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1. DEFINICIONES GENERALES

1.1. Alcance del Proyecto

Procedimiento aplicable a todos los procesos de asignacion masiva o individual de vestuario, gestionados por

el Departamento Calidad de Vida, dichos procesos benefician a los funcionarios de Metro S.A., considerando

las etapas de definicidn, especificacion técnica del vestuario, clasificacidn, asociacién de tipos de vestuario a

cargos y finalmente el proceso de asignacién de los trabajadores. Todo lo anterior bajo el marco de la Politica

de vestuario vigente.

El proceso de asignacidn de vestuario debe considerar los siguientes grupos de entrega:

Uniforme Operativo

Uniforme Administrativo

Ropa de Trabajo (mantenimiento)
Uniforme Vigilante privado

Uniforme Grupo Civil
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2. LEVANTAMIENTO DE PROCESOS DE NEGOCIO- “ASIGNACION DE VESTUARIO
DE RECURSOS HUMANOS”

2.1. Glosario

Sigla

Descripcion

RRHH

Recursos Humanos

Realizado por:
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2.2. Objetivos del Proceso

El proceso de Gestiéon de Uniforme por parte de Recursos Humanos, Calidad de Vida tiene como objetivo

obtener la némina de trabajadores Metro habilitados para la entrega masiva y/o individual de vestuario,

segun las normativas contenidas en politica de vestuario vigente, considerando las definiciones, pardmetros y

restricciones establecidas para el control de este proceso.

2.3. Alcance del Proceso

Procedimiento aplicable a todos los procesos de asignacidon masiva o individual de vestuario, gestionados por

el Departamento Calidad de Vida, dichos procesos benefician a los funcionarios de Metro S.A., considerando

las etapas de definicidn, especificacion técnica del vestuario, clasificacidn, asociacién de tipos de vestuario a

cargos y finalmente el proceso de asignacién de los trabajadores. Todo lo anterior bajo el marco de la Politica

de vestuario vigente.

El proceso de asignacion de vestuario debe considerar los siguientes grupos de entrega:

e Uniforme Operativo

e Uniforme Administrativo

e Ropa de Trabajo (mantenimiento)
e Uniforme Vigilante privado

e Uniforme Grupo Civil

Realizado por: Av. Libertador Bernardo O’Higgins 1414, Santiago - Chile
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2.4. Términos y Definiciones

2.4.1.

2.4.2.

2.4.3.

2.4.4,

2.4.5.

2.4.6.

2.4.7.

2.4.8.

2.4.9.

Asignacidn Masiva: Proceso programado por el Departamento de Calidad de Vida para la
asignacion masiva de vestuario a personal Beneficiado de Metro S.A., segun estacionalidad, vida

util y caracteristicas del tipo de vestuario, en el marco de la politica de vestuario vigente.

Asignacidn Individual: Proceso programado que se origina por la necesidad de entregar el
vestuario a trabajadores en caso de un nuevo ingreso, movimientos de personal o asignacién
especial por requerimiento especifico de un area para la entrega de vestuario a una persona o

grupo que se encuentra fuera de politica.

Vestuario: Corresponde a prendas de vestir, agrupadas en Uniforme Corporativo (administrativas,

operativas), Ropa de trabajo y Vestuario de Seguridad (Vigilantes y Grupo Civil).

Estacionalidad: Corresponde a las caracteristicas del vestuario (Prendas), asociadas a la época del
afio para la cual estan disefiadas (Primavera-Verano, Otofio-Invierno), La estacionalidad también
es un atributo considerado en la programacién de los procesos de asignacién masiva,

dependiendo de esta la actualizacion del vestuario correspondiente.

Género: Atributo del trabajador que permite agrupar tipos de vestuario, realizando una division

Iégica entre las prendas que corresponden a hombres y mujeres.

Cargo: Atributo del trabajador que permite identificar la funcién que este desempefia en la
organizacion, identificando el cargo, se realiza la asignacién de vestuario a los trabajadores, seguin

definiciones de la politica vigente.

Beneficiados: Trabajadores de Metro S.A. que su cargo y de acuerdo con la politica de vestuario

vigente, tienen asignado uniformes para la ejecucion de las funciones de su cargo.

Fichas Técnicas: Especificaciones técnicas de las prendas, confeccionada o actualizada dentro del
proceso de asignacion, esta contiene las caracteristicas de disefio y estdndares para dichas

prendas.

Curva de Tallaje: Distribucién del tallaje por prenda para los trabajadores beneficiados en una

entrega masiva de vestuario.

Realizado por:
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2.5. Responsabilidades

2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

Departamento Calidad de Vida (Subgerencia Relaciones Laborales, Gerencia RRHH), sera
responsable de mantener las definiciones de prendas y tipos de vestuario, ademas de programar
los procesos de asignacion de vestuario en el marco de los proceso de entrega definidos por la
compafiia, también debe realizar y validar los proceso de asignacidon entregando la némina
actualizada de beneficiados al Departamento de Adquisiciones, dicha nomina debe contener
toda la informacion competente para la correcta entrega de prendas, asi como también, las fichas

técnicas de las prendas y especificaciones del proceso.

Departamento de Compensaciones (Gerencia de RR.HH), sera responsable de mantener la
estructura de cargos vigente y en conocimiento de calidad de vida para que estos realicen las

asociaciones de cargo - tipo e uniforme.

Departamento de Gestidon y Control de Procesos de Personas (Gerencia RR.HH), encargado de
mantener actualizada la dotacién de trabajadores Metro de acuerdo con los requerimientos de

altas, bajas y/o movimientos de personal.

2.6. Normativas Aplicables al Proceso

Nombre Normativa Fecha de Publicacion

Politica de Vestuario

Actualizada a la ultima fecha de entrega masiva

Fichas técnicas de Vestuario

Actualizada a la ultima fecha de entrega masiva

Curva de Tallaje

Actualizada a la ultima fecha de entrega masiva

Realizado por:
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2.7. Procedimientos

El proceso comienza con la necesidad de realizar un proceso de entrega masiva de vestuario programado,

segun las definiciones contenidas en la Politica de Vestuario vigente. Para dicho proceso se debe contar con

una ndémina de trabajadores con su asignacién de vestuario, esta informacion servird como entrada a los

procesos de licitacidon, compra y entrega.

2.7.1. Proceso de Asignacion Masiva

2.7.1.1.

2.7.1.1.1.

Primera Etapa: Asignacion Nomina de Compra
Especificaciones Técnicas de Vestuario

Responsables: Departamento Calidad de Vida — Gerencia de RRHH

Mesa Técnica: Depto. De Marketing — G.Comercial y Asuntos
Corporativos — G. RRHH

Para formalizar la asignacién de vestuario corporativo al personal beneficiado y en el
marco de un proceso de asignacién masiva, Calidad de Vida realiza un levantamiento de
las necesidades del vestuario para las distintas areas de la compafiia. Luego de este
proceso se forman 2 mesas de trabajo, una técnica, compuesta por Marketing,
Abastecimiento y RRHH, esta reporta directamente al Gerente General, la segunda mesa
es la de RRHH, compuesta por representantes de los Sindicatos y RRHH, quienes
reportan directamente al Gerente de la Ultima gerencia ya mencionada. Para el caso
particular de los elementos de proteccién personal se cuenta con la asesoria de
Prevencidon de Riesgos en la revisidn y especificacion de las caracteristicas de estos.

La finalidad del trabajo de las mesas antes mencionadas es definir las caracteristicas del
vestuario que se deberd confeccionar para la temporada, estas aportan las
consideraciones tanto en lo que respecta a la imagen corporativa, como a estdndares de
seguridad.

Las especificaciones se entregan al Ingeniero textil de calidad de Vida, este luego de su
analisis confecciona, elabora o actualiza el disefio y las caracteristicas técnicas de cada
una de las prendas que forman parte del vestuario, esto queda contenido en las fichas

técnicas, las cuales son necesarias para el proceso de licitacién ya que contienen las

Realizado por:
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2.7.1.1.2.

caracteristicas de fabricacidn, estandares de seguridad, imagen corporativa y disefio, por
lo tanto es de suma importancia mantener clasificada esta informacidn para asegurar su
disponibilidad.

La comision también entrega las especificaciones técnicas del proceso de entrega
masiva, estas tienen que ver con los aspectos administrativos del proceso, tales como:

Periodo de Entrega, forma de distribucién, lugar fisico, etc.

Mantenimiento Definiciones de Vestuario

Responsables: Departamento Calidad de Vida — Gerencia de RRHH

El departamento de calidad de vida debe realizar el mantenimiento a las definiciones de
las prendas, la cual debe considerar: descripcion del articulo, género (Masculino o
Femenino), estacionalidad, vida util, fechas de creacién y caducacion.

Junto con lo anterior también debe dar mantenimiento a la asociacion de los tipos de
vestuario (Uniforme Corporativo, Ropa de Trabajo y Vestuario de Seguridad) con las
prendas, esta asociacién debe considerar la estacionalidad y genero para poder
identificar grupos de asignacion.

Como norma general, el vestuario corporativo estara clasificado de la siguiente manera:
e Por Temporada: Otofio — Invierno y Primavera — Verano.

e Por Género: Diferenciacién de vestuario femenino — masculino, considerando
que existe la definicion de vestuario unisex para la ropa de trabajo

(Mantenimiento).

e Por Cargo: Cada cargo tendra asociado uno o mas tipos de vestuario.

Realizado por:

Subgerencia de Informatica Tel.: +56(2) 937 20 00 - 937 30 00 www.metro.cl

Av. Libertador Bernardo O’Higgins 1414, Santiago - Chile

Pagina 8 de 16



GWHMETRO

— = DE SANTIAGD

Cédigo 0000-STIC
ANEXO DE FACTIBILIDAD Version V1

“Gestion de Vestuario de RRHH - Gerencia

de Administraciéon y Finanzas” Fecha Mes-2013

2.7.1.1.3. Mantenimiento Parametros de Asignacion

Responsables: Departamento Calidad de Vida — Gerencia de RRHH
Departamento de Compensacion — Gerencia RR.HH

Depto. Control y Gestidn Procesos de Personas — Gerencia de RR.HH

Una vez actualizadas las caracteristicas del vestuario y realizadas las asociaciones
respectivas entre tipo de vestuario y prendas, Calidad de Vida debe actualizar, si
corresponde, los parametros de asignacion de vestuario, estos consideran la relacion de los
tipos de vestuario a cargos especificos, en otras palabras define los criterios de asignacion,
los cuales estaran normados por el marco que presenta la politica de vestuario vigente, que
desde el punto de vista del proceso de negocios establece que tipos de vestuario tiene
asociado cada cargo vigente.

Lo anterior determina que trabajadores, dependiendo del pardmetro del cargo, estan
beneficiados con asignacion de vestuario para un proceso especifico. Esto ultimo debido a
que para cada proceso pueden existir variaciones en las néminas de beneficiados debido a:
bajas, altas y/o movimientos de personal. La responsabilidad del mantenimiento de la
informacién de las personas es del Depto. de Control y Gestion de Procesos de Personas.

La asociacién “Cargo” — “Tipo de Vestuario” y su mantenimiento son responsabilidad de
Calidad de Vida, y deben ser validadas y actualizadas antes de cada proceso de asignacién.

El Departamento de Compensaciones realiza el mantenimiento de la némina de cargos
vigentes en Metro (definicion), cada vez que se incorpora un nuevo cargo o termina la
vigencia de uno existente, Calidad de vida debe mantener la asociacién Cargo — Tipo de
Vestuario, para realizar los ajustes necesarios en caso de que corresponda entrega de

vestuario.

2.7.1.1.4. Proceso de Asignacion Masiva

Responsables: Departamento Calidad de Vida — Gerencia de RRHH

Con los antecedentes validados (Relacién Prenda — Tipo de Vestuario — Cargo —
estacionalidad y genero), Calidad de Vida debe generar el proceso de asignacién masiva de

vestuario el cual identificara los trabajadores que cumplen con las caracteristicas de

Realizado por:
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asignacion de acuerdo a su cargo, con esto generara la nédmina asociada a partir de una

fecha especifica.

La asignacion debe considerar las prendas asociadas al tipo de vestuario que a su vez esta

relacionado con el cargo especifico del trabajador, indicando en forma explicita la cantidad y

vida util de estas.

Como ya se ha indicado este proceso tiene como finalidad generar la némina de

trabajadores para el proceso de entrega segun la fecha y temporalidad definida, de acuerdo

con esto existen algunas consideraciones que deben tenerse en cuenta para la correcta

ejecucion de los procesos:

La generacion del proceso de asignaciéon debe considerar un stock de proyeccién,
este debe ser un parametro dinamico que actualmente comprende un 22% sobre
las cantidades que arroja el proceso masivo para cada articulo definido,
considerando las medias que arroja la curva de tallaje historica.

Para RRHH el proceso comienza aproximadamente 10 meses antes de la fecha de
entrega, de acuerdo con esta proyeccion de tiempo el proceso de levantamiento,
confeccion de fichas técnicas y asignacion tiene una duracién de 3 meses, por lo
tanto, la ndmina de asignacion se envia 7 meses antes de la entrega efectiva a los
trabajadores. Dado lo anterior esta nomina se considera como preliminar y su
principal objetivo es alimentar el proceso de Licitacion y Compra.

Abastecimiento durante la etapa de licitacién y compra, realiza el proceso de tallaje
de los trabajadores beneficiados, los cuales deben conformar la némina enviada
por Calidad de Vida. El resultado de este tallaje debe ser registrado y asociado a
cada trabajador siendo parte de la informacién histérica de este.

El tallaje se realiza considerando las prendas especificas que seran asignadas a los
trabajadores, registrandose todas las medidas contenidas en la ficha técnica de
cada prenda.

Para complementar el resultado del proceso de tallaje histérico, se requiere
desarrollar un proceso de autotallaje, lo cual implica que cada trabajador sea capaz
de registrar las tallas de las prendas asociadas, este proceso debe proponer las

tallas histdricas registradas de este y permitir su mantenimiento. Este proceso

Realizado por:
Subgerencia de Informatica
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2.7.1.2.

permitiria registrar las tallas de los nuevos ingresos para los procesos de asignacion

individual.

Segunda Etapa: Elaboracion Final en 6 meses

2.7.1.2.1. Proceso de Asignacion Masiva

o Segun la cronologia del proceso un mes antes de la fecha de entrega programada

Calidad de Vida debe volver a generar y enviar la ndmina de asignacion, la cual debe

considerar los ajustes por altas bajas y movimientos de personal, siendo esta la némina

definitiva con la que se efectuara el proceso de entrega.

o Se considera que 2 meses antes del préximo proceso de entrega masivo se suspenden

las entregas individuales, excepto para la ropa de trabajo atemporal, Conductores y

Vigilantes.

ASIGNACION Y ENTREGA MASIVA DE VESTUARIO
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INICIO RRHH: Levantamiento Necesidades de Vestuario desde las areas cliente
MNOMINA COMPRA: Entrega 3 abstecimiento de la nomina de beneficiados (prendas, cantidades), ademas debe calcular stock de proyeccion
PROCESO TALLAIE: Etapa formal de tallaje realizado por abastecimiento, con esta informacion se completa la nomina para confeccion que sera entregada al proveedor adjudicado.
MNOMIMNA ENTREGA: Nomina definitiva para entrega de vestuario (Altas, Bajas y Movimeintos de Personal)
ENTREGA: Procesco forml de entrega de vestuario a los trabajadores

(]
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PROCESO ENTREGA

MASIVA VESTUARIO.
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2.7.2. Proceso de Asignacion Individual

2.7.2.1.

2.7.2.2.

Proceso de Asignacion Individual

Responsables: Departamento Calidad de Vida — Gerencia de RRHH

La asignacién individual tiene como finalidad identificar si un trabajador debido a un
proceso de Nueva Alta o Movimiento interno se encuentra en condiciones de ser
beneficiado con la entrega de vestuario, lo anterior dentro de lo normado por la politica
de vestuario y considerando los parametros de asignacion de la ultima entrega masiva,
los cuales consideraremos vigentes para estos efectos.

Ademas, se consideran en este proceso las asignaciones especiales, las cuales tienen su
origen en la asociaciéon de un trabajador o grupo de estos a un determinado tipo de
vestuario o prendas especificas, debe especificarse si es una entrega eventual (por Unica
vez), o si la asignacion pasa a formar parte de las entregas masivas.

Los procesos individuales deben considerar el mantenimiento y asociacion de vestuario
directamente a los trabajadores, siempre que cumplan con las condiciones para la
asignacion. La vida util del vestuario se considerard hasta la préxima entrega masiva, si al

trabajador se encuentra en la ndmina de beneficiados del proceso correspondiente.

Reposicion de Vestuario

Responsables: Departamento Calidad de Vida — Gerencia de RRHH

En caso de que un trabajador por alguna situacidon especial o de fuerza mayor, deba
reponer alguna(s), prenda(s) del vestuario, Calidad de Vida debe analizar la situacién, en
caso de que corresponda realizara la asignacion individual. El proceso anterior requiere
que el requerimiento este respaldado por la gerencia del trabajador que se solicita la

reposicion.

Realizado por:
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2.8. Diagrama de Procesos de Negocio

2.8.1. Asignacion Masiva
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: Trabajadores con | : Némina de
Politics de | prendas (Vnicial) i | Trabajadores con
Vestuario : i | prendas (v.Fina)
: T T
K | | H
g I
H [—é—l i [—éﬁ
Sz Ejecutar Altas/Bajas } Ejecutar Altas/Bajas
] = wo Movimiento de i1 wio Movimienta de
e Personal (V.Inicial) l i l Personal (v.Final) l
S i
] i
< |
i3
32
¢ (53
E [£2
3 <° £ Analizar Actualizar Generar
E |8z Vestimenta por definiciones relacién Cargo
3 |32 Estacionalidad (parametrizacion) - Prenda
° =
c |3% Tnicio FN
2 [&%
& |z£
%
z3
g3
i ion Individual
2.8.2. Asignacion Individua
Analiza si comeponde
Wa a correspondera la vestuario al trabajar,
estacionalidad o algin dependienda de la
caso en particlar relacion Tipo We stuario-
Prendas - Cargo Cerrar Pracesa
- de Aisgnacidn
g E Esta ndmina se erdard a
5 = Iniciar Asig, de Al adquisiciones para que
"E i “Westuario Politica pueda realizar el proceso
3 b Individual de entrega
w 5
= o ici
c & | Inido iCorresponde
S :
2 = Westuario al Obt el
] -} i ener hdmina ; e |
& = trabajador? P Erwiar Mdmina
8 - i
Cargo-Prendas de benefidados
Folitica de
“estuario
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< DE SANTIAGD

ANEXO DE FACTIBILIDAD

Codigo

0000-STIC

Version

V1

“Gestion de Vestuario de RRHH - Gerencia
de Administraciéon y Finanzas”

Fecha

Mes-2013

2.9.

Reportes Claves de Desempeiio (KPls)

Actividad

Definicion KPI

Unidad de
medida

Periodicidad
Medicion

Meta

Rol Responsable

Némina de
Trabajadores

- Cantidad de
trabajadores con
finiquito /
trabajadores totales
- Cantidad de
trabajadores totales
(=) trabajadores con
finiquito

- Cantidad de
trabajadores totales
/ nuevos ingresos

- Cantidad de
trabajadores totales
(=) nuevos ingresos

- Cantidad de
trabajadores totales
(—) trabajadores con
movimiento interno

-%
- Unid
-%
- Unid
- Unid

Semanal

-95%

Matriz de Asignacidn —
Vestuario (por
temporada)

- Tipo de vestuario
asignado/ Cargo

- Cantidad de
vestuario (tipo)
asignado por cargo

- Tipo de prenda
asignada/ Cargo

- Cantidad de

prenda por tipo de

-%
- Unid
-%

- Unid

Mensual

-95%
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Codigo 0000-STIC
ANEXO DE FACTIBILIDAD Version V21
Y DE SANTIASO Gestion de ers.tuaru? 'de RR.HH - Gﬁrenma Fecha Mes-2013
de Administracién y Finanzas
vestuario
- Tipo de EPP
-%
. . ., asignado/ Cargo
Matriz de Asignacion - . o
EPP Cantidad de pp | ~ UM Mensual - 95%
(tipo) asignado por
cargo
- Cantidad de
trabajadores
beneficiados/
Totalidad de
trabajadores de
Metro - %, Unid
Noémina de Beneficiados | - Cantidad de | _ %, Unid
— Vestuario (por trabaiadores Semanal -95%
Temporada) ) - %, Und
beneficiados /
Totalidad de
trabajadores
beneficiados
- Cantidad de tipo de
prendas/ Tipo de
vestuario
L - - Cantidad de tipo de | _o; yng
Nomina de Beneficiados EPP/ totalidad de Semanal -95%
—EPP o
beneficiados
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Caodigo 0000-STIC
ANEXO DE FACTIBILIDAD Version VA
Y DE SANTIAGD Gestion de V?s.tuarlg 'de RR.HH - G?renma Fecha Mes-2013
de Administracién y Finanzas”
2.10. Identificacion de Riesgos Funcionales
Actividad Descripcién de Actividad Probabilidad Impacto Riesgos Inherente

Validar y confeccionar
Fichas Técnicas

Calidad de vida recepciona las fichas
técnicas de la Mesa Técnica.

Valor: 3; Moderado

Valor: 2; Menor

Valor: 6; Moderado

Definir y/o actualizar
Vestimenta de
Estacionalidad

Subproceso, en el cual se actualiza la
vestimenta segln su estacionalidad.

Valor: 3; Moderado

Valor: 2; Menor

Valor: 6; Moderado

Ejecutar Altas/Bajas y/o
movimientos de
Personal (V.Inicial)

Modificacion que realiza Gestién de
Personal, con la dotacion de
trabajadores de la compaiiia, 3 meses
después de levantar la necesidad de
vestuario.

Valor: 4; Moderado

Valor: 2; Menor

Valor: 8; Alto

Ejecutar Altas/Bajas y/o
movimientos de

Modificaciéon que realiza Gestién de
Personal, con la dotacion de
trabajadores de la compaiiia, 1 mes

Valor: 3; Moderado

Valor: 2; Menor

Valor: 6; Moderado

Personal (V.Final) antes de realizar la entrega de
vestuario.
Cuando un(os) trabajor(es) debe

Analizar Politica

obtener vestimenta fuera de los
plazos de entrega masivo.

Valor: 3; Moderado

Valor:
Insignificante

1;

Valor: 6; Bajo

Nivel Valor
Mayor 2,51a6,99
Medio 1a25
Menor 0,20a 0,99

2.11. Matriz de Requerimientos

Matriz
Requerimientos - GES
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