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ANT.: DFL 1-19175, que fija el texto refundido,
coordinado, sistematizado y actualizado de la Ley
N°19.175, Orgénica Constitucional sobre Gobierno
y Administracion Regional; Ley N°20.990, que
dispone la eleccidon popular del drgano ejecutivo
del Gobierno Regional; Ley N°21.073, que regula la
eleccion de Gobernadores Regionales y realiza
adecuaciones a diversos cuerpos legales; Ley
N°21.074, fortalecimiento  de la
regionalizacion  del

sobre
pais; Asuncion de los
gobernadores regionales con fecha 14 de julio de
2021. de las

Delegaciones

Inicio del funcionamiento

Presidenciales  Regionales vy

Provinciales.

MAT.: Remite Organigrama Interno y Manual de
Organizacion y Funciones para las Delegaciones
Presidenciales Provinciales.

SANTIAGO, 13 de diciembre de 2021

Junto con saludar cordialmente me dirijo a ustedes informando lo siguiente:

A objeto de dotar a las Delegaciones Presidenciales Provinciales de un esquema organizacional

homogeneizado que visualice claramente el detalle de sus funciones, la Division de Gobierno Interior ha

trabajado en un Organigrama Interno que ha sido aprobado por resoluciéon de esta jefatura para su

implementacion.

Adicionalmente se ha generado un instrumento de gestion que sirve para orientar y proveer de

soporte técnico y administrativo a las reparticiones provinciales, consistente en un Manual de

Organizacion y Funciones para las Delegaciones Presidenciales Provinciales que contempla una

descripcion de cada uno de los departamentos, unidades administrativas y funciones que se desempefian

en la nueva organizacion.
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Se adjuntan a este oficio dos modelos de Organigrama Interno, uno de ellos incluye la Unidad de
Pasos Fronterizos para aquellas Delegaciones que administran estos complejos, el Manual de
Organizacion y Funciones y la Resolucion Exenta N° 7463 de esta Subsecretaria, que aprueba la
Organizacion Interna de las Delegaciones Presidenciales Provinciales.

En caso de dudas, favor remitir las consultas via correo electronico a Claudia Alemparte
(calemparte@interior.gob.cl),  Nicolds Villar  (nvillar@interior.gob.cl) y Magdalena Mufoz

(mmmunoz@interior.gob.cl).

Agradeciendo su colaboracion, saluda atentamente a Ustedes,

PGC/C%‘\?/’

DISTRIBUCION:
- Delegaciones Presidenciales Provinciales
- Gabinete Subsecretario del Interior
- Gabinete Ministro del Interior y Seguridad Publica
- Division de Gohierno Interior
- Oficina de Partes ID: 19326250
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PROLOGO

El Servicio de Gobierno Interior, dependiente de la Subsecretaria del Interior del Ministerio del
Interior y Seguridad Publica, corresponde a la entidad gubernamental encargada de orientar y
asesorar al Presidente de la Republica en el ejercicio del gobierno interior. Para estos efectos, el
Servicio se encuentra desconcentrado actualmente en 16 Delegaciones Presidenciales Regionales y
40 Delegaciones Presidenciales Provinciales, cuyos titulares asumen la representacion natural e
inmediata del Presidente/a en sus respectivas regiones y provincias.

Para el cumplimiento de su mision, el Servicio esta encargado de trabajar bajo el principio de un
Estado cercano e inteligente al servicio de las personas, a través de la ejecucion de diversos
programas a lo largo del territorio nacional, resguardando la prestacion oportuna de servicios
publicos, en atencidn a las necesidades y urgencias particulares de cada region y/o provincia.

El Servicio de Gobierno Interior, mediante el trabajo diario de sus funcionarios, funcionarias y
asesores/as, proporciona y coordina la plataforma politica, administrativa y de gestion para que sus
autoridades regionales y provinciales puedan ejercer a cabalidad dicha representacion en las
jurisdicciones en que se divide el territorio nacional, poniendo al servicio de las personas los bienes,
servicios y prestaciones publicas.

Con la implementacion de la Ley N°21.073 que Regula la Eleccion de Gobernadores/as Regionales,
normativa complementaria a la Ley N° 21.074 de Fortalecimiento de la Regionalizacion del Pais, las
anteriores Intendencias y parte de las Gobernaciones conformantes del Servicio de Gobierno
Interior, modificaron su estructura y organizacion interna para constituirse como Delegaciones
Presidenciales Regionales y Provinciales, las que dan continuidad al despliegue territarial, mision y
funciones del Servicio de Gobierno Interior, en concordancia a lo mandatado por la Ley N°19.175
sobre Gobierno y Administracion Regional.

En el marco del proceso de implementacion de las 40 Delegaciones Presidenciales Provinciales; y
como continuidad del proceso organizacional descrito enfocado en el nivel provincial de Gobierno,
se presentan y describen a continuacion el Organigrama y Manual de Organizacion y Funciones de
las Delegaciones Presidenciales Provinciales, instrumentos de gestion elaborados con el objetivo de
dotar a estas entidades de un estructura y organizacién interna potenciada.
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Esta estructura organica, establecida con el objeto de que cada Delegacion Presidencial Provincial
pueda ejercer de manera eficiente y eficaz las atribuciones propias del Servicio de Gobierno Interior,
atendiendo en tiempo y forma las necesidades de la Provincia, sobre la base de un esquema
organizacional efectivo; se conforma por un Gabinete; Equipo de Asesoria Comunicacional;
Departamentos Social; Juridico; de Administracion y Finanzas; y de Coordinacion y Gestion
Territorial, sumado a un total de 9 Unidades, 1 Oficinay el Programa de Coordinacién, Orden Publico
y Gestion Territorial, dotadas de las funciones que permiten abarcar la mision del Servicio de
Gobierno Interior en su integralidad, bajo la representacion ejercida por el respectivo Delegado/a
Presidencial.

MARCO NORMATIVO

La ley N°20.990, de 2017, reformé la Constitucion Politica estableciendo la eleccion popular del
6rgano ejecutivo del gobierno regional, normativa que, entre otras materias, modificé el inciso
primero del articulo 116 de la Constitucion Politica estableciendo que “[...] En cada provincia existira
una delegacion presidencial provincial, que sera un érgano territorialmente desconcentrado del
delegado presidencial regional, y estara a cargo de un Delegado/a Presidencial Provincial, quien sera
nombrado y removido libremente por el Presidente de la Republica. En la provincia asiento de la
capital regional, el Delegado/a Presidencial Regional ejercera las funciones y atribuciones del
Delegado/a Presidencial Provincial.”

En virtud de lo anterior, el legislador suprimid los cargos de Delegados/as Presidenciales
Provinciales con asiento en las respectivas capitales regionales, hecho que aparece refrendado en
la historia de dicha ley y posteriormente, en las modificaciones legales generadas con motivo de la
reforma de descentralizacion.

Por su parte la ley N° 21.073, que Regula la eleccion de Gobernadores Regionales, introdujo
modificaciones a la Ley N° 19.175 orgénica constitucional sobre Gobierno y Administracion Regional,
cuyo texto refundido, sistematizado y actualizado fue fijado por el decreto con fuerza de Ley N 1-
19.175, de 2005, del Ministerio del Interior y Seguridad Publica.

Finalmente, las elecciones de los Gobernadores Regionales se realizaron el 15 y 16 de mayo del
presente afio, como consecuencia de lo anterior, el 14 de julio recién pasado asumieron en sus
funciones los Delegados/as Presidenciales Regionales y Provinciales, estos ultimos en su calidad de
continuadores legales de los ex gobernadores provinciales.
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CONSIDERACIONES PREVIAS

Respecto del presente documento, es menester tener en consideracion de forma previa las
siguientes indicaciones y aclaraciones:

1. Las designaciones de Jefatura/Encargados (as) de Departamento del presente Organigrama
y Manual de Organizacion y Funciones, son aplicadas solo para efectos de estructura y organizacion
interna, por lo que no se asocian de forma automatica a un grado en la Escala de Remuneraciones
vinculada a tal cargo y/o a la Planta de Personal. Por lo anterior, el funcionario/a que asuma el cargo
de lefe/a de Departamento no debera obligatoriamente ostenta un grado superior a los/as
funcionarios asignados a Unidades u Oficinas.

2. Respecto de la cantidad de cargos considerados en el presente Manual de Organizacion y
Funciones, se revisara de forma particular con cada reparticion provincial el proceso de ajuste y
ocupacion de los mismos.

3. Se hace presente que el Delegado/a Presidencial Provincial se encuentra en la linea superior
del organigrama, disposicién organizacional que le permite monitorear, consultar y/o intervenir de
manera directa en los asuntos de los Departamentos, Unidades y Oficinas.
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DELEGACION PRESIDENCIAL
PROVINCIAL

Sucesora legal de las ex Gobernaciones Provinciales que emplazan en las 40 provincias
que no son asiento de capital regional. La Delegacion Presidencial Provincial corresponde
a la entidad de caracter desconcentrado mediante la cual el Delegado/a Presidencial
Provincial ejerce la representacion natural e inmediata del Presidente/a de la Republica
en el territorio de su jurisdiccion, conforme a las atribuciones y funciones que le otorga
la normativa vigente.
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Delegado/a Presidencial Provincial
Dependencia: Representante designado/a por el Presidente de la Republica

Funciones sugeridas:

Al Delegado/a le corresponderd, en su calidad de representante natural e inmediato del Presidente
de la Republica en la Region ejercer las siguientes atribuciones:

1.

10.

11

Correspondera al Delegado/a Presidencial Provincial ejercer, de acuerdo con las
instrucciones del Delegado/a Presidencial Regional, la supervigilancia de los servicios
publicos creados por ley para el cumplimiento de la funcién administrativa existentes en la
provincia, que dependan o se relacionen con el Presidente de la Republica a través de un
Ministerio.

Ejercer las tareas de gobierno interior, especialmente las destinadas a mantener en la
provincia el orden publico y la seguridad de sus habitantes y bienes.

Autorizar reuniones en plazas, calles y demas lugares de uso publico, en conformidad con las
normas vigentes. Estas autorizaciones deberan ser comunicadas a Carzabineros de Chile;
Requerir el auxilio de la fuerza publica en el territorio de su jurisdiccion, en conformidad a la
ley;

Adoptar todas las medidas necesarias para prevenir y enfrentar situaciones de emergencia o
catastrofe;

Velar por el buen uso de la Bandera Nacional establecido en la ley sobre uso o izamiento de
la Bandera Nacional y en su reglamento, y permitir el uso de pabellones extranjeros en los
casos que autorice la ley;

Autorizar la circulacion de los vehiculos de los servicios publicos creados por ley fuera de los
dias y horas de trabajo, para el cumplimiento de la funcidn administrativa, asi como la
excepcion de uso de disco fiscal, en conformidad con las normas vigentes;

Ejercer la vigilancia de los bienes del Estado, especialmente de los nacionales de uso publico.
En uso de esta facultad, el Delegado/a Presidencial Provincial velard por el respeto al uso a
que estan destinados, impedirad su ocupacion ilegal o todo empleo ilegitimo que entrabe su
uso comun y exigira administrativamente su restitucion cuando proceda;

Dictar las resolucicnes e instrucciones gue estime necesarias para el ejercicio de sus
atribuciones propias o delegadas;

Supervisar los programas y proyectos de desarrollo que los servicios publicos creados por ley
efectuen en la provincia, que no dependan o se relacionen con el gobierno regional;
Disponer las medidas de coordinacion necesarias para el desarrollo provincial;

10
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12.

13.

14.

15,

16.

17.

Hacer presente al Delegado/a Presidencial Regional o a los respectivos Secretarios/as
Regionales Ministeriales, con la debida oportunidad, las necesidades que observare en su
territorio jurisdiccional,

Responder oportunamente las solicitudes y/o requerimientos de informacién y coordinacion
presentadas por la Division de Gobierno Interior.

Cumplir las demas funciones y ejercer las atribuciones que las leyes y reglamentos le asignen.
El Delegado/a Presidencial Provincial ejercera las atribuciones que menciona la ley,
informando al Delegado/a Presidencial Regional de las acciones que ejecute en el ejercicio
de ellas.

El Delegado/a Presidencial Provincial tendra todas las atribuciones que el Delegado/a
Presidencial Regional le delegue y, ademds, las siguientes que esta ley le confiere
directamente.

Con autorizacién del Delegado/a Presidencial Regional, el Delegado/a Presidencial Provincial
podré designar encargados con atribuciones especificas para una o mas localidades, cuando
presenten condiciones de aislamiento cuando circunstancias calificadas lo hagan necesario,
pudiendo poner término a la delegacion en cualquier momento.

11
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GABINETE

Dependiente de la Delegacion Presidencial Provincial, el Gabinete corresponde a la
entidad a cargo de proporcionar asesoria y apoyo directo e inmediato a la autoridad
provincial respectiva, coordinando a los Departamentos, Unidades y Oficinas internas en
los procesos de implementacion politica, técnica y administrativa de los lineamientos y
procesos institucionales; y actuando como organo de enlace entre el Delegado/a
Presidencial Provincial con el Servicio de Gobierno Interior y otras Instituciones.

Este organismo interno de caracter asesor esta constituido por el Jefe/a de Gabinete y su
respectivo colaborador/a administrativa.
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GABINETE

Jefe/a de Gabinete
Dependencia: Delegacion Presidencial Provincial

Funciones Sugeridas:

1.

10.

11.

12.

13.

14,

Apoyar y asesorar la gestion del Delegado/a Presidencial Provincial, coordinando vy
ejecutando eficientemente los programas y politicas publicas del gobierno.

Coordinar la labor operativa y administrativa que se desarrolla en los distintos
Departamentos de la Delegacion Presidencial Provincial.

Asesorar e informar oportunamente al Delegado/a Presidencial Provincial respecto a
tematicas de indole provincial que sean estratégicas para su gestion.

Mantener un control acucioso de la agenda de trabajo del Delegado/a, y hacer el seguimiento
respectivo a los compromisos adoptados.

Establecer y coordinar canales de comunicacion continua con Autoridades Regionales,
Provinciales, y otras Instituciones tanto publicas como privadas.

Colaborar de forma inmediata con el Delegado/a Presidencial en la gestion, coordinacion y
promocién en la provincia de proyectos, programas y politicas instruidos por la Division de
Gobierno Interior.

Planificacién, ejecucion y seguimiento de actividades publicas de caracter nacional que se
desarrollen en la provincia, de acuerdo con las instrucciones de la Divisién de Gobierno
Interior y del Delegado/a Presidencial Provincial.

Realizar seguimiento a las reuniones que sostenga el Delegado/a en el marco de la Ley N°
20.730 (Ley del Lobby), y participar en reuniones, audiencias, y otras instancias de similar
naturaleza, resguardando la correcta administracion del sistema de solicitud de audiencias
en el marco de la misma normativa.

Representar al Delegado/a en mesas de trabajo definidas por la autoridad provincial.
Coordinar las reuniones del Gabinete y de las mesas y comités que se creen y funcionen en
el marco de la gestion provincial.

Colaborar permanentemente con el Delegado/a en la coordinacidon intersectorial con
Ministerios y otros Servicios Publicos.

Revisar y derivar correspondencia, asi como elaborar Oficios, Memorandums y otros
documentos emanados desde la Delegacion.

Atender oportunamente las solicitudes y/o requerimientos de informacién presentadas por
la Division de Gobierno Interiory la Subsecretaria del Interior.

Otras tareas que el Delegado/a Presidencial Provincial le encargue o encomiende en el
ambito de su competencia.

13



Division de
Gobierno
Interior

Colaborador/a Administrativo
Dependencia: Delegacion Presidencial Provincial

Funciones Sugeridas:

1.

10.

11.

12,

Realizar apoyo administrativo a todas las labores encomendadas por el Delegado/a, Jefatura
de Gabinete y Departamentos.

Organizar, coordinar y verificar la agenda de compromisos y actividades diarias de la Jefatura
de Gabinete y el Delegado/a.

Redactar y digitalizar documentos segun las disposiciones del Jefe/a de Gabinete y otras
Jefaturas/Encargados (as) de Departamento.

Gestionar el sistema de correspondencia a través de la plataforma SIGE, en formato fisico y
en otras plataformas internas de gestion documental de la administracion del Estado.
Redactar y respaldar digitalmente la correspondencia y/o documentacion que ingresa y se
despacha desde la Delegacion, en materias vinculadas a las funciones de Gabinete vy
Departamentos.

Agendar reuniones de su Jefatura con funcionarios/as internos y personas externas al
Servicio.

Gestionar solicitudes de pasajes aéreos, vehiculos para traslados, materiales de oficina, entre
otros requerimientos de similar naturaleza para funcionarios/as y asesores/as.

Establecer y mantener canales de comunicacion formal con otras Autoridades de Gobierno
y Servicios Publicos.

Gestionar la provision de materiales y articulos de oficinas requeridos por Gabinete y
Departamentos.

Efectuar la coordinacidn logistica de las actividades, reuniones, videoconferencias y otras
instancias agendadas por la autoridad provincial.

Realizar atencién de publico y resolucion de consultas efectuadas por usuarios y usuarias en
materias relativas a la gestion de la Delegacion.

Otras tareas que el Delegado/a Presidencial Provincial le encargue o encomiende en el
ambito de su competencia.

14
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ASESORIA COMUNICACIONAL

Equipo asesor dependiente de la Delegacion Presidencial Provincial, encargado de
disefar, dirigir e implementar la politica comunicacional del Servicio de Gobierno Interior
en la entidad provincial correspondiente y asesorar a la autoridad en su desempefio
comunicacional; desarrollando estrategias e iniciativas de difusion e informacion por
canales de comunicacion diversos respecto del quehacer de la Delegacion entre los
distintos actores de la sociedad, en coordinacién con otros organismos comunicacionales
del Ministerio y la Administracion del Estado.
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ASESORIA COMUNICACIONAL

Coordinador/a Comunicacional
Dependencia: Delegacion Presidencial Provincial

Funciones Sugeridas:

1

10.

11.
12.

13.

14.

Coordinary alinear la politica comunicacional de la Delegacion Presidencial Provincial con las
acciones y lineamientos comunicacionales del Ministerio del Interior y Seguridad Publica.
Asesorar y proporcionar asistencia técnica al Delegado/a respecto a su desempefo
comunicacional, manejo de conflictos/contingencias y realizacidon de vocerias, entrevistas a
medios de comunicacion y en todas las actividades comunicacionales en las cuales participe.
Realizar la difusion de las politicas, planes y programas de Gobierno en la Delegacién
Presidencial, a través de la elaboracién de notas y gestion de prensa con medios locales y
nacionales, buscando posicionar en la ciudadania y medios de comunicacion los avances
presidenciales junto a |z figura del Delegado/a Presidencial.

Coordinar la gestion de medios, y la produccion, revisidn, recopilacién y distribucion de
material audiovisual para medios de comunicacion internos y externos.

Desarrollar e implementar la estrategia de comunicacional interna y externa de los
Programas adscritos al Servicio de Gobierno Interior, con implementacién en el territorio de
jurisdiccién.

Planificar, realizar vy difundir conferencias de prensa, reuniones informativas, encuentros
informales con directores de medios, visitas a terreno y puntos de prensa.

Revisar y verificar la adecuada elaboracion de los contenidos gréficos realizados por la
Delegacion.

Reportear en terreno, produccion de actividades institucionales, envio de comunicados de
prensa y redaccidn de minutas técnicas y discursivas de las distintas actividades del
Delegado/a.

Efectuar monitoreo permanente de los medics de difusion local, regional y nacional.

Envio de informes periddicos de los hitos del Gobierno en la Provincia a la Presidencia,
SEGEGOB y Ministerio del Interior y Seguridad Publica.

Redaccion de minutasy monitoreo de temas contingentes y criticos en Regiones y Provincias.
Dirigir y resguardar la correcta administracion y actualizacion de las redes sociales de la
Delegacion Presidencial, procurando una efectiva gestion de las comunidades existentes.
Responder oportunamente las solicitudes y/o requerimientos de informacion presentadas
por la Division de Gobierna Interior.

Otras tareas que el Delegado/a Presidencial Provincial le encargue o encomiende en el
dmbito de su competencia.
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DEPARTAMENTO SOCIAL

Departamento dependiente de la Delegacion Presidencial Provincial, encargado de
asesorar y prestar asistencia técnica a la autoridad en materias vinculadas a la asignacion
de beneficios sociales, programas y politicas sectoriales de caracter focalizado y
convenios de transferencia con otros Servicios e Instituciones Publicas; reforzando de esta
forma la implementacién de politicas publicas asociadas al desarrollo social en el

territorio.

De este Departamento dependen las Unidades de Acciéon Social y de Monitoreo y

Ejecucion de Convenios.
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DEPARTAMENTO SOCIAL

Jefatura/Encargado (a) Departamento Social
Dependencia: Delegacicn Presidencial Provincial

Funciones Sugeridas:

1.

10.

Orientar la accion social en la provincia, coordinando el actuar con los organismos
correspondientes (Ministerios, Municipios, Hospitales, ONG, Servicios Publicos, etc.),
generando para este fin instancias de trabajo en los ambitos que el Delegado/a Presidencial
pricrice y establezca.

Planificar, coordinar, controlar, proponer y evaluar los programas sociales, de acuerdo a las
politicas generales del Ministerio del Interior y Seguridad Publica y a las que se dicten en
relacidn a estas materias, verificando el cumplimiento de las instrucciones y normas técnicas
del Nivel Central u otras entidades especializadas.

Asesorar y proporcionar asistencia técnica al Delegado/a respecto a la gestion de beneficios,
politicas y programas sectoriales e intersectoriales en el ambito social.

Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento internc del Departamento de Social y sus
unidades dependientes.

Coordinary supervisar la correcta asignacion de |os beneficios de los programas sociales que
gestiona la Delegacion Presidencial Provincial: Programa Fondo Organizacion Regional de
Accidn Social (ORASMI), Fondo Social Presidente de la Republica (FONDES), y Pensiones de
Gracia, bones, subsidios, fondos, entre otros; segun los requisitos, plazos de ejecucion, vy de
acuerdo a la normativa establecida por el Departamento de Accion Social de la Subsecretaria
del Interior para estos efectos.

Asesorar, proponer y apoyar técnicamente al Delegadc/a en todo lo relacionado con la
coordinacion, focalizacion y ejecucion de programas sociales de Gobierno destinados a
prevenir, mitigar, atender y solucionar los problemas derivados de situaciones de
emergencias, desastres y, vulnerabilidad transitoria que afecten a la provincia.

Participar en el estudio de proyectos de tipo social y en comisiones de trabajo que el
Delegado/a Presidencial le encomiende.

Dirigir, focalizar y orientar la gestion y asignacion de beneficios ante la ocurrencia de
emergencias y catastrofes en el territorio de jurisdiccion de la Delegacidn Presidencial
Provincial.

Supervigilar que los convenios de transferencia de recursos se estén ejecutando
oportunamente y que la gestion administrativa y financiera se ajuste a los pardmetros que
establecen los contratos respectivos.

Reportar al Delegado/a Presidencial informacion sobre la gestion e implementacién de los
convenios de transferencia.
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11. Responder oportunamente las solicitudes y/o requerimientos de informacién presentadas
por la Division de Gobierno Interior.

12. Realizar toda otra tarea que se le sea encomendada por el Delegado/a, en el ambito de sus
funciones.
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UNIDAD DE ACCION SOCIAL

Coordinador/a Unidad de Accion Social
Dependencia: Departamento Social

Funciones sugeridas:

1.

Apoyar técnicamente a la Jefatura/Encargado (a) del Departamento Social y coerdinar la
gestion de todo lo relacionado con la organizacion, ejecucion y correcta asignacion de los
beneficios de los programas sociales que gestiona la Delegacion Presidencial Provincial:
Programa Fondo Organizacion Regional de Accion Social (ORASMI), Fondo Social Presidente
de la Republica (FONDES), y Pensiones de Gracia, entre otros, segun los requisitos, plazos de
ejecucion, y de acuerdo a la normativa establecida por el Departamento de Accion Social de
la Subsecretaria del Interior para estos efectos.

Participar en la planificacién, coordinacidn, control, proposicion y evaluacion de los
programas sociales, segun las directrices emanadas del Jefatura/Encargado (a) del
Departamento Social.

Gestionar y supervisar la ejecucion y entrega del Fondo de Organizacion Regional de Accion
Social = ORASMI

Asesorar, monitorear y/o capacitar a los diferentes Departamentos Sociales Municipales
donde se asienta |z Delegacion Presidencial, en materias que dicen relacion con Iz aplicacion
de Programas Sociales de Gobierno que son administrados por la Delegacion Presidencial
Provincial.

Apovyar a la Jefatura del Departamento Social para dar respuesta a los requerimientos de
informacion realizados tanto por el Delegado/a como por el Nivel Central respecto a
beneficios y/o programas sociales administrados por la Institucion.

Coordinar la promocion y difusién de los beneficios y/o programas sociales entregados por
la Delegacion Presidencial, con la anuencia de la Jefatura del Departamento Social.

Atender casos y problemas sociales que afecten a personas, familias o sectores de poblacion;
efectuando visitas domiciliarias; elaborando los informes que correspondan v solicitando |z
asignacion de los recursos que se destinen para este efecto, todo esto, en el marco de los
beneficios y programas sociales de la Delegacion Presidencial Provincial y politicas
intersectoriales.

Gestionar y derivar las solicitudes del Sistema de Ingreso y Evaluacion de Peticiones del
ORASMI (SIEP).

Llevar el seguimiento y control administrativo y presupuestario de todos los beneficios,
subsidios, bonos, fondos y/o programas de sociales entregados por la Delegacion
Presidencial Provincial.
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10.

11.

12,

13

Realizar de manera periddica diagndsticos y levantamiento de informacion que contribuyan
a la focalizacién de beneficios sociales y adecuacion a las necesidades territoriales
particulares.

Participar en la promocion y difusién de los beneficios sociales y/o programas sociales
entregados por la Delegacidn Presidencial, asi como informar y orientar si es necesario sobre
otras soluciones o ayudas complementarias en coordinacién con los demas Servicios Publicos
de la provincia.

Gestionar la entrega de beneficios, tales como: mercaderias, examenes, medicamentos,
prétesis, viviendas de emergencia, sillas de ruedas, vestuario escolar, entre otros items.
Realizar toda otra tarea que se le sea encomendada por la Jefatura del Departamento Social
en el ambito de sus funciones.
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UNIDAD DE MONITOREO Y
EJECUCION DE CONVENIOS

Coordinador/a Unidad de Monitoreo y Ejecucion de Convenios
Dependencia: Departamento Social

Funciones Sugeridas:

1,

10.

11

Prestar asesoria al Delegado/z Presidencial en la celebracion, modificacion, ejecucion vy
cierres de convenios.

Coordinar las diversas funciones que en el marco de la suscripcion y ejecucion de convenios
de transferencia, que se encuentran radicadas en los Departamentos Juridico, y de
Administracion y Finanzas.

Coordinar, monitorear y controlar la prestacion y ejecucion cportuna de las actividades y
compromisos devenidos de la suscripcién de convenios de transferencia.

Coordinar y supervisar el funcionamiento de los servicios e infraestructura dispuesta para la
prestacion de servicios sociales en el marco de convenios de trasferencia.

Asistir a reuniones de coordinacion con las contrapartes con la finalidad de mantener
actualizadas las orientaciones técnicas y mecanismos de ejecucion de cada convenio.
Prestar apoyo a los prestadores dependientes de convenios en todas las materias de gestion
de personas.

Reportar al Delegado/a Presidencial y a su Jefatura directa informacion sobre la gestion e
implementacion de los convenios de transferencia.

Participar en actividades en terreno propias de los programas desarrollados por los
convenios.

Coordinar con el equipo de Asesoria Comunicacional la difusion de las actividades
desarrolladas en el marco de los convenios.

Supervisar, controlar, presentar y rendir a la Institucion mandante de cada convenio, toda la
documentacion gue esta solicite en términos de gestion de personas, rendicion de fondos de
transferencia, asi como todos aquellos documentos sobre items operacionales,
administrativos y cualitativos de la gestidn de los convenios, segun sea el requerimiento
Realizar toda otra tarea que se le sea encomendada por la Jefatura/Encargado (a) del
Departamento Social en el @mbito de sus funciones.
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DEPARTAMENTO JURIDICO

Departamento dependiente de la Delegacion Presidencial Provincial, encargado de
asesorar y prestar asistencia juridica a la autoridad en materias vinculadas a la elaboracion
y revision legal de los actos administrativos y/o cualquier materia juridica relativa a la
Delegacién, verificando su conformidad a derecho y a la normativa reguladora vigente.

Esta dependencia interna se encarga, ademas, de ejecutar las labores asociadas a verificar
y supervisar los procesos administrativos y juridicos vinculados a la suscripcion de
convenios de transferencia con otras entidades publicas; y de la implementacion de las
disposiciones y funciones legales atribuidas a la Delegacién Presidencial.

De este Departamento depende la Unidad Administrativo-Penal.
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DEPARTAMENTO JURIDICO

Jefatura/Encargado (a) Departamento Juridico
Dependencia: Delegacion Presidencial Provincial

Funciones Sugeridas:

n,

10.

11.

12.

13.

14.

Asesorar juridicamente al Delegado/a vy a las otras Jefaturas de Departamentos en materias
propias de la Delegacidn Presidencial.

Elaborar, ejecutar y/o supervisar los diversos actos administrativos que se realizan en la
Delegacion Presidencial.

Dirigir, coordinary distribuir las labores y funciones del Departamento Juridico y sus unidades
dependientes.

Dar forma juridica-administrativa a las atribuciones ejercidas por el Delegado/a Presidencial
(actos administrativos en general, resoluciones, etc.)

Mantener informados a los distintos estamentos del Servicio de la publicacidn y vigencia de
normas legales y reglamentarias, especialmente atingentes a la Delegacion Presidencial.
Elaborar, revisar y/o supervisar contratos y convenios que firma la Institucion.

Asesorar juridicamente, tramitar y patrocinar querellas y presentar los requerimientos
necesarios ante tribunales que determine el Delegado/a Presidencial o los solicitados por Ia
Division de Gobierno Interior.

Realizar coordinaciones con la Division Juridica de la Subsecretaria del Interior cuando fuere
procedente o fuere encomendado por el Delegado/a Presidencial.

Coordinar, con los abogados/as designados para el efecto de las causas que lleve el Consejo
de Defensa del Estado en representacion de la Delegacion Presidencial.

Proveer de informacion relativa a las solicitudes de acceso a la informacion publica de
conformidad a la Ley N° 20.285.- sobre Acceso a la Informacion Publica, garantizando el
cumplimiento de la normativa vigente, en conjunto con el equipo de transparencia v la
Unidad de Planificacion y Control de Gestion.

Procesar, analizar y gestionar la dictacion de los actos administrativos correspondientes a
restitucion administrativa de inmuebles fiscales

Revisar v aplicar las disposiciones relativas al programa Estadio Seguro de conformidad a la
Ley N° 19.327.- sobre Derechos y deberes en los espectaculos de futbol profesional,
garantizando el cumplimiento de la normativa vigente.

Examinar la legalidad de las matrices de los convenios de transferencia a suscribir por el
Delegado/a Presidencial.

Revisar y/o tramitar sumarios e investigaciones sumarias ordenadas por el Jefe Superior del
Servicio conforme a derecho.
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15

16.

17.

Responder oportunamente las solicitudes y/o requerimientes de informacion presentadas
por la Division de Gobierno Interior.

Actuar como Ministro /a de fe en todas las gestiones y/o procesos de la Delegacion
Presidencial que requieran de este control.

Realizar toda otra tarea que se le sea encomendada por el Delegado/a Presidencial, en el
ambito de sus funciones
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UNIDAD ADMINISTRATIVO-PENAL

Abogado/a

Dependencia: Departamento Juridico

Funciones Sugeridas:

1

Asesorar juridicamente a la Jefatura y a los restantes Departamentos y Unidades de la
Delegacién en materias legales propias de la Delegacion Presidencial.

Elaborar y ejecutar los diversos actos administrativos que se realizan en la Delegacion
Presidencial.

Mantener informados a los distintos estamentos de la publicacion y vigencia de normas
legales y reglamentarias, especialmente atingentes a la Delegacion Presidencial.

Tramitar y patrocinar querellas y presentar los requerimientos necesarios ante los tribunales
de justicia, la Contraloria General de |z Republica y demas entidades en que se requiera.
Supervisar, gestionar y coordinar desde el ambito legal, la gestion y ejecucién de convenios
que impliquen el traspaso de recursos y la contratacion de personal.

Visar las contrataciones de personal a honorarios derivadas de los convenios de transferencia
remitidas por la Unidad de Gestidn de Personas de la Delegacion Presidencial, revisando su
pertinencia.

Apoyar a la Jefatura del Departamento en la coordinacion juridica requerida para la
presentacion en las causas que lleve el Consejo de Defensa del Estado en representacion de
la Delegacion Presidencial.

Coordinar las gestiones necesarias para la oportuna vy eficaz ejecucion de convenios de
transferencia can el Departamento Social y especificamente con la Unidad de Monitoreo y
Ejecucion de Convenios.

Realizar las demas funciones que la Jefatura/Encargado (a) de Departamento le encomiende,
dentro del marco de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Departamento dependiente de la Delegacion Presidencial Provincial, encargado de
asesorar y prestar asistencia técnica a la autoridad provincial, funcionarios y funcionarias
en materias vinculadas a la direccion, coordinacion y supervision de los procesos
asociados a la planificacion y control de gestion; desarrollo informatico y digital;
infraestructura, prevencion de riesgos y servicios generales; adquisiciones; formulacion y
ejecucion presupuestaria, registro contable y gestion financiera de los recursos; y gestion
y desarrollo de personas, satisfaciendo las necesidades de bienes, servicios e informacion
de manera eficiente, con calidad y apego a las normas legales y administrativas.

De este Departamento dependen:
Unidad de Planificacion y Control de Gestion.

- Unidad de Administracion, Adquisiciones y Servicios Generales y su Oficina de
Partes, Archivos y OIRS.

Unidad De Gestion Presupuestaria y Financiera.

Unidad de Gestion de Personas.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

Jefatura/Encargado (a) de Departamento de Administracion y Finanzas
Dependencia: Delegacion Presidencial Provincial

Funciones Sugeridas:

1.

Prestar asesoria, asistencia técnica y apoyo al Delegado/a Presidencial en la gestién de
materias vinculadas a la planificacion y control de gestion; informatica y transformacion
digital; administracion, adquisiciones y servicios generales; gestion documental; gestion
presupuestaria, contable y financiera; y gestion de personal, logrando la eficiente utilizacion
de los recursos.

Coordinar, supervisar y dirigir la gestion de las Unidades y Oficinas que componen el
Departamento de Administracion y Finanzas.

Supervisar y revisar que los procesos, acciones y funciones ejecutados se realicen conforme
a la normativa legal vigente, en coordinacion con el Departamento Juridico.

Coordinar y supervisar los procesos asociados a la planificacion y control de gestion en la
Delegacion Presidencial, monitoreando el efectivo cumplimiento de los plazos establecidos.
Coordinar y supervisar los procesos de compras y adquisiciones de la Delegacion, asi como
las gestiones vinculadas a la mantencicn de la infraestructura, servicios generales,
prevencidn de riesgos y gestion documental.

Monitorear y controlar la ejecucion del presupuesto vigente y sus modificaciones.
Supervisar la gestion contable y financiera de los recursos presupuestarios vy
extrapresupuestarios asignados a la Delegacion Presidencial.

Coordinar, implementar y supervisar las funciones y procesos de gestion y desarrollo de
personas de la Delegacion Presidencial.

Responder oportunamente las solicitudes y/o requerimientos de informacion presentadas
por la Division de Gobierno Interior.

10. Velar por la correcta incorporacion de la Equidad de Género en |z operacion, lineamientos y

11.

dinamica organizacional de la Delegacion Presidencial, conforme a las directrices del
Ministerio del Interior y Seguridad Publica entorno al a materia.

Realizar toda otra tarea que se le sea encomendada por el Delegado/a Presidencial en el
ambito de sus funciones.
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UNIDAD DE PLANIFICACION Y CONTROL

DE GESTION

Coordinador/a Unidad de Planificacion y Control de Gestion
Dependencia: Departamento de Administracion y Finanzas

Funciones Sugeridas:

iy

Velar por la adecuada aplicacién de los instrumentos de control de gestién emanados del
Nivel Central, realizar su seguimiento y control al interior de la organizacién y mantener
permanentemente informado al lefatura/Encargado (a) del Departamento de
Administracién y Finanzas sobre los avances en la gestién comprometida por la organizacion.
Coordinar la ejecucién de los productos de mejoramiento de la gestion (PMG) y convenios
de desempefio institucional (CDC) y otros indicadores, realizando el control del desarrollo y
cumplimiento de los compromisos sostenidos, remitiendo los correspondientes informes vy
apelaciones a resultados negativos al Nivel Central y al Delegado/a Presidencial.

Realizar seguimiento y reportar informes mensuales al Nivel Central en materias de control
de los procesos operacionales del servicio y situacion financiero-presupuestaria, efectuado
segun instrucciones del Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno (CAIGG) y la
Division de Gobierno Interior, colaborando con el Departamento de Administracion y
Finanzas en materias relacionadas con el mejoramiento de la gestion interna de la Delegacion
Presidencial.

Realizar seguimiento y presentar informes al Nivel Central sobre auditorias administrativas
efectuadas a la Delegacién Presidencial por la Contraloria General de la Republica, Auditoria
Ministerial y por la Unidad de Auditoria Interna de la Subsecretaria del Interior, coordinando,
a nivel interno, a las unidades para la regularizacion de observaciones e informarlas al
Delegado/a Presidencial.

Realizar seguimiento y reportar informes al Nivel Central en materias de control de gestion,
manteniendo contacto permanente con la Oficina de Control de Gestion de la Division de
Gobierno Interior.

Efectuar acciones que promuevan el conocimiento por parte de todo(as) los(as)
funcionario(as) de la Delegacion Presidencial de las metas comprometidas. Colaborar en el
cumplimiento de metas y compromisos de gestion de la Oficina y de la Delegacion
Presidencial Regional, participando de los equipos de trabajo conformados en cada
compromiso de gestion.

Participar de los procesos de planificacion estratégica y operativa de la Delegacion
Presidencial.
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8. Prestar asistenciay colaboracion en el tratamiento anual de la matriz de riesgo, realizando el
seguimiento sobre el estado de situacion del plan de tratamiento de riesgos respectivo, y
solicitando reportes a las Unidades internas para dicho fin.

9. Revisar, monitorear y coordinar con el Jefatura/Encargado (a) del Departamento, el proceso
de transparencia activa y pasiva.

10. Actuar como contraparte institucional y administrativa de Auditoria Ministerial, de la
Subsecretaria del Interior e Interna Regional.

11. Coordinary gestionar los requerimientos e instrucciones impartidos en el marco del proceso
de Transformacion Digital.

12. Otras tareas que la Jefatura/Encargado (a) de Departamento le encargue o encomiende en
el ambito de su competencia.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION,
ADQUISICIONES Y SERVICIOS
GENERALES

Coordinador/a Unidad de Administracion, Adquisiciones y Servicios Generales

Dependencia: Departamento de Administracion y Finanzas

Funciones Sugeridas:

L

10.

11.

12.

Dirigir y controlar las actividades para proporcionar, mantener y gestionar los bienes,
infraestructura y servicios que requiera el funcionamiento de la Delegacién Presidencial, de
acuerdo con la legislacion vigente y a la disponibilidad presupuestaria del Servicio.
Implementar sistemas de normas y procedimientos para servicios generales y logisticos.
Supervisar, gestionar y coordinar la administracién, uso, destinacion, reparacion,
mantenimiento y verificacién legal de los vehiculos fiscales que correspondan a la Delegacion
Presidencial.

Supervisar y gestionar mensualmente los procesos de adquisicion de bienes y servicios que
requiere la Delegacion para su funcionamiento, ejecutando los procesos de compras y
contratacion, segun la normativa legal vigente.

Mantener archivo de drdenes de compras emitidas, y actuar de Ministro Fe en colectas
publicas, asi como actualizar los registros de bienes e inventario, ingresando periédicamente
al Sistema de Activo Fijo (SAF 2).

Supervisar administrativamente todos los bienes de la Delegacion Presidencial, lo gue incluye
el control de inventarios, tanto para bienes fungibles como de consumo, asi efectuar la
preparacion de altas, bajas y traslados, bajas y donacion, bajas y destruccién; cartolas de
inventarios y resoluciones exentas, asi como bajas y enajenacion de los bienes de la
Delegacion Presidencial.

Elaborar y realizar seguimiento al Plan Anual de Compras, asi como las bases y términos de
referencia, y coordinar reuniones e informes de la Comision Evaluadora de Ofertas.
Participar en los distintos comités relacionados con la administracion interna.

Dirigir y supervisar los procesos acciones orientadas al mantenimiento, reparacion vy
conservacion de inmuebles vinculados a la Delegacion Presidencial.

Coordinar y gestionar la celebracién de convenios con empresas externas, segun servicios a
contratar, para la ejecuciéon de procesos de adquisicion, mantencion, adecuacion y
reparacion de inmuebles vinculados a la Delegacion Presidencial.

Gestionar y dirigir labores propias de servicios generales tales como seguridad y vigilancia,
vehiculos, mantenimiento y combustible, mensajeria y fotocopiado.

Supervisar el aseo y el mantenimiento de instalaciones, a fin de garantizar un adecuado
ambiente de trabajo para los funcionarios de la Delegacion Presidencial.

31



Division de
Gobierno
Interior

13. Otras tareas que la Jefatura/Encargado (a) de Departamento le encargue o encomiende en
el ambito de su competencia.
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Conductor/a
Dependencia: Unidad de Administracion, Adquisiciones y Servicios Generales

Funciones Sugeridas:

1

Asistir y apoyar a las y los funcionarios/as y asesores/as de la Delegacion Presidencial
mediante la prestacion oportuna y correcta del servicio de transporte y colaboracion en las
labores administrativas vinculadas a este servicio.

Proveer oportunamente del servicio de transporte para la Jefatura, funcionarios/as y
prestadores/as de la Delegacion Presidencial, atendiendo a las solicitudes expresadas.
Reportar a la Jefatura respecto del estado, presentacién, mantencion y funcionamiento del
vehiculo asignado para el cumplimiento de las funciones, requiriendo oportunamente la
realizacidon de mantenciones, reparaciones o compra de insumos necesaria para el correcto
estado de este.

Cumplir de manera estricta con la normativa referente a seguridad y prevencion de
accidentes y demas normas de transito.

Revisar y mantener, de acuerdo con la normativa vigente, todos los requisitos y documentos
requeridos para el transito del vehiculo como la licencia de conduccién y los seguros exigidos,
informando oportunamente a la jefatura el estado de estos requisitos y documentos.
Elaborar y actualizar periédicamente bitdcora asociada al uso de vehiculos.

Realizar un registro mensual del estado y accesorios del vehiculo.

Apoyar en la ejecucion de las funciones y labores administrativas de las distintas
dependencias de la Delegacion Presidencial.

Realizar las demas tareas y funciones que el Coordinador/a de Unidad le encomiende.
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Oficina de Partes, Archivos y OIRS

Personal de Atencidn de Publico Oficina de Partes y OIRS
Dependencia: Unidad de Administracién, Adguisiciones y Servicios Generales

Funciones Sugeridas:

1.

10.

11

12,

Atender a los usuarios internos y externos que requieran informacion y presenten otras
solicitudes, explicando los procedimientos, la tramitacion, el estado del tramite y las demas
indicaciones necesarias a fin de que el publico tenga acceso expedito y oportuno a la
informacion.

Resolver consultas de usuarios, via telefdnica, presencial y a traves de correos electronicos u
otras plataformas internas, desde el ambito de su competencia.

Recibir responder y/o derivar reclamos, para garantizar que los ciudadanos puedan expresar
sus solicitudes al Delegado/a Presidencial y a los organismos gubernamentales.

Elaborar mensualmente el reporte sobre sugerencias mas relevantes o frecuentes en el
periodo, asi como de los reclamos presentados en la Unidad ante el superior, o la Unidad
aludida.

Entregar difusion de material informativo y educativo, conforme a los planes que disefie el
Servicio.

Administrar el Sistema Integral de Atencion Ciudadana (SIAC) de OIRS y gestionar los
requerimientos con las Unidades de atencidn del Servicio (Delegacion Presidencial, Programa
de Orden Publico, Coordinacién Regional o Provincial de Seguridad, Departamento Social y
QIRS).

Mantener constante comunicacién con OIRS de la Subsecretaria del Interior, Unidad de
Administracion Interna de la Division de Gobierno Interior y de otros Servicios Pdblicos, en
los casos que corresponda.

Recepcionar y remitir oportunamente al érea correspondiente las solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica Ley N° 20.285, ingresadas a traves de formulario, carta, o via web.
Tramitar oportunamente los documentos propios del servicio a través del software
institucional (SIGE) u otras plataformas asociadas a la gestion documental de la
administracion del Estado, realizando el ingreso, validacion de documentos y despacho.
Coordinar adecuadamente con el personal que desarrollz labores de reparto de
correspondencia el despacho diario, utilizando para ello el libro de registro correspondiente
gue debera ser chequeado diariamente.

Despachar oportunamente y con la prontitud requerida documentacion via correo, via fisica,
SIGE u otro formato afin.

Ingresar los documentos al archivo general como lo establece la Ley N® 20.285 sobre Acceso
a la Informacién Publica manteniendo en forma ordenada y cautelando su facil busqueda
cuando asi se solicite.

34



Division de
Gobierno
Interior

13.

14,

15.

16.

Administrar el archivo histérico de manera clara y ordenada, conforma a la normativa vigente
(orden, clasificacion, mantencion, despacho, etc.)

Digitalizar los oficios, resoluciones, entre otros diariamente, asi como gestionar los
documentos recepcionado o enviado en formato de tramitacion digital.

Colaborar con el cumplimiento de metas y compromisos de gestion de la Oficina, dentro de
los plazos establecidos para cada uno de estos.

Realizar toda otra tarea que le sea encomendada desde la Coordinacion de la Unidad, en el
ambito de sus funciones.
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UNIDAD DE GESTION PRESUPUESTARIA Y

FINANCIERA

Coordinador/a Unidad de Gestion Presupuestaria y Financiera
Dependencia: Departamento de Administracion y Finanzas

Funciones Sugeridas:

1.

10.

11.

Asesorar y prestar asistencia al Delegado/a Presidencial vy a la Jefatura de Departamento
respecto a materias asociadas a la gestion y utilizacion de los recursos asignados a la entidad
provincial.

Supervisar, controlar y coordinar el proceso de formulacion local y ejecucion de los recursos
presupuestarios asignados & la Delegacion Presidencial Provincial, conforme a los
lineamientos de la Direccion de Presupuestos, la Subsecretaria del Interior y la Division de
Gobierno Interior.

Distribuir el presupuesto de acuerdo con las necesidades de la Institucion y a los recursos
existentes, levantando, identificando y comunicando de manera oportuna las necesidades
presupuestarias suscitadas en el transcurso del proceso de ejecucion de dichos recursos.
Verificar la correcta imputacion de los gastos y administrar el Sistema de Informacion para la
Gestion Financiera del Estado (SIGFE).

Elaborar y remitir reportes e informes de estados de situacion y balances presupuestarios
requeridos por los distintos niveles jerarquicos de la Delegacion Presidencial y la
Subsecretaria del Interior.

Rezlizar de forma adecuada y oportuna las proyecciones de gasto requeridas para la
ejecucion del presupuesto anual.

Aplicar, ejecutar y velar por el cumplimiento de los procedimientos de control interno
contables y financieros, 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.

Revisar y contabilizar toda la informacion financiera-contable que ingrese z la Unidad, tales
como facturas, resoluciones, ingresos y egresos presupuestarios y extrapresupuestarios,
entre otros; chegueando que cuenten con su documentacion de respaldo.

Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias de todas las cuentas corrientes de la
Delegacion Presidencial, procurando cumplir opertunamente con los plazos del proceso y los
reportes solicitados por la Division de Gobiernc Interior v el Consejo de Auditoria Interna
General de Gobierno.

Emitir la ejecucion presupuestaria y los balances de comprobacion de saldos mensuales
acumulados y revisarlos.

Administrar los fondos globales para gastos menores
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12,

13.

14.

15.

16.

Velar por la custodia de los fondos, documentos, valores y otros bienes de la Delegacion
Presidencial, apoyando en la ejecucidn y control de pagos de los compromisos financieros
contraidos.

Realizar y procesar los pagos previamente autorizados a los proveedores (gestion de pago,
entrega de documento y/o transferencia) y coordinar con el con el nivel central los pagos a
funcionarios por vidticos y rendiciones de cometidos segun corresponda.

Mantener en custodia la chequera bancaria.

Presentar, rendir y/o realizar todas aquellas gestiones relacionadas a las cuentas de
administracion de fondos derivados de convenios de transferencia, conforme a las normas e
instrucciones sobre rendicidn de cuentas de fondos envirtud de la Resolucion N2 30, de 2015,
de la Contraloria General de |la Republica, que fija Normas de Procedimiento sobre Rendicion
de Cuentas, o la norma que la reemplace.

Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por la Jefatura/Encargado (a) del
Departamento de Administracién y Finanzas, en el ambito de sus funciones y conforme a la
normativa vigente.
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UNIDAD DE GESTION DE PERSONAS

Coordinador/a Unidad de Gestion de Personas
Dependencia: Departamento de Administracion y Finanzas

Funciones Sugeridas:

Ejecutar, dirigir y controlar las actividades referidas a la administracion de personal.

2. Gestionar la disposicion de informacién relacionada con la vida laboral de los funcionarios/as
de forma actualizada, supervisando que ésta sea reportada de manera oportuna cuando se
requiera.

3. Gestionar los procesos asociados al ciclo de vida del funcionario/a, y/o contratacion
prestadores de servicios derivados del presupuesto del Servicio y/o de los convenios de
transferencia de recursos, asi como los de reclutamiento, seleccion, contratacion de personal
que se lleva a cabo, acorde con la modalidad de contratacion establecida y a la normativa e
instrucciones vigentes.

4. Administrar el proceso calificatorio de los funcionarios/as de la Delegacién Presidencial, en
el rol de Secretario/a de la junta calificadora conformada en esta Institucion.

5. Gestionar los actos administrativas que guardan relacion con la administracion del personal
y el proceso de trabajos extraordinarios programados para los funcionarios/as de la
Delegacion Presidencial.

6. Administrar el sistema SIAPER, sistema Web vy sistema de personal.

7. Monitorear, reportar, y velar por el cumplimiento de los procesos administrativos en cursoy
terminados, realizando seguimiento de las medidas disciplinarias emanadas por las
investigaciones sumarias y sumarios administrativos con su correspondiente registro vy
custodia.

8. Participar en el Comité de Capacitacion del Servicio de Gobierno Interior, coordinada por la
Division de Gobierno Interior para elaborar el Plan Anual de Capacitacion, vy
consecuentemente, ejecutar en conjunto con el Comité Bipartito de Capacitacion, el Plan
Anual de Capacitacion.

9. Llevar a cabo las gestiones que sean necesarias para dar cumplimiento a lo establecido en la
Politica de Recursos Humanos del Servicio.

10. Mantener actualizado el estudic de la estructura organizacional, asi como las propuestas de
disefio y definicion de las funciones de la Delegacion Presidencial.

11. Asesorar al Jefatura/Encargado (a) del Cepartamento de Administracion y Finanzas y/o al
Delegado/a Presidencial en materias relativas a gestion de personas.

12. Prestar colaboraciony recabar informacion para el proceso de adquisicion anual de vestuario
y calzado para los funcionarios/as del Servicio, conforme a la normativa establecida vy las
necesidades de cada cargo.

13. Proveer de orientacion a funcionarios/as y asesores en materias asociadas a la gestion de
personas, régimen de contratacion, politica de bienestar, entre otras materias.
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14. Velar por la correcta y oportuna aplicacion de las politicas de Bienestar de la Subsecretaria y
el Ministerio, resguardando la correcta entrega de beneficios.
15. Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por la Jefatura/Encargado (a) de

Departamento, en el marco de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE
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GESTION
TERRITORIAL

Departamento dependiente de la Delegacion Presidencial Provincial, encargado de
asesorar y prestar asistencia técnica a la autoridad provincial en materias vinculadas a la
ejecucion de politicas, planes y programas con despliegue territorial en la provincia tales
como el funcionamiento de complejos fronterizos (en las provincias que cuenten con esta
entidad) y el Programa de Coordinacion, Orden Publico y Gestion Territorial, sumado al
abordaje de emergencias, catastrofes, situaciones que atenten contra la seguridad publica
y/o contingencias suscitadas especificamente en el territorio y la coordinacion,
fiscalizacion o supervigilancia de los Servicios Publicos creados por ley para el
cumplimiento de la funcion administrativa .

De este Departamento dependen:
Unidad de Emergencias, Contingencias y Seguridad Publica.
Unidad de Pasos Fronterizos,

Programa de Coordinacion, Orden Publico y Gestion Territorial.
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DEPARTAMENTO DE COORDINACION Y

GESTION TERRITORIAL

Jefatura/Encargado (a) Departamento de Coordinacion y Gestion Territorial

Dependencia: Delegado/a Presidencial Provincial

Funciones Sugeridas:

1.

10.

Asesorar y prestar asistencia técnica al Delegado/a Presidencial en materias vinculadas a la
gestion y funcionamiento de Unidades y Programas con presencia y ejecucion directa en el
territorio.

Organizar y coordinar las acciones de las Unidades y Programas dependientes del
Departamento.

Identificar, establecer y mantener canales de coordinacidon y comunicacion con Servicios e
Instituciones Publicas Privadas y Organizaciones de la Sociedad Civil de caracter territorial.
Supervisar, monitorear y resguardar el 6ptimo funcionamiento de los complejos fronterizos
presentes en el territorio provincial, en coordinacion con los lineamientos y directrices
otorgadas por el nivel central y la legislacion vigente.

Coordinar y supervisar la ejecuciéon oportuna y cumplimiento efectivo de los objetivos y
metas del Programa de Coordinacion, Orden Publico y Gestién Territorial, resguardando el
desarrollo 6ptimo del programa.

Coordinar, realizar y supervisar las estrategias, planes y acciones orientadas a la prevencion,
abordaje y mitigacion de situaciones de contingencia, riesgos y/o emergencias suscitadas en
el territorio de jurisdiccion de la Delegacion Presidencial.

Monitoreary orientar las acciones tendientes al levantamiento, sistematizacion y reporte de
informacion de caracter territorial.

Supervigilar, fiscalizar y coordinar conforme a la normativa vigente el trabajo a nivel
provincial de los Ministerios, Secretarias Regionales Ministeriales, Direcciones y Servicios
Publicos con dependencia de la Delegacién Presidencial Provincial, en relacion con las
disposiciones establecidas por el Presidente de la Republica a través del Plan Regional de
Gobierno, Compromisos Presidenciales y de otros instrumentos, normativas, estrategias y/o
mecanismaos.

Generar canales de comunicacion con los Municipios del territorio de jurisdiccion, al objeto
de recabar informacidn sobre las politicas comunales impulsadas y de esta forma, comunicar
al Delegado/a sobre el trabajo, programas y estrategias que se estén llevando a cabo desde
las administraciones comunales.

Orientar, atender, promaver |a participacion ciudadana y apoyar planteamientos e iniciativas
de las Organizaciones de la Sociedad Civil, que se relacionen o estén vinculadas a las areas
de competencia de la Delegacion Presidencial y/o de los organismos publicos que coordina y
supervigila en la provincia.

41



Division de
Gobierno
Interior

11. Realizar toda otra tarea que se le sea encomendada por el Delegado/a Presidencial en el
ambito de sus funciones.
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UNIDAD DE EMERGENCIAS,
CONTINGENCIAS Y SEGURIDAD
PUBLICA

Coordinador/a Unidad de Emergencias, Contingencias y Seguridad Publica
Dependencia: Departamento de Coordinacion y Gestion Territorial

Funciones Sugeridas:

1.

10.

11.

Asesorar y prestar asistencia técnica al Delegado/a Presidencial en los planes, acciones y
estrategias tendientes a abordar y enfrentar contingencias, emergencias, catastrofes u otras
situaciones que atenten contra la seguridad publica, suscitadas en el respectivo territorio de
jurisdiccion.

Representar y/o acompafiar al Delegado/a en las mesas técnicas por variables de riesgo y
emergencias.

Coordinar vy dirigir las acciones de caracter preventivo ante la ocurrencia de contingencias,
emergencias, catastrofes u otras situaciones que atenten contra la seguridad publica, en el
respectivo territorio de jurisdiccion.

Establecer coordinaciones de caracter intersectorial que permitan el adecuado, oportuno y
eficaz abordaje de contingencias y emergencias en el respectivo territorio de jurisdiccion.
Establecer canales y mecanismos de coordinacién y comunicacion con el nivel central para la
prevencion, abordaje y mitigacion de contingencias, emergencias, catastrofes u otras
situaciones que atenten contra la seguridad publica.

Colaborar de forma permanente y continua con el Departamento Juridico en el cumplimiento
y ejercicio de las atribuciones otorgadas al Delegado/a Presidencial Provincial, al tenor de |a
Ley N°19.327 de Derechos y deberes en los espectéculos de futbol profesional.

Facilitar entre diferentes organismos y ONEMI, los requerimientos para el control de las
emergencias y las medidas adoptadas sectorialmente, tales como la agilizacion en la
disposicion de fondos de emergencia, los requerimientos asociados a la variable Déficit
Hidrico, los requerimientos administrativos asociados, entre otros.

Apoyar y hacer seguimiento en materia de contingencias de la region correspondiente,
coordinando gestiones con autoridades locales en materias de contingencias.

Generar levantamiento de alertas por medios tecnoldgicos disponibles (plataforma de
gestion de informacion, servicios de mensajeria instantanea, correo electrénico, llamados
telefénicos) y entregar periodicamente informes sobre materia de contingencias al
Delegado/a Presidencial.

Mantener canales y flujos de informacién con contrapartes de la Unidad de Analisis de Datos
y Coordinacion Intersectorial de la Subsecretaria del Interior

Ejecucidn de otras funciones encomendadas por la Jefatura/Encargado (a) correspondiente,
dentro de la esfera de su competencia.
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UNIDAD DE PASOS FRONTERIZOS

Coordinador/a Territorial Pasos Fronterizos
Dependencia: Departamento de Coordinacién y Gestion Territorial

Funciones Sugeridas:

1.

10.

Ll

12.

Resguardar la correcta operacion, mantenimiento y funcionamiento de los Complejos
Fronterizos, aplicando las normas administrativas y operativas para el funcionamiento
eficiente vy coordinado del complejo fronterizo, en conjunto con los Servicios Publicos
encargados del control fronterizo (Policia de Investigaciones, Aduana y SAG).

Realizacion de informes, con comunicacion al organismo coordinader (Unidad Pasos
Fronterizos) y nivel regional para el caso de que el complejo este emplazado en |a provincia
asiento de capital regional (Delegacion Presidencial Regional), sobre las anotaciones
efectuadas en el libro de sugerencias y reclamos.

Realizar acciones de coordinacion con los organismos contralores presentes en el complejo,
tales como reuniones periddicas y trabajos en equipos interdisciplinarios.

Proponer la distribucion de las instalaciones para los diferentes servicios de control, con el
fin de optimizar el aprovechamiento de los espacios disponibles y asegurar rapidez y eficacia
en los tramites necesarios.

Adoptar las providencias necesarias para el mantenimiento e higiene de las instalaciones,
espacios, bienes, equipos de uso comun, para lo cual, contara con un encargado de
mantencion o técnico en mantenimiento.

Asegurar el orden interno del respectivo complejo fronterizo, requiriendo de parte del
Delegado/a Presidencial el auxilio de |a fuerza publica en conformidad 2 la ley.

Adoptar, en forma coordinada con los servicios de control fronterizo instalados en el
complejo y otros Servicios Publicos que corresponda, todas las medidas necesarias en casos
de emergencia y de prevencion de riesgos.

Determinar, levantary gestionar las necesidades de funcionamiento e inversion del complejo
fronterizo en la elaboracién del presupuesto, con asesoria técnica de la Unidad de Pasos
Fronterizos.

Requerir a los organismos contralores, estadisticas del movimiento global diario, semanal y
mensual de personas y vehiculos, remitiendo la informacion a la Unidad Pasos Fronterizos.
Adoptar las medidas para que el lugar del complejo fronterizo cuente con la sefialética
adecuada de informacién al publico.

Determinar areas restringidas de acceso solo al personal de los Servicios Publicos existentes
en el complejo fronterizo.

Disefiar medidas de facilitacién, a través de la racionalizacion de los procedimientos vy
procesos de control fronterizo, en coordinacién con los servicios publicos existentes en el
complejo, de manera que el trénsite de personas, vehiculos y mercancias sea expedito y de
calidad.
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13. Establecer en situaciones de riesgo climatico u otras de emergencia, el cierre del complejo
fronterizo para su transito, con autorizacion del Delegado/a  Presidencial, segun
corresponda, y en coordinacion con el pais vecino (limitrofe).

14. Otras tareas que la Jefatura/Encargado (a) de Departamento le encargue o encomiende en
el ambito de su competencia.
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PROGRAMA DE COORDINACION,
ORDEN PUBLICO, GESTION

TERRITORIAL

Coordinador/a GET
Dependencia: Departamento de Coordinacion y Gestion Territorial

Funciones Sugeridas:

1.

10.

11,
12.

Direccién, planificacion y coordinacién de las actividades reqgueridas para la oportuna
ejecucion del Programa Coordinacion, Orden Publico y Gestion Territorial en la Provincia.
Organizacion y coordinacion de los medios disponibles en la Provincia para un adecuado
desarrollo de las instrucciones y orientaciones del Programa.

Levantamiento y realizacion de diagnostico de las demandas, contingencias y necesidades de
las distintas localidades que conforman el territorio provincial, focalizando y adecuando la
prestacién de bienes y servicios publicos entorno a dichos diagnosticos.

Levantamiento de informacién vy actualizacién de Plataforma de Gestidn Provincial
(SIGEPRO).

Seguimiento vy verificacion de cumplimiento de indicadores de gestion asociados al
Programa.

Resolver oportunamente los requerimientos del nivel central relativos a la gestion de
personal, levantamiento de informacion y gestion presupuestaria del Programa.

Realizar visitas a terreno, dentro del marco de la Gestion Territorial de la respectiva
Delegacion Presidencial.

Promover la participacion ciudadana organizada en Plazas y Didlogos Ciudadanos.
Desarrollar la coordinacion territorial de los Servicios Publicos con presencia en la provincia
y traducirla en acciones conjuntas, en las distintas localidades del territorio.

Mantener contacto permanente con Organizaciones Sociales de la Provincia, teniendo una
base de dates actualizada.

Prestar colaboracidn administrativa en las gestiones del Programa.

Ejecucion de otras funciones encomendadas por la lefatura/Encargado (a) correspondiente,
dentro de la competencia.
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