APRUEBA ORGANIZACION FUNCIONAL INTERNA

giisietio de DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
Derechos SUBSECRETARIA DE JUSTICIA.
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VISTOS: Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley

N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que Fija el Texto Refundido,
Coordinado y Sistematizado de Ia Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado; en el Decreto con Fuerza de Ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda,
que fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto
Administrativo; en la Ley N° 19.880, que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
Rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado; en el Decreto con Fuerza de Ley Ne°
3, de 2016, de esta Secretaria de Estado, que Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de
la Ley Organica del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos; en el Decreto Supremo N° 1.597, de
1980, que Aprueba el Reglamento Organico del Ministerio de Justicia: en las Resoluciones N° 1.485,
de 1996, y N° 7, de 2019, ambas de Ia Contraloria General de |a Republica; y en la demas normativa
aplicable.

CONSIDERANDO:

1. Que, de acuerdo a lo sedalado en el inciso
segundo, del articulo 7°, del Decreto con Fuerza de Ley N° 3, de 2016, de esta Secretaria de Estado
que Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley Organica del Ministerio de Justicia
y Derechos Humanos, en concordancia con lo sefalado en el articulo 9°, letras a) y d) del Decreto
Supremo N° 1.597, de 1980, que Aprueba el Reglamento Organico de esta Cartera de Estado, el
Subsecretario de Justicia tiene a su cargo la administracién interna del Ministerio, siendo el
colaborador inmediato y directo del Ministro, correspondiéndole en ese caracter, especialmente, el
dirigir la administracién y servicio interno, pudiendo impartir instrucciones especificas, fiscalizando
su aplicacién y coordinando la accién de los organismos del sector.

2. Que, a su vez, los articulos 25 y 26 letras a), b) y
f), del sefalado Decreto Supremo establecen que el Departamento Administrativo es la unidad
encargada de estructurar, elaborar las normas y supervisar las funciones de apoyo administrativo a
la labor que ejerce esta Cartera de Estado, teniendo su jefatura como parte de sus funciones
colaborar directamente con el Subsecretario de Justicia en las funciones de dirigir la administracién
y servicio interno de esta Secretaria de Estado; organizar, dirigir y controlar el eficaz y oportuno
cumplimiento de las funciones asignadas al departamento y al personal a su cargo y; velar por el
correcto funcionamiento de los servicios generales.

A su vez, el articulo 27 del sefialado Reglamento
Organico establece que, el referido Departamento, estara integrado por la Seccién de
Administracién, la Seccién Partes, Archivo y Transcripciones y la Oficina de Legalizaciones.

3. Que, en el afio 2013, mediante Oficio Circular N°
5096, del Subsecretario de Justicia, se reestructuraron redefinieron las labores de los funcionarios
del Departamento Administrativo. Lo anterior, con el objetivo de optimizar el funcionamiento interno
de la Subsecretaria, y del referido Departamento.



Asi, dentro de la Seccién de Administracion, se
establecieron las siguientes unidades funcionales: Control Administrativo, Recursos Humanos,
Servicio de Bienestar, Recursos Fisicos, Area de Prevencion y Emergencia. Ademas, se detallaron
las funciones de Control Administrativo, de la Seccion Partes, Archivo y Transcripciones, y, de la
Oficina de Legalizaciones, la que pasé a denominarse de Oficina de Legalizaciones y Asesoria
Administrativa.

4. Que, en el afo 2018, mediante Memorandum N°
7.880, de la Jefatura del Departamento Administrativo, se realizaron ajustes a las unidades
funcionales del Departamento, redefiniendo nuevamente las labores de sus funcionarios/as a fin de
establecer un correcto funcionamiento interno, atendiendo las nuevas instrucciones y estandares,
por ejemplo, en materia de gestién de personas, dictadas a través de la Resolucion N° 1, de 2017,
de la Direccion Nacional del Servicio Civil, que aprobé normas de aplicacion general en materias de
gestién y desarrollo de personas, a todos los servicios publicos.

De este modo, en el marco de las funciones y
atribuciones asignadas al referido Departamento, tanto por el Reglamento Organico vigente como
por las normativas generales asociadas al quehacer del mismo, se articularon las siguientes
unidades: Recursos Fisicos, Gestion y Desarrollo de Personas, Seccién de Partes, Archivos y
Transcripciones, y Control Administrativo.

5. Que, actualmente, se ha considerado necesario
ajustar nuevamente las funciones y atribuciones asignadas al Departamento Administrativo, con el
objetivo de contar con unidades especificas de trabajo, organizadas de acuerdo a criterios técnicos
y funcionales, que otorguen respuestas mas adecuadas a las necesidades de la Subsecretaria de
Justicia, resguardando asi el debido cumplimiento de la funcién publica de esta Cartera de Estado.

6.  Que, conforme a los dictamenes de Ia Contraloria
General de la Republica N° 17.299, de 1990; N° 20.642, de 2011, 71.173, de 2009 y N°74.178, de
2016, se colige que mediante actos administrativos se pueden crear unidades funcionales no
contempladas en la estructura organica del Servicio, las cuales derivan de Ia facultad de establecer
la organizacion interna por parte de la autoridad, siempre que a través de ellas no se cambie o
modifique la estructura interna del Servicio, prevista en su respectivo texto legal organico, sino que
se limiten a establecer una articulacion especifica de la organizacién basica que ha definido la ley,
y para el cumplimiento de tareas concretas dentro del marco de funciones previstas por el legislador.

RESUELVO:

1°.  APRUEBASE la organizacién funcional interna
del Departamento Administrativo de Ia Subsecretaria de Justicia, en los términos que a continuacion
se indican:

1. DE LA ORGANIZACION FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
SUBSECRETARIA DE JUSTICIA.

De conformidad a los articulos 25 y 26 letras a), b) y f), del Decreto Supremo de Justicia N° 1.597,
de 1980, el Departamento Administrativo es la unidad encargada de estructurar, elaborar las normas
Yy supervisar las funciones de apoyo administrativo a la labor que ejerce esta Cartera de Estado,
teniendo su jefatura como parte de sus funciones colaborar directamente con el Subsecretario de
Justicia en las funciones de dirigir la administracién y servicio interno de esta Secretaria de Estado:
organizar, dirigir y controlar el eficaz y oportuno cumplimiento de las funciones asignadas al

departamento y al personal a su cargo y, velar por el correcto funcionamiento de los servicios
generales.
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A su vez, el articulo 27 del Reglamento Organico establece que, el referido Departamento, estara

integrado por la Seccién de Administracion, la Seccion Partes, Archivo y Transcripciones y la Oficina
de Legalizaciones.

Las funciones de la Seccién de Administracién conforme a lo establecido en el articulo 28 del

referido Decreto Supremo N° 1.597, de 1980, seran articuladas funcionalmente en las siguientes
Unidades y Areas:

* Unidad de Gestién y Desarrollo de Personas.

Area de Administracién y Soporte de la Gestién de Personas.
Area de Beneficios y Subsidios.

Area de Capacitacién y Desarrollo de Personas.

Area de Psicologia Organizacional

Area de Prevencion y Emergencias.

O 0 O . 0

e Servicio de Bienestar.

* Unidad de Compras y Gestion de Contratos.
o Area de Compras y Contrataciones.
o Area de Gestién de Contratos.

* Unidad de Servicios Generales.
o Area de Operaciones.
o Area de Control de Bienes,
* Sub Area de Inventario.
* Sub Area de Abastecimiento.
o Area de Mantencion de Infraestructura.
o Centra Telefénica.

* Unidad de Gestion Administrativa.

Las funciones de la Seccion de Partes, Archivo y Transcripciones, conforme a lo establecido en el
articulo 30 del sefialado Decreto Supremo N° 1.597, de 1980, se mantienen conforme con lo
dispuesto en dicha norma.

Conforme a lo anterior, la Seccién de Partes, Archivo y Transcripciones, quedara articulada
funcionalmente en las siguientes areas y tendr4 dentro de su dependencia a |a siguiente Oficina:

* Seccion de Partes, Archivo y Transcripciones.
o Area de Partes y Transcripciones.

o Area de Archivo y Estafetas.

* Oficina de Legalizaciones y Apostilla.
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ESQUEMA FUNCIONAL DEL DEPARTAM ENTO ADMINISTRATIVO

Departamento
Administrativo

Unidad de Gestidn y
Desarrollo de
Personas

Unidad de Unidad de
Compras y Gestién
de Contratos

Unidad de Seccion de

Gestion Partes Archivo y
Administrativa

Servicios

Generales Transcripciones

Areade
Administracién
y Soporte de la

Gestidn de
Personas

Area de Area de
Compras y Gestidn de
Contrataciones Contratos

(.ctte:o‘lise ! B e de partes ¥
Bienes Transcripciones

Area de :
Capacitacion y ﬁ'rea dg
Desarrollo de Pricologla
Organizacional
Personas

Area de
Mantencidn de Cealil

Area de Archivo
Infraestructura Telefinica

y Estafetas

Pr:::::n ¥ Oficina de
Emergencia Legalizaciones

Servicio de
Bienestar

Nota: Las denominaciones — nombres — de las Unidades o Area de trabajo antes sefialadas, podran
ser ajustadas y actualizadas por la Jefatura del Depart

amento Administrativo, siempre y cuando no
se modifiquen las funciones asignadas a cada una de ellas. Lo anterior sera comunicado mediante
Memorandum.
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2.

DE LAS UNIDADES, AREAS Y SUBAREAS QUE INTEGRAN EL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO.

2.1. UNIDAD DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS.

2.1.1.Funciones Generales de Ia Unidad.

Disefiar e implementar |a politica de gestién y desarrollo de personas, velando por su
cumplimiento y difusién en Ia Subsecretaria de Justicia y las Secretarias Regionales
Ministeriales de Justicia y Derechos Humanos (en adelante ‘las Seremias”).

Asegurar el adecuado funcionamiento y desarrollo de los distintos subsistemas y/o ambitos de
gestion de personas: reclutamiento y seleccion; induccién; gestién del desempeiio individual:
gestion de la capacitacion: procesos de movilidad; gestion de ambientes laborales: calidad de
vida; gestion de la participacion; egreso; entre otros.

Gestionar, generar y tramitar los procesos y actos administrativos que permitan dar
cumplimiento al ciclo de vida funcionaria, en cuanto a derechos, deberes y beneficios.

Brindar asesoraria técnica Y generar directrices en materias de gestion de personas a Ia

Subsecretaria de Justicia y a las Seremias, y, cuando proceda, a los servicios que conforman
el Sector.

Promover instancias e instrumentos que posibiliten el desarrollo intelectual y profesional de las
Personas que laboran en esta Secretaria de Estado, asi como la gestion del conocimiento, a
favor del Desarrollo Organizacional.

Propiciar condiciones para el desarrollo de una cultura organizacional basada en el buen trato,
el respeto y la no discriminacion.

Promover instancias e instrumentos que posibiliten, en la medida Que sus recursos lo permitan,

asistencia médica, econoémica, social y cultural, de acuerdo a las politicas generales de
bienestar.

Cumplir las demas funciones que le encomiende la Jefatura del Departamento dentro de sy
competencia.

Para dar cumplimiento a sus funciones, la Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas se articula
en 5 areas especificas de trabajo, cuyas funciones se detallan a continuacion:

2.1.2.Area de Administracién y Soporte de la Gestién de Personas.

a)

b)

d)

Establecer las necesidades de dotacién de personal que requiere la organizacion, a través de
la planificacion dotacional e informes exploratorios cuando corresponda.

Gestionar los actos administrativos relacionados al ciclo de vida funcionario, tales como,
contratacién, cambios de grados, cambios de funciones, egresos, entre otros.

Mantener actualizada |a dotacién de personal de |a institucion.
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f)

h)

Realizar |a revisién de antecedentes de contratos de |a dotacién de personal de |a institucion,
con lo establecido en la Politica de Gestién y Desarrollo de Personas, del marco legal y
normativo vigente y, de la disponibilidad presupuestaria.

Velar por el cumplimiento de Ia normativa emanada desde |a Direccién Nacional del Servicio
Civil en la materia.

Gestionar con los servicios dependientes y relacionados, los antecedentes respecto de
Comisiones de Servicio que concurren a cumplir funciones a la Subsecretaria de Justicia ya
las Seremis.

Coordinar conjuntamente con el Departamento de Presupuesto y Finanzas las acciones

asociadas a materias de gestion del personal, que se presentan a raiz del desarrollo de sSus
labores.

Prestar asesorias en Ia aplicacién de leyes, politicas, normas legales y otros procedimientos
de Gestion y Desarrollo de Personas a los funcionarios y funcionarias que estén prestando
servicios en la institucién.

Procesar y analizar informacion relativa a normas y procedimientos para la elaboracién de los
diferentes contratos del personal de la dotacién en Ia institucion.

2.1.3.Area de Beneficios y Subsidios.

a)

b)

e)

Apoyar en la gestion y seguimiento de los procedimientos y actos administrativos de |as
diferentes tramitaciones en materia de beneficios y subsidios para personas que se
desempefian en la Subsecretaria de Justicia.

Seremis, en tiempo y forma, Ademas, elaborar los informes Yy reportes relacionados a estas
materias, tales como: atrasos, ausencias, planillas de control, licencias medicas, cargas
familiares, bonos de escolaridad , entre otros.

Prestar ayuda y orientacion a las Personas que se desempefian en la institucion, para Ia
correcta tramitacion de beneficios y subsidios, considerando Ia normativa vigente.

Mantener registros actualizados respecto de la tramitacién de los distintos documentos
asociados a esta area,

Colaborar participativamente en Ia elaboracién de politicas, reglamentos, procedimientos y
documentos relativos y atingentes a la gestién de personas de la Institucion.

Apoyar el cumplimiento de los Procesos de gestion de personas Y su difusién en materia de
beneficios y tramitaciones.

Procesar y analizar informacién para elaborar indicadores, efectuar seguimiento de aplicacion
de politicas, normas Y procedimientos de modo de medir e impacto, grado de cumplimiento y
de desemperio de las personas en sus areas de trabajo correspondientes.
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h)

Mantener actualizados constantemente plataformas y sistemas integrados de |a dotacién y
gestion de personas a través de tecnologias de informacién y de comunicacion disponibles.

2.1.4.Area de Capacitacion y Desarrollo de Personas.

a)

d)

funcionarios/as de Ia Subsecretaria de Justicia, coordinando y gestionando dicha actividad a
nivel regional y central, a través de planes y programas, asi como los procedimientos y actos
administrativos relacionados al cumplimiento de la normativa vigente.

Dar cumplimiento a las orientaciones y/o directrices internas y de organismos reguladores
(Direccion Nacional del Servicio Civil, Contraloria General de la Republica, entre otros) para la
aplicacién de normas y otros procedimientos de Gestién y Desarrollo de Personas para
funcionarios y funcionarias que presten servicio en Ia institucion, en materias como:
Conciliacién y Calidad de Vida, Género, Inclusién, Gestion del Desempefio, Reclutamiento y
Seleccion, Docencia y Asistencia a Clases, Pdlizas, Ambientes Laborales, Maltrato, Acoso
Laboral y/o Sexual, Participacion Funcionaria, Clima Organizacional, entre otras.

General y Especial de Calificaciones, asi como el uso de instrumentos auxiliares que la
normativa contemple para este proceso.

Participar activamente en Ia elaboracién, desarrollo y difusién de los procedimientos, a fin de

dar cumplimiento a las acciones necesarias respecto de las materias de Gestion y Desarrollo
de Personas.

Procesar y analizar informacion para elaborar indicadores, efectuar seguimiento de aplicacién
de politicas, normas y procedimientos con el objeto de medir el impacto, grado de cumplimiento
y de desemperio del personal que trabaja en la Institucion.

Generar reportes respecto del cumplimiento de metas y objetivos asociados a las materias de

capacitacion y desarrollo de Personas, considerando para esto, Ia oportunidad y la calidad de
la informacion.

Disefiar, someter a la aprobacién del (de la) Subsecretario(a) de Justicia y realizar, cuando

corresponda, los procesos de reclutamiento y seleccion, para el ingreso de funcionarios(as) a
la Subsecretaria de Justicia.

2.1.5.Area de Psicologia Organizacional,

a)

b)

Planificar, disefiar y coordinar programas, procedimientos o planes de intervencién dirigidos a

la gestion de personas en correspondencia con el Plan Estratégico Institucional, a través del
modelo de Gestién por Competencias.
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Participar como parte integrante en los procesos de reclutamiento y seleccion de personas,
concursos publicos, egreso, y, cuando se requiera, en otras materias de Gestién y Desarrollo

de Personas, tales como: induccién, desempefio y desarrollo de personas al interior de la
institucion.

Gestionar la creacion y el desarrollo de espacios de colaboracién y participacion funcionaria.

Planificar, disefiar y coordinar con los diferentes los procesos destinados al levantamiento ylo
actualizacién de Perfiles de Cargo.

Planificar y ejecutar acciones referentes a calidad de vida, conciliacién de vida laboral y

personal, bienestar, entre otros, mediante el acompariamiento de las personas que prestan
servicios en la institucién.

2.1.6.Area de Prevencion y Emergencia.

a)

Planificar, controlar Y promover acciones preventivas y correctivas con el propésito de evitar
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales a nivel central y regional, colaborando

de la institucion.

Ejecutar y controlar e| Programa de trabajo anual, dirigido a implementar y desarrollar un
sistema de gestién en materias de seguridad y salud ocupacional.

Planificar y promover acciones permanentes en seguridad y salud ocupacional.
Asesorar a los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad en materias de su competencia.

Asistir al personal en la ocurrencia de accidentes del trabajo, trayecto, enfermedades de origen
laboral, y situaciones de emergencias, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Colaborar en el establecimiento, implementacion y mantencién de los Planes de Emergencia

a nivel central y a nivel nacional. Asimismo, coordinar Y ejecutar simulacros de emergencia
contemplados en dichos planes.

Realizar la supervisién del cumplimiento de medidas preventivas en el desarrollo de |as faenas
que realicen trabajadores pertenecientes a empresas contratistas y/o subcontratistas.

Reconocer y ejecutar los Procesos pertinentes para mantener en optimo funcionamiento los
Sistemas de Seguridad para enfrentar situaciones de emergencia.

Estudiar y actualizar el Plan de Emergencia cuando corresponda, como también confeccionar
el Plan de Prevencién de Riesgos y Salud Ocupacional.
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2.2. SERVICIO DE BIENESTAR.

El Servicio de Bienestar, se encuentra regulado en el Decreto N° 16, de 1997, y sus modificaciones,
que aprueba Reglamento del Servicio de Bienestar del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,
y en el Decreto Supremo N° 28, de 1994, ambos del Ministerio del Trabajo y Prevision Social,
Reglamento General para los Servicios de Bienestar Fiscalizados por Ia Superintendencia de
Seguridad Social. Atendido que las materias orientadas a sus afiliados y afiliadas
institucional y transversal para los/as funcionarios/as del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos
que se adhieren voluntariamente, por tal razén se relaciona de manera directa con la Jefatura del
Departamento Administrativo de la Subsecretaria de Justicia, a través de Gestion y Desarrollo de
Personas en las funciones que correspondan.

2.21.Funciones Generales del Servicio de Bienestar.

. Desarrollar las funciones Que sean necesarias para contribuir al bienestar de sus afiliados/as
Y sus cargas familiares a través de |a administracién de prestaciones o ayudas asociadas a
areas de la salud, econdmica, social y la promocién de actividades recreativas, culturales y

para estos fines,

2.2.2.Funciones Especificas.
Para dar cumplimiento a sus objetivos, el Servicio de Bienestar tiene las siguientes funciones:

a)  Proponer y realizar proyectos, medidas y acuerdos en beneficio de la calidad de vida de los/as
afiliados/as al Servicio de Bienestar del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

b)  Administrar y monitorear |a entrega de recursos Présupuestarios de la Subsecretaria de
Justicia, respecto de derechos y beneficios, en materia de Sala Cuna y Jardin Infantil.

¢)  Administrar y gestionar el proceso de adquisicién y entrega del beneficio de Uniforme
Institucional para los/as funcionarios/as asignatarios de éste, de Ia Subsecretaria de Justicia.

d)  Orientar, apoyar y gestionar redes, en la medida de lo posible y cuando fuere necesario, en
los diversos requerimientos que presentan los/as funcionarios/as en materias de gestién de
salud, educacién financiera, asesoria legal, casos sociales y otros similares.

e) Proponer al Consejo Administrativo de Bienestar, el proyecto de presupuesto anual del
Servicio de Bienestar, sometiendo a Su aprobacion el balance anual Y proponiendo medidas,
proyectos, normas y procedimientos que requieran su aprobacion.

f) Gestionar adecuadamente el presupuesto propio del Servicio de Bienestar, procurando Ia
optimizacion y el buen uso de los recursos, dando cumplimiento a las instrucciones del Consejo
Administrativo del Bienestar y a la normativa vigente.

g) Someter a aprobacién de Ia Superintendencia de Seguridad Social los estados financieros
anuales y el proyecto presupuestario para el afio calendario siguiente.

h)  Gestionar la creacion, conservacion y optimizacién de los espacios Para el desarrollo integral
de sus afiliados/as, procurando Ia disminucién del riesgo en las esferas que repercutan en el

aumento de su calidad de vida y la de sus familias.

i) Cumplir con la normativa administrativa y procedimientos del Servicio de Bienestar,
procurando mantener estos (ltimos actualizados.
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2.3. UNIDAD DE COMPRAS Y GESTION DE CONTRATOS.

2.3.1.Funciones Generales.

@ Prestar asistencia y apoyo técnico en materias de compras y/o contrataciones, abastecimiento,
y ejecucion del Plan Anual de Compras (el que incluye los contratos de arrastre y gastos
basicos), a las Unidades de |a Subsecretaria de Justicia y las Secretarias Regionales
Ministeriales.

. Planificar, gestionar y controlar de manera eficiente y efectiva el suministro y flujo de bienes
y/o servicios necesarios para el funcionamiento de la Institucion.

. Definir las directrices y los procedimientos de la funcion de adquisiciones de materiales, bienes
y servicios en la Subsecretaria de Justicia a nivel central y regional, conforme a |a normativa
legal vigente.

® Asesorar a las Unidades de Ia Subsecretaria de Justicia en procedimientos de las distintas

modalidades de compra y elaboracién de documentacion requerida para la adquisicion de
insumos, servicios y estudios.

Para dar cumplimiento a sus funciones, la Unidad de Compras y Gestién de Contratos se divide en
2 areas especificas de trabajo, que se detallan a continuacién:

2.3.2.Area de Compras y Contrataciones.

a) Gestionar el proceso completo de las compras y contrataciones del Departamento
Administrativo (desde su planificacién a su seguimiento y control), a excepcion de Io relativo a

las especificaciones técnicas o requerimientos técnicos que son propios de las Unidades
requirentes.

b)  Asesorar a las distintas Unidades requirentes de la Subsecretaria de Justicia y las Secretarias
Regionales Ministeriales en Sus requerimientos de compras Yy contrataciones, prestando
asistencia técnica y normativa en materias de contratacion publica.

c)  Gestionar los requerimientos de compras y contrataciones de la Subsecretaria de Justicia y
Secretarias Regionales Ministeriales, segun la delegacién de facultades a |Ia Jefatura del

que corresponda.

d)  Administrar y gestionarIa plataforma Mercado Publico y sus funcionalidades, asignado perfiles
y usuarios a aquellas personas que participan en el proceso de abastecimiento.

e) Llevary realizar seguimiento al proceso de planificacién de compras y contrataciones de las
distintas Unidades de |a Subsecretaria de Justicia y de las Seremias.

f) Velar por la conduccién y el cumplimiento de los plazos asociados a |a ejecucion del Plan
Anual de Compras y Contrataciones, y a las etapas de los distintos mecanismos de compra,
como también a los reportes de informacién requeridos, seglin corresponda.
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2.3.3.Area de Gestion de Contratos.

a)

h)

24

2.41.

Gestionar los pagos de bienes y servicios de las unidades requirentes de la Subsecretaria de
Justicia, velando por el correcto cumplimiento de los plazos de tramitacién para el pago oportuno,
desde la recepcién del documento de cobro por esta Secretaria de Estado, su tramitacién en Ia
Unidad de Compras y Gestién de Contratos, el Departamento Administrativo y posterior envio al
Departamento de Presupuesto y Finanzas, para la respectiva ejecucion de los pagos.

Planificar y gestionar los procesos relacionados con Ia generacion, evaluacién y seguimiento de
las compras y contratos suscritos por la Subsecretaria de Justicia a nivel central y regional.

Estudiar y gestionar las ampliaciones y/o modificaciones de los contratos suscritos que tengan

directa relacién con el quehacer del Departamento Administrativo y regiones cuando asi lo
amerite.

Solicitar y gestionar los pagos de Servicios Basicos con las empresas del rubro, tales como agua,
electricidad, o gas, de los edificios en que funciona el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos
en el Nivel Central.

Revisar y gestionar el Pago de los Fondos Globales Periodicos de las Unidades de la
Subsecretaria de Justicia y de todas las Secretarias Regionales Ministeriales.

Velar por la certificacién de |a recepcion conforme de los productos adquiridos y los servicios
contratados, realizados por las respectivas Contrapartes Técnicas de las Unidades de Ia

Subsecretaria de Justicia y las Secretarias Regionales Ministeriales y su correcta facturacion.

Prestar asistencia y apoyo técnico en materias de ejecucion de contratos a las Unidades de Ia
Subsecretaria de Justicia y las Secretarias Regionales Ministeriales.

Gestionar la informacion de los contratos vigentes y controlar el estado de Su ejecucion, a través
de medios digitales dispuestos por Mercado Publico y DIPRES.

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES.

Funciones Generales.

Planificar, gestionar y supervisar el mantenimiento de la infraestructura fisica de los edificios en
los que funciona el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos en el Nivel Central.

Apoyar técnicamente, en cuanto a planificacién y supervision se refiere, a las Secretarias
Regionales Ministeriales de Justicia y Derechos Humanos en relacién a la mantencion de
equipamiento e infraestructura.

Proveer servicios logisticos y técnicos Para un correcto funcionamiento de |as distintas
Unidades de la Subsecretaria de Justicia.

Evaluar, supervisar y poner en marcha procesos de reparacion y mantencion de las
dependencias fisicas, muebles y otros bienes inventariables del Nivel Central.

Velar por la correcta planificacion y ejecucion del Plan Anual de Mantencion de Infraestructura
y Equipamiento Industrial del Nivel Central.
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Supervisar, revisar y aprobar el cumplimiento de los compromisos establecidos en los
contratos suscritos con los proveedores relacionados con la compra de bienes y servicios
vinculados con las materias propias a cargo de Servicios Generales.

Gestionar y supervisar el correcto uso y mantencion de los vehiculos institucionales del nivel
central y regional.

Administrar los insumos de oficinas, aseo, u otros, para abastecer a las distintas Unidades que
componen el nivel central.

Administrar el Activo Fijo Institucional.

Elaborar los requerimientos técnicos necesarios para la adquisicion de los bienes Yy servicios
vinculados con las materias propias a cargo de Servicios Generales.

Velar por el correcto funcionamiento de la Central Telefonica, realizando una dptima e integral
atencion, derivacién y entrega de informacion, si corresponde, a quienes la requieran.

Para dar cumplimiento a sus objetivos, la Unidad de Servicios Generales se divide en 4 areas
especificas de trabajo, cuyas funciones se detallan a continuacién:

2.4.2. Area de Operaciones.

a)

b)

c)

Gestionar los procesos de contratacion de servicios con terceros, que estén asociados ala
infraestructura institucional, tales como: gasfiteria, electricidad, agua potable, telefonia, aseo,
S€guros generales, mantencion y certificacion de ascensores, sanitizacion y fumigacion, camaras
de seguridad, control de acceso, radiotaxi, entre otros.

Solicitar y gestionar los pagos de contribuciones y otros gravamenes de los Inmuebles en los que
funciona el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos con las entidades publicas que
correspondan.

Supervisar, desde el requerimiento hasta su ejecucion, los contratos de Servicios con terceros
asociados a la infraestructura institucional.

2.4.3.Area de Control de Bienes,

Compuesta por las Sub Areas de Inventario y Abastecimiento.

a)

b)

d)

Gestionar el correcto uso de los bienes muebles fiscales de Ia Subsecretaria de Justicia y las
Secretarias Regionales Ministeriales, lo que incluye el control administrativo de la flota de

vehiculos institucionales, manteniendo la documentacién normativa vigente, tanto de los
conductores como de los automéviles.

Llevar el control administrativo de las bitacoras de los vehiculos institucionales asignados al
Ministro de Justicia y Derechos Humanos, al Subsecretario de Justicia, a las Secretarias

Regionales Ministeriales y al Departamento Administrativo.

Llevar el control administrativo Y supervisar la ejecucién de los contratos de mantencién
asociados a los vehiculos institucionales del Nivel Central.

Llevar un control administrativo de los contratos de mantencion asociados a los vehiculos
institucionales asignados a las Secretarias Regionales Ministeriales.
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Llevar el control administrativo respecto al uso de Autopistas Concesionadas por parte de los
vehiculos institucionales.

Mantener el registro y control del activo fijo institucional, asegurando que los bienes muebles y
las existencias al interior de |a institucién, estén correctamente reflejadas en el Inventario. A esta
Sub Area de Inventario, le correspondera:

- Registrar el alta, baja y/o traslado de los bienes muebles inventariables de la Subsecretaria de
Justicia y su correspondiente identificacion, controlando permanentemente que éstos se
encuentren en las dependencias que indican los registros, para su incorporacién o eliminacion,
del patrimonio de la institucién.

- Tramitar las bajas de los bienes muebles inventariables seguin corresponda.

- Elaborar los requerimientos técnicos para la adquisicion de mobiliario Y equipamiento para la
Subsecretaria de Justicia y las Secretarias Regionales Ministeriales.

Administrar la bodega de materiales, velando por la disponibilidad de stock de los mismos, su

control y correcta distribucion a las distintas dependencias del Nivel Central. A esta Sub Area de

Abastecimiento, le correspondera:

- Llevar el registro e inventario de las existencias en las bodegas de articulos de escritorio y
utiles de aseo.

- Elaborar los requerimientos técnicos y preparar los antecedentes necesarios para la
adquisicién de materiales de oficina y articulos de aseo.

2.4.4. Area de Mantenci6n de Infraestructura.

a)

b)

c)

d)

e)

Realizar el mantenimiento de Ia infraestructura fisica requerida para el desempefio de quienes
trabajan en el nivel central de esta Secretaria de Estado, velando porque las condiciones de
seguridad, sanitarias, eléctricas y de apoyo a la gestién sean adecuadas.

Mantener operativos los edificios institucionales del nivel central, en materias de redes de
electricidad, agua potable y gas.

Realizar reparaciones correctivas menores en infraestructura agua y electricidad.

Realizar reparaciones de mobiliario Y equipos, y prestar apoyo en la instalacién y traslados de
dichos bienes.

Prestar apoyo en el traslado de especies segln requerimiento de Unidades de Nivel Central.

2.4.5. Central Telefénica.

a)

b)

Atender las llamadas telefonicas tanto del personal interno como clientes externos,

procurando realizar la derivacion a las Unidades que correspondan o a aquellas que puedan
responder a las consultas recibidas.

Llevar un registro de todas las llamadas recibidas por las operadoras, indicando cuales
fueron derivadas y cuales respondidas directamente.,
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2.5.

2.5.1.

UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA.

Funciones Generales.

Sustentar las acciones del Departamento Administrativo Por medio de la planificacion, control,
seguimiento y mejoramiento continuo, para el adecuado cumplimiento de los objetivos de éste.

Optimizar los procesos y el uso de los recursos, en conjunto con el respectivo seguimiento de la
ejecucién de éstos,

Apoyar los requerimientos de los usuarios internos y externos, en materias y funciones
encomendadas al Departamento Administrativo, asi como también estandarizar |los
procedimientos de éste.

2.5.2. Funciones.

Para dar cumplimiento a sus objetivos, la Unidad de Gestion Administrativa tiene las siguientes
funciones:

a)

b)

Controlar la adecuada ejecucion de las acciones definidas por el Departamento Administrativo en
sus diferentes Unidades y areas de trabajo.

Disenar, elaborar y/o actualizar instrucciones, procedimientos y lineamientos en las materias de
competencia del Departamento Administrativo.

Elaborar los informes de seguimiento y control de cumplimiento de las metas e indicadores
asociados a los Convenios de Desempefio Colectivo (CDC) y al Programa de Mejoramiento de
la Gestion (PMG), del Departamento Administrativo ¥, aquellos otros que sean solicitados por la
Subsecretaria de Justicia.

Informar, dentro de su competencia, los requerimientos emanados por la Ley de Transparencia,
ya sea transparencia activa (actualizacién mensual) y/o pasiva, dentro de los plazos establecidos,
asi como también de las consultas realizadas a través de la Oficina de Informacién, Reclamos y
Sugerencias (OIRS), en materias de |a competencia del Departamento Administrativo.

Informar y elaborar propuestas de respuesta asociadas a materias del Departamento
Administrativo, a los requerimientos emanados desde el Congreso Nacional, dentro de los plazos
establecidos, para firma de Ia autoridad ministerial.

Realizar el seguimiento y dar respuesta a las acciones llevadas a cabo frente 3 las auditorias
realizadas al Departamento Administrativo ejecutadas por Auditoria Interna, ademas de las
externas cuando correspondan, tales como Contraloria General de la Republica (CGR) y Consejo
de Auditoria Interna General de Gobierno (CAIGG).

Llevar el catastro de los bienes inmuebles destinados al funcionamiento de Ia Subsecretaria de
Justicia y las Secretarias Regionales Ministeriales para fines funcionales y habitacionales.

Proponer, desarrollar, ejecutar y/o reportar los diversos informes de gestion, politicas y
requerimientos generales asociados a materias del Departamento Administrativo, de
requerimientos internos y externos, tales como Direccidn de Presupuestos (DIPRES), Instituto
Nacional de Estadisticas (INE), Direccién Nacional del Servicio Civil (DNSC), entre otros.
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)

2.6.

2.6.1.

Tramitar para visacién y autorizacion de las autoridades que correspondan, los actos
administrativos que autorizan la circulacién de los vehiculos institucionales asignados al Ministro
de Justicia y Derechos Humanos, al Subsecretario de Justicia, a las Secretarias Regionales
Ministeriales y al Departamento Administrativo.

Llevar el proceso de Planificacion Estratégica en el Departamento Administrativo, ademéas de
proponer y disefiar los indicadores de gestion que al efecto se requieran.

Reportar oportunamente la Matriz de Riesgo del Departamento a los encargados de esta materia
en la Unidad de Auditoria Ministerial, asi como llevar el seguimiento de los riesgos detectados y
realizar el reporte de las acciones de aseguramiento del Departamento Administrativo.

Apoyar a las unidades del Departamento en materias de gestion cuando éstas o Ia jefatura
Administrativa lo requiera.

SECCION DE PARTES, ARCHIVO Y TRANSCRIPCIONES.

Funciones Generales.

Llevar los registros de |a documentacion ordinaria que ingresa al Ministerio, su distribucién y
despacho, en permanente coordinacion con las Secretarias del Ministro y Subsecretario.
Mantener clasificados los archivos de la documentacion que se indica en la letra anteriormente,
velar por su mantencién y remitirlos, cuando corresponda, al Archivo Nacional.

Extender las certificaciones destinadas a acreditar el ingreso de documentos, proporcionar copia
de los que estén en archivo y requerir de ofras instituciones los que correspondan.

Distribuir la documentacion recibida a las diferentes unidades del Ministerio.

Despachar la documentacién ordinaria que egrese del Ministerio, cualquiera sea el origen y/o
destino de ella.

Enviar a los interesados, copia del documento que pone término a la tramitacion que corresponde
a este Ministerio, autorizada por el Jefe de esta Seccién, que, para estos efectos, tendra calidad
de Ministro de Fe.

La recepcion, registro y custodia de los documentos, expediente y otros antecedentes cuya
mantencion sea necesaria para la buena marcha del Ministerio, de acuerdo a las normas legales
vigentes.

Recibir y dar tramitacion a las sugerencias y reclamos del publico.

Efectuar las transcripciones de los decretos, resoluciones y demas documentos que les requieran
para su tramitacién y cumplimiento.

Cumplir las demas funciones que se le encomienden.

Para dar cumplimiento a sus funciones, la Seccién de Partes, Archivo y Transcripciones, se divide
en 2 areas especificas de trabajo, cuyas funciones se detallan a continuacion:

2.6.2.Area de Partes y Transcripciones.

a)

Numerar, fechar y transcribir los actos administrativos, oficios, providencias de tramite y de
archivo, e ingresarlas al Sistema Integrado de Documentos (SISID), manteniendo dichos
registros actualizados; asi como realizar su distribucién a las unidades ministeriales que
correspondan a través de las secretarias de |a Divisién o el Departamento al que pertenezcan,
por medio del envio de correo electrénico o fisicamente cuando corresponda.
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c)

Llevar los registros de |a documentacion ordinaria que ingresa al Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, su distribucion y despacho, velando cuando corresponda, por el
cumplimiento de las disposiciones legales.

Supervisar periédicamente el estado de los archivos documentales que mantienen las
Secretarias Regionales Ministeriales, dictando instrucciones correctivas cuando corresponda.

2.6.3.Area de Archivo y Estafetas,

a)

b)

d)

2.7

Velar por la correcta organizacién, identificacion, almacenamiento, conservacion y resguardo
del patrimonio documental del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

Remitir la documentacién con 5 afos de antigiiedad al Archivo Nacional, cumpliendo con |a
normativa vigente y en observancia del D.F.L. N° 5.200, de 1929, del Ministerio de Educacion.

Extender las certificaciones destinadas a acreditar el ingreso de documentos, proporcionando
las copias de los que estén en archivo, cuando alguna Unidad o funcionario/a solicite la
busqueda o copia de algun documento que se encuentre archivado.

Recibir, registrar y custodiar los documentos, expedientes y otros antecedentes cuya
mantencion sea necesaria para la buena marcha del Servicio, de acuerdo a Ia normativa
vigente.

Preparar la documentacién necesaria para el proceso anual de empaste, su evaluacion vy
adjudicacién.

Prestar servicios a través de Ia Central de Fotocopias y Anillado de la Subsecretaria de
Justicia, en base a requerimientos formalizados por las Unidades solicitantes.

Despachar fisicamente, |a documentacion ordinaria que emane del Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos y/o se reciba en esta Cartera de Estado, cualquiera sea su origen y/o

, velando por la seguridad Y conservacion integra de ésta durante todo su
traslado.

Oficina de Legalizaciones.
Otorgar atencién al publico en lo que respecta a la acreditacion de las firmas de documentos
emitidos por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, sus Servicios dependientes y/o

relacionados, del Poder Judicial y demas organismos auxiliares de la administracion de
justicia, mediante su legalizacion o apostilla, segun corresponda.

2°. DEJESE SIN EFECTO, a contar de la total

tramitacion del presente acto administrativo, el Oficio Circular N° 5.096, de 19 de julio de 2013, de Ia

Subsecretaria de Justicia, asi como cualquier otra instruccién que verse sobre la materia, dictada con
posterioridad a éste.
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3°.  PUBLIQUESE, el presente acto administrativo en
la seccién “Facultades, funciones y atribuciones de sus unidades u organos internos” del Portal de
Transparencia Activa de Ia Subsecretaria de Justicia.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE,
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que-transcribo para su conocimiento
¢ saluda atentamente:

SISID: 800.694

Distribucidn:
- Funcionarios/as y servidores/as pliblicos/as del Ministerio deJusticia y Derechos Humanos.
- Gabinete Ministro de Justicia y Derechos Humanos.
- Gabinete Subsecretario de Justicia.

- Secretarias Regionales Ministeriales de Justicia y Derechos Humanos.
- Divisién Juridica,

- Divisién Judicial.

- Divisién de Reinsercion Social.

- Oficina de Planificacion y Presupuesto.

- Departamento Administrativo, Subsecretaria de Justicia.

- Unidad de Fiscalia, Subsecretaria de Justicia.

- Unidad de Auditoria Ministerial.

- Unidad de Comunicaciones,

- Seccién Partes, Archivos y Transcripciones.
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