Subsecretaria MODIFICA ESTRUCTURA INTERNA DE LA SUBSECRETARIA
g:l";‘;ﬁg‘“’" DE PREVENCION DEL DELITO EN DIVISIONES DE
doasise bt et COORDINACION NACIONAL Y DE ADMINISTRACION,

y Seguridad Publica FlNANZAS Y PERSONAS'

Gobierno de Chile

RESOLUCION EXENTA N° ’E 4 2 G

SANTIAGO g SEP 2022
VISTO:

El D.F.L. N° 1 - 19.653, de 2001, del Ministerio Secretaria General de la Presidencial, que fijo el
texto refundido, coordinado vy sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de
Bases Generales de la Administracién del Estado; la Ley N° 20.285 sobre acceso a la Informacion
Publica, y su Reglamento contenido en el Decreto N° 13, de 13 de abril de 2009, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia; la Ley N° 20.502, que crea el Ministerio del Interior y
Seguridad Publica y el Servicio Nacional para la Prevencion y Rehabilitacién del Consumo de
Drogas y Alcohol, y modifica diversos cuerpos legales; el D.F.L. N* 3 = 20.502, que fija la planta
de personal de la Subsecretaria de Prevencion del Delito; el Decreto 13, de 02 de marzo de 2009,
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que aprobd el Reglamento de la Ley N°
20.285 sobre acceso a la Informacion Publica; la Resolucion Exenta N° 607, de 26 de julio de
2021, que fija estructura interna, establece funciones de gabinete, divisiones y departamentos
de la Subsecretaria de Prevencidn del Delito, crea unidades funcionales, aprueba organigramay
deja sin efectos resoluciones que indica; sus modificaciones mediante la Resolucion Exenta N°
441, de 18 de abril de 2022 y la Resolucién Exenta N° 524, de 09 de mayo de 2022, todas de la
Subsecretaria de Prevencién del Delito; en la Resolucion N° 7 de 2019, de la Contraloria General
de la Republica, que fija normas sobre exencién del tramite de toma de razén; y demas
normativa aplicable;

CONSIDERANDO:

1) Que la Ley N° 20.502, que cre6 el Ministerio del Interior y Seguridad Publica, a su vez creo la
Subsecretaria de Prevencién del Delito, 6rgano de colaboracion inmediata del Ministerio en
todas aquellas materias que la propia ley sefala;

2) Que el Decreto con Fuerza de Ley N° 3 —20.502, fij6 la planta de personal de la Subsecretaria
de Prevencién del Delito, estableciendo las plantas de Directivos, Profesionales, Técnicos,
Administrativos y Auxiliares;

3) Que mediante la Resolucion Exenta N° 607, de 26 de julio de 2021, la Subsecretaria de
Prevencion del Delito, fijo la estructura interna, establecio funciones de Ga binete, Divisiones
y Departamentos de la Subsecretaria de Prevencion del Delito, cred unidades funcionales,
aprobd organigrama y dejo sin efecto la Resolucion Exenta N° 434 y sus modificaciones;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

Que la citada Resolucién Exenta N° 607, se modifico mediante Resolucion Exenta N° 441, de
18 de abril de 2022, en cuanto a la estructura interna y dependencia del Programa Apoyo a
Victimas y mediante Resolucién Exenta N° 524, de 09 de mayo de 2022, se modifico
nuevamente, credndose nuevas unidades y dependencias que ahi se indican;

Que se hace necesario realizar nuevos ajustes a la organizacion interna especificamente en
las Divisiones de Coordinacién Nacional y Administracién, Finanzas y Personas, lo que se
concreta, con la definicion de nuevos departamentos, unidades y secciones que permitan
reordenar las funciones ello para un adecuado cumplimiento de objetivos, tareas y
actividades permanentes para su correcto funcionamiento;

Que, por tanto, respecto a la Division de Coordinacion, se define su objetivo y funciones como
Division, se crea el Departamento de Coordinacién Regional con una Unidad de Asistencia
Técnica en Innovacion y Tecnologia, definiéndose, asimismo, sus funciones;

Que, por otra parte, es necesario efectuar cambios en la configuracion de la Division de
Administracion, Finanzas y Personas, principalmente relativos al Departamento de Gestion
de Personas y la actual Seccion de Informatica, definiéndose de las unidades y secciones que
forman parte de cada uno de los Departamento de dicha Division;

Que, respecto del Departamento de Gestion de Personas, y congruente con lo dispuesto en
la Resolucion N°1, titulo |, de fecha 11 de mayo de 2017, de la Direccién Nacional de Servicio
Civil, que sefiala que “todos los Servicios Publicos, deberan contar en su organizacion interna
con una direccion, division, departamento u otro equivalente, con su correspondiente
jefatura, la que debera ubicarse en un nivel jerarquico que permita posicionar la funcion de
Gestién y Desarrollo de Personas para contribuir a la estrategia institucional...”, se hace
necesario efectuar cambios en su organizacion;

Que, es relevante para el Departamento de Gestion de Personas, la segregacion de funciones
en materia de gestién administrativa y de remuneraciones con el objeto de definir la
responsabilidad en las diversas actividades que intervienen en cada proceso, y con ello se
pueda efectuar un mejor control y seguimiento en los procesos, propiciando su integracion
de manera correcta y preventiva. Creandose para ello las Unidades del Departamento de
Gestion y Desarrollo de Personas que permitiran asegurar la informacién, oportunidad,
control y eficiencia en los procesos que lidera, para una gestion transparente y resolutiva;

10) Que, atendido lo indicado precedentemente, se hace necesario modificar nuevamente la

citada Resolucion Exenta N° 607, de 2021;

RESUELVO:

MODIFICASE el resuelvo primero de la Resolucién Exenta N° 607, de 26 de julio de 2021,
en los siguientes términos:



DONDE DICE:

“2. DIVISION DE COORDINACION NACIONAL, formada por el Programa Denuncia Seguro,
el Departamento de Coordinacion Intersectorial y la Unidad de Sistema Nacional de
Televigilancia.

DEBE DECIR:

“2. DIVISION DE COORDINACION NACIONAL, formada por el Departamento de
Coordinacién Regional compuesto a su vez por la Unidad de Asistencia Técnica de
Innovacién y Tecnologia,; Departamento de Coordinacion Intersectorial;, Programa Denuncia
Seguro y Programa Apoyo a Victimas;

DONDE DICE:

5. DIVISION DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y PERSONAS, conformada por el
Departamento de Administracion, el Departamento de Finanzas, Departamento de Gestion
de Personas y Seccidn de Informdtica; y”

DEBE DECIR:

5. DIVISION DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y PERSONAS, conformada por el
Departamento de Gestion de Personas: compuesto por la Unidad de Desarrollo de
Personas, Unidad de Gestion Administrativa y Unidad de Remuneraciones; Departamento
de Administracion: compuesto por la Oficina de Partes, Unidad de Servicios Generales,
Unidad de Adquisiciones y Unidad de Administracion de Contratos; el Departamento de
Finanzas: Compuesto por la Unidad de Tesoreria, Unidad de Contabilidad; Unidad de
Presupuesto y Unidad de Rendiciones; Seccion de informadtica: Compuesto por la Unidad de
Desarrollo de Sistemas, Unidad de Operaciones y Redes Tecnoldgicas y Mesa de Servicios
Informdticos ”

MODIFICASE el resuelvo segundo de |la Resolucion Exenta N° 607, de 26 de julio de 2021,
en los siguientes términos:

1) REEMPLAZASE el contenido del numeral “2. DIVISION DE COORDINACION NACIONAL”
por el siguiente:

“2. DIVISION DE COORDINACION NACIONAL

El objetivo de la Division de Coordinacion Nacional es gestionar y supervisar a nivel
nacional, regional, provincial y local, las acciones y programas de la Subsecretaria de
Prevencion del Delito, ademas de promover la interlocuciéon de la autoridad con los diversos
actores publicos, privados y la comunidad en general.

Seran funciones de la Division de Coordinacion Nacional:

a) Asesorar a la Subsecretario/a de Prevencién del Delito en lo relativo a la ejecucion
territorial de las politicas de seguridad publica y la vinculacion del nivel central con los



Prevencion del Delito, ademas de promover la interlocucién de la autoridad con los diversos
actores publicos, privados y la comunidad en general.

Seran funciones de la Division de Coordinacion Nacional:

a) Asesorar a la Subsecretario/a de Prevencion del Delito en lo relativo a la ejecucion
territorial de las politicas de seguridad publica y la vinculacién del nivel central con los
gobiernos regionales, las autoridades provinciales, los municipios, entidades publicas y
privada, en materias de prevencion del delito;

b) Colaborar en el disefio e implementacion del Plan Nacional de Seguridad Publica, en
coordinacion con las otras Divisiones de la Subsecretaria.

c) Promover acciones e instancias de coordinacion y monitoreo intersectorial enfocadas
en la prevencion y disminucion de los delitos;

d) Desarrollar estrategias y recomendaciones dirigidas a las autoridades responsables de
la ejecuciéon en terreno de las acciones, planes y programas de la Subsecretaria de
Prevencion del Delito;

e) Monitorear el cumplimiento de los Planes Regionales de Seguridad Publica;

f) Supervisar y acompafiar en terreno el trabajo que realizan las coordinaciones regionales
de seguridad publica;

g) Entregar asesoria técnica a las distintas instituciones a nivel regional, provincial y local
en materia de innovacién y tecnologia para la prevencion de delito;

h) Liderar el correcto funcionamiento del Programa Denuncia Seguro y del Programa
Apoyo a Victimas;

i) Apoyar a las demés divisiones de la Subsecretaria de Prevencion del Delito frente a
cualquier requerimiento o contingencia, segun el drea de su competencia; y

j) Cualquier otra que le encomiende el/la Subsecretario/a de Prevencion del Delito.

Unidad de Asistencia
Técnica en Innovaciony
Tecnologia

Depto. de Coordinacién
Regional

Depto. de Coordinacién
Intersectorial

efe/a Division Coordinacid
Nacional

Subsecretario/a _

SN Programa Apoyo a Victimas

|_ Programa Denuncia Seguro

l
|



2.1 Departamento de Coordinacion Regional:

Seran sus funciones:

a)

b)

g)

Asesorar a las Coordinaciones Regionales para orientar vy
supervisar el trabajo de las coordinaciones regionales en
relacion a las acciones, programas y proyectos de la

.Subsecretaria de Prevencion del Delito.

Poner a disposicidn de las Coordinaciones Regionales de la
Subsecretaria de Prevencion del Delito, informacion relevante
para asesorar y apoyar a las autoridades regionales, provinciales
y comunales en materia de prevencion del delito.

Desarrollar e instalar competencias técnicas en materia de
prevencién situacional y social en municipios y otras
instituciones, a través de capacitaciones y talleres practicos, con
énfasis en la construccion de una ciudad mas segura y la
disminucion del delito y la violencia.

Asegurar el funcionamiento y desarrollo de los Consejos
Regionales de Seguridad Publica conforme a la Ley 20.502;

Prestar asesoria técnica, para el desarrollo y seguimiento del
Plan Nacional de Seguridad Publica, con perspectiva regional.

Prestar acompafiamiento y/o asesorias técnicas a las
Gobernaciones regionales en aquellas materias vinculadas a la
de prevencion del delito.

Coordinar y velar por el cumplimiento de la agenda del
Programa Sistema Tactico de Operacion Policial STOP e
implementar acciones para perfeccionar el Programa Sistema
Téactico de Operacion Policial STOP.

Cualquier otra funciéon que le encomiende el jefe/a de la Division
de Coordinacion Nacional.

2.1.1 Unidad de Asistencia Técnica en Innovacion y Tecnologia, la cual depende del
Departamento de Coordinacidn regional, con las siguientes funciones:

a)

c)

Desarrollar instrumentos y/o herramientas para la
incorporacidn de tecnologia e innovacion en las actividades que
se implementen en el marco del Plan Nacional de Seguridad
Publica y de la oferta programatica de la Subsecretaria;

Prestar asesoria técnica para el desarrollo de acciones e
iniciativas vinculadas a tecnologia en materia de prevencion del
delito, en los municipios y otras entidades publicas que asi lo
requieran.

Mantener un catastro actualizado del equipamiento tecnologico
publico y privado, existente a nivel nacional;



d) Elaborar y difundir las orientaciones técnicas en materia de
innovacion y tecnologia para el desarrollo de iniciativas y de la
oferta programatica de la Subsecretaria y lo dispuesto en la ley
de presupuesto para el sector publico de cada afio.

e) Elaborar reportes del estado de avance de los programas en
términos de ejecucion de sus iniciativas.

f)  Administracion de los contratos que suscriba la Subsecretaria
para la ejecucion de proyectos de innovacion y tecnologia; y

g) Cualquier otra funcidén que le encomiende el jefe/a de la Division
de Coordinacion Nacional.

2.2 Departamento de Coordinacion Intersectorial

a) Liderar el disefio del trabajo intersectorial en prevencion del
delito, mediante la generacion de diagnosticos y estrategias que
integren a actores publicos y privados.

b) Implementar y coordinar las acciones en el marco de los
programas de la Subsecretaria y en el Plan Nacional de Seguridad
Publica que requieran articulacion con otras instituciones publicasy
privadas.

c) Efectuar el seguimiento de la agenda de trabajo intersectorial,
orientada al fortalecimiento e implementacidn de los programas y/o
proyectos de la Subsecretaria y proponer los ajustes necesarios para
su funcionamiento;

d) Elaborar y coordinar acuerdos de colaboracion en materia de
prevencién del delito con otras organizaciones e instituciones,
publicas o privada.

e) Trabajar de manera articulada los programas y acciones de
gobierno en materia de prevencién del delito con los actores
publicos y privados pertinentes;

f)  Cualquier otra funcion que le encomiende el jefe/a de la Division
de Coordinacion Nacional.

2.3 Programa Denuncia Seguro:

a) Recepcionar informacion delictual a través de su canal
telefénico y plataforma web, a fin de facilitar la participacion
ciudadana en el control de los delitos y promover el aporte de la
poblacién a la investigacion que realizan los entes de persecucion
penal;

b) Recibir y filtrar la informacién delictual entregada por la
poblacién, para su posterior andlisis;

c) Presentar denuncias, conforme a las exigencias contempladas
en el articulo 174 del Codigo Penal;



d) Mantener un registro actualizado y desagregado por region de
las denuncias presentadas; y

e) Cualquier otra funcién que le encomiende el jefe/a de la Division
de Coordinacion Nacional.”

2.4 Programa de Apoyo a Victimas:

Definicion De la Jefatura del Programa dependen cuatro unidades de forma directa, las
cuales se coordinan entre si para ejecutar sus acciones en los ambitos de trabajo propios
del Programa. Estas unidades son:

Unidad de Andlisis y Estudios (UAE);

Unidad de Intervencidn (Ul);

Unidad de Administracion y Presupuesto (UAP); y

Unidad de Coordinacion Interinstitucional e Intersectorial (UCII).

e o

Las funciones de esta Unidades son:
2.4.1. UNIDAD DE ANALISIS Y ESTUDIOS (UAE)

Esta Unidad tiene a su cargo la especificacion de los fines y normas del Programa, tanto en
aspectos operativos como estratégicos, asi como la construccion y el uso de la informacion
estadistica sobre los servicios del Programa y en materia de lineamientos técnicos en
intervencién. En el cumplimiento de esta funcidn, esta a cargo, de manera exclusiva o como
soporte de otras unidades, en el disefio y ejecucion de estudios; la definicion de
metodologias para distintas demandas (estudios, actividades u acciones especificas); el
analisis y la interpretacion de analisis estadisticos; la evaluacion, el desarrollo y la
actualizacion de los lineamientos técnicos. Debe, ademds, posicionarse como una unidad
transversal determinada por su relacion estratégica con todas las demas Unidades, en
cuanto a la evaluacion, desarrollo y planificacion estratégica y generacidn de insumos para
la politica publica sobre atencién a victimas. Sus funciones especificas son:

Construir e interpretar informacion para la definicion adecuada de fines y normas y para la
evaluacién del Programa y sus componentes.

Evaluar el Programa, sus componentes, servicios, planes, acciones, como asi también, en el
ambito intersectorial -cuando sea requerido.

Administrar los registros asociados a la produccién de informacion, como proponer mejoras
a los sistemas que lo soportan.

Construir los lineamientos técnicos que requiera el Programa.

Disefiar y mantener lineamientos técnicos para los diversos componentes del Programa,
manteniéndolos integrados, actualizados, acordes a la realidad de los servicios y
disponibles en forma regular, siendo la entidad de referencia en materia de normas.
Gestionar el conocimiento al interior del Programa, recopilando y concentrando
informacion relevante, interpretandola y promoviendo su utilizacidon al interior de este.
Generar investigacion primaria y secundaria en materia de normas y técnicas de
intervencion con usuarios/as del PAV.,

Interpretar la informaciéon para fines de evaluaciéon y generacién de conocimiento,
incluyendo el ambito de politicas publicas.

Levantar informacion sobre el Programa u otras instituciones afines, para ayudar en el
cumplimiento de sus funciones, o al menos, participar en el levantamiento de informacion.



Prestar apoyo en el disefio, el diagndstico y la evaluacion de variables organizacionales
relacionadas con el Programa.

Administrar la Planificacion Estratégica del Programa, y sus sistemas de direccion y control.
Formular, gestionar y reportar a las instancias respectivas, los instrumentos, indicadores y
compromisos de desempefio institucional del Programa.

Dirigir el disefio y la administracién de procedimientos y flujos de informacidn al interior
del Programa.

Dirigir el desarrollo de sistemas de informacion, registro, control de gestion y control de
procesos los componentes y servicios del Programa.

Desarrollar e implementar metodologias de orientacién para la coordinacion de Unidades
y Servicios necesarios para lograr una gestion eficaz y un uso eficiente de los recursos.
Generar insumos para los mecanismos y acciones de aseguramiento de la calidad de la
intervencién de los componentes y servicios del Programa.

Otorgar el soporte necesario para desarrollar convenios con otras Instituciones del Estado
y automatizar los procesos y administracion de la informacion.

2.4.2 UNIDAD DE INTERVENCION (UI)

Coordina, implementa y asegura la calidad de los componentes de intervencion del
Programa de: Primera Respuesta y Segunda Respuesta. Ademas, implementa los
lineamientos y orientaciones que emanan desde la Jefatura del Programa y sus demas
unidades.

Area Aseguramiento Calidad Intervencion

Implementar los lineamientos y orientaciones vinculadas con la intervencion del Programa,
correspondientes a sus componentes y servicios.

Implementar las acciones y/o coordinaciones para la correcta ejecucion de los Protocolos
Intersectoriales del Programa.

Acompafiar a los equipos de intervencion, de componentes y servicios, en la correcta
implementacion del Modelo de Intervencién del Programa.

Colaborar con todas las iniciativas de sistematizacion de experiencias y espacios de
aprendizaje colaborativo, desde los equipos de los servicios y componentes de
intervencion.

Conducir e implementar la Politica de Cuidado de Equipos del Programa Apoyo a Victimas,
a fin de prevenir el desgaste profesional.

Implementar los mecanismos y acciones de aseguramiento de la calidad de la intervencion,
en los componentes y servicios del Programa.

Proponer, semestral y/o anualmente, mejoras sobre los mecanismos y acciones de
aseguramiento de la calidad de la intervencion desarrollada por componentes y servicios
del Programa.

Primera Respuesta, sus funciones son:

Realizar intervenciones contingentes de orientacion, informacién, primeros auxilios
psicoldgicos y apoyo en crisis. Su finalidad es favorecer la disminucidn de las consecuencias
negativas asociadas a la experiencia de victimizacion. Esta area esta integrada por dos
servicios que operan con distintas estrategias de intervencion:



Servicio de Intervencién Contingente (SIC): Ofrece una atencion telefénica y/o presencial
psicoldgica, social y juridica de forma continua, bajo un sistema de turnos flexibles a las
demandas de intervencién del servicio.

El equipo de intervencion del servicio estd constituido por profesionales Psicologas/os,

Trabajadores Sociales y Abogadas/os, quienes intervienen a usuario/as victimas de delitos
al cabo de minutos, horas o dias posteriores a la ocurrencia de la experiencia delictiva. Esto,
gracias a la recepcién de antecedentes desde redes; tales como Carabineros de Chile,
Policia de Investigaciones de Chile, Ministerio Publico, linea telefénica 600 818 1000, pagina
web www.apoyoavictimas.cl, y demanda de la jefatura del Programa.

Casos de Conmocién Publica (CCP): Este componente estd orientado para las victimas del
catalogo de delitos priorizados del Programa Apoyo a Victimas (PAV), y aquellas que en
general ingresen (sean o no del catalogo de delitos priorizados) por demanda espontanea,
sean casos graves de conmocion publica y/o sea requerido por la Jefatura del PAV. Sus
funciones son:

Brindar una respuesta contingente y oportuna, a victimas de delitos violentos que se dana
conocer a la opinién publica a través de los medios de comunicacion masivos, utilizando
estrategias de contencion, entrega de orientacion e informacién psico-socio-legal e
intervencion en crisis.

Los casos de conmocién publica son identificados a través de los medios de prensa, sean o
no del catdlogo de delitos priorizados del PAV, los cuales son despejados por distintos
medios, a fin de obtener antecedentes suficientes 9 que permitan desarrollar una
intervencion (presencial y/o telefénica). En la region Metropolitana, este trabajo de
identificacion, despeje e intervencion se realiza por el equipo de Primera Respuesta. Y en
el resto de las regiones del pais, estas acciones son desarrollas a través de los equipos de
los CAVD, bajo la orientacion del equipo de CCP.

Las funciones del especificas del servicio son las mismas que las indicadas para el SIC, no
obstante, estas estan dirigidas para casos identificados como de conmocién publica.

Segunda Respuesta, sus funciones son:

Realizar intervenciones integrales orientadas a la superacién de las consecuencias
negativas de la victimizacion. Esto lo realiza por medio de equipos interdisciplinarios,
ubicados en todas las regiones del pais.

CAVD y Puntos de Atencidn, sus funciones son las siguientes:

Promover el ejercicio de los derechos de las victimas atendidas.

Realizar intervenciones que promuevan la superacién de la experiencia de victimizacion,
con el fin de minimizar los efectos adversos asociados.

Contribuir al proceso de superacion del dafio psiquico ocasionado, mediante la asistencia
en salud mental a las victimas directas e indirectas.

Potenciar la satisfaccién de las necesidades sociales que surgen para las victimas, a raiz del
hecho delictivo.

Brindar apoyo psicosocial al usuario/a en la fase mas aguda de la crisis, ayudandolo a
sortear con éxito las demandas que genera la situacién por la cual atraviesa.

Prevenir la victimizacion secundaria en las victimas atendidas.



Orientar y facilitar el transito de las victimas de delitos por los sistemas de administracion
de justicia.

Patrocinar procesos juridicos de las victimas que se requiera, en coordinacion con el area
de Aseguramiento de la Calidad de la Intervencion.

Implementar las acciones descentralizadas en el ambito intersectorial, tanto ligado a los
Protocolos del PAV como en el marco de la Red de Asistencia a Victimas.

Estas funciones son llevadas a cabo por equipos profesionales y administrativos distribuidos
en todo el pais. La conformacién de los equipos en el territorio tiene dos modalidades:

Centros de Apoyo a Victimas de Delito (CAVD).
Puntos de Atencion.

Estas dos modalidades presentan diferencias entre si, siendo los CAVD la unidad mayor de
atencién. En tanto, los Puntos de Atencidn son unidades dependientes de distintos CAVD,
y presentan diferencias asociadas principalmente a la cantidad de profesionales y la
capacidad de atencion. Esto segun la naturaleza delictual del territorio en el que cada uno
esta inserto.

Centros de Apoyo a Victimas de Delito (CAVD): son aquellas instancias de trabajo que
cuentan con profesionales de manera permanente. El equipo esta conformado por un/a
Coordinador/a de Centro, profesionales del area social, psicolégica y juridica. En algunos
centros, ademas, el equipo cuenta con la presencia de Coordinadores/as Técnicos y horas
de trabajo de un/a médico psiquiatra.

Puntos de Atencidon: corresponden a aquellas instancias de atencidn, que no tienen
dotacién permanente, por lo que profesionales del CAVD, del cual depende cada uno, se
trasladan para brindar atencion en ciertos dias especificos. La existencia de estos puntos
responde a la necesidad de facilitar el acceso al servicio entregado por el Programa a las
personas que residen en comunas que estén lejos de los CAVD.

2.4.3. UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PRESUPUESTO (UAP)

Es el area de soporte transversal y de apoyo a la gestion administrativa y de personas, en
el marco de las normas, estrategias y politicas de la Subsecretaria de Prevencion del Delito.
Sus funciones especificas son:

Establecer los medios de control que aseguren la disponibilidad de informacién del
Programa, principalmente, en cuanto a recursos humanos, convenios, contratos con plazos
de vencimiento, compromisos vigentes y futuros, facturacion mensual, y devengo
presupuestario.

Colaborar en la gestién y la adquisicion de los recursos materiales e inmateriales del
Programa, haciendo cumplir las normas aplicadas a este respecto por la Subsecretaria de
Prevencion del Delito.

Apoyar la gestion de los convenios que lleva a cabo el Programa con distintas entidades
publicas y no gubernamentales.

Mantener informados a los/as miembros del PAV acerca de procesos administrativos y
presupuestarios.

Area Recursos Humanos, sus funciones son:
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Velar por el correcto funcionamiento de la Politica de Gestion de Personas de la
Subsecretaria de Prevencion del Delito, aplicada en el Programa Apoyo a Victimas.

Activar administrativamente las acciones para reclutar y seleccionar nuevas
incorporaciones de personas al Programa, con coordinacién permanente con la DAFP de la
Subsecretaria de Prevencion del Delito.

Mantener actualizada la informacién administrativa de la dotacién de Recursos Humanos
del Programa Apoyo a Victimas.

Sistematizar las necesidades de capacitacion del Programa Apoyo a Victimas, de forma
anual, en base a un trabajo participativo con todas las unidades.

Mantener actualizada y disponible la informacion del Protocolo de denuncia por Maltrato,
Acoso Laboral y/o Sexual, dentro del Programa Apoyo a Victimas.

2.4.4. UNIDAD DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL E INTERSECTORIAL (UCII)

Articulacion con las demds unidades del Programa para implementar, los lineamientos de
caracter interinstitucional e intersectorial del Programa, en los siguientes ambitos:

Representacion del Programa en la Red de Asistencia a Victimas, asi como coordinar los
compromisos que en este espacio se generen a través de sus planes de trabajo.

Asegurar la implementacion de las acciones del Programa, en el @mbito macrosocial, segun
el Modelo de Intervencidn vigente y sus lineamientos y/u orientaciones.

Coordinar y representar al Programa, en instrumentos intersectoriales como el Protocolo
Intersectorial de Trata de Personas y el Circuito Intersectorial de Femicidios, y otros que se
generen.

Coordinar la relacion permanente del Programa con otras Instituciones del Estado,
organismos privados y/o de la sociedad civil, para beneficio de la operacion de los
componentes y servicios del Programa.

Proponer convenios, u otros instrumentos de similar naturaleza, para el cumplimiento del
propdsito y mision del Programa.

Asegurar la correcta implementacion del rol que le compete al Programa, en el marco de la
Ley 21.057.

Area Ley 21.057, sus funciones son:

Ejecutar los compromisos del Ministerio del Interior y Seguridad Publica, a través del
Programa, en la Ley 21.057. De forma especifica posee las siguientes funciones:

Implementa las entrevistas investigativas videograbadas y/o intermediaciones judiciales, a
solicitud del Ministerio Plblico y/o Poder Judicial —segin corresponda.

Forma y mantiene actualizados a profesionales del Programa para cumplir con los
requerimientos de la Ley 21.057.

Participa en las instancias correspondientes a la implementacién y seguimiento de la Ley
21.057, coordinadas por el Ministerio de Justicia y DDHH.

Area Protocolos Intersectoriales, sus funciones son:
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Ejecuta los compromisos establecidos en los Protocolos intersectoriales de trata de
personas y del Circuito Intersectorial de Femicidio. De forma especifica posee las siguientes
funciones:

Asegurar la correcta implementacion del Protocolo Intersectorial de Trata de Personas, asi
como representar al Programa en la Mesa Intersectorial de Trata de Personas.

Mantener actualizado, mensualmente, el registro de casos identificados dentro del Sistema
de la Red de Asistencia a Victimas.

Proponer, anualmente, y en base a un diagnostico basado en evidencia, mejoras y
actualizaciones a los instrumentos del Protocolo de Trata de Personas, como al Protocolo
mismo, a fin cumplir con su proposito.

Asegurar la correcta implementacion de los compromisos establecidos por el Programa, en
el Circuito Intersectorial de Femicidio.

Velar por mantener actualizado, de forma mensual, los registros de casos identificados en
el Circuito Intersectorial de Femicidio, dentro del Sistema de la Red de Asistencia a Victimas.
Proponer, anualmente, y en base a un diagnostico basado en evidencia, mejoras y
actualizaciones a los instrumentos del circuito Intersectorial de Femicidio, a fin cumplir con
su propadsito.

2) REEMPLAZASE el contenido del numeral “5. DIVISION DE ADMINISTRACION,
FINANZAS Y PERSONAS” por el siguiente:

5. DIVISION DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y PERSONAS

Tiene como objetivo conducir y controlar los ambitos de gestion, administrativos,
financieros, tecnoldgicos y de personas de la Subsecretaria de Prevencion del Delito, a fin
de garantizar el cumplimiento de los objetivos presupuestarios y las metas de desempefio
de la Institucion.

Seran funciones de la Division Administracion, Finanzas y Personas:

a) Mejorar la eficiencia y productividad en el quehacer permanente de la Institucion,
permitiendo disponer en forma oportuna de los servicios y recursos materiales
requeridos por la Subsecretaria;

b) Coordinar la planificacion, formulacién, distribucién, ejecucion y control del
presupuesto, como asi también, generar y entregar informacion relevante y oportuna
para apoyar la toma de decisiones y de control interno; para todas las operaciones
financieras, presupuestarias, contables y de tesoreria; velar por el cumplimiento del
pago en forma y oportunidad de las obligaciones del Servicio

c) Visualizar las oportunidades para desarrollar una mejor gestion orientada a brindar
servicios de calidad, con el fin de lograr una plena satisfaccion en los clientes, tanto
internos como externos;

d) Disefary proponer planesy medidas de organizacién y procedimientos con el proposito
de optimizar la gestién de la Subsecretaria en materia de recursos humanos, fisicos,
tecnoldgicos y financieros y, en particular, en la supervision, control y evaluacién de su
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cumplimiento, todo ello en consonancia con la mision, objetivos, funciones y estrategias
de la Institucion;

e) Realizar los procesos de compras y contratacion de bienes y servicios, de acuerdo al Plan
de Compras y las necesidades emergentes;

f) Proveery/o contratar los sistemas y servicios informaticos que permitan el adecuado el
funcionamiento;

g) Realizar el control de todos los bienes y activos de la Subsecretaria y sus dependencias;

h) Efectuar la adecuada gestion de la documentacidn generada y recibida;

i) Coordinar la gestion administrativa y el desarrollo del capital humano de la
Subsecretaria bajo el marco normativo que le rige, y

j) Todas aquellas funciones que le encomiende el/la Subsecretario/a de Prevencion del
Delito.

Departamento de

Administracion

= Departamento de Finanzas

Jefe/a Division de
Subsecretario/a el Administracion, finanzasy L

personas
Departamento de Gestion de

Personas

Seccion de

Informatica

La composicion de cada departamento es la siguiente:

» Departamento de Administracion: compuesto por Oficina de partes, Unidad de Servicio
Generales, Unidad de Adquisiciones y Unidad de Administracién de Contratos.

e Departamento de Finanzas: compuesto por la Unidad de Tesoreria, Unidad de
Contabilidad, Unidad de Presupuesto y Unidad de Rendiciones.

e Departamento de Gestion de Personas: compuesto por la Unidad de Desarrollo de
Personas, Unidad de Gestion Administrativa y Unidad de Remuneraciones

e Seccién de Informatica: compuesto por Unidad de Desarrollo de Sistemas, Unidad de
Operaciones y Redes Tecnoldgicas y Mesa de Servicios Informaticos.

5.1 Departamento de Administracion:

Tiene por objetivo el de proveer, administrar y gestionar los bienes y/o servicios necesarios
con el objeto de asegurar el normal funcionamiento de la institucién; coordinar, dirigir y
controlar la prestacién de servicios que permitan a la institucion desarrollar sus funciones
de manera eficiente y eficaz; gestionar y tramitar la documentacion que ingresa y egresa
de la Subsecretaria; y asesorar y realizar las demas funciones o labores que la jefatura de la
Division de Administracion, Finanzas y Personas le encomiende, en el dmbito de su
competencia.

Estd compuesto por Oficina de partes, Unidad de Servicio Generales, Unidad de
Adquisiciones y Unidad de Administracion de Contratos.
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El Departamento de Administracion tiene como principales funciones:

a)

b)

c)

d)

f)

j)

Garantizar un eficiente apoyo a la gestién administrativa
Institucional, a través de una adecuada, transparente y racional
administracion de los recursos materiales, financieros,
econdmicos y de servicios en general;

Proveer de la infraestructura y de los bienes y servicios
necesarios que se requieran en la Subsecretaria, para asegurar
el normal ejercicio y continuidad de las funciones que
corresponde desarrollar a las distintas dreas que la componen;
Gestionar los servicios necesarios para el funcionamiento y
mantencion de dependencias institucionales;

Administrar los inmuebles arrendados por la Subsecretaria para
el desarrollo de su funcion publica;

Ejecutar todas las acciones necesarias para elaborar el plan
anual de compras y contrataciones de la Subsecretaria y
publicarlo en el sitio Web que establezca al efecto la Direccion
de Compras y Contratacion Pablica;

Ejecutar, con apego a las disposiciones de la Ley N° 19.886, de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro vy
Prestacion de Servicios y su reglamento, todas las modalidades
de adquisiciones para la Subsecretaria, controlando el adecuado
cumplimiento del plan de compras institucional;

Gestionar el pago oportuno de las facturas de servicios basicos,
servicios generales, compras y contrataciones con excepcion de
capacitaciones, salas cunas, jardines infantiles o consultorias;
Supervisar el cumplimiento de los trabajos de servicios
generales convenidos con los contratistas correspondientes;
Adquirir, custodiar, controlar y administrar los vehiculos fiscales
institucionales asignados a esta Subsecretaria y gestionar la
mantencion y reparacion de los mismos;

Administrar, controlar y actualizar periddicamente el inventario
de activos fijos y fungibles de la Subsecretaria, como asimismo
tramitar la baja con y sin enajenacidn de los bienes muebles de
acuerdo a las normas legales vigentes, ademas de gestionar la
destruccion de los bienes obsoletos o deteriorados;

Gestionar despacho de documentos a nivel interno y externo de
la Subsecretaria;

Supervision y control de la Oficina de Partes, el archivo, control
y gestion documental de la Subsecretaria;

Todas aquellas otras funciones, dentro de su ambito de
competencia, que le encomiende su jefatura directa.

5.1.1 Oficina de partes: Unidad encargada de gestionar el ingresos, clasificacion y
distribucion de la correspondencia oficial de la Subsecretaria, asi como también del
despacho de la documentacion interno y externa a la Subsecretaria. Sus funciones

principales son:

a) Aplicar y supervisar el cumplimiento de los procedimientos y sus
actualizaciones para la gestion de documentacién oficial.
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b)

c)

d)

e)

f)

Registrar, clasificar, organizar y controlar el ingreso y despacho de
la documentacion interna y externa de la Subsecretaria.
Mantener archivo institucional clasificado, segin corresponda,
disponibilizando dicha informacién a las areas de trabajo que la
requieran, en relacién con la normativa vigente en la materia.
Digitalizar los documentos de entrada y salida, previa clasificacién
y ordenamiento para su incorporacién al Sistema de Gestion
Documental.

Enviar a depodsito externo la documentacién previamente
digitalizada y clasificada, de acuerdo a los procedimientos e
instrucciones internas y las normas legales vigentes, llevando un
control de tales envios.

Atender publico, de forma presencial en la recepciéon de
documentos.

Dar cumpliendo a la tramitacion de caracter administrativo, y
requerimientos de las diversas unidades y departamentos
conforme a su competencia.

Proponer mejoras y procedimientos que le afecten a los procesos.
Todas aquellas otras funciones, dentro de su ambito de
competencia, que le encomiende su jefatura directa.

5.1.2. Unidad de Servicios Generales: Unidad encargada de entregar los servicios
requeridos por cada una de las areas pertenecientes a la Subsecretaria, entregando soporte
para el adecuado funcionamiento de las instalaciones y el dptimo desarrollo de la
institucion, de acuerdo con las necesidades presentes y futuras. Sus principales funciones

son:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

g)

h)

i)
i)

Gestionar en tiempo y forma los procesos de compra,
contratacion y renovacion de contratos en las materias que
revisten insumos y servicios, que permitan la operatividad que
requiere la institucion.

Administrar las dependencias del nivel central de |Ia
Subsecretaria, con el propésito que estas mantengan
disponibilidad de los espacios, asi como también los bienes y
productos que permitan un efectivo desarrollo de las funciones.
Gestionar y coordinar el pago oportuno de insumos y servicios
basicos de las dependencias de la Subsecretaria.

Administrar todos los contratos de servicios generales en las
dependencias del nivel central.

Gestionar las solicitudes y requerimientos de las diversas
unidades y departamentos conforme a su competencia.
Coordinar la ejecucion de servicios menores, como por ejemplo
recepciones, traslado de documentacion, organizacion de salones
y salas de reuniones, etc.

Coordinar la asignacion de vehiculos fiscales, en atencion a los
requerimientos propios del Servicio.

Coordinary monitorear la mantencion técnica y administrativa de
los vehiculos institucionales, asegurando el correcto uso vy
cuidado de acuerdo con la normativa aplicable.

Proponer mejoras y procedimientos que le afecten a los procesos.
Todas aquellas otras funciones, dentro de su ambito de
competencia, que le encomiende su jefatura directa.
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Esta Unidad cuenta ademas con las Seccion de Mantencion y Seccion de Inventario:

5.1.2.1  Seccién de Mantencion: drea encargada de mantenimiento de la infraestructura
y de equipamiento basicos propios del servicio, asimismo, de la normal provision de
suministros. Sus principales funciones son:

a)

b)

h)

Elaborar, proponer e implementar el Plan Operativo de
Mantenimiento.

Coordinar el plan de mantenimiento de infraestructura en atencion
a contratos vigentes con empresas externas y ejecutar las labores
de contraparte técnica e ITO.

Ejecutar mantenciones internas preventivas y correctivas menores.
Gestionar con la administracion del edificio para atender
requerimientos o contingencias de infraestructura en EMB,
Agustinas y bodega San Joaquin.

Coordinar instalacién de nuevos puestos de trabajo y/o cambios,
actualizando planos de ubicacion.

Generar informes y reportes técnicos de infraestructura.

Asesorar al programa de Apoyo a Victimas en la elaboraciéon de
bases técnicas de licitacion de servicios de mantenciény habilitacion
de inmuebles, levantamientos de planimetria, itemizados de obras,
etc.

Proponer mejoras y procedimientos que le afecten a los procesos.
Todas aquellas otras funciones, dentro de su ambito de
competencia, que le encomiende su jefatura directa.

5.1.2.2  Secciéon de Inventario: drea encargada de controlar todos los bienes de la
Subsecretaria, en lo relacionado a su ubicacién fisica, responsables y valorizacion. Sus
principales funciones son:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Ingresar, registrar, controlar y supervisar las altas, bajas, traslados
y traspasos de Bienes en las distintas divisiones y dependencias, de
acuerdo con los procedimientos administrativos y normativa
vigente.

Mantener actualizado el control de registros del activo fijo.
Efectuar y controlar la marcacién con codigo de barras de los
bienes de Activo Fijo, sean estos antiguos o nuevas incorporaciones
por centro de costo al interior de la Subsecretaria.

Controlar los bienes asignados a los funcionarios/as mediante la
correspondiente acta de entrega y recepcion de Activo Fijo.
Efectuar revisiones periddicas selectivas, sorpresivas y totales a las
diferentes divisiones, departamento y unidades de la
Subsecretaria, con el objeto de controlar el cumplimiento de las
disposiciones sobre los Bienes Inventariables.

Informar a la jefatura del Departamento de Administracion,
respecto de cualquier irregularidad que se detecte en el
cumplimiento de la custodia de los bienes inventariables.

Solicitar al Subsecretario/a, la instruccion de investigaciones
sumarias, si a consecuencia del incumplimiento de las obligaciones
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de la persona responsable de la custodia del respectivo bien, se
hubiere producido pérdida o deterioro de alguna especie.

h) Elaborarinformes relativos al activo para los registros contables de
las cuentas de Activo Fijo.

i) Recepcionar, administrar y controlar los bienes fungibles
(materiales de aseo, oficina, y Material de difusion), y su
organizacion en las bodegas de almacenamiento correspondientes.

i) Administrar bodegas de bienes y materiales.

k) Proponer mejorasy procedimientos que le afecten a los procesos.

I) Todas aquellas otras funciones, dentro de su ambito de
competencia, que le encomiende su jefatura directa.

5.1.3. Unidad de Adquisiciones: Unidad encargada de coordinar, planificar, ejecutar,
evaluar y controlar los procesos de compras y contrataciones, asi como gestionar los
requerimientos de los clientes internos, en el marco de los objetivos de la Subsecretaria, en
estricta sujecion a la Ley 19.886, Ley de compras y contrataciones publicas y su reglamento,
asesorando a las distintas divisiones y unidades. Sus principales funciones son:

a)

b)

d)

f)

g)
h)

Coordinar Levantar y administrar el plan anual de compras de la
Subsecretaria.

Controlar la ejecucion oportuna de los procesos, actos administrativos
y reportes de gestion requeridos por la Direccion de Compras y
Contratacion Publica, Contraloria General de la Republica u otro
organismo relacionado, dentro del ambito de sus funciones.

Ejecutar y apoyar el proceso de compras y contrataciones de bienes y
servicios, a través de las distintas modalidades, asesorando a las
contrapartes de las divisiones y departamentos, de acuerdo con la
disponibilidad presupuestaria, efectuando una ejecucion eficiente,
oportuna y ajustandose a la normativa vigente.

Asegurar el adecuado uso de recursos, la optimizacion y mejora
continua de procesos de compras, regidas por la Ley.

Efectuar el control de vigencia y gestion oportuna de cauciones de los
procesos de compras y licitaciones publicas vigentes.

Gestionar los requerimientos de compras y/o contrataciones, asi como
la recepcion conforme de los productos y/o servicios cautelando su
recepcién en tiempo y forma.

Proponer mejoras y procedimientos que le afecten a los procesos.
Todas aquellas otras funciones, dentro de su ambito de competencia,
que le encomiende su jefatura directa.

5.1.4. Unidad de Gestion de Contratos: unidad encargada de controlar los contratos
vigentes contraidos a través de compras publicas, gestionando los pagos de acuerdo a las
directrices normativas. Sus principales funciones son:

a)

Administrar, coordinar, revisar y controlar la gestién de contratos y
pagos de facturas, dando cumplimiento a los plazos y normativa vigente,
mediante el correcto envio del set de pago al Departamento de
Finanzas.

b) Controlar la ejecucion oportuna de actos administrativos y los reportes

requeridos por la Direccion de Compras y Contratacion Publica,
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Contraloria General de la Republica y otros organismos relacionados,
dentro del ambito de sus funciones.

c) Control de vigencia y gestion oportuna de cauciones de los distintos
contratos y servicios vigentes, para dar fiel cumplimiento de contratos
o de seriedad de la oferta.

d) Verificar en el Sl los documentos tributarios de proveedores de cobro
por bienes o servicios adquiridos por la SPD

e) Todas aquellas otras funciones, dentro de su ambito de competencia,
que le encomiende su jefatura directa.

5.2 Departamento de Finanzas:

Tiene como objetivo la de administrar los recursos financieros y presupuestarios de la
Subsecretaria de Prevencion del Delito, velando por su correcta y eficiente utilizacién para
el logro de los objetivos institucionales. Ademas, debe proponer y liderar el proceso de
formulaciéon presupuestaria anual, velar por el registro y proceso de todos los hechos
econdomicos de la Subsecretaria y su correcta rendicion, dar curso a las resoluciones e
instrucciones que se emitan por intermedio de la Direccion de Presupuesto, que digan
relacion con las funciones que desarrollan de las dreas de su competencia, preparar
informes relacionados con el ambito de su materia a las autoridades del Servicio y preparar
propuestas de respuestas a los requerimientos de organismos externos, asimismo, de las
rendiciones permanente en relacion a las distintas fuentes de financiamientos, conveniosy
otros que sean requeridos.

El Departamento de Finanzas tiene como funciones:

a) Gestionar la disponibilidad de los recursos financieros,
presupuestarios y contables para todas las unidades de la
Subsecretaria de Prevencidon del Delito, necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos organizacionales; velando por la
correcta ejecucion de los gastos institucionales.

b) Preparar el presupuesto anual de la Subsecretaria, de acuerdo a
los objetivos y politicas definidas por la autoridad y el Ministerio
de Hacienda;

c) Proponer la distribucién presupuestaria y monitorear la
ejecucion del presupuesto anual de acuerdo a la normativa
vigente.

d) Proponer las modificaciones que el estado de la ejecucion
presupuestaria amerite y las definiciones de la autoridad;

e) Preparar el programa anual de caja y sus respectivos ajustes
mensuales y gestionar ante la Direccion de Presupuesto, el
aporte de fondos fiscales;

f) Refrendar presupuestariamente todos los actos administrativos
de la Subsecretaria, que impliquen gastos;

g) Elaborar documentacion e informes de acuerdo a la normativa
vigente en materias presupuestarias, de endeudamiento y de
inversiones o de acuerdo a requerimientos de la autoridad u
otros organismos fiscalizadores;

h) Efectuar la contabilidad de acuerdo con el sistema de
contabilidad gubernamental;

i) Coordinar y Gestionar las transferencias a los Organismos
Receptores de fondos Publicos de acuerdo a convenios de
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i)
k)

m)

colaboracién financiera, una vez totalmente tramitados los
actos administrativos que los aprueben y controlar sus
rendiciones;

Realizar los pagos a los proveedores;

Registrar y resguardar valores en caja, tales como boletas de
garantias, vale vista, cheques, entre otros.

Dar cumpliendo a la tramitacién de caracter administrativo, y
requerimientos de las diversas divisiones y departamentos
conforme a su competencia.

Todas aquellas otras funciones que le encomiende la jefatura de
la Divisidn.

5.2.1. Unidad de Tesoreria: Unidad encargada de controlar la informacién financiera de la
Subsecretaria, velando por el cumplimiento de los procesos, el pago de los compromisos y
control de ingresos, asegurando una dptima gestion institucional. Sus principales funciones

son:
a)

b)
c)

d)
e)
f)

g

j)

Coordinar la entrega, asi como también controlar los fondos por
rendir.

Asegurar la correcta realizacion de conciliaciones bancarias.
Emitir pago correspondiente a los proveedores, revisando.y
analizando la documentacién previa al pago.

Llevar un registro actualizado de los ingresos percibidos como
Subsecretaria.

Ejecutar el andlisis de cuentas corrientes a través de la
conciliacion bancaria por sistema SIGFE.

Elaborar insumos para programa de caja anual y mensual de la
Subsecretaria.

Dar cumpliendo a la tramitacion de caracter administrativo, y
requerimientos de las diversas divisiones, departamento y/o
unidades conforme a su competencia.

Custodiar y validar cuando corresponda los documentos
valorados en poder de la Subsecretaria, tales como boletas de
garantia, cheques, vales vista etc.

Efectuar y verificar las sesiones de créditos de las facturas
emitidas al Servicio.

Todas aquellas otras funciones, dentro de su ambito de
competencia, que le encomiende su jefatura directa.

5.2.2. Unidad de Contabilidad: Unidad encargada de velar por que los hechos financieros
y econdémicos contables de la Subsecretaria sean correctamente registrados, identificando,
abordando las desviaciones, seguin lo que establece la normativa nacional e internacional
vigente. Sus principales funciones son:

a)

b)

c)

Elaborar los informes de cierre contable mensual de la
Institucion.

Mantener un registro financiero -contable confiable y ordenado
que permita dar cumplimiento a la Resolucion N° 16 de la
Contraloria General de la Republica.

Supervisar y asegurar la elaboraciéon de conciliaciones bancarias
mensuales de las cuentas corrientes del Servicio, revisando y
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e)
f)

g)

h)

)

k)

n)

contrastando los valores que se registran en SIGFE con los que
registra la entidad bancaria (cartolas).

Gestionar el estado financiero a través del levantamiento de
informacion para el analisis de cuentas.

Registrar los hechos econdmicos, financieros y elaborar la
apertura y cierre anual en el sistema SIGFE.

Administrar los sistemas informaticos relacionados con la
informacion contable del servicio (SIPAP-SIGFE-DTE entre otros)
Confeccionar estados financieros para NICSP de la Contraloria
General de la Republica. Asimismo, Andlisis de saldos en
Cuentas de activo y pasivo.

Elaborar reportes de aseguramiento del Consejo de Auditoria
Interna General de Gobierno.

Mantener actualizados los inventarios financieros por compras
de bienes tangibles e intangibles de acuerdo con las normas
NICSP y reflejar contablemente las altas, bajas y deterioros de
los bienes, efectuando las conciliaciones y pareos periédicos con
el inventario fisico.

Disefiar y /o modificar Manuales de procedimiento, protocolos,
politicas de su Unidad, o actualizaciones de estas.

Declarar y pagar los impuestos. Asimismo, responsable de
declarar anualmente ante Sll y otros organismos.

Controlar la recepcidon de facturas en las plataformas de SlI
previo a la validacion de las unidades requirentes.

Dar cumpliendo a la tramitacion de caracter administrativo, y
requerimientos de las diversas divisiones, departamento y
unidades conforme a su competencia.

Todas aquellas otras funciones, dentro de su ambito de
competencia, que le encomiende su jefatura directa.

5.2.3. Unidad de Presupuesto: Unidad encargada de administrar el presupuesto de la
Subsecretaria, siendo responsable de gestionar y verificar su correcta asignacion, ejecucion
y control. Sus principales funciones son:

a)

b)

c)

Coordinar la planificacién presupuestaria anual de la
Subsecretaria de Prevenciéon del Delito, entregando las
orientaciones e instrucciones necesarias para organizar y
controlar los procesos propios del ciclo presupuestario.
Coordinar y elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de
la Subsecretaria para ser presentado a la Direccion de
Presupuesto.

Generar las modificaciones presupuestarias de la institucion,
definidas por la autoridad.

Controlar de manera de manera oportuna y efectiva la ejecucion
presupuestaria de los distintos centros de costos del Servicio,
presentando reportes de ejecucion con indicadores de gestion
para evaluar los avances de las metas y actividades planificadas:
poniendo medidas preventivas o correctivas tendientes a
proyectar el nivel de actividad necesario para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Revisar las disponibilidades presupuestarias y generar los
certificados de disponibilidad presupuestaria.
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f)  Preparar e ingresar los requerimientos de ingresos y gastos del
presupuesto.

g) Ingresar y gestionar los compromisos de gastos del
presupuesto.

o) Administrar los sistemas informaticos relacionados con la
informaciéon presupuestaria del servicio (SIGFE-SIGPRES entre
otros)

h) Generar reportes y/o informes periédicos sobre la ejecucion
presupuestaria de la institucion y de sus diferentes programas
presupuestarios, que apoyen la toma de decisiones del
Subsecretario y equipo directivo.

i) Impulsar y coordinar la planificacion de las necesidades
presupuestarias de la Subsecretaria.

j) Ejecutar y/o supervisar el registro de los movimientos
presupuestarios en el Sistema de Informacion para la Gestidn
Financiera del Estado (SIGFE), asi como en archivos auxiliares
externos.

k) Coordinar con las Unidades requirentes de la Subsecretaria la
preparacién de la programacién anual y mensual de ingresos y
gastos presupuestarios (caja) para informar a Direccion de
Presupuesto una vez que se publica la ley de presupuesto de
cada aio.

) Dar cumpliendo a la tramitacién de caracter administrativo, y
requerimientos de las diversas divisiones, departamento vy
unidades conforme a su competencia.

m) Todas aquellas otras funciones, dentro de su ambito de
competencia, que le encomiende su jefatura directa.

5.2.4. Unidad de rendiciones: Unidad encargada de ejecutar de forma oportuna y eficiente
la coordinacién, administracién y supervision de los ingresos por las distintas fuentes de
financiamiento segun programa de acuerdo con las normas legales y reglamentarias,
asimismo dar cuenta y rendicidn del gasto al ente fiscalizador segin lo requerido. Sus
principales funciones son:

a) Efectuar planificacion de los ingresos por programa y rendicion
desde la perspectiva administrativa, financiera, con el propésito
de cumplir con los objetivos estratégicos.

b) Realizar el control presupuestario del ingreso por cada fuente
de financiamiento de manera mensual y definir su asignacion y
ejecucion.

c) Informar al jefe de Departamento de Finanzas las definiciones,
alcancesy forma en que deben ser gestionados los recursos para
su correcta rendicién ante los organismos correspondientes.

d) Verificar y gestionar de manera activa las acciones necesarias
para resolver los procesos de reliquidacion previstos para las
rendiciones.

e) Efectuar el proceso de rendiciones de los recursos asignados a
los programas en ejecucién de la Subsecretaria, coordinando
con las demads dreas involucradas en la entrega y cuadratura de
la informacion, de conformidad a la normativa consagrada en
rendicion para las distintas lineas de financiamiento y ante los
distintos organismos de control.
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f)  Administrar los sistemas informdticos relacionados con la
informacién de las rendiciones de cuentas del servicio (SIGFE-
SISRE entre otros)

g) Entregar instrucciones, circulares e informacion normativa a
todas las divisiones y entidades externas de manera oportuna
para la ejecucion correcta del gasto que permita efectuar las
rendiciones conforme a las normativas.

h) Efectuar reportes de las distintas rendiciones que se le efecttan
a la Subsecretaria o las que debe entregar a entidades externas.

i)  Controlar las rendiciones recepcionadas en la unidad revisando
que esta cumpla con la normativa vigente.

j)  Informar las rendiciones aprobadas a la unidad de contabilidad
con el propésito que sean registradas segun corresponda.

k) Dar cumpliendo a la tramitacién de caracter administrativo, y
requerimientos de las diversas divisiones, departamento y
unidades conforme a su competencia.

I) Todas aquellas otras, dentro de su ambito de competencia, le
encomiende su jefatura directa.

5.3. Departamento de Gestion de Personas:

Es el encargado de aplicar estrategia para gestionar y administrar el desarrollo del capital
humano. Ademas, debe asegurar un adecuado desarrollo de los diferentes procesos
administrativos que tienen relacién con el personal que se desempefa en la Subsecretaria
segin su fuente de financiamiento. Asi mismo, desarrollara acciones que mejoren y
vinculen los procesos de ingreso, induccién, gestion del desempefio, desarrollo,
capacitacion, movilidad, promocién y egreso de funciones, de tal modo que existan
practicas que promuevan un empleo de calidad y conforme a las buenas précticas
establecidas por la Direccién Nacional de Servicio Civil, sumado a la mantencion, generacion
y desarrollo de equipos de trabajo con las habilidades técnicas para conseguir el logro de
los objetivos institucionales, promoviendo un 6ptimo clima laboral y fomentar practicas y
medidas destinadas a mantener ambientes de trabajo de mutuo respeto entre los/as
funcionarios/as.

Este departamento se compone de las siguientes unidades:

5.3.1. Unidad de Remuneraciones: Unidad encargada del cdlculo y pago de
remuneraciones para el personal de esta Subsecretaria, a través de la gestion y
administracion del sistema de remuneraciones. Sus principales funciones son:

a) Gestionar el proceso de pago de remuneraciones del personal
contratado bajo el Estatuto Administrativo y Honorarios, realizando
el seguimiento de las distintas etapas.

b) Coordinar el proceso de pago, de acuerdo con la informacion
entregada por la Unidad de Gestion Administrativa, realizando el
calculo correspondiente y derivando al Departamento de finanzas.

c) Garantizar el correcto y oportuno pago de remuneraciones, de
acuerdo con los procedimientos, imputacion presupuestaria,
asignaciones y normativa vigente.

d) Actualizar el sistema de remuneraciones, ingresando cambios de
datos bancarios, sistema de salud, AFP, términos de contratos,
asignaciones, bonificaciones, entre otras.
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e)
f)

g

j)

k)

Realizar procesos de reliquidacion, segun corresponda.

Coordinar, ejecutar y controlar el presupuesto institucional, respecto
a materias del personal;

Efectuar proyeccion del gasto en remuneraciones, asegurando que la
dotacion se encuentre con financiamiento de acuerdo a la ley de
presupuesto de cada afio.

Velar por la correcta tramitacion de las acciones correspondientes a
licencias médicas y/o beneficios. Asimismo, de la recuperacion de los
pagos tramitados con las ISAPRES, mutualidad y/o COMPIN.

Dar cumpliendo a la tramitacion de caracter administrativo, y
requerimientos de las divisiones conforme a su competencia.
Elaborar minutas y reportes en la materia o que requiera la jefatura
directa.

Todas aquellas otras funciones, dentro de su ambito de competencia,
que le encomiende su jefatura directa.

5.3.2. Unidad de Desarrollo de Personas: Unidad encargada de contribuir al logro de los
objetivos estratégicos de la institucién y al cumplimiento de su mision, a través de una
eficiente gestion del desarrollo de personas, potenciando el crecimiento de los
funcionarios/as, cumpliendo las orientaciones y normativas en materias de desarrollo de
personas dictadas por la Direccion Nacional de Servicio Civil. Sus principales funciones son:

1)

m)

n)

p)
q)

s)
t)

u)

Liderar, administrar y proponer mejoras de los procesos de desarrollo
de las personas que trabajan en la Subsecretaria.

Colaborar en el disefio, implementacion y ejecucidn del plan anual de
capacitacion, potenciando el crecimiento de los funcionarios/as y el
desarrollo de talentos.

Proponer y definir planes y programas destinados a generar un buen
ambiente laboral, potenciar el trabajo en equipo al interior de la
Subsecretaria y gestionar el clima organizacional apoyando el
cumplimiento de los objetivos estratégicos y la misién institucional.
Conducir el proceso de evaluacidon de desempefio, a través de los
informes de desempeno, precalificacién y calificacion, asesorando a
los pre calificadores y calificadores sobre el cumplimiento de los
instrumentos elaborados para el efecto, facilitando la informacién
necesaria para llevar a cabo dicho proceso.

Liderar el proceso de induccion y egreso de la institucion.

Liderar la gestion de procesos de reclutamiento y seleccion, velando
por correcta ejecucion.

Potenciar el liderazgo de las jefaturas para guiar su desempefio en el
cargo, asi como también en la conduccion de sus equipos de trabajo
para logro de los objetivos institucionales.

Dar cumpliendo a la tramitacién de caracter administrativo, y
requerimientos de las divisiones conforme a su competencia.
Elaborar minutas y reportes en la materia o que requiera la jefatura
directa.

Todas aquellas otras funciones, dentro de su @mbito de competencia,
que le encomiende su jefatura directa.

5.3.3. Unidad de Gestién Administrativa de Personas: Unidad encargada de gestionar los
procesos, tramites y actos administrativos asociados al personal dependiente del nivel
central y de los distintos programas conforme a la dotacion. Entre los procesos
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encontramos la gestion de licencias médicas, ingresos, egresos, honorarios y beneficios. Sus
principales funciones son:

v) Realizar el proceso de contrataciones, asegurando el cumplimiento de
los requisitos de ingreso a la administracién publica y con el DFLde la
Subsecretaria;

w) Mantener actualizada la informacion correspondiente al ciclo de vida
laboral de los funcionarios/as de la Subsecretaria, entre estos los
actos administrativos y resoluciones, verificando y actualizando la
documentaciéon necesaria, asi como también gestionando Ila
accesibilidad a esta.

x) Gestionar el ingreso y egreso de informacion al sistema de
informacion de personas.

y) Gestionar y entregar de manera oportuna la informacion
(movimientos) que impacte en las remuneraciones del personal.

z) Gestionar el control de informacion referente a la asistencia del
personal, jornada laboral, gestionando permisos y feriados laborales.

aa) Gestionar las solicitudes de cometidos y comisiones del personal.

bb) Mantener actualizada las carpetas de los funcionarios/as y asesores.

cc) Generar documentacion administrativa, que sea requerida por
instituciones o fines particulares de los funcionarios/as tanto del nivel
central como aquellos que se desemperian en los programas.

dd) Llevar el registro de los procesos disciplinarios que se instruyan en la
Subsecretaria.

ee) Gestionar, tramitar y controlar las pdlizas que afectan a los
funcionarios/as debido a su cargo y funcidn.

ff) Gestionary controlar la Declaracion de Interés y Patrimonio segun las
directrices normativas.

gg) Atender y responder las dudas, tramites o reclamos de los
funcionarios/as de la Subsecretaria, velando por otorgar una atencion
resolutiva y oportuna.

hh) Dar cumpliendo a la tramitacién de caracter administrativo, y
requerimientos de las divisiones conforme a su competencia.

i) Elaborar minutas y reportes en la materia o que requiera la jefatura
directa.

ji) Todas aquellas otras funciones, dentro de su ambito de competencia,
que le encomiende su jefatura directa.

5.4. Seccion de Informatica:

Tiene como objetivo contribuir a la calidad, seguridad, eficiencia y continuidad operacional
en la gestion de la Subsecretaria de Prevencion del Delito, a través de la gestion de
proyectos tecnoldgicos, el desarrollo y mantencion de sistemas de informacion, el soporte
informatico, y la administracion de infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones,
alineandose con los objetivos institucionales. Sus principales funciones:

a) Identificar, planificar, ejecutar, desarrollar, monitorear e
implementar soluciones tecnoldgicas y de sistemas de informacion
que permitan apoyar el cumplimiento de los objetivos estratégicos
de la institucion, tanto de los procesos criticos como de las areas de
soporte;
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b)

f)

g

h)

)

k)

Implementar y gestionar una plataforma tecnologica que sea
confiable, integra y altamente disponible, que entregue soporte a los
procesos transversales de la Subsecretaria, mejorando asi el
desempefio de los funcionarios en sus respectivas actividades.
Mantener la infraestructura tecnoldgica y los sistemas que soportan
los procesos de la institucion, velando por entregar continuidad a los
servicios con seguridad y calidad, a todos los clientes internos y
externos;

Prevenir, mantener y corregir hardware, software y la conectividad
institucional de las estaciones de trabajo de los funcionarios, de
manera de poder brindar de forma oportuna los productos
Institucionales.

Gestionar los incidentes tecnolégicos, recuperar el nivel habitual de
funcionamiento del servicio y minimizar en todo lo posible el impacto
negativo en la institucién, de forma que la calidad del servicio y
disponibilidad se mantengan en el tiempo;

Asesorar y coordinar proyectos tecnolégicos de la institucion
aplicando mejores practicas y estandares internacionales,
permitiendo asegurar la calidad del ciclo del proyecto y de sus
productos;

Apoyar el Sistema de Seguridad de la Informacion en la gestion de
riesgos tecnoldgicos, implementar controles que permitan
resguardar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacidn de la Institucion;

Mantener el control de inventario de los dispositivos y equipos
tecnologicos.

Brindar soporte técnico, asi como también ejecutar las debidas
mantenciones a los equipos asignados en el nivel central y las
regiones.

Dar estricto cumplimiento a lo consagrado en la Ley 21.180, sobre
transformacion digital del Estado, y

Otras funciones que le encargue la jefatura de la Division.

Este departamento se compone de las siguientes unidades:

5.4.1 Unidad de Desarrollo Sistemas TI: Unidad encargada de desarrollar todas las
iniciativas que den soporte al correcto funcionamiento aplicando tecnologia a los procesos.

Sus funciones son:

a)

b)

Detectar, atender necesidades y proponer cambios en los procesos
(sistematizacidn, auto atencion) basado en nuevas tecnologias.
Efectuar innovacién, proponiendo incorporar nuevas tecnologias
para facilitar la gestiéon de los usuarios, aumentar la eficiencia y
efectividad de los procesos.

Evaluar, disefiar e implementar soluciones informaticas que apoyen
las funciones de las distintas areas del servicio.

Elaborar la cartera de proyectos informéticos y presupuestos anuales
requeridos para su desarrollo e implementacion.

Mantener actualizada la documentacién de los sistemas en
operacion.
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f)

g

h)

Administrar los contratos de proyectos de desarrollo, mantencién,
actualizacion y soporte de sistemas.

Definir politicas, normas, estandares y procedimientos que apoyen
los procesos tecnoldgicos y de informacion en el ambito de la calidad
y la seguridad.

Modelar e implementar controles operativos para el resguardo de la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los sistemas y la
informacion.

Ser contraparte valida frente a temas tecnologicos y de sistemas ante
proveedores externos u otras entidades de gobierno.

Llevar a cabo la mantencion y la gestion de cambios histdrica en los
sistemas de informacion de la Institucion.

Todas aquellas otras funciones, dentro de su ambito de
competencia, que le encomiende su jefatura directa.

5.4.2 Unidad de Operaciones y Redes Tecnoldgicas: Unidad encargada de mantener
la operacién del equipamiento computacional y proveer el soporte informatico a los
sistemas de la Subsecretaria.

Sus funciones son:

a)

b)

d)

e)

h)

Velar por la continuidad operativa y disponibilidad de los recursos y
servicios tecnoldgicos para la Subsecretaria y organismos
interconectados, para el adecuado desarrollo de sus funciones.
Asegurar la proteccion de la informacién de datos y documentos
electrénicos de la institucion.
Brindar soporte técnico a sistemas internos de la Subsecretaria con
el objeto de permitir el desarrollo normal de sus funciones.
Proponer y aplicar las politicas informaticas que promuevan un
adecuado nivel de seguridad fisica y légica de los bienes y servicios
tecnoldgicos (red interna, correo electronico, Internet y sistemas de
informacion).

Investigar y evaluar productos tecnolégicos que puedan ser

introducidos para mejorar la eficiencia de la Institucion y asegurar

vigencia tecnologica.

Dirigir, coordinar y supervisar, segun corresponda, la incorporacion

de Tecnologias de Informacion en el Servicio.

Gestionar, coordinar y mantener los servicios de comunicaciones

relacionados a la red de datos, red de telefonia y herramientas de

apoyo a las comunicaciones.

Todas aquellas otras funciones, dentro de su &mbito de

competencia, que le encomiende su jefatura directa.

5.4.3. Mesa de Servicios Informaticos: Unidad encargada de mantener los servicios
ofimaticos y proveer el soporte informatico a los usuarios de la Subsecretaria.

Sus funciones son:

a)

Gestionar recursos y servicios tecnologicos para la Subsecretaria y
organismos interconectados, para el adecuado desarrollo de sus
funciones.
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b) Asegurar la proteccién de la informacién de datos y documentos
electrdnicos de la institucidn.

c) Brindar soporte técnico a usuarios internos de la Subsecretaria con
el objeto de permitir el desarrollo normal de sus funciones.

d) Atender, clasificar los incidentes y solicitudes de servicio que
ingresen al sistema el cual permite al usuario realizar un
seguimiento a través de un folio.

e) Mantener una base de conocimientos actualizada con las
soluciones a problemas, incidentes y eventos que hayan ocurrido,
base de datos que permita mejoras en los procesos del negocio y
de TI.

f) Todas aquellas otras funciones, dentro de su ambito de
competencia, que le encomiende su jefatura directa.

3) MANTENGASE lo dispuesto en la Resolucidn Exenta N° 607, de fecha 26 de julio de 2022
y sus modificaciones, en todo aquello que no fuera objeto de la presente la presente
resolucion.

4) ANOTESE al margen de la Resolucion Exenta N° 607, de 26 de julio de 2021, el nimero
y fecha del presente acto administrativo.

5) DETERMINASE que el presente acto administrativo comenzara a producir sus efectos a
contar de su completa tramitacion.

6) PUBLIQUESE en la pagina institucional de la Subsecretaria de Prevencién del Delito, en
su acceso a Gobierno Transparente, copia digital de la presente resolucidn exenta, una
vez que se encuentre totalmente tramitada, en cumplimiento de lo previsto en el
articulo 7° de la Ley N° 20.285, de acceso a la Informacién Publica, y en el articulo 51
de su Reglamento.
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