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FACULTADES, FUNCIONES Y ATRIBUCIONES POR UNIDAD DE LA
GOBERNACION PROVINCIAL DE VALPARA(SO

RESOLUCION EXENTA DGPVALP N° 20.871.-
VALPARAISO, 5 de septiembre de 2018.

VISTOS: lo dispuesto en los articulos 6, 7, 11, 112 de la Constitucidn Politica; lo dispuesto en el articulo 1 y 2 letra o) del
D.F.L. 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado, sistematizado, ya actualizado de la Ley 19.175, Organica
Constitucional sobre Gobierno y Administracion Regional; lo dispuesto por Ley 21.053, de Presupuesto del Sector Pdblico
2018; el D.F.L. 1-19.653, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracién del Estado; la Ley 20.212, D.O. 29 de agosto de 2007, modifica las Leyes 19.553,
19.882 y otros cuerpos legales, con el objeto de incentivar el desempefio de los funcionarios pliblicos; la Ley 19.553 de 1998,
Ministerio de Hacienda, que concede asignacion de modernizacion y otros beneficios; el Decreto 475, Reglamento de la Ley
19,553 para la aplicacidn del incremento por desempeiio institucional del articulo 6 de la Ley y sus modificaciones; la Rex
DGPVALP 20.524 de 3 de septiembre de 2018, aprueba perfiles de cargo para la Gobernacién; la Resolucion 1600 de la
Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:
La necesidad de actualizar las facultades, funciones y atribuciones de las unidades internas del servicio.

RESUELVO:

1. APRUEBANSE las ffacultades, funciones y atribuciones de las
unidades internas de la Gobernacién Provincial de Valparaiso en el siguiente tenor:

GABINETE:

Realizar recomendaciones sobre los procesos que sea necesario, a fin de garantizar la eficacia y eficiencia de la
gestion.

Dirigir, coordinar, evaluar y controlar las actividades y medidas vinculadas al servicio.

Coordinar, supervigilar y fiscalizar los servicios ptiblicos en el territorio.

Procesar y evaluar toda la informacion relativa a las tareas y funcionamiento del servicio, para la toma de
decisiones.

Gestionar la coordinacién y promocién de politicas y programas entre la entidad y los diferentes entes piblicos y
privados.

Representar a la autoridad en casos que lo requiera (actos oficiales, reuniones, etc.).

Atender a los usuarios, beneficiarios o clientes, entregando informacion requerida oportunamente.

Coordinar las reuniones del Comité Técnico Asesor y Gobierno en terreno

Supervisar la difusién de programas, proyectos y politicas a través de los medios de comunicacién de la zona.
10.Revisar informes y documentos elaborados por las distintas Unidades de la Gobernacion.

11.Informar y asesorar a la autoridad sobre contingencias relacionadas con el Orden Plblico, Seguridad Ciudadana,
Crisis 0 Emergencia.

12.Realizar 1a gestién documental de la Unidad {(Administrar el archivo, orden, clasificacion, despacho, otros).

13.Generar documentacién de las unidades, realizar seqguimiento e informar de! estado de la misma a través de
Sistema de Informacidn de Gestidn Electrénico, (SIGE) y de forma manual.

14, Mantener constante comunicacién con los departamentos y unidades del Servicio

15. Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestidn de la unidad.

16.Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por la autoridad competente en el dmbito de sus funciones.
17.Elaborar, coordinar y fijar agenda de actividades de la Autoridad
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SECRETARIA GOBERNADOR/A

Elaborar documentos propios de su cargo {oficios, memorandum, resoluciones, etc.)

Concertar y establecer las audiencias con el Gobernador.

Confeccionar invitaciones y o citaciones a reuniones, dispuestas por el Gobernador.

Distribuir la documentacidn dirigida a los diversos departamentos de ta Gobernacidn.

Realizar la gestidén documental de la Unidad (Administrar el archivo, orden, clasificacion, despacho, otros).

Generar documentacion de las unidades, realizar seguimiento e informar del estado de la misma a través de

Sistema de Informacion de Gestion Electrénico, (SIGE) y de forma manual.

Atender publico de manera presencial, telefdnica y virtual.

Administrar el archivo (orden, clasificacién, mantencién, despacho, otras).

Recibir la documentacién que los diferentes Departamentos o Unidades necesitan sea firmada o visada por el

Gobernador.

10. Mantener actualizada la relacién de autoridades locales, provinciales, regionales y nacionales.

11. Mantener constante comunicacion con departamentos y unidades del Servicio.

12. Elaboracién, actualizacion y mantencion de directorio teléfonos y de datos de contacto de Autoridades del
Sector Plblico y Privado.

13. Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestidn de la unidad.

14. Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por la autoridad competente en el ambito de sus funciones.

15. Responsable de administrar caja chica

16. Confeccionar agenda de actividades de la Autoridad informada por Jefe de Gabinete
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comunicacionales en el dmbito de Seguridad Publica y conflictos.

Planificar y coordinar con los medios de comunicacion, la difusién de los planes y desarrollo de politicas y tareas del
servicio, orientados a atender necesidades de la comunidad.

Coordinar la preparacidn de puntos de prensa en los que se den a conocer por la autoridad aspectos de interés
para la comunidad del quehacer Institucional, beneficios y programas en general, en desarrollo.

Preparar boletines oficiales para prensa, radio, TV y similares, a base de noticias o sucesos de interés para el
usuario.

Realizar todas las acciones necesarias para el correcto desemperio de la tarea de comunicaciones, tanto interna
como externa de la Gobernacidn, segtin necesidades del Servicio.

Actualizar semanalmente la Pégina Web de la Gobernacién y subir las noticias con las actividades que realice el
Gobernador y/o los departamentos y programas de la Gobernacién.

Organizar, coordinar y controlar las conferencias de prensa que ofrezca el Sr. Gobernador.

Confeccionar boletines, comunicados de prensa orientados a difundir materias especificas, de acuerdo a
disposiciones del Ministerio del Interior y Seguridad Plblica, ordenadas por el Sr. Gobernador.

Atender, orientar y satisfacer las necesidades informativas de la ciudadania relacionadas con el quehacer de la
Gobernacion.

. Asesorar al Gobernador, en materias de Relaciones Publicas.
. Operar de nexo entre la Gobernacién Provincial y los medios de comunicacion: escritos, sonoros y audiovisuales,

coordinando su accién con corresponsales y directores de medios de comunicacién que cubren el sector fiscal.

. Elaborar y planificar planes de estrategia comunicacional, segun se requiera.

. Manejo de antecedentes de la actualidad provincial, regional y nacional.

. Realizar la gestion documental de fa Unidad (Administrar el archivo, orden, clasificacion, despacho, otros).

. Generar documentacién de las unidades, realizar seguimiento e informar del estado de la misma a través de

Sistema de Informacién de Gestién Electrénico, (SIGE) y de forma manual.

. Mantener constante comunicacién con los departamentos y unidades del Servicio
. Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestién de la unidad.
. Realizar toda otra tarea que !e sea encomendada por la autoridad competente en el ambito de sus funciones.



PLANIFICACION

Formular proyectos area de mitigacién mediante levantamiento de informacién de previa matriz de riesgo.

Planificar, ejecutar, contralar y evaluar el o los proyectos de mitigacidn de riesgo previamente aprobados.

Ejecucion completa y oportuna del o los proyectos aprobados.

Supervision técnica y administrativa del proyecto aprobado, asumiendo las responsabilidades que de ello

deriven.

Administrar y aplicar los recursos transferidos, conforme a las necesidades y objeto de las actividades.

Informar de la ejecucién de los gastos y actividades de acuerdo a lo establecido en el convenio.

Mantener informado al Gobernador sobre el seguimiento de las actividades de los proyectos.

Rendir cuenta de la utilizacidn de los recursos transferidos a los departamentos y/o unidades

correspondientes a través de verificadores que den cuenta de la gestion realizada.

9. Realizar la gestion documental de [a Unidad (Administrar el archivo, orden, clasificacion, despacho, otros).

10. Generar documentacion de las unidades, realizar seguimiento € informar del estado de la misma a través de
Sistema de Informacién de Gestidn Electrénico, (SIGE) y de forma manual.

11. Mantener constante comunicacion con departamentos y unidades del Servicio,

12. Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestion de la unidad.

13. Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por la Autoridad competente en el ambito de sus funciones.

14. Coordinar reuniones de profesionales y/o administrativos de la Gobernacion

15. Coordinar reuniones con jefes de servicios, coordinar reuniones con equipos de profesionales de municipio y
Aicaldes

16. Coordinar la implementacion de programas de nivel central en el territorio de la provincia

17. Seguimiento y Evaluacion de instrumentos de Apoyo a la Gestién :PMG y CDC
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15.

Asesorar y apoyar técnicamente a la autoridad regional en todo lo relacionado con la organizacidn, coordinacién y
ejecucion de programas sociales de Gobierno destinados a prevenir, mitigar, atender y solucionar problemas
derivados de situaciones de emergencias, desastres y pobreza extrema que afecten a la zona.

Apoyar a la autoridad provincial en la adecuada focalizacidn de la inversion plblica en materia de subsidios
monetarios y fondos sociales.

Apoyar técnicamente a los Servicios Publicos v Municipalidades de la zona en materias vinculadas a la politica y
programas sociales de gobierno y otras relacionadas a situaciones sociales contingentes.

Coordinar 1a Red Social de Apoyo Institucional (Ministerios, Intendencias, Gobernaciones, Municipios, Hospitales,
ONG, etc.) de la provincia.

Coordinar, asesorar, supervisar y/o capacitar a los departamentos sociales municipales y provinciales de la zona, en
materias que dicen relacion con los Programas Sociales de Gobierno tales como:

Sistema de Proteccidn Social,

Ficha de Proteccidn Social.

Sistema Chile Solidario — Programa Puente.

Pensiones Asistenciales DL 869 (PASIS)

Subsidio Familiar (SUF)

Subsidio al consumo de agua potable urbano-rural (SAP)

Pensiones de Gracia.

Fondo Social Presidente de la RepUblica.

Coordinar, supervisar y evaluar la correcta gestion y/o asignacion de los subsidios estatales, seglin requisitos,
plazos de ejecucidn y entrega de éstos de acuerdo a lo establecido en fa norma legal.

Velar por la eficiencia, eficacia y oportunidad en la administracion de los recursos del Programa Fondo
Organizacional Regional de Accidn Social (ORASMI). MANEJO DEL SISTEMA SUI (Sistema Unico de Ingreso).
Administrar los recursos de ORASMI, procurando que su distribucion y asignacion se realice de acuerdo a la
Circular N® 35 del 05/08/2008, Circular N° 73 del 30/12/2011 , Circular N® 71 del 15/12/2014 que norma sobre la
Administracion de! Fondo ORASMI y Decreto Exento N° 87 del 04/01/2018;Entregar respuestas oportunas a las
demandas de los (as) ciudadanos (as), de acuerdo con la Ley 19.880, derivadas del Intendente Regional,
Gobernadores Provinciales, Presidencia de la Repiblica, gabinetes de Gobierno, Programas de Participacién
Ciudadana, etc.

Difundir los Programas Sociales del Gobierno..

Realizar la gestion documental de la Unidad (Administrar el archivo, orden, clasificacion, despacho, otros).

Generar documentacion de las unidades, realizar seguimiento e informar del estado de la misma a través de
Sistema de Informacién de Gestidn Electrénico, (SIGE) y de forma manual.

Estar acreditado en Compras plblicas

Mantener constante comunicacion con los departamentos y unidades del Servicio

Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestién de la unidad.

Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por la autoridad competente en el ambito

de sus funciones.



z

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1. Formular y presentar proyecto de presupuesto de la entidad.

2. Distribuir el presupuesto de acuerdo a las necesidades y a los recursos existentes.

3. Aplicar y velar por el cumplimiento de los procedimientos de control interno contables y financiercs, segun las
normas y los criterios de la Contabilidad Gubernamental Nacional, de la Contraloria General de la Republica y de las
instrucciones emanadas del Ministerio del Interior y Seguridad Publica.

4, Custodiar los fondos, documentos, valores y otros bienes de la Institucion.

5. Fjecutar y controlar los pagos de los compromisos financieros contraidos por el servicio.

6. FElaborar y remitir informes de estado de situacién y balances presupuestarios requeridos por los distintos niveles

jerarguicos del Servicio.

Asesorar a las autoridades sobre materias de indole presupuestaria contables.

Asesorar en e} dmbito financiero y presupuestario a las Unidades encargadas de ejecutar programas y/o proyectos.

Proveer en forma oportuna y eficaz la informacidn y los recursos financieros que requieran las distintas unidades de

la entidad para su funcionamiento, seguin disponibilidad presupuestaria.

10. Fjecutar, dirigir y controlar las actividades referidas a la Administracién de personal y de recursos fisicos.

11. Organizar y administrar el proceso de calificaciones tendientes a promover el desempefio eficiente del personal.

12, Dirigir y controlar las actividades para proporcionar los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de la
Unidad, de acuerdo a fa legislacion vigente y a la disponibilidad presupuestaria del servicio.

13. Implementar sistemas de normas y procedimientos para servicios generales y logfsticos.

14. Autorizar y supervisar la adquisicién de bienes y servicios de consumo que requiere la Unidad para su
funcionamiento, seglin 1a normativa legal vigente en materia de compras y contrataciones publicas.

15. Gestionar y supervisar el cumplimiento de los contratos o convenios can empresas contratistas que presten
servicios a [a Unidad.

16. Participar en los distintos comités relacionados con la Administracién, Personal y la Contabilidad Gubernamental.

17. Coordinar los temas relativos a la Ley de Transparencia, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente, en
conjunto con el Asesor Juridico.

18. Ffectuar estudios, proponer planes y medidas de organizacién y racionalizacion de funciones y procedimientos,
para optimizar Ia gestion del servicio.

19, Realizar la gestion documental de la Unidad (Administrar el archivo, orden, clasificacion, despacho, otros).

20. Generar documentacién de las unidades, realizar seguimiento e informar del estado de la misma a través de
Sistema de Informacion de Gestion Electrdnico, (SIGE) y de forma manual.

21. Mantener constante comunicacién con los departamentos y unidades del Servicio

22. Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestién de 1a unidad.

23. Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por la autoridad competente en el ambito de sus funciones.
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DEPARTAMENTO JURIDICO

1) Elaborar, ejecutar y/o supervisar los diversos actos administratives que se realizan en la entidad.

2) Asesorar juridicamente a los diferentes departamentos o encargados de Proyectos o Programas, para la obtencién
de productos que se deban realizar en el servicio.

3) Dar forma juridico administrativa a las atribuciones ejercidas por la autoridad (actos administrativos en general,
resoluciones, etc.)

4) Mantener informados a los distintos estamentos del servicio de la publicacién y vigencia de normas legales y
reglamentarias, especialmente atingentes al Servicio.

5) Dirigir y distribuir las labores y funciones del departamento juridico con el abogado suplente

6) Elaborar, revisar y/o supervisar contratos y convenios que firma la institucion.

7) Estar acreditado en Compras ptiblicas

8) Confeccionar bases administrativas y técnicas licitaciones

9) Confeccionar Resoluciones de aprobacion y adjudicacidn licitaciones, convenio marco y trato directo

10) Atender y orientar juridicamente al plblico ante requerimiento de la autoridad.

11) Patrocinar querellas relativas a delitos de connotacién social derivados desde las autoridades de Gobierno y jefatura
directa.

12) Asesorar judicialmente al servicio ante los tribunales respectivos cuando corresponda.

13) Tramitar judicialmente las querellas o denuncias que determine presentar la autoridad, como asimismo presentar
los requerimientos pertinentes ante los tribunales.

14) Informar periédicamente al Gobernador de néminas, avance de querellas y juicios en tramite y pendientes

15) Atender consultas de servicios piblicos ante requerimientos de la autoridad.

16) Coordinar los temas relativos a la Ley de Transparencia, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente, en
conjunto con el Jefe de Departamento de Administracién y Finanzas.

17) Asesorar y/o resolver materias relacionadas con la Ley de Extranjeria.

18) Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por la autoridad competente en el ambito de sus funciones.

19) Realizar la gestién documental de la Unidad (Administrar el archivo, orden, clasificacién, despacho, otros).

20) Generar documentacion de las unidades, realizar seguimiento e informar del estado de la misma a través de
Sistema de Informacion de Gestién Electrénico, (SIGE) y de forma manual.

21) Mantener constante comunicacion con los departamentos y unidades del Servicio

22) Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestion de la unidad.

23) Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por la autoridad competente en el ambito de sus funciones.



DEPARTAMENTO EXTRANJIERIA

1. Atender plblico extranjero de manera presencial, virtual y telefénica, resolviendo consultas de usuarios desde al
ambito de su competencia.

2. Manejo e ingreso de actos administrativos relevante al Sistema Informatico del Departamento de Extranjeria (B3000).

3. Conocer e informarse sobre las materias de su competencia, en particular normativa vigente relativa a temas de
extranjeria.

4. Realizar la gestion documental de la Unidad (Administrar el archivo, orden, clasificacién, despacho, otros).

5. Generar documentacidn de las unidades, realizar seguimiento e informar del estado de la misma a través de Sistema
de Informacion de Gestion Electrénico, (SIGE) y de forma manual.

6. Despachar documentacion via Correos de Chile.

7. Mantener constante comunicacion con el Departamento de Extranjerfa y Migracion Nivel Central y con areas de la
Gobernacién y cuando corresponda con Unidades de la Subsecretaria del Interior y con otros Servicios Pliblicos, de
manera de optimizar el logro de objetivos de la Unidad. )

8. Colaborar en el cumplimiento de metas y compromisos de gestién del Area y de la Gobernacion.

9. Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por la autoridad competente en el ambito de sus funciones.

ANOTESE, COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE.
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.~ MARIA DE'1OS ANGELES DE LA PAZ RIVEROS
" -..GOBERNADORA PRUVINCYAL DE VALPARAISO
Distribucién:

1. Gob. Prov. Valpo. (Of. Partes — Correlativo)
2. Gob. Prov. Yalpo. (Depto. Administracion)
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