos que defina el MINVU,
requerimientos de mejora a la plataforma DOM en Linea.

e Implementar los procedimientos para medir indicadores clave
relacionados a la gestién de la DOM

e Optimizar de manera priorizada los procesos levantados

Cada profesional contratado sera clave en este proceso, ya que asumira un
rol activo en la identificacion de mejoras, acompanamiento de sus equipos y
solucion de dificultades técnicas u organizativas.
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1.3 Metodologia

Para el monitoreo del cumplimiento de objetivos del convenio y de este plan de
trabajo, se adoptara una metodologia hibrida, que combina elementos de los
enfoques tradicionales y agiles, con el objetivo de lograr una implementacién
estructurada, adaptable y eficiente. Esta metodologia se aplicara transversalmente
a las tres lineas de accion del convenio: capacitaciones, uso pleno de la
plataforma DOM en Linea y levantamiento y optimizacion de procesos.

Desde el enfoque tradicional, se estructuraran fases secuenciales con objetivos
definidos, entregables claros y una planificacion global que oriente el cumplimiento
del convenio. En paralelo, se incorporaran principios del enfoque agil, tales como la
iteracién, retroalimentacién continua, mejora progresiva y ciclos cortos de trabajo
(sprints), especialmente para la capacitacion de las contrapartes, el seguimiento de
indicadores y la implementacion territorial.

Esta metodologia permitira monitorear constantemente los avances, detectar
oportunamente brechas y adaptar los esfuerzos a la realidad de cada comuna,
manteniendo un equilibrio entre planificacion y flexibilidad en todas las etapas del
proceso.

1.4 Alcance

El trabajo definido en el convenio y plan de trabajo se debera desarrollar desde
que la transferencia de recursos se haga efectiva durante el afio 2025 y hasta
diciembre de 2027. El alcance particular de la Municipalidad, en productos y tiempos
de trabajo, se detallara en las etapas de diagndstico y planificacion que se definen
mas adelante, para tener en cuenta la realidad de cada comuna.

Independiente de la realidad comunal, cada Direccién de Obras debera:

e Contar con al menos un profesional contratado (maximo dos) como
contraparte técnica, quien trabajara coordinadamente con el equipo del
MINVU.

e El/los profesional/es contratado/s debera/n participar activamente en las
capacitaciones y actividades formativas, aplicando lo aprendido en la
practica diaria.

e El/llos profesional/es contratado/s deberan aprobar las instancias de
evaluacion relacionadas al proceso de capacitacion.

¢ Planificar el uso de manera activa, progresiva y constante la plataforma
DOM en Linea para llegar al Cero Papel.
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e Planificar y realizar el levantamiento de procesos internos,
documentando cémo funciona actualmente su DOM, proponiendo e
implementado mejoras.

Durante toda la vigencia del convenio cumplir con entregables periddicos que
se requieran: reportes, participacion en reuniones, avances periodicos.

En los capitulos sucesivos de este Plan de Trabajo, se expone el proceso de
capacitaciéon que debera cumplir el o los profesionales contratados en el marco de
este convenio, junto con los lineamientos, metodologia y tareas que se deberan
cumplir para el Uso Completo de DOM en Linea y para el Levantamiento y
Optimizacion de Procesos y Procedimientos.
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2.Capacitacion

La capacitacion representa una etapa clave para asegurar que los y las
profesionales que se integren a la DOM cuenten con las herramientas técnicas,
normativas y operativas necesarias para el adecuado desempefio de sus funciones.
Esta instancia formativa cobra especial relevancia en el marco de la implementacion
de la plataforma DOM en Linea y del proceso de fortalecimiento de la gestion interna
en cada municipio.

El enfoque metodolégico sera progresivo, practico y contextualizado,
considerando que las y los participantes se incorporaran recientemente a los
equipos municipales y deberan asumir, en un corto plazo, un rol activo como
contrapartes técnicas y operativas. Por esta razén, se priorizara el desarrollo de
competencias aplicadas que les permitan utilizar la plataforma con seguridad,
comprender la normativa urbana y territorial vigente, y desenvolverse
eficientemente en los procedimientos institucionales.

La capacitacion se desarrollara durante cuatro semanas consecutivas,
organizadas en dos bloques principales:

« Semanas 1y 2: Se abordara la entrega de documentacién fundamental, una
induccion al convenio y las tareas a cumplir, la familiarizacion inicial con la
normativa que rige a las DOM, su trabajo aplicado y la plataforma DOM en
Linea. Esta etapa permitird una apropiacion gradual de los principales
conceptos y herramientas.

e Semanas 3 y 4: En la semana 3 se llevara a cabo una capacitacion sobre
levantamiento de procesos, mientras que la semana 4 estara dedicada a la
sintesis, retroalimentacion y dialogo sobre los aprendizajes adquiridos.

Este disefio formativo garantiza una experiencia de aprendizaje pertinente,
eficiente y adaptada al ritmo de cada participante, contribuyendo directamente al
fortalecimiento institucional de las Direcciones de Obras Municipales.
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Carta Gantt - Capacitacion DOM en Linea
Carta Gantt: Proceso Formativo DOM en Linea
Presentacion general y entrega de materiales
Induccion normativa urbana y territorial
Familiarizacion con plataforma DOM en Linea
Ejercicios practicos y simulaciones
Espacios de preguntas y orientacion personalizada |

Evaluacién 1 (Diagndstico y Refuerzo) |

Capacitacion en levantamiento de procesos | -
Evaluacion 2 de cierre y reflexion final | -

1 2 3 4
Progresion por semanas de capacitacion

o

Sistema de evaluacién

La evaluacion se entendera como una herramienta pedagodgica para
fortalecer los aprendizajes, mas que como un instrumento punitivo. Su objetivo sera
identificar el grado de apropiacion de los contenidos, detectar oportunidades de
mejora y reforzar los aspectos que requieran mayor consolidacion.

Esta evaluaciéon se aplicara al cierre de cada bloque formativo, utilizando
instrumentos practicos que permitan evidenciar tanto la comprension conceptual
como la aplicacion operativa de los contenidos. Se emplearan herramientas como
estudios de caso, simulaciones en la plataforma DOM en Linea y resolucién de
problematicas reales.

Los resultados se expresaran en términos porcentuales, y permitiran clasificar el
nivel de dominio en tres categorias:

e Alto dominio (80-100%): evidencia un manejo solido de los contenidos y
autonomia en su aplicacion.

e Dominio intermedio (60-79%): indica comprensién adecuada con areas
especificas susceptibles de mejora mediante retroalimentacion focalizada.

« Bajo dominio (menos de 60%): revela la necesidad de reforzar
conocimientos clave mediante tutorias o sesiones complementarias.
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Este enfoque evaluativo permitira ajustar el proceso formativo de manera agil y
efectiva, promoviendo una experiencia de aprendizaje adaptativa, pertinente y
centrada en las necesidades reales del equipo profesional.

2.1 Induccién técnica y normativa para el
uso de DOM en Linea (semanas 1y 2)

2.1.1 Fundamentacion

La induccién técnica es el punto de partida para incorporar a nuevos
profesionales en las DOM. En este bloque se busca entregar una base sélida en los
aspectos, operativos y tecnolégicos que rigen la labor institucional, con énfasis en
la comprension y el uso de la plataforma DOM en Linea. Esta etapa es clave para
asegurar una insercion efectiva y coherente con los estandares actuales de
desempeno en el trabajo de las Direcciones de Obras Municipales.

2.1.2 Objetivo general

Proporcionar a las y los nuevos funcionarios una comprensién integral de las
bases normativas y operativas de las DOM, junto con competencias completas para
el uso autébnomo de la plataforma DOM en Linea.

2.1.3 Objetivos especificos

e Conocer los objetivos y estructura del plan de capacitacion en el marco del
convenio 2025.

Comprender a grandes rasgos las funciones de la DOM y tener conceptos
generales sobre la normativa urbana vy territorial vigente aplicable.

Conocer todas las funcionalidades de la plataforma DOM en Linea.

Simular en el sistema procedimientos administrativos basicos para el manejo
documental y revision de expedientes.

Contar con espacios de orientacidon técnica y resoluciéon de consultas para
afianzar el aprendizaje.
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2.1.4

Contenidos clave

Médulo Contenido Metodologia
1 Presentacion general del plan de | Exposicion interactiva — Instancia
trabajo guiada por MINVU
Revisién de normativa urbana y - , .
. Clase técnica aplicada — Instancia
2 territorial (LGUC, reglamento, . )
. guiada por equipo DOM
normativas locales)
D i6 lataf
Uso de la plataforma DOM en emgstramon de uso de F)ata lorma
3 Linea en tiempo real — Instancia guiada
por MINVU
4 Simulacién de procedimientos en Taller practico con casos tipo —
plataforma DOM en Linea Instancia guiada por equipo DOM
Taller sobre configuracién del . . ,
. . e Clase aplicada — Instancia guiada
5 sistema e identificacion de
. por MINVU
incidentes
E iod namient
Orientacién técnica y resolucién de sp?mo © .a'companamllen o.y
6 retroalimentacion — Instancia guiada

consultas en grupo

por equipo DOM

2.1.5 Metodologia de implementacion

El bloque se desarrollara durante las semanas 1 y 2, contadas desde la
contratacion de el/los profesional/es, con una carga horaria distribuida en jornadas
virtuales sincronicas, combinando clases expositivas, ejercicios practicos, espacios
de consulta técnica y tareas asignadas relacionadas a los temas tratados. Se
priorizara un enfoque progresivo y contextualizado, favoreciendo la apropiacién de
los contenidos y el uso autobnomo de herramientas clave.

2.1.6 Resultados esperados

e Nivelacion inicial en normativa y procedimientos basicos de la DOM.

e Manejo funcional de la plataforma DOM en Linea para tareas comunes.
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o Participacion activa en instancias de simulacion de procesos.
« Identificacion de dudas frecuentes e incidentes en el uso del sistema.

e Construccion de una base técnica comun para los siguientes bloques
formativos.

2.1.7 Evaluacion

Al término del bloque se aplicara la Evaluaciéon Diagnéstica N°1, con enfoque
formativo. Esta permitira:

o Medir el nivel de comprensidon normativa y operativa inicial.
o Identificar brechas de conocimiento para definir tematicas a repasar.
o Registrar el avance individual en la ficha técnica de cada participante.

La evaluacion no tendra caracter sancionatorio, sino que buscara orientar la
ensenanza-aprendizaje hacia un desempefio técnico progresivo y efectivo en las
etapas siguientes del plan formativo.

2.2 Nivelacién en levantamiento de procesos
(semanas 3y 4)

2.2.1 Fundamentacion

El levantamiento de procesos es clave para comprender y optimizar el
funcionamiento institucional. En las DOM, donde se exige legalidad, trazabilidad y
eficiencia, los nuevos profesionales deben adquirir competencias minimas para
identificar etapas criticas, entender su légica funcional y proponer mejoras.

Dado el diverso bagaje previo del equipo, esta capacitacion busca una
nivelacion técnica que permita establecer un lenguaje comun y una comprension
transversal del enfoque de procesos.

2.2.2 Objetivo general

Fortalecer las capacidades técnicas de los funcionarios mediante la entrega
de herramientas basicas para levantar, describir y analizar procesos administrativos
y operativos en el contexto de las DOM.
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2.2.3 Objetivos especificos

« Comprender el enfoque de procesos en la gestion publica local.

e Reconocer etapas clave del levantamiento: identificaciéon, mapeo, analisis,
documentacion, optimizacion, etc.

e Aplicar herramientas graficas simples (como flujogramas).

e Acordar las herramientas y metodologias para detectar cuellos de botella y
oportunidades de mejora.

e Fomentar una cultura de mejora continua.

2.2.4 Contenidos clave

Moédulo Contenido Metodologia
1 Introduccion al enfoque de Clase expositiva interactiva -
procesos Instancia guiada por MINVU

Clase expositiva interactiva -

2 Etapas del levantamiento Instancia guiada por MINVU

Técnicas de mapeo: flujogramas y || Taller practico - Instancia guiada por

3 diagramas MINVU
4 Analisis de procesos: cuellos de Trabajo grupal - Clase expositiva
botella y duplicidades interactiva
5 Sistematizacién y documentacion || Plantillas tipo - Instancia guiada por
estandarizada MINVU
6 Optimizacion y mejora continua Clase expositiva interactiva -

Instancia guiada por MINVU

2.2.5 Metodologia de implementacion

Capacitacion sincronica en las semanas 3 y 4 del plan, con una cargade 4 a
6 horas pedagogicas (en dos jornadas). Se usara una metodologia activa, con
presentaciones breves y ejercicios practicos sobre procesos reales municipales



Ministerio de
Vivienda y

Urbanisme CHILE
AVANZA
CONTIGO

S—

Gobierno de Chile

combinando clases expositivas, ejercicios, espacios de consulta técnica y tareas
asignadas relacionadas a los temas tratados.

2.2.6 Resultados Esperados

o Comprensidn de los fundamentos del levantamiento de procesos.
o Elaboracion de al menos un flujograma por DOM.
o Fomento del trabajo colaborativo y documentacién estandarizada.

e Capacidad para buscar herramientas que permita lograr su trabajo de
manera 6ptima.

2.2.7 Evaluacion

Al término del bloque se aplicara la Evaluacion Diagnéstica N°2, con enfoque
formativo. Esta permitira:

e Medir el nivel de comprensién normativa y operativa inicial.
e Identificar brechas de conocimiento para definir tematicas a repasar.
o Registrar el avance individual en la ficha técnica de cada participante.

No se asignara nota numérica, pero se entregara retroalimentacion individual,
registrada en la ficha de avance de cada profesional.

Este bloque finalizara con la Evaluaciéon N°2, la cual tendra un enfoque
formativo, orientado a valorar el nivel de apropiacion de competencias, levantar
recomendaciones para el ejercicio profesional e identificar eventuales necesidades
de capacitacion complementaria. La evaluacion buscara garantizar una transicion
efectiva hacia el desempefio autébnomo y técnico en el contexto municipal.

En las siguientes secciones de este plan de trabajo, se expondra el trabajo a
realizar en los dos grandes ejes que mandata el convenio de colaboracién: la
implementacion completa de DOM en Linea y la optimizacién de los procesos en la
Direccion de Obras Municipales.
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3.Uso de DOM en Linea al 100%

Como lo indica el convenio de colaboracion para la transferencia de recursos
y el presente Plan de Trabajo, uno de los objetivos del trabajo propuesto es que la
DOM logre transitar hacia la tramitacion completa a través de la plataforma
DOM en Linea (DOMEL). Esto implica que todos los tramites que estén disponibles
digitalmente, sean gestionados a través de la plataforma, disminuyendo
progresivamente la dependencia del papel o tramitaciones manuales.

Este objetivo se alinea con la estrategia de modernizacion del Estado,
establecida en la Ley N° 21.180 sobre Transformacion Digital, y responde también
al mandato del convenio firmado con el MINVU, que busca avanzar hacia un modelo
de gestion publica eficiente, transparente y sin papel.

Para alcanzar esta meta, se deberan seguir las siguientes etapas:

3.1 Diagnoéstico de uso de DOM en Linea

Como primer paso, cada DOM debera realizar un diagnéstico interno,
trabajo encargado al profesional contratado y en coordinacion con el equipo central
del MINVU. Esto se realizara segun la pauta que entregara el Ministerio y que se
complementara por el profesional a cargo, Este diagndstico debera, como minimo,
levantar:

e ;Cual es la tasa de tramites que se realizan en la DOM por cada tipologia?

e ;Qué tramites ya se estan realizando a través de DOM en Linea?

e ;Cuales aun se estan ejecutando en formato fisico o mixto?

e ;Existen barreras técnicas, tecnologicas, normativas o de gestion que
impidan digitalizar ciertos procesos?

e ; Cuanto conocimiento y experiencia tienen los funcionarios/as en el uso de
la plataforma?

e ; Existe alguna meta municipal asociada al uso de la plataforma?

Este diagnostico permitira establecer una linea base desde la cual proyectar
mejoras, y adaptar la estrategia segun la realidad de cada comuna.

3.2 Definicion de KPI

Para hacer seguimiento al avance hacia la tramitacion digital completa, se
definiran indicadores clave de desempeino (KPI), que la DOM debera levantar
para su analisis y uso, junto con reportar al equipo MINVU peridodicamente. Algunos
de los principales son:
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3.2.1 Porcentaje de digitalizacion

e Cantidad de tramites totales ingresados a la DOM por tipo.

e Cantidad de tramites rechazados en su ingreso a la DOM.

¢ % de tramites ingresados digitalmente (por DOM en Linea u otro medio),
respecto del total gestionado por la DOM.

¢ % de tramites completamente tramitados y resueltos dentro de
DOMEL.

¢ % de funcionarios/as activos en la plataforma.

¢ % de documentacion firmada electronicamente.

3.2.2 Otros indicadores complementarios:

e N° de capacitaciones realizadas.

¢ N° de atenciones a publico a través de medios digitales.

e Nivel de satisfaccion usuaria (encuestas).

e N° de problemas en la operacion del sistema por usuarios internos y
solicitantes.

e N° de incidentes de tramites realizados por el sistema.

Estos KPI seran evaluados mensualmente y permitiran establecer alertas,
mejoras y reconocer avances destacados. La direccion de Obras Municipales podra
proponer otros indicadores que permitan medir su trabajo interno como el
relacionado a este convenio.

3.3 Estrategia para llegar al “Cero Papel”

Para lograr un uso completo y sostenible de DOM en Linea, cada Direccion
de Obras Municipales debera generar una estrategia, ajustada a su realidad
comunal, basada en los cuatro ejes complementarios que se definen en esta
seccion del plan de trabajo

Sera responsabilidad de cada DOM analizar cada uno de los ejes de trabajo
y definir la pertinencia y forma de aplicacion de cada uno, generando un documento
que dé cuenta de su propia “Estrategia Cero Papel” y su planificacion
correspondiente. Esta Estrategia Cero Papel debera ser entregada al equipo del
Ministerio para su retroalimentacion y seguimiento de su aplicacion.

Los ejes a considerar para la Estrategia Cero Papel son:

3.3.1 Difusion del uso de la plataforma

e Creacion y gestion campafas internas dentro del municipio, para fomentar el
uso entre funcionarios.
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Difusion hacia la ciudadania mediante afiches, redes sociales, medios
locales u otros.

Propuesta y planificacion de charlas, talleres u otras instancias dirigidas a
arquitectos, profesionales y empresas que presentan proyectos en la
comuna.

Otras estrategias definidas por la Direccion de Obras Municipales.

3.3.2 Facilitacion del uso de la plataforma

Disposicidén de un equipo con conexion a internet para atencién a publico
en dependencias de la DOM.

Habilitacion de apoyo técnico presencial para quienes presenten solicitudes
por primera vez.

Generacion de guias impresas y digitales con pasos para usar la plataforma.
Mejora de flujos internos para reducir duplicacion de tareas o requerimientos
paralelos en papel.

Otras estrategias definidas por la Direccion de Obras Municipales.

3.3.3 Capacitacion continua en el uso de la
plataforma

Protocolo de capacitacion para nuevos funcionarios DOM.

Refuerzo de las sesiones de capacitacion para funcionarios municipales.
Generaciéon de capsulas o videos breves sobre temas especificos (firma,
validacion, gestion de observaciones).

Tutoria entre pares (funcionarios mas experimentados ayudan a otros).
Espacios mensuales de resolucién de dudas en linea con el equipo central.
Otras estrategias definidas por la Direccion de Obras Municipales.

3.3.4 Evolucién de bodega fisica de expedientes
hacia un repositorio digital

Levantamiento del estado actual de los archivos fisicos, identificando la
cantidad de expedientes, su nivel de organizacién, condiciones de
conservacion y frecuencia de uso.

Priorizacion de la documentacién a digitalizar, segun criterios de cada DOM,
por ejemplo: mas solicitados o con valor historico relevante.

Implementacién de buenas practicas para la futura digitalizacién, respaldo y
trazabilidad documental.
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e Propuesta de organizacion del repositorio digital, definiendo estructura de
carpetas, nomenclatura de archivos y responsables de carga.

e Definicion de recursos disponibles o necesarios (tecnologicos, humanos, de
espacio) para llevar a cabo la transicion.

e Otras estrategias definidas por la Direccion de Obras Municipales.

3.4 Barreras operativas del sistema DOM en Linea

Finalmente, ademas de generar la Estrategia Cero Papel para su Direccion de
Obras Municipales, el/los profesional/es contratados, deberan identificar las
problematicas locales y/o barreras operativas relacionadas con el uso de la
plataforma DOM en Linea. Para esto se contara con un formato estandarizado que
el MINVU propondra a la Municipalidad.

Se establecen las siguientes directrices que deben ser consideradas por las
contrapartes municipales para el levantamiento de problematicas que tienen en el
uso de la plataforma:

¢ Identificar las funcionalidades de la plataforma que no funcionan, que no
funcionan completamente como se espera o funciones inexistentes.

e Descripcion de forma ordenada y clara de cada uno de los problemas,
dificultades o limitaciones que la plataforma presenta.

e Documentacion de cada problematica, explicando su contexto (captura
de pantalla en caso de ser posible).

e Argumentacién y detalle especifico explicando el impacto de cada
problematica en la gestion diaria de la DOM.

e |dentificacion del impacto que tiene cada barrera operativa en los
indicadores de desempefio definidos.
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4.0ptimizacion de procesos

Una parte fundamental de este plan de trabajo es realizar un levantamiento
estructurado de todos los procesos internos de la DOM, tanto aquellos que se
gestionan dentro de la plataforma DOM en Linea como los que aun se desarrollan
de forma manual o mixta. Esta accion busca identificar oportunidades de mejora,
eliminar ineficiencias y avanzar hacia una gestién mas ordenada, transparente
y digital.

El levantamiento se realizara mediante una estrategia sistematica que
permitira conocer la realidad operativa de cada comuna y sentar las bases para un
proceso de mejora continua, o que va en linea con la modernizacion del Estado,
establecida en la Ley N° 21.180 sobre Transformacion Digital del Estado y la Ley
Marco de Autorizaciones Sectoriales.

4.1 Diagnéstico de procesos de la Direccion de
Obras Municipales

Antes del modelamiento y optimizacion de procesos especificos, se realizara
un diagnostico general de la DOM, que permita contextualizar su funcionamiento
actual, sus recursos, su estructura interna y su nivel de avance en la digitalizacion.

El diagnostico debe incluir, al menos:

e Estructura organizacional de la DOM y su dotacion.

e Levantamiento y clasificacion de todos los procesos de la DOM (procesos
relacionados con atencion de solicitudes, con labores realizadas con otros
departamentos de la Municipalidad, procesos de administracién interna, etc.).

« ldentificacion de los procesos y stakeholders clave de la Direccion de Obras,
junto con problematicas actuales y puntos de dolor.

e Herramientas tecnologicas disponibles y su nivel de uso (firma electronica,
gestidon documental, sistemas complementarios).

e Capacidad de respuesta frente a la demanda de tramites y principales
desafios para una gestion mas eficiente.

« Demanda de tributacion de informacion a entidades externas a la DOM.

e Otros aspectos relevantes que defina la Direccién de Obras Municipales.

Este diagndstico permitira definir prioridades para el levantamiento y establecer
una base comparativa para medir avances durante el proyecto. El Ministerio y la
Municipalidad podran proponer herramientas para este diagnostico, que se deberan
acordar previamente al levantamiento.
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4.2 Definicion de KPI

Posteriormente al diagndstico, se definiran Indicadores Clave de Desempefio que
permitan medir objetivamente la eficiencia y calidad de los procesos
observados, asi como su nivel de digitalizacion. Estos seran definidos por la DOM,
en conjunto con el equipo MINVU, segun un criterio de atingencia para la DOM.

Algunos ejemplos de KPI que pueden ser utilizados:

« Numero de procesos documentados, nivel de detalle, grado de validacion.

« Numero de tramites o requerimientos hechos por la ciudadania gestionados
mensualmente.

e Tiempo promedio de revision administrativa por plataforma DOM en Linea

« Tiempo promedio de tramitacion para los requerimientos y solicitudes que la
ciudadania realiza en la DOM.

e % de tramites realizados en DOM en Linea vs. en papel.

o Cantidad de solicitudes observadas y reingresadas.

e Tasa de cumplimiento de plazos normativos.

o Otros indicadores de procesos internos propuestos por la Municipalidad.

4.3 Estrategia de Levantamiento y Optimizacion de
Procesos

El levantamiento de procesos se realizara bajo una estrategia estructurada, con
enfoque practico y adaptado a la realidad de cada municipio. La metodologia
detallada se propone por el equipo MINVU y se ajustara con la Direccién de Obras
para atender la realidad de cada Municipalidad.

Como complemento y base metodoldgica, se utilizar4 el Documento Técnico
N.° 89: “Propuestas Metodolégicas para el Levantamiento y Modelamiento de
Procesos”, elaborado por el Ministerio Secretaria General de Gobierno, el cual
entrega lineamientos Utiles para la descripcion, analisis y modelamiento de
procesos administrativos en instituciones publicas.

Junto con lo anterior, se generara un procedimiento para la propuesta de
optimizaciéon y mejora de procesos, guiada por el MINVU y complementada por la
Dilreccion de Obras Municipalas. Esta estrategia contemplard al menos las
siguientes acciones:

e Identificacibn de procesos criticos: Seleccionar los procesos mas
relevantes por volumen, impacto ciudadano o complejidad operativa.
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e Revisién documental: Recolectar reglamentos, instrucciones, formatos y
flujogramas disponibles, si existen.

« Entrevistas y talleres: Levantar informacion directamente con
funcionarios/as responsables de cada proceso, detectando pasos
redundantes, cuellos de botella y buenas practicas.

e Aplicacion de metodologia AS-IS / TO-BE: Describir como se realiza
actualmente cada proceso (modelo AS-1S) que permita proponer un redisefio
mejorado (modelo TO-BE).

« Modelamiento en BPMN: Representar graficamente los procesos
levantados utilizando notacion estandar.

« Validacién con el equipo municipal: Contrastar los resultados obtenidos
con los equipos locales para asegurar que el diagnostico sea representativo
y compartido.

o Propuestas de mejora: A partir de la informacion levantada, se presentaran
recomendaciones concretas que apunten a simplificar, digitalizar o
reorganizar los flujos de trabajo, con foco en la eficiencia y el servicio
ciudadano.

Este proceso se desarrollara de forma iterativa y participativa, incorporando
instancias de revision conjunta y retroalimentacion por parte de los equipos
municipales. La informacion levantada sera sistematizada y entregada como
insumo clave para los planes de mejora interna y para el fortalecimiento
progresivo del uso de DOM en Linea.

4.4 Propuestas de Mejora para DOM en Linea

A partir del levantamiento de barreras operativas que presenta DOM en
Linea, labor a desarrollar en el marco de este plan de trabajo (expuesto en el
apartado 3.4) y teniendo en consideracion los resultados que se vayan obteniendo
sobre el levantamiento y optimizacion de procesos descrito en la seccidén anterior,
se debera conformar un listado de propuestas de mejora para la plataforma, segun
los formatos y directrices que indique el Ministerio.

El objetivo de este trabajo es definir claramente y con el estandar adecuado,
los requerimientos informaticos para la mejora evolutiva de la plataforma DOM en
Linea. Estas propuestas seran abordadas en instancias de trabajo y acuerdo con
otras municipalidades que firman convenio de transferencia de recursos durante
este afno 2025 (marco general de este plan de trabajo).



