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PYR/JLS/MGA/DGO/CCB/RAB/JHC MODIFICA RESOLUCION EXENTA N°
1541 DE 2019, QUE APRUEBA NUEVO
ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL
SERVICIO NACIONAL DE LA MUJER Y
LA EQUIDAD DE GENERO

RESOLUCION EXENTA N° 562/2020

SANTIAGO, 24 de noviembre de 2020

VISTO:

La Ley N°® 18.575, de Bases Generales de la Administracion del Estado cuyo texto
refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto con Fuerza de Ley N° 1
(Ley N° 19.653), de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; la Ley
N° 19.023, que crea el Servicio Nacional de 1a Mujer y la Equidad de Género; la Ley N°
20.820 que crea el Ministerio de la Mujer y la Equidad de Género y modifica normas
legales que indica; el D.F.L N°® 1 de 1992, y N° 1 de 2016, ambos del actual Ministerio
de Desarrollo Social; la Ley N°® 19.880 sobre Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los drganos de la Administracién del Estado; la
Resolucion N© 7 Y 8, de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que fija
Normas Sobre Exencién del Tramite de Toma de Razdn; La Resolucion N°1, de 2017 de
la Direccion Nacional del Servicio Civil; la Resolucidn exenta N° 1541 de 2019 de

Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de Género.
CONSIDERANDO:

1. Que, el Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de Género, es un Servicio
Plblico, funcionalmente descentralizado, dotado de personalidad juridica y
patrimonio propio, que se relacionara con el Presidente de la Republica por
intermedio del Ministerio de la Mujer y la Equidad de Género; y tiene por objeto,
ejecutar las politicas, planes y programas que le encomiende el mencionado

Ministerio.

2. Que, con las nuevas funcidnes y fines del Servicio intreducidos por la Ley N°
20.820, y con las modificaciones a la planta ya puntualizadas del D.F.L N° 1 de
2016, del Ministerio de Desarrollo Social; la organizacién interna establecida
para el SERNAM en el afio 1992 resultd inaplicable; razén por la cual se han
venido dictando Resoluciones Exentas que han aprobado y/o modificado el

organigrama funcionai del Servicio.

3. Que, mediante Resolucion Exenta N° 1541 del 27 de diciembre de 2019, se deja
sin efecto la Resolucidn Exenta N° 620 de 30 de abril de 2018 y se aprueba
nuevo organigrama funcional del Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de

Género.
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4. Que, la Jefa Superior de este Servicio, conforme a lo expuesto en Memorandum
N° 607, N° 675 y N° 697 todos de 2020 y de Direccidn, sefala que actualmente
la Unidad de Control de Gestién de Programas, depende del Departamento de
Planificacién y Control de Gestion, no obstante dicha Unidad pasara a depender
directamente del Departamento de Gestion de Programas, surgiendo la
necesidad de realizar los cambios en el mencionado acto administrativo que
establece la estructura interna del Servicio en el organigrama institucional
formalizados mediante Resolucién Exenta N° 1541 del 27 de diciembre de 2019.
Adicionalmente, se requiere incorporar una nueva funcién al Departamento de
Planificacion y Control de Gestion, que dice relacion con la asesoria y asistencia
en el proceso de Convenios de Alta Direccién Plblica (ADP), en razén que esta

tarea ha ido incrementandose con la suscripcion de nuevos convenios ADP,

5. Que, segln lo expuesto en Memorandum N° 717 del 2020, la Directora Nacional
instruye cambiar el nombre de la Unidad de Control de Gestién de Programas a
“Unidad de Monitoreo y Gestion de Programas”, a objeto de evidenciar
claramente las actividades de la Unidad, relacionado al proceso sisteméatico de
recolectar, analizar y utilizar informacién para hacer seguimiento al progreso de
los programas en el cumplimiento de sus objetivos y para guiar las decisiones
de gestidon. En el mismo orden de ideas, surge la necesidad de incorporar dentro
de las funciones de esta unidad las que se refieren a la coordinacidn y desarrollo
de proyectos extrapresupuestarios presentados por las Direcciones Regionales a

los Gobiernos Regionales.

6. Por su parte, de conformidad a lo instruido en  Memordndum N° 844 de 2020
de Direccidn, se solicita integrar el Area de Autocuidade a la estructura interna
con la finalidad de trabajar con los equipos del SernamEG a nivel nacional,
cultivando en Autocuidado y el buen Clima Laboral. Asimismo, por razones de
buen funcionamiento, se modifica el nombre del Area Desarrollo de las Personas

a Area Desarrollo Organizacional.
7. Que, por lo anteriormente expuesto,
RESUELVO:

PRIMERO. - APRUEBASE la modificacidn de la estructura interna del Servicio en el
organigrama institucional, formalizados mediante Resolucion Exenta N° 1541 dei 27 de
diciembre de 2019, reemplazando su articulo primero y segundo por los que seran del

siguiente tenor:

*ARTICULO 1°. APRUEBASE la siguiente estructura funcional del Servicio Nacional de
la Mujer y la Equidad de Género:
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ARTICULO 2°. APRUEBASE la siguiente organizacién interna funcional:

1. DIRECCION NACIONAL: El/La Directora Nacional contard con las atribuciones
propias que sefialan los articulos 4° y 5° de la Ley 19.023, sin perjuicio de las que
emanan del ordenamiento juridico vigente para los jefes supericres de los servicios

plblicos. Bajo su dependencia directa estaran:

1.1. Gabinete de Direccidn: El/la Directora Nacional podra encomendar funciones a un
jefe/a de Gabinete, quien coordinard a los asesores directos, profesicnales y/o técnicos
en materias de gestiéon y control institucional, asi como en todas aquellas acciones que
sean necesarias para el mejor cumplimiento de los fines institucionales y/o

imprescindibles para la continuidad del servicio.

1.2. Fiscalia Nacional, le correspondera velar por la legalidad de los actos del Servicio.
Tendra, entre otras, las siguientes funciones especificas:

1.2.1. Fijar estandares y clausulas tipo de los convenios de transferencia de recursos a
suscribirse en las Direcciones Regionales para el cumplimiento de las finalidades
institucionales.

1.2.2. Informar sobre los asuntos de caracter legal que se sometan a su consideracion,
y, en general asesorar al/la director/a y a las demas jefaturas del Servicio, en las
materias que requieran una apreciacién de caracter juridica.

1.2.3. Supervisar, en caso necesario, las respuestas con motivo de requerimientos de
acceso de informacion publica y representar al Servicio ante el Consejo para la
Transparencia de la Ley N° 20.285.

1.2.4. Asumir la representacion judicial del Servicio, cuando fuere necesario.
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1.2.5. Cumplir con la funcion de ministro de fe en las actuaciones que se requieran,
cuando no hubiere un nombramiento especial.

1.2.6. Llevar registro de los procedimientos disciplinarios nacionales y regionales del
Servicio.

1.3. Unidad de Comunicaciones: Estard a cargo, entre otras funciones, de disefar y
ejecutar estrategias para permitir la presencia del Servicio en los medios de
comunicacién, junto con la difusién de sus labores, en conformidad al articulo tercero de
la Ley N°19.896. Le corresponderd en particular:

1.3.1. Programar, organizar y coordinar las actividades de comunicaciones del Servicio,
a nivel nacional.

1.3.2. Elaborar los planes, estrategias e instrumentos de difusion.

1.3.3. Realizar gestién de prensa con medios de comunicacion con el objetivo de
posicionar en la opinién publica el quehacer del Servicio y su oferta programatica.

1.3.4. Asesorar a las autoridades y a los distintos Departamentos y Unidades en
materias comunicacionales, y coordinar y apoyar la gestion de los/as periodistas
regionales, dentro del ambito de sus competencias.

1.3.5, Preparar los materiales de apoyo a las labores que desarrolle el Servicio, ya sea

en forma impresa, audiovisual o utilizando cualquier otra plataforma.

1.4. Unidad de Auditoria Interna, tendrd, entre otras funciones, las de:

1.4.1. Evaluar el funcionamiento de los controles internos del SERNAMEG y recomendar
las acciones que impliquen su mejoramiento.

1.4.2. Conocer los procesos del Servicio con el objeto de verificar los controles de
legalidad, eficiencia y eficacia de los mismos y detectar posibles vulnerabilidades
asociadas.

1.4.3. Entregar aseguramiento sobre el proceso de administracion de riesgos y verificar
la ejecucion de los planes de tratamiento.

1.4.4. Ejercer sus funciones conforme a lo estipulado por las normas e instrucciones del
Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno.

1.4.5. Cumplir con otras funciones que le encargue ia Direccién Nacional.

1.5. Departamento de Gestion de Programas, este Departamento reportara
directamente a la Directora Nacional y tendra como funciones las que esta le
encomiende, en especial, las de:

1.5.1. Ser contraparte técnica institucional ante el Ministerio de la Mujer y la Equidad de
Género, a través de la Divisidon de Politicas de Igualdad, en materias propias de esa
Cartera de Estado, pero con incidencia en el quehacer institucional de SERNAMEG.

1.5.2. Controlar la gestién y coordinar los diversos planes y programas que el Ministerio
de la Mujer y la Equidad de Género disefia para la ejecucién de los mismos por parte de
este Servicio.

1.5.3. Definir estrategias, lineamientos y estandares de calidad comunes a las distintas

areas programaticas /unidades, para la implementacién de los modelos programaticos
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asociados a las tres autonomias de las mujeres (fisica, econdémica y politica) y a la
transformacién cultural, expresados entre otras, en lo siguiente:

a) Unidad de Violencia Contra las Mujeres (VCM): Encargada de los modelos
programaticos e iniciativas dirigidas a la prevencién de toda forma de violencia contra
las mujeres, a la atencién, proteccién, reparacién y el acceso a la justicia a través de la
representacion juridica especializada de las victimas de violencia de pareja, sexual, y
trata de personas; y la reeducacién de hombres que ejercen violencia de pareja. Lo
anterior a través de dispositivos especializados y en coordinacidn con instituciones
competentes y actores relevantes en esta materia, de los diferentes sectores.

b) Area Programética de Mujer y Trabajo (M y T): Encargada de los programas e
iniciativas para promover y fortalecer la autonomia economica de las mujeres, esto es:
generacién de ingresos y recursos propios individual y colectivamente, insercidn,
permanencia y desarrollo en el trabajo remunerado, uso del tiempo, buenas practicas
laborales con equidad de género en el mundo publico y privado, empoderamiento, y
sistemas de cuidado con corresponsabilidad en su doble dimensién (entre hombres y
mujeres y, entre familia, sociedad civil y Estado).

c) Area Programatica de Mujer, Sexualidad y Maternidad (MSM): Encargada de
programas e iniciativas, tendientes a promover y fortalecer la autonomia fisica de las
mujeres y jovenes, para el fortalecimiento del ejercicio de sus derechos en los ambitos
de la sexualidad y la maternidad.

d) Area Programatica de Mujer y Participacién Politica (MPP): Encargada de los
programas e iniciativas de formacién y promocion del liderazgo politico de las mujeres,
al ejercicio de la ciudadania, su participacién efectiva y sus contribuciones en la toma de
decisiones en los ambitos politico, econdomico y social; y mediante el Fondo para la
Equidad de Género apoyar al fortalecimiento de las organizaciones de mujeres que
contribuyan a la equidad de género.

1.5.4 Velar por la correcta ejecucién programatica de acuerdo lo establecido en el
Modelo de Gestion de Programas del SERNAMEG tanto a nivel central como a nivel
regional, especificamente debera:

» Liderar el seguimiento de resultados y la definiciéon de planes de mejoras que aseguren
una ejecucion programatica de acuerdo con los lineamientos y principios de eficiencia,
eficacia, calidad de atencion y planificacion establecidos.

eResguardar que, las dreas programaticas /unidades, ejecuten los programas con
pertinencia cultural y territorial.

« Revisar y acordar en conjunto con las Direcciones Regionales los planes de supervision
y control de ejecutores.

e Reportar, y gestionar en el caso que corresponda, a la Directora Nacional, cualquier
irregularidad o situacién que pueda obstaculizar el adecuado cumplimiento de los
objetivos institucionales o ejecucién de los programas, asegurando que su mitigacién
sea realizada en funcién de los estéandares y protocolos vigentes.

1.5.5. Instruir a las &reas programaticas en materias de procedimientos, administracién

de recursos, coordinacidn y control de gestion, vinculadas al area respectiva.
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1.5.6 Apoyar el andlisis de informacién de los registros administrativos de la institucién
que realiza el Departamento de Planificacion y Control de Gestién, para el desarrollo de
indicadores de género o informes de gestion que orienten la toma de decisiones
institucionales.

1.5.7. Prestar asesoria a las autoridades de! Servicio en funcién de los resultados de la

ejecucién programatica y sus principales indicadores o estadisticas.

1.5.8. Unidad de Monitoreo y Gestion de Programas

1.5.8.1 Responsable de controlar y hacer seguimiento al plan de supervisién vy
evaluaciones anuales, realizadas por las direccicnes regionales a los ejecutores.

1.5.8.2. Realizar supervisiones en terreno complementarias a ejecutores que presenten
mayores riesgos o quiebres de control para recomendar a la autoridad (regional y
nacional) medidas de mitigacion a implementar.

1.5.8.3. Coordinar con la Unidad de Auditoria Interna, las acciones de seguimiento
derivadas de los hallazgos de auditorias, sean estas de cardcter internas, o realizadas
por organismos externos, como la Contraloria General de la Republica.

1.5.8.4. Revisar periédicamente los reportes originados en el procedimiento de Quiebres
de Control, los cuales son informados por las Direccicnes Regionales y las jefaturas de
Departamentos del Nivel Central.

1.5.8.5. Evaluar la gestion y los grados de cumplimiento de los ejecutores de acuerdo a
lo determinado en el convenio para la gestién programatica.

1.5.8.6. Entregar informes y andlisis que apoyen la toma de decisiones en materia de
inversiones en los territorios.

1.5.8.7. Proveer de informacién sobre el seguimiento de planes de supervision y
evaluacion de ejecutores como insumo para panel de control, informes de gestion u
otros.

1.5.8.8. Implementar y Administrar el Modelo de Gestién de Programas en el tiempo,
especificamente debe:

e Elaborar, mantener y mejorar en el tiempo el panel de control de los programas,
herramienta clave del modelo.

» Verificar la coherencia de los datos y resultados de indicadores o estadisticas
contenidas en el panel de control del modelo.

1.5.8.9. “Coordinacién y desarrollo de proyectos extrapresupuestarios presentados por
las Direcciones Regionales a los Gobiernos Regionales, especificamente:

» Asesorar a las direcciones regionales en la construccién de proyectos a presentar
a los Gobiernos Regionales, para su financiamiento via recursos
extrapresupuestarios.

« Mantener detalle de todos los proyectos presentados a los gobiernos regionales, a
objeto de ser una fuente de informacion a consultar y compartir con las
direcciones regionales ¢ las autoridades del servicio que lo requiera.

e Requerir de las direcciones regionales las rendiciones de cuentas de cada
iniciativa FNDR, y otros fondos regionales.
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* Asegurar la Reportabilidad a los gobiernos regionales de las rendiciones
respectivas para proyectos FNDR que se estén ejecutando durante el afio
calendario,

+ Reportar al Departamento de Gestion de Programas la ejecucién mensual de los
proyectos FNDR u otros extrapresupuestarios, que se encuentren ejecutando
durante el afo fiscal en curso.

« Informar urgentemente a la Directora Nacional, Subdireccién, y a la Jefatura del
Departamento de Administracidon y Finanzas, por intermedio de la Jefatura del
Departamento de Gestion de Programas cuando existan, gastos rechazados u
observados en las rendiciones de cuentas a los Gobiernos regionales, sobre los
proyectos que se encuentren en ejecucion durante el afio fiscal en curso, y hacer
el seguimiento para levantar las cbservaciones de estos gastos.

s Deberd asegurar la reportabilidad al Gobierno Regional y a SUBDERE en la
plataforma de Chileindica del Programa Publico de Inversiones (PROPIR)
regionales, coordinando y gestionando, a través de las DAF Regionales, que se
informe via plataforma antes indicada toda la inversion publica de nuestro
servicio, de los programas 01,02 y 03, asi como hacer un seguimiento a la
participacion en los Anteproyectos Regionales de Inversidn (ARI) de nuestras

direcciones regionales

1.6. Departamento de Planificacién y Control de Gestion, es el encargado de
apoyar e insumar a las autoridades del Servicio, en la toma de decisiones respecto de
los avances y cumplimiento de las metas y compromisos institucionales, asociados a los
distintos instrumentos de gestién vigentes en la Administracion del Estado, asi como
también de proveer a las distintas areas, de informacién oportuna y confiable en materia
de gestién programatica. Especificamente tendré las siguientes funciones:

1.6.1. Gestionar el proceso de la planificaciéon anual de los Centros de Responsabilidad,
entregando instrucciones y asegurando su adecuada formulacién.

1.6.2. Realizar el control de gestién del Servicio, a través del monitoreo periédico de los
indicadores y actividades comprometidas en la planificacion anual y acordar con los
Centros de Responsabilidad planes de contingencia para su cumplimiento.

1.6.3. Implementar y monitorear el cumplimiento del Sistema de Gestidn de la Calidad
Institucional, como aporte al mejoramiento continuo de la gestién del Servicio.

1.6.4. Supervisar y monitorear la implementacion y cumplimiento de requisitos técnicos
del Programa de Mejoramiento de la Gestién (PMG) Institucional, prestando asesoria
técnica a los departamentos, las dreas y unidades a cargo de los distintos subsistemas
que componen el PMG, levantando las alertas y sugerencias de medidas para su correcto
y oportuno cumplimiento.

1.6.5. Dirigir y participar en el proceso de elaboracién del Balance de Gestién Integral
{BGI) del SERNAMEG.

1.6.6. Coordinar y supervisar el Proceso de Disefio y Desarrollo del Sistema de

Informacion de Gestion (SIG) incluyendo la supervisién del Proceso de Captura, Registro
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y Andlisis de Informacién y preparacidn y aprobacion de los reportes periddicos del
Sistema.

1.6.7. Conducir y hacer seguimiento de las Metas del Convenio de Desempefio Colectivo
(CDC) y la elaboracién de sus informes, resguardando el cumplimiento de la normativa
que regula la materia.

1.6.8. Coordinar la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestidn de Riesgos
del Servicio, para el cumplimiento de las directrices del Consejo de Auditoria Interna
General de Gobierno (CAIGG) y para el tratamiento de los riesgos mas criticos que
puedan afectar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

1.6.9. Prestar asistencia técnica a los Centros de Responsabilidad de la Institucién, para
la optimizacién de los procesos del Servicio.

1.6.10. Coordinar el proceso de evaluaciones efectuadas por la DIPRES a los programas
institucionales y realizar su seguimiento.

1.6.11. Optimizar los procesos del Servicio, incorporando criterios de calidad y de
riesgos, mediante la asistencia técnica a los centros de responsabilidad de la Institucién.

1.6.12. Estandarizar |la obtencidén y registro de informacion extraida desde los registros

administrativos y de las bases de datos institucionales, para la generacion de informes
periddicos y que apoyen la toma de decisiones estratégicas, ademas de aportar
informacion a los clientes externos (MMEG, CAIGG, DIPRES, MDSF).

1.6.13. Realizar la coordinacién interna para la presentacion al proceso de evaluacion ex
ante, ante el Ministeric de Desarrolio Social y Familia (MDSF), de los Programas del
Servicio, siendo la contraparte técnica del Servicio ante el MDSF para dicho proceso.
1.6.14. Coordinar la actualizacién y/o ajuste de las Definiciones Estratégicas del
Servicio, ejerciendo, ademds, el rol de contraparte técnica ante la Direccidn de
Presupuestos del Ministerio de Hacienda (DIPRES) para este proceso.

1.6.15. Realizar el seguimiento a indicadores en materia de gestién programatica,
siendo la fuente oficial de la informacién de los resultados de estos.

1.6.16 Realizar asesoria y asistencia técnica a la autoridad para la suscripcion de
Convenios de Alta Direccién Publica (ADP) en el Servicio, y entrega de asesoria técnica a
directivos con Convenio ADP suscrito para la elaboracion de Planes y Estrategias de

implementacidn de sus convenios y reportes anuales de avances de cumplimiento.

2. SUBDIRECCION: El/la Subdirectora es la colaboradora inmediata de la Directora
Nacional. Conforme el inciso 2° del articulo 6 de la ley 19.023 que Crea el Setvicio
Nacional de la Mujer y la Equidad de Género, la subrogard en el cargo en caso de que
esta Ultima se encuentre impedida de desempefiarlo por cualquier causa. Entre otras
materias, ejercerd las facultades que se le deleguen en conformidad al articulo 41 de la
ley 18.575 y propondra a la Directora los actos de organizacién y administracion del
Servicio. En este sentido, la Subdireccién serd la encargada de cooperar con la Direccién
Nacional en materias especificas de apoyo administrativo necesario para la gestidn

Institucional.
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2.1. Unidad de OIRS, Transparencia y Lobby

2.1.1. Entregar lineamientos y asesoria en materias de atencion ciudadana a las OIRS
regionales, con el fin de que estos espacios cuenten con estandares de calidad y faciliten
el ejercicio del derecho de los/as ciudadanos/as a informarse, sugerir, reclamar y/o
felicitar a través de los distintos canales de comunicacion establecidos para ello.

2.1.2. Supervisar la calidad y oportunidad de los registros de solicitudes ciudadanas
realizados por cada una/o de las/os Encargadas/os OIRS.

2.1.3. Coordinar, a nivel nacional, el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la
Ley N° 20.285, dando respuesta en los plazos legales a las solicitudes de acceso a la
informacién puiblica.

2.1.4. Velar por la correcta ejecucién de los procesos de actualizacidon de antecedentes
de “transparencia activa” de forma mensual y asegurar su completitud en el banner
Gobierno Transparente, habilitado segln lo sefialado en la Ley N° 20.285.

2.1.5. Fortalecer la transparencia y probidad en las relaciones con las autoridades y
funcionarios/as del Servicio, a través del monitoreo del correcto cumplimiento de la ley
N° 20.730, sobre Lobby.

2.1.6. Dar respuesta dentro de los plazos establecidos en la normativa, respecto de las
solicitudes de informacién realizadas a la institucion.

2.1.7. En los casos de negativa a la entrega de la informacion solicitada, deberd remitir
la propuesta de respuesta y sus antecedentes a la Fiscalia, para que revise y vise su
contenido. Asimismo, frente a un amparo al derecho de acceso a la informacién, debera
entregar a la Fiscalia toda la documentacion que le sea solicitada, para la confeccion del

escrito de descargos.

2.2. Unidad de Informatica

2.2.1. Administrar y gestionar los servicios de telefonia fija, red de datos de SERNAMEG
en las 16 Direcciones Regicnales. Enlace Internet, Red de Conectividad del Estado
(RCE).

2.2.2. Efectuar las mantenciones preventivas y correctivas de los equipos
computacionales de las/os usuarias/os de SERNAMEG.

2.2.3. Administrar los equipos de seguridad perimetral (Firewall — Fortiweb) y
Servidores SERNAMEG.

2.2.4. Gestionar y responder por el PMG-Gobierno Electronico y Seguridad de la
Informacion.

2.2.5. Mantener, adecuar y desarrollar los sistemas informaticos internos del Servicio.
2.2.6. Elaborar el Plan de Compras y el presupuesto exploratorio en las materias

sefaladas.

2.3. Departamento de Administracién y Finanzas: Que tendrd a su cargo la gestion
administrativa y financiera del Servicio. Dentro de este rol sera responsable de
planificar, gestionar, administrar y controlar los recursos financieros, de Gestion de
Personas y de su bienestar, materiales, de infraestructura y servicios generales.

Entre otras funciones, debera:
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e Proveer de informacidén (financiera, presupuestaria y contable) para una
mejor atencioén de clientes externos (usuarios y gubernamentales).

e Proponer e implementar acciones conducentes al desarrollo institucional
enfocando su esfuerzo en el cumplimiento de metas institucionales,
apoyando a todas las aéreas del servicio en la ejecucién y proyeccion
financiera.

s Disefiar, formular y controlar la programacién y ejecuciéon presupuestaria,
gestionando recursos presupuestarios de ley de presupuesto, asi como
recursos extrapresupuestarios tales como FNDR, Multas VIF, y recursos
provenientes de organismos nacionales o internacionales que el servicio
requiera para el desarrollo de sus programas.

¢ Administrar sistema SIGFE [creacién usuarios y perfiles, mantencién de
claves de usuarios, distribucion de requerimientos de ingresos y gastos para
que e drea de contabilidad registre el gasto devengado).

e Supervisar, gestionar y disponer de los recursos humanos y financieros para
un correcto funcionamiento del drea de Gestion y Desarrollo de las Personas,

incluyendo, area de Bienestar, de Remuneraciones, Gestién y Desarrollo.

Este Departamento tendra a su cargo las siguientes Unidades, con las funciones
especificas que en cada caso se sefialaran, sin perjuicio de otras funciones de esas
mismas unidades, derivadas del ejercicio mismo de las labores y de las instrucciones

jerdrquicas institucionales:

2.3.1. Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas, se compone de cuatro
areas, las cuales se detallan de la siguiente forma:

2.3.1.1. Area de Bienestar:

2.3.1.1.1. Velar por la gestién del Servicio de Bienestar, de su organizacion vy
procedimientos internos, para y por los afiliados y afiliadas a Bienestar, proponer al
Consejo Administrativo, cuya funcion es administrar el Servicio de Bienestar, el Plan de
Desarrollo Anual de beneficios y actividades facultativas, dentro del marco
presupuestario establecido, entre otros, de acuerdo al Reglamento General para los
Servicios de Bienestar.

2.3.1.1.2. Controlar y ejecutar el presupuesto y contabilidad del Servicio de Bienestar,
de acuerdo a las instrucciones emanadas por la Superintendericia de Seguridad Social, y
velar por la entrega oportuna de informacidon a Superintendencia de Seguridad Social,
SUSESO, de acuerdo a su normativa vigente. Administracion del otorgamiento de
subsidios, préstamos y otras garantias del Servicio de Bienestar. Gestionar la
administracién y efectivo funcionamiento de seguro de salud complementario para
afiliados y afiliadas del Servicio de Bienestar.

2.3.1.1.3. Establecer gestiéon de redes, proponiendo la suscripcion de convenios con
instituciones y empresas orientadaos a generar beneficios a los/as afiliados/as, realizando

fas gestiones administrativas necesarias para su concrecién, en las areas de hogar,
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salud, recreativas, artisticas, formativas y culturales con las y los funcionarios/as y sus
familias, contribuyendo a su desarrollo e integracién con la institucion.

2.3.1.1.4. Gestionar administrativamente el reconocimiento de cargas familiares de los
funcionarios y funcionarias, y la gestion del procedimiento para utilizacion de beneficio
de salas cunas.

2.3.1.2. Area de Remuneraciones:

2.3.1.2.1. Preparar proceso de remuneraciones mensualmente; realizar aperturas e
ingreso de cuentas bancarias, ingreso y actualizaciéon de informacion previsional y de
salud al sistema computacional, cumplimiento y reconocimiento de asignacion de
antigliedad, ingreso de descuentos voluntarios y de jornada horaria, pago de horas
extras del nivel central, revisién y cuadratura de remuneraciones, envio de némina de
pago a la Unidad de Contabilidad. Gestién recopilacién de antecedentes para el proceso
mensua! de Honorarios, pago que es realizado por Unidad de Contabilidad.

2.3.1.2.2. Elaborar y gestionar actos administrativos de asignacién de funcién critica,
horas extras de la Direccién Nacional, Asignacidon de Antigiiedad, descuentos por atrasos
e inasistencias y descuentos por licencias médicas rechazadas.

2.3.1.2.3. Gestién y control de licencias médicas, tramitacion y recuperacion de
subsidios por incapacidad laboral. Gestién y control de Pélizas de Fianza a nivel nacionai.
2.3.1.3 Area de Gestion de Personas:

2.3.1.3.1. Gestionar los actos administrativos del ciclo de vida funcionaria, en el sistema
Siaper de la Contraloria General de la Republica, como lo son las designaciones a
Contrata, ingreso a la Planta y contrato a Honorarios. También los actos administrativos
correspondiente a cometidos funcionarios y comisiones de Servicio de los funcionarios/as
del Nivel Central y de las Directoras Regionales, y de los derechos estatutarios de las
personas que se desempefian en el nivel central.

2.3.1.3.2. Mantener debidamente actualizada toda la informacion necesaria respecto de
las personas que se desempeiian en el Servicio, sin perjuicio de las acciones delegadas a
las Direcciones Regionales. Control de dotacion de los funcionarios/as de acuerdo a ley
de presupuesto vigente. Gestionar el proceso de induccién del servicio.

2.3.1.3.4. Control Sistema de asistencia y horario, de los funcionarios/as del nivel
central.

2.3.1.3.5. Velar por el cumplimiento de las medidas necesarias para la prevencién de
ocurrencia de accidentes laborales.

2.3.1.4. Area Desarrollo Organizacional:

2.3.1.4.1, Gestionar las actividades relativas a la capacitacién de las personas que
trabajan en el Servicio, ser secretario técnico del comité bipartito de capacitacion.
2.3.1.4.2. Gestionar y coordinar el proceso de evaluacion de desempeno y el control
Sistema de Declaracién de Patrimonio de acuerdo a la hormativa vigente

2.3.1.4.3. Coordinar los procesos de seleccién de ingreso de nuevos/as funcionarios/as
al Servicio, de acuerdo a la normativa vigente.

2.3.1.4.4. Coordinacion en cumplimiento de metas colectivas y control matriz de riesgo
de la Unidad; cumplimiento normas del servicio civil relativas a la gestiéon y desarrollo

de personas y coordinacion actividades calidad de vida del servicio.
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2.3.1.5 Area de Autocuidado:

2.3.1.5.1. Entregar herramientas y espacios enfocados al autocuidado.

2.3.1.5.2. Apoyar en favorecer la comunicacién, el buen trato y la cohesiéon de los
equipos.

2.3.1.5.3. Fomentar relaciones basadas en la confianza.

2.3.1.5.4. Acompafiar en construir ambientes positivos de trabajo.

2.3.1.5.5. Apovar en la gestién del desarrollo integral de las personas en la institucion.

2.3.2. Unidad de Presupuesto:

2.3.2.1. Elaborar, verificar y remitir la informacién presupuestaria del Servicio,
realizando tareas de contabilizacién, registro, actualizacion y control de datos.

2.3.2.2. Realizar control de ejecucién presupuestaria y contabilizacion de ésta
(compromisos de adjudicaciones de o6rdenes de compra, compromisos ciertos de
contratos, convenios, entre otros).

2.3.2.3. Preparar y controlar la programacidn de caja mensual y su solicitud a Direccién
de Presupuestos del Ministerio de Hacienda.

2.3.2.4. Elaborar las propuestas de resoluciones exentas que correspondan a
movimientos presupuestarios de centros de costos a nivel nacional.

2.3.2.5. Orientar en materias presupuestaria a todas las Direcciones Regionales.

2.3.2.6. Administrar ingresos y egresos del nivel central [redistribucién de Ley).

2.3.2.7. Realizar la gestién operativa de los viaticos nacionales y extranjeros
considerados en glosa presupuestaria.

2.3.3. Unidad de Contabilidad:

2.3.3.1. Contabilizar los registros de acuerdo a la normativa contable de la C.G.R., es
decir, al Sistema de Contabilidad General de la Nacién (NICSP).

2.3.3.2. Transferir recursos a entidades publicas o privadas con su respectivo control.
2.3.3.3. Revisar y registrar las rendiciones de fondos fijos y reembolsos de gastos, asi
como los devengos de los ingresos, gastos y adquisicién de activos no financieros.
2.3.3.4. Efectuar el cierre contable de las conciliaciones bancarias mensuales y anuales
a nivel central y regional.

2.3.3.5. Confeccionar los estados financieros consolidados mensuales/anuales y sus
respectivos analisis de cuenta.

2.3.3.6. Asesora, revisar y supervisar los estados financieros, conciliaciones bancarias y
ajustes pendientes durante el proceso de cierres mensuales/anuales realizados por las
Direcciones Regionales.

2.3.3.7. Revisar y gestionar solicitudes a las programaciones de caja y transferencias
corrientes solicitadas por las Direcciones Regionales a su cargo, de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento.

2.3.3.8. Controlar y contabilizar las planillas de activos fijos emitidas por la unidad de

Servicios Generales, efectuando su respectivo registro contable.
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2.3.3.9. Revisar los comprobantes de gastos de las rendiciones de cuenta de los
ejecutores, que corresponda al nivel central, de acuerdo a la normativa interna del
Servicio.

2.3.3.10. Preparar el cierre anual de la contabilizacion de los convenios de transferencia,
a través de sus respectivas rendiciones.

2.3.3.11. Confeccionar cheques y/o transferencias via electronica de pago a
proveedares, pagos de sueldos, vidticos y reembolsos de gastos a funcionarios/as, pagos
de consumos basicos.

2.3.3.12. Custodiar y controlar las Boletas de Garantia, Vales Vista, Talonarios de
Cheques, Pdlizas y Pagares a favor del Servicio.

2.3.3.13. Revisar periédicamente las cuentas corrientes bancarias (depdsitos bancarios
por devoluciones, licencias médicas, descuentos varios al personal).

2.3.3.14. Revisar y enviar a la jefatura del Departamento de Administracién y Finanzas
los giros globales de aportes fiscales de la Tesoreria General de la Republica.

2.3.4. Unidad de Adquisiciones: Con las siguientes funciones especificas, en
concordancia con la Ley N°19.886, su reglamento, directrices de la Direccion de
Compras Pablicas v demas normativa sobre la materia:
Esta Unidad debera contar con la asesoria permanente de a lo menos un/a abogada/o
acreditado/a en compras puablicas.

2.3.4.1. Proponer al/ la Director/a Nacional el Plan Anual de Compras, a nivel nacional,
controlar su ejecucion y proponer los procedimientos necesarios para su cumplimiento.
2.3.4.2. Realizar los procesos de compras del nivel central, cualquiera sea la modalidad
de contratacién. Esta funcién incluye la de elaborar las propuestas de los actes
administrativos gue en derecho correspondan.

2.3.4.3. Llevar la administracion, control y seguimiento de las compras y contrataciones
de prestacidon de servicios efectuadas en el nivel central, efectuadas a través del portal
www.mercadopublico, cualquiera sea la unidad requirente.

2.3.4.4. Asescrar a los Departamentos, Unidades y Direcciones Regionales, en materia
de compras ptblicas, sin perjuicio de las responsabilidades que le competen a los/as
encargados de Administracién y Finanzas regionales y abogados/s regionales.

2.3.4.5. Actuar como contraparte técnica de la Direccion de Compras Pdblicas. En este
sentido, esta unidad estar@ encargada de administrar el portal www.mercadopublico.cl,
efectuar el proceso de acreditacion de los/as usuarios/as, en los distintos perfiles
(supervisor/a, operador/a, abogado/a, observador/a).

2.3.4.6. Responder los reclamos que se efectien a través del portal de compras, sin

perjuicio de la supervisién gue efectie la Fiscalia, en caso de ser necesario.

2.3.5. Unidad de Servicios Generales
2.3.5.1. Realizar el registro administrativo y documental del Servicio. En este sentido,
debera entregar lineamientos homogéneos al nivel central y a las direcciones regionales,

para el funcionamiente de las oficinas de partes.
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2.3.5.2. Velar por el cuidado, proteccion de los bienes del Servicio, adoptando para ello
las medidas que sean necesarias.

2.3.5.3. Llevar y actualizar el inventario de los bienes muebles del servicio.

2.3.5.4. Efectuar las gestiones necesarias para la realizacion de labores de aseo,
mantencién, reparaciones y vigilancia de los recintos institucionales.

2.3.5.5. Administrar la dotacion de vehiculos, incluida la administracién de los seguros
que se contraten al efecto;

2.3.5.6. Supervisar y controlar los servicios prestados por los/as auxiliares que laboran
en la Direccion Nacional.

2.3.5.7. Administrar los servicios de telefonia celular y aseo de los recintos
institucionales.

2.3.5.8. Administrar las bodegas de archivos, materiales oficina y otros bienes de la

misma naturaleza.”
SEGUNDO. - DEJESE ESTABLECIDO, que en todo lo no modificado en la presente
resolucion, se mantiene a firme todo lo resuelto en la mencionada Resoluciéon Exenta N°

1541 de 27 de diciembre de 2019.

TERCERO. - PUBLIQUESE la presente Resolucidén Exenta en el Portal de Transparencia
del SERNAMEG.

CUARTO. - ARCHIVESE la presente Resolucién Exenta en los registros que

corresponda.

PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

FRECTORA NACIONAL
E LA MUJER'Y LA EQUIDAD DE GENERO
\_/

Distribucion:
-Direccion.
-Subdireccion.
-Fiscalia. .
-Departamentos, Unidades y Areas del Nivel Central
-Direcciones Regionales

-Oficina de Partes



