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l. Introduccion

El procedimiento de solicitud de contratacion de personal, se orienta a solucionar la
necesidades y exigencias principales de cada Unidad Requirente en materia de contratacién
de Recursos Humanos. Este proceso permite transparentar y comunicar al Directorio de la
Corporacién Regional de Turismo, las necesidades que se presenten en algun area de trabajo
especifica por la falta de un profesional, cuya resolucion es contratar un colaborador para suplir
esa necesidad.

A raiz de esto, se ha elaborado un procedimiento de solicitud el cual busca normar vy
estandarizar el requerimiento de incorporacién de personal.

Il. Obijetivo general

Establecer el proceso que estandarice los requerimientos de la corporacién para operativizar
la incorporacion de Recursos Humanos.

[l. Alcances

Este procedimiento es aplicable a todas las areas de la Corporacion Regional de Turismo de la
Region Metropolitana de Santiago.

V. Responsables

Los responsables de hacer el seguimiento de este protocolo son: la Jefatura de la Unidad
Requirente y el Asistente Ejecutivo de Gerencia.

V. Desarrollo del procedimiento

A continuacion, se presentan los pasos del procedimiento de Solicitud de Contratacion:

1) Unidad Requirente: Cuando una Unidad o Jefatura de area tiene la necesidad de
contratar personal, debe completar un Formulario de solicitud de contrataciéon (anexo
1) el cual se envia al Departamento de Administracion y Finanzas para solicitar el
certificado de disponibilidad presupuestaria. Luego DAF envia el formulario de solicitud



y el certificado de disponibilidad presupuestaria al Gerente General, quien aprueba o
rechaza la solicitud.

Gerente General: Analiza la Solicitud de Contratacion correspondiente, si respalda la
solicitud, esta es enviada al Presidente de la Corporacion Regional de Turismo para su
aprobacion, de lo contrario se notifica el rechazo a la Unidad Requirente.

Presidente de la Corporacion Regional de Turismo: En esta instancia el Presidente
evalla la necesidad y opta por tres opciones de resolucion: 1- Rechazar la Solicitud, 2-
Aprobar la Solicitud y 3- Evaluar la solicitud con el Directorio de la Corporacion. Si se
aprueba la solicitud en esta instancia, se comunica a la Gerencia y luego se notifica al
Departamento de Administraciéon y Finanzas para que prosiga con el Procedimiento
N°2 de Seleccidon de Personal, si se rechaza se notifica a la Unidad Requirente.

Directorio de la Corporacion Regional de Turismo: Si el Presidente decide someter la
solicitud a una evaluacién del Directorio, este debe analizar el caso en comité de
Directorio y resolver: 1- Negar la solicitud o 2- Aprobar la solicitud, si esta es aprobada
se remite aprobacion al DAF para que inicie el Proceso de Seleccién, de lo contrario se
notifica el rechazo a la Unidad Requirente.
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l. Introduccion

Una vez aprobada la Solicitud de Contratacion, se inicia el procedimiento de seleccion de
personal. Este se orienta a solucionar las necesidades y exigencias principales de cada Unidad
Requirente y tomar la decision de seleccion de personal. Para eso se ha elaborado un proceso
que permita llegar al candidato idéneo para el cargo correspondiente, evaluando a los
potenciales candidatos y sus aptitudes.

Un candidato adecuado, es quien cumple con la experiencia, actitud y formacion profesional
para cada cargo en particular, como también con las habilidades blandas y ética laboral que
este requiera.

A raiz de esto, se elabord un proceso de Seleccion de Personal de la Corporacion de Turismo,
cuya finalidad es garantizar un proceso profesional, transparente y eficaz.

Il. Obijetivo general

Establecer un proceso de contrataciones a través de una metodologia, que permita seleccionar
a la persona idonea de acuerdo con los perfiles establecidos en el procedimiento de solicitud
de contratacion.

[l. Alcances

Este protocolo es aplicable a todas las areas de la Corporacion Regional de Turismo de la
Region Metropolitana.

V. Responsables

Los responsables de hacer el seguimiento de este procedimiento son: la Jefatura de la Unidad
Requirente y el Asistente Ejecutivo de Gerencia y a el Departamento de Administracion y
Finanzas.



V. Desarrollo del procedimiento

A continuacion, se muestran los pasos del Proceso de Seleccion:

1)

3)

4)

DAF: con la recepcion de la solicitud de contratacion aprobada, el DAF se comunica con
el Presidente y el Directorio de la Corporacion Regional de Turismo para solicitar
referencias y asi recopilar CV, antecedentes para el Cargo y Perfil requerido, luego estos
documentos se derivan al Gerente General.

Gerente General: con la recepcion de estos documentos, Gerencia verifica y valida los
antecedentes laborales y las referencias de los candidatos al cargo, para luego preparar
una carpeta con la Propuesta de Postulantes, que se entregara al Presidente de la
Corporacion Regional de Turismo.

Presidente de la Corporacion: con la recepcion de la Propuesta de Postulantes tiene dos
opciones de resolucion: 1- Rechaza la Propuesta o 2- Aprueba la Propuesta. Si la propuesta
es rechazada, el Gerente General notifica al DAF para que informe via mail a los
postulantes; si es aprobada, se notifica al DAF para que gestione las entrevistas laborales
con el Gerente General y la Unidad Requirente quienes tendran que calificar a los
candidatos con una Pauta de Evaluacion. Al finalizar esta instancia se prepara una terna
que se presenta al Presidente y se define el candidato seleccionado.

Gerente General: una vez seleccionado el candidato, la Gerencia notifica a la Unidad
Requirente.

Unidad Requirente: le informa al candidato que ha sido seleccionado y le informa su fecha
de ingreso. En la misma instancia le debe solicitar los documentos para la creacion de su
ficha personal. Luego debe notificar al DAF que ya seleccionaron un candidato, para que
este de inicio a la preparacion del contrato.

DAF: recopilado todos los documentos: certificado de antecedentes, estudios, AFP e
Isapre. Se da inicio a la preparacion del contrato laboral y pueda ser firmado por ambas
partes. Una vez realizado este acto, se genera la carpeta de antecedentes del trabajador.

Unidad Requirente: dentro de los primeros 5 dias habiles se debe entregar un documento,
con las funciones y responsabilidades detalladas del cargo, ademas de las actividades que
debe ejercer el candidato seleccionado.
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|. Introduccion

El presente manual tiene como finalidad estandarizar los procesos de compra de bienes y

servicios necesarios para el correcto funcionamiento de la Corporacién Regional de

Turismo.

En este ambito, se estableceran actividades para que las adquisiciones se realicen en

procesos que sean eficientes y transparentes, de tal manera de velar por la correcta

ejecucion de los recursos publicos, que sustentan el funcionamiento de la corporacion.

El ambito de accion y alcance de estos procesos de compras abarcara todo tipo de

adquisiones de bienes y servicios independiente su naturaleza, costo o proposito.

[I. Objetivo

Administrar la adquisicion de los bienes y servicios que son requeridos por las distintas

unidades que componen la Corporacién, de acuerdo a las directrices establecidas por

el Directorio.

[ll. Alcance

Este manual surge desde el Departamento de Administracion y Finanzas, e involucra

los departamentos de Marketing, Estudios y Proyectos, y Comunicaciones, validado por

la Gerencia General.

IV. Responsables

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este protocolo sera de

responsabilidad del Departmento de Administracion y Finanzas.

V. Desarrollo Proceso de Solicitud de Compras

Todo proceso de solicitud de compra involucra las siguientes unidades o departamentos, con

SuUs acciones ;

1) Unidad Requirente:

Le corresponde generar la solicitud de compra y solicitar la

disponibilidad presupuestaria al Departamento de Administracion y Finanzas.

12




Departamento de Administracion y Finanzas: Certifica la disponibilidad presupuestaria
y solicita la pertinencia de la solicitud de compra a la Gerencia. En caso de no contar
con la disponiblidad presupuestaria, notifica el rechazo a la unidad requirente.

Gerencia: Debe validar la pertinencia de la solicitud de compra y derivar al Presidente
del Directorio. En caso de rechazar la solicitud, se notifica a la unidad requirente.

Presidente : Recepciona la solicitud de compra validada en su pertinencia y con la
disponibilidad presupuestaria. El presidente del directorio puede decidir presentar la
solicitud respectiva al Directorio o autorizar directamente. En caso de optar por la
autorizacion directa se envia a DAF para elaboracion del proceso de orden de compra.

Directorio: Recepciona solicitud para su autorizacion cuando fue decidido por el
Presidente. Si autoriza la solicitud se envia a DAF para continuar con el proceso de
orden de compra.

13
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VI.

Desarrollo Proceso de Orden de compra

Todo proceso de Orden de compra involucra las siguientes unidades o departamentos,

con sus acciones:

1)

Unidad Requirente: Le corresponde recibir cotizaciones y enviar antecedentes a la
Gerencia General

DAF: Informa al Directorio del proceso de compra y desarrolla proceso de contratacion
una vez cuente con la Orden de compra autorizada.

Gerencia General: Recibe cotizaciones y antecedentes desde la unidad requirente. Si la
compra es menor a $5.0000.000.- procede a evaluar las propuestas para autorizar o
rechazar. La autorizacion debe ser notificada a DAF y el rechazo directamente a la
unidad requirente. Para compras superiores a $5.000.000.-, deriva antecedente al
presidente del Directorio.

Presidente del Directorio: Recibe cotizaciones y antecedentes desde la Gerencia
General. Si la orden de compra es menor a $10.000.000.-, procede a evaluar las
propuestas para su autorizacion o rechazo. La autorizacion es notificada a DAF y en
caso de rechazo a la unidad requirente. Para compras superiores a $10.000.000.- deriva
los antecedentes al Directorio.

Directorio: Recibe las érdenes de compra que son por monto superior a $10.000.000.-,

evalla propuestas para su autorizacién o rechazo. La autorizacion es notificada a DAF
y el rechazo a la unidad requirente.

15
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l. Introduccién
El presente manual tiene como finalidad establecer los procesos de pago de los bienes y
servicios adquiridos para el funncionamiento o para la ejecucion de proyectos de la
Corporacién Regional de Turismo.
En este ambito, se estableceran actividades para que pagos se realicen en forma oportunay
con los controles necesarios que faciliten la administracién de los reursos financieros con que
cuenta la a corporacion.
El ambito de accion y alcance de estos procesos de compras abarcard todo tipo de

compromisos financieros independiente su naturaleza, costo o proposito.

Il. Objetivo
Instaurar la modalidad en que seran pagados los compromisos financieros de la Corporacion
ya sean para el funcionamiento o gasto para la ejecucion de proyectos, con lo cual se cumple

lo mandatado por la junta del Directorio.

Il Alcance
Este manual surge desde el Departamento de Administracién y Finanzas, e involucra los

departamentos de Marketing, Estudios y Proyectos, y Comunicaciones, validado por la
Gerencia General.

V. Responsable

La correcta aplicacion de estas instrucciones seran controladas por el Departamento de
Administracion y Finanzas.
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V. Desarrollo de proceso para pagos

Todo proceso de pago involucra las siguientes unidades o departamentos , con sus acciones :

6) Unidad Requirente: Le corresponde dar el visto bueno al bien o servicio contratado y

enviar la recepcion conforme a DAF.

7) Departamento de Administracion y Finanzas: Recepiona facturas y solicita recepcion

conforme. Genera y envia néminas de pago a la Gerencia General y al Presidente del

Directorio.
8) Gerencia: Recepciona ndmina y autoriza pagos.

9) Presidente : Recepciona ndmina y da la segunda autorizacion al pago.

19



S,

SANTIAGO

Corporacién Regional de Turismo

PROCEDIMIENTO N°4
PAGOS A PROVEEDORES

N° Revision: 01

Elabord: DAF

Fecha:20-07-2017

Revisd: Gerencia

Fecha: 20-07-2017

Aprobd: Comité

Fecha:

Diagrama de Flujo Proceso de Pagos a Proveedores

Proceso de pago a Proveedores

;-]
c
5
'E_ Envia
& Otorga VB Recepcidn
° Conforme
o
2
c
=]
~ ~ ~
Solicitud Genera
Recepcidn Némina de
Conforme pagos
. J
e
=
a s A B
Recepciona Envia Ndmina
facturas de pagos
L. = >
i L
Recepciona | ‘
Némina de Autoriza
& pagos ’
'S
c
=
]
]

Pressidente Directorio

Recepciona |

Ndmina de

Pagos

@—

20




~)

SANTIAGO

PROCEDIMIENTO N° 5
Corporactn Regonal e Tursna PARTICIPACION EN PROYECTOS

N° Revisiéon: 01
Fecha: 20-07 -2017

Elaboré: Estudios y Proyectos Revisé: Gerencia

Fecha: 20-07 -2017

Aprobd: Comité

Fecha: 25 - 07 -2017

5. Procedimiento de Participacidon en Proyectos

Indice

l. Introduccion

Il. Objetivo General

. Alcances
V. Responsables
V. Desarrollo del Procedimiento

21



EN

a PROCEDIMIENTO N° 5
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N° Revisiéon: 01
Fecha: 20-07 -2017 Fecha: 20-07 -2017 Fecha: 25 - 07 -2017

l. Introduccion

El presente procedimiento busca estandarizar el proceso que se aplicara en la Corporacion
Regional de Turismo para entregar su apoyo o patrocinio a diferentes proyectos e iniciativas
que sean presentadas ante el equipo por otras instituciones, como universidades, centros de
desarrollo tecnoldgico, consultoras, entre otras. Estas iniciativas generalmente seran proyectos
orientados a postular a instrumentos de fomento productivo, concursos o instancias similares.

Il. Obijetivo general

Establecer un procedimiento que defina el formato de recepcion y determinacién de apoyo o
patrocinio a proyectos e iniciativas de diversas empresas, instituciones u organizaciones, que
busquen colaboracion en la Corporacion Regional de Turismo.

[l. Alcances

El alcance del procedimiento corresponde principalmente a la Gerencia General y Gerencia de
Proyectos y Estudios.

V. Responsables

La responsabilidad de ejecucion y seguimiento del procedimiento recae en la Gerencia de
Proyectos y Estudios.

V. Desarrollo del procedimiento

El procedimiento comienza con la recepcién de la solicitud de apoyo o patrocinio de parte de
alguna empresa, institucion u organizacion, solicitud que puede llegar desde variadas fuentes,
la cual se debe canalizar a la Gerencia de Proyectos y Estudios. La recepcion de la solicitud
debe contar con al menos un mes de anticipacion a la presentacion de la iniciativa o proyecto
o al cierre de la respectiva convocatoria.

1) Gerencia de Proyectos y Estudios: recepciona la solicitud y solicita mayores
antecedentes del proyecto o iniciativa o una reunién con los solicitantes, y evalla en
conjunto con la Gerencia General u otras areas relacionadas con la naturaleza del
proyecto o iniciativa, su pertinencia respecto a la planificacién estratégica definida por
la Corporacion.
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Si el proyecto es atingente al diagnostico y planificacion establecida por la Corporacion,

2) Gerencia de Estudios y Proyectos: solicita un resumen ejecutivo y una presentacion en

3)

formato PDF de la iniciativa, para ser derivada al Directorio de la Corporacion Regional
de Turismo. En caso contrario se notifica el rechazo de apoyo o patrocinio al solicitante.

Directorio: se acuerda apoyar y/o patrocinar la iniciativa o proyecto, se redacta una
carta de apoyo y notificacion al solicitante. En caso contrario se notifica el rechazo de
apoyo o patrocinio al solicitante.
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) PROCEDIMIENTO N°6
SANTIAGO

Corporacién Regional de Turismo POSTU LAC I O N A P ROYECTOS
Elabord: Estudios y Proyectos Reviso: Gerencia Aprobd: Comité
N° Revisién: 01
Fecha: 20-07-2017 Fecha: 20-07-2017 Fecha: 25 - 07 - 2017

l. Introduccion

El presente procedimiento busca dar a conocer el proceso que se aplicara en la Corporacién
Regional de Turismo para la presentacion de proyectos e iniciativas priorizadas en la
planificacién estratégica de la Corporacion y otras en las que se le sugiera participar. Estas
iniciativas generalmente seran proyectos para presentar a instrumentos de fomento o
instancias similares.

Il. Obijetivo general

Establecer un procedimiento que defina el formato de presentacion y validacion de los
proyectos e iniciativas que desarrollara y ejecutara la Corporacién Regional de Turismo.

[l. Alcances

El alcance del procedimiento corresponde principalmente a la Gerencia General y Gerencia de
Proyectos y Estudios.

V. Responsables

La responsabilidad de ejecucion y seguimiento del procedimiento recae en la Gerencia de
Proyectos y Estudios.

V. Desarrollo del procedimiento

El procedimiento comienza con la identificacion del proyecto, el cual podra emanar de la
planificacion estratégica anual de la Corporacion u otro en el que se le sugiera participar.
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Gerencia de Proyectos y Estudios: debera generar y/o solicitar el perfil de proyecto
(segun el formulario de perfil de iniciativas de proyectos contenido en el anexo 4 del
procedimiento N°6).

Gerencia General debera dar visto bueno a los perfiles y presentarlos al Directorio de
la Corporacion, quien validara, postergara o rechazara la presentacion y ejecucion de
las iniciativas, segun prioridad y pertinencia.

Presidente de la Corporacion define que el proyecto es pertinente y debe ser
presentado, se consultara con el Directorio en la reunién mas préxima.

Directorio: Valida la propuesta del proyecto para ser presentado y ejecutado.

Gerencia de Proyectos y Estudios: procedera a buscar el instrumento de financiamiento
correspondiente para la presentacion del proyecto. En caso contrario se notificara la
postergacion y/o rechazo de la iniciativa.
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CSPAaNR.eI;IalAdTGlg SOLICITUD DE PATROCINIO

Elabord: Estudios y Proyectos Revisé: Gerencia Aprobd: Comité
N° Revision: 01
Fecha: 20-07 - 2017 Fecha: 20-07 - 2017 Fecha: 25 - 07 - 2017

7. Procedimiento para la Solicitud de Patrocinio
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s PROCEDIMIENTO N° 7
CSPAaNR.I;IalAdTGlg SOLICITUD DE PATROCINIO

Elabord: Estudios y Proyectos Revisé: Gerencia Aprobd: Comité
N° Revision: 01
Fecha: 20-07 - 2017 Fecha: 20-07 - 2017 Fecha: 25 - 07 - 2017

l. Introduccion

El presente procedimiento busca dar a conocer el proceso que se aplicara en la Corporacion
Regional de Turismo para entregar su apoyo o patrocinio a eventos u otras iniciativas de
marketing o difusion, que sean presentadas a la institucion.

Il. Obijetivo general

Establecer el proceso que permite definir los eventos o iniciativas, de otras instituciones, que
seran patrocinados por la Corporacién Regional de Turismo.

[l. Alcances

Los alcances del procedimiento se centran en el area de Marketing y la gerencia de la
Corporacion.

V. Responsables

La responsabilidad de ejecucion del siguiente procedimiento recae en el area de marketing y
productos.

V. Desarrollo del procedimiento

El procedimiento comienza con la recepcién de la solicitud de patrocinio de parte de alguna
empresa o institucion. Esta solicitud puede llegar desde variadas fuentes, y la canaliza el area
de Marketing y productos, con a lo menos tres meses de anticipacion a la realizacion del evento
0 comienzo de la iniciativa.

1) El area de Marketing y productos: solicita una reunién o mayores antecedentes del
proyecto y evalla en conjunto con la gerencia general u otras areas relacionadas a la
naturaleza de la iniciativa su pertinencia respecto a la misién y visién estratégica
definida por la corporacion. En caso de no estar alineado, se notificara a la empresa o
institucion que no se le entregara el patrocinio.

2) Si el proyecto es atingente a los puntos anteriormente mencionados, se solicita llenar
el formulario de solicitud de patrocinio de eventos, lo cual es presentado en el proximo
directorio
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3) Directorio: Si el directorio no aprueba el patrocinio de la iniciativa, se notificara a la
empresa o institucion. En caso de que se decida entregar el patrocinio, se hara entrega
de la carta correspondiente.
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Corporacién Regional de Turismo

8. Anexos

Anexo 1: Formulario de solicitud de Contratacién para Procedimiento N°1

)
SANTIAGO

Corporaclén Reglonal de Turismo

Corporacion Regional de Turismo de la Regidn Metropolitana

Justificaciéon de la Contratacion:

Unidad Requirente:

Tipo de Contrato:

Cargo:

Perfil Profesional:

Renta Liquida:

Observaciones:
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Anexo 2: Ficha de Solicitud de Compra para Procedimiento N°3

>
SANTIAGO

SOLICITUD DE COMPRA N°

Corporacién Regional de Turismo Departamento o Unidad
Fecha de solicitud
Justificacion Compra
Item Proveedor Producto Cantidad / Tiempo Descripcion Monto
TOTALITEM TOTALMONTO | $
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Anexo 3: Ficha de Disponibilidad de Presupuesto del Procedimiento N° 3

~)
SANTIAGO

Corporacién Regional de Turismo

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD DE PRESUPUESTO

El Departamento de Administracidon y Finanzas, certifica que
cuenta con la disponibilidad presupuestaria para financiar la
adquisicion Orden de Compra N° XXXX, solicitada por la Unidad XXXX

, para el proyecto o evento XXXXX, por un monto de SXXXX.
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Anexo 4: Formulario de Perfil de Iniciativas para Proyectos del Procedimiento N° 6

INICIATIVAS CORPORACION DE TURISMO DE SANTIAGO

+ MNombre de la iniciativa:

+ Ohjetiva General:

3 Objetivos Especificos:
»Justificacion de la iniciativa:

+  Resultados esperados:

+  Principales acciones a realizar:
»  Actores involucrados:

» Presupuesta:

+ Instrurnentos de financiamiento:
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Anexo 5: Formulario de Solicitud de Patrocinio del Procedimiento N° 7

By

s
SANTIAGO

Corporacién Reglonal de Turismo

Formulario de Solicitud de Patrocinio de Eventos

El requerimiento de Patrocinio de actividades u eventos debe ser presentado al menos con 90 dias
de anticipacion a la fecha que se llevard a cabo la actividad.

Le invitamos a completar la siguiente informacidn para su posterior evaluacion, una vez aprobado
el requerimiento la Corporacion de Turismo de la Regién Metropolitana se comunicara con Ud. para
el retiro de la carta de patrocinio y autorizacién de uso de su imagen.

La solicitud se debe enviar al siguiente correo electrénico: carol.saavedra@uvisitsantiago.org

Recuerde que no se recibirdn solicitudes fuera de plazo.

I. Antecedentes Generales de la Actividad

Nombre del Evento /
Actividad

Lugar donde se realizara el
Evento /Actividad

(indicar lugar especifico y/o
interseccion)

Fecha a realizar el Evento
/Actividad

Horarios del Evento /
actividad (inicio — término)

Il. Antecedentes del Organizador

Nombre del responsable del evento o actividad
RUT del responsable del evento o actividad
Cargo del Solicitante

Teléfono de contacto del responsable de la Fijo:
actividad Celular:

Nombre de la Institucién / Empresa
RUT de la Institucidon / Empresa
Direccién de la Empresa
Personalidad Juridica SI NO N°
Teléfono de la empresa
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Ill. Detalle de la Actividad

1.

-

»
SANTIAGO

Corporacién Reglonal de Turismo

Describa en qué consiste su proyecto/actividad/evento. (ej: Programa de la actividad,

duracion y similares)

2.

Defina qué tipo de publico asistira a su evento u actividad o en su defecto a quien esta

dirigido su proyecto.

. Informacion de los asistentes

Numero de Participantes
Esperados

Nacionalidad de los participantes

Chilenos

Extranjeros

Proporcién de participantes por
nacionalidad

Chilenos: __ %

Extranjeros: __ %

Nombre las principales
Nacionalidades Extranjeras
asistentes
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IV. Informacion Adicional

1. Otros Patrocinios

B NO

2. En el caso de SI, contestar lo siguiente

Nombre Institucion Patrocinadora
Vigencia del Patrocinio

Alcance Regional: Nacional:

3. Si posee auspiciadores, detallar a continuacién

Nombre Institucion Auspiciadora (1)
Nombre Institucion Auspiciadora (2)
Nombre Institucion Auspiciadora (3)

4. Describa que beneficios (tangibles e intangibles) obtendra la Corporacidn de Turismo de la
Region Metropolitana con el Patrocinio de este evento

4. Fecha de solicitud: | / / ‘

Nota: Si es necesario se solicitara mas informacion de la actividad

Si su solicitud es aprobada o rechazada, se le comunicara dentro de los 20 dias habiles posterior a
su ingreso.

Saludos Cordiales,

Corporacién de Turismo de la Region Metropolitana

Q
SANTIAGO

Corporacién Reglonal de Turismo
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