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2. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un documento “dinamico” que muestra la forma en la que el MINDEL trabaja
sobre la base de una estructura organizativa y la definicion del objetivo general y funciones principales de cada
una de las unidades que lo conforman. El Manual esta sujeto a cambios que surgen de las necesidades propias
de la Institucién y de la revision técnica permanente para mantener su utilidad.

El Manual describe cada una de las unidades organizativas del MINDEL, las que son clasificadas en Gerencias,
Departamentos y Unidades. Complementariamente y para una mejor comprension, se incluye para cada una de
ellas la respectiva estructura organizativa, que indican las unidades funcionales que conforman la Institucion,
asi como las respectivas relaciones jerarquicas definidas.

Los objetivos y las funciones que se definen para cada unidad organizativa reflejan su razén de ser, los cuales
funcionaran como base para el establecimiento de las funciones de los puestos que integran y conforman cada
unidad. Los puestos y sus respectivas responsabilidades principales, se encuentran descritos en el Manual de
Descriptores de Puestos y, a su vez los Manuales de Procesos / Procedimientos describen en detalle los
procesos institucionales, considerando las actividades que se desarrollan por los diversos puestos. En
consecuencia, es de fundamental importancia que se asegure la consistencia y coherencia entre los Manuales
(de Organizacion, de Procesos / Procedimientos y el de Descriptores de Puestos), se les brinde mantenimiento
a la luz del enfoque de mejora continua que genera impacto en los tres instrumentos, con ello se garantizara
gue el MINDEL disponga de un Marco Funcional coherente e integral.

Este documento contiene el Manual de Organizacion que ha sido preparado y puesto en funcién por las
autoridades pertinentes del MINDEL y es ampliamente difundido al interior de la Institucién, para su pleno
conocimiento.

3. OBJETIVO DEL MANUAL
GENERAL

Que los funcionarios y empleados del MINDEL conozcan la forma en que esta organizada la institucion, los
objetivos y las funciones centrales de cada una de las unidades organizativas, que permita alcanzar la mision.

4. NORMAS GENERALES PARA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

4.1. GENERAL

El MINDEL debe mantener una Estructura Organizacional que le permita cumplir eficiente y efectivamente los
propésitos y resultados esperados de la Institucion mediante una definicibn precisa de autoridad y
responsabilidad a través de todos sus niveles organizacionales. En cuanto al nUmero de niveles jerarquicos de
la Institucion se reconoce que siempre se debe buscar el equilibro entre el nUmero de niveles jerarquicos que
facilite el flujo de informacion y toma de decisiones eficiente y eficaz, y que los tramos de control y mando sean
manejables y, la atencidon y supervision sean adecuadas, respetando los cargos de puestos y equipos, y su
naturaleza del trabajo.

El Manual de Organizacion es el documento oficial que describe la Estructura Organizacional del MINDEL vy las
distintas unidades organizativas que la conforman.
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4.2. ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL MANUAL

Las especificaciones técnicas del Manual de Organizacién, se constituyen en la normativa que rige el formato
del contenido del Manual, y se encuentran definidas en el documento llamado “Instructivo de Documentacion”.

4.3. UNIDADES ORGANIZATIVAS

Las unidades organizativas son instancias que se identifican dentro de la organizacién por su objetivo general y
funciones principales. Una unidad organizativa puede pertenecer o no, a la Estructura Organizacional funcional,
cuando no tiene roles funcionales se llama Comité. Las unidades organizativas cuentan con su objetivo
especifico y roles funcional dentro de la organizacion.

4.4. ELEMENTOS ORGANIZATIVOS TIPO

En términos generales, se identifican los siguientes elementos organizativos tipo por nivel jerarquico
organizacional con el fin de reflejar las dependencias jerarquicas entre las distintas unidades organizativas.

UNIDAD TITULO DEL ,
ORGANIZATIVA RESPONSABLE DEFINICION
Ministra Funcionario o grupo de funcionarios que dirigen y controlan la

1. Alta Direccién

Gerente General Institucidon al mas alto nivel

Unidad organizativa que coordina y gestiona departamentos y
unidades de diferentes funciones y roles dentro de la

2. Gerencia Gerente o i,
organizacion o que el alcance, naturaleza y complejidad de sus
funciones sean en calidad técnica y de asesoria.

Unidad organizativa que tiene bajo su cargo personal asignado

3. Departamento Jefe 9 9 J go p g

al departamento con funciones iguales o relacionadas entre si.

Unidad organizativa que puede ser conformado por una o varias

4. Unidad

Coordinador

personas.

5. Comité

Funcionario o
empleado que preside

Grupo multidisciplinario staff o adscrito a la unidad que lo
preside.

Vigencia a partir de: 01/08/2023
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4.5. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL MINDEL"

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL MINISTERIO DE DESARROLLO LOCAL

DESPACHO MINISTERIAL

EVALUACION

DEPARTAMENTO
DE AUDITORIA
INTERNA
GERENCIA
GENERAL
DEPARTAMENTO DE
N on D RE COMUNICACIONES
Y RELACIONES
AMBIENTAL PUBLICAS
DEPARTAMENTO DE
FORMULACIGN DE D AaENTO
PROYECTOS DE SUBLICAS
INFRAESTRUCTURA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
LEGAL SISTEMAS Y
TECNOLOGIA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE GESTION DEL .
TALENTO HUMANO ADMINISTRACION
UNIDAD DE
UNIDAD DE GESTI
GENERO DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANIFICACION Y GERENCIA DE GERENCIA FINANCIERA|
DESARROLLO ASISTENCIA DESARROLLO SOCIAL INSTITUCIONAL
INSTITUCIONAL ALIMENTARIA SOLIDARIO )
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | " 5 pARTAMENTO DEPARTAMENTO | | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE - (ceaNZACIONY | | DE PROYECTOSY DE BODEGAS Y DE DESARROLLO DE DESARROLLO | | [iord oo DE TESORERIA
PLANIFICACION CALIDAD OPERACIONES CONSERVACION SOCIAL PRODUCTIVO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
e maEn T LI oE cooperacion DE INCLUSION A DEPARTAMENTO
Y RELACIONES POBLACION DE CONTABILIDAD

INSTITUCIONALES VULNERABLE
OFICINA DE
INFORMACION Y —
RESPUESTAS
DELEGACION TEMPORAL f
FINET
INSTITUCION ADSCRITA f
Aprobado por: Ministra de Desarrollo Local
Acuerdo MINDEL N°® 88/2/02?/:
Fecha de Aprobacién: 08/05/2023
CONAIPAM Fecha Vigencia: 08/05/2023
Version: 1.8

' EI MINDEL tiene un delegacidon temporal para la Administracion del Fondo de Inversién Nacional en Electricidad y
Telefonia (FINET) a través de un convenio con la Direccion Nacional de Obras Municipales (DOM).

> EI CONAIPAM es una institucion adscrita al MINDEL para efectos de coordinacion, de acuerdo al articulo 55 de la Ley
Especial para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor, pero que establece que el CONAIPAM cuenta con
personalidad juridica de derecho publico, patrimonio propio y autonomia en lo técnico, financiero y administrativo.
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5. NORMAS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION

5.1. GENERAL

El Departamento de Organizacion y Calidad (DOC) de la Gerencia de Planificacién y Desarrollo Institucional
(GPD), es la unidad responsable de mantener actualizado el Manual de Organizacion con el fin de ordenar,
clasificar, y preservar la estructura organizativa, describiendo el objetivo general y las funciones principales de
las unidades organizacionales que conforman la Institucidon. Los textos del Manual estan redactados,
organizados y presentados como una guia practica para orientar el trabajo bajo una estructura de orden,
jerarquia y funcionalidad. EI Manual no constituye necesariamente un tratamiento completo de cada tema, por
lo que los usuarios pueden recurrir a otras fuentes de informacién complementarias, conforme las
circunstancias lo requieran (Planes Estratégicos, Manuales de Procesos / Procedimientos Institucionales,
Manual de Descriptores de Puestos).

5.2. SISTEMA DE CODIFICACION DE SECCIONES DEL MANUAL

El cbédigo para las secciones del Manual de Organizacion. Donde se desarrollan las estructuras

organizacionales de las diferentes unidades de la Institucion se conforma de la siguiente manera:

MMD-1 . X.X- N

A B C

A. Cdadigo del Manual de Organizacion.
B. Numeracion que indica la instancia de Gerencia, Departamento o Unidad.

C. NUmero de la version.

5.3. SISTEMA ELECTRONICO
El MINDEL administra sus manuales por medio de su portal electrénico, que permite acceder a la informacion

de interés general a todo el personal del MINDEL. La ubicacion del presente Manual de Organizacién la dara a
conocer la Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional (GPD) y se presenta a continuacion:

1.  Version vigente del Manual, con acceso para todo el personal: A:\\BIBLIOTECA MINDEL\Manual de
Organizacion.

2. Versiones previas, no vigentes, en carpeta histéricos.
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5.4. ACCESO AL MANUAL
Todo el personal del MINDEL tienen acceso a la version electrénica vigente del Manual de Organizacién.
No obstante lo anterior, DOC podra proporcionar copias de este manual a partes interesadas.

Los documentos fuente en formato modificable solo tendra acceso el DOC.

6. NORMAS PARA ACTUALIZACIONES DEL MANUAL
6.1. CAUSAS DE ACTUALIZACIONES

Se identifican varios acontecimientos que, individualmente o en conjunto, causan cambios al Manual de
Organizacion:

1 La creacion, eliminacion, fusién o divisién de una o varias unidades organizacionales;

2. La adicion, modificaciéon, transferencia o eliminacién de objetivos/funciones de una unidad
organizativa;

3. La creacion o eliminacion de niveles de supervision;

4, El cambio de nomenclatura de una 0 mas unidades (nombre y/o c4digo)

6.2. QUIEN PUEDE SOLICITAR MODIFICACIONES
Procedera la evaluacién de una propuesta de un cambio organizacional, cuando la solicitud se genere en
cualquiera de los niveles identificados a continuacion. No obstante, la propuesta de un cambio organizacional
puede originarse en cualquier nivel organizacional, siempre y cuando cuente con la aprobacion del nivel de
mayor jerarquia de la unidad:

1. Titular

2. Gerente General, Gerentes o Jefes (siempre y cuando los cambios estén dentro de su area de trabajo).
3. Jefatura del Departamento de Organizacién y Calidad, cuando se identifiquen cambios o se haya
programado una revisién integral del manual.
6.3. PREPARACION DE LA PROPUESTA POR LA GPD
La GPD asignara al DOC la solicitud para andlisis y éste llevara a cabo las investigaciones necesarias para
comprobar la necesidad del cambio organizacional propuesto, para ello remitird la propuesta a las unidades

involucradas para discur, ampliar o modificar la propuesta.

Concluido el proceso de estudio, el DOC debe preparar la propuesta final con las modificaciones del manual
completo o de la/las seccion(es) que sufren cambios.
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6.4. APROBACION DEL CAMBIO

Para todas las modificaciones al manual, la GPD presentara ante el Titular los cambios independientemente de
la naturaleza de éstos, ya sea total o parcial, la aprobacion del manual completo o de alguna de sus secciones
correspondera ante el/la Ministra de Desarrollo Local.

6.5. FORMALIZACION Y COMUNICACION DEL CAMBIO APROBADO

Si la propuesta es aprobada, el DOC actualizara las secciones del Manual de Organizacion incorporando el
cambio aprobado y coordina con el DGT la identificacion y documentacion de los cambios implicados a nivel de
descriptores de puestos. Posteriormente el DOC debe comunicar oficialmente los cambios a todas las
gerencias, por los medios establecidos para tales fines (correo electrénico, carteleras, comunicados), indicando
y explicando el cambio, las secciones modificadas y la fecha de entrada en vigencia.

6.6. MANEJO DE VERSIONES

Para el manejo eficiente y claro de versiones, se identifican dos digitos que conforman el nimero de la version,
y que corresponden con dos tipos de cambios al Manual de Organizacion:

1. Revision integral y elaboracion de un nuevo Manual completo en casos de cambios organizacionales en
toda la Institucién (reorganizacién, redefinicion de misién, estrategias, actualizacion general etc.)

2. Modificacion de una o varias secciones en casos de cambios organizacionales aislados.

El primer tipo de cambio al Manual de Organizacion (revision integral) corresponde con el primer nimero de la
version, el segundo tipo de cambio (modificacién parcial) coincide con el segundo nimero de la versién.

Ejemplo: Version 1.1 de la seccion MMD -1-1.1 significa que sufrié una modificacion o actualizacion parcial
después de la emision del Manual entero con versién 1.0.

7. SISTEMA DE TiTULOS DE LAS UNIDADES

7.1. LOGICA DE LA NOMENCLATURA

El titulo de cada unidad organizativa llevard la indicacion del tipo de la unidad, mas el nombre segun su funcion
clave:

Planificacion y Desarrollo
Ejemplo: Gerencia de Institucional

Tipo de unidad Nombre de la funcion clave

7.2. RESPONSABILIDAD PARA LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE TiTULOS

En lo relativo a la administracion del Sistema de Titulos, el DOC en la GPD es responsable de:
1. Definir y asignar los titulos de las unidades organizativas a partir de cambios organizacionales.

2. Mantener actualizados los titulos usados en el Manual.
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3. Asegurar la compatibilidad de los titulos organizacionales con los objetivos de la unidad a que
correspondan.

4. Brindar asistencia técnica a las diferentes unidades, en la preparacion, interpretacion y utilizacion del
sistema de titulos de unidades organizativas.

7.3. RESPONSABILIDAD DE LAS UNIDADES DEL MINDEL

1. Utilizar solamente aquellos titulos organizacionales autorizados oficialmente.
2. Utilizar los titulos organizacionales bajo la normativa establecida en el Manual.
3. Informar a la GPD sobre la necesidad de emitir o modificar titulos organizacionales, segin sea

apropiado, solicitando el cambio del nombre, bajo los lineamientos establecidos en el Manual.

8. ESTRUCTURA DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Sobre el contexto estipulado, para las instancias de la Alta Direccion y las unidades organizativas, se
describiran segun formato estandar la informacion organizativa basica, la cual se refleja a continuacion:

Muestra graficamente la estructura general y formal interna de las

Organigrama: unidades organizativas o de las instancias representadas, asi como las
lineas de dependencia jerarquica.

Titulo: Identifica el nombre de la instancia o la unidad organizativa.

Cdédigo Organizacional: Cadigo organizacional de tres (3) letras.

Titulo de la posicién funcional responsable por la instancia o unidad

Titulo del Responsable: o
organizativa.

Titulo de la instancia o unidad organizativa de la cual depende

Dependencia Directa de: .
directamente.

Titulo(s) de la/las unidad(es) organizativa(s) jerarquicamente dependiente

Unidades Dependientes: : . . .
de esta instancia o unidad organizativa.

Descripcidn del propoésito principal o razén de ser y existir de una unidad

Objetivo General: o
organizacional.

Descripcidn de las funciones principales de la unidad, que se derivan de

Funciones Principales: o .
su objetivo principal.

9. SISTEMAS DE CODIGOS PARA UNIDADES ORGANIZATIVAS

9.1. SISTEMA DE CODIGOS

Para unificar el uso de abreviaturas para unidades de organizacion se establece un sistema de codificacion. Los
cadigos seran aplicados por todo el personal del MINDEL y serviran para la identificacion de las unidades en los
diferentes manuales institucionales, asi como para correspondencia interna y externa.
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9.2. LOGICA DE CODIFICACION GENERAL

1. El cédigo organizacional posee tres (3) letras alfabéticas principales.

2. Para todas las unidades organizativas se usa la primera letra de las palabras que integran el nombre de
la unidad.

3. La primera letra del cédigo alfabético de la unidad corresponde a su nivel organizacional (G para

gerencia, D departamento y U para unidad).

4. Para las unidades organizacionales cuyo nombre se compone de dos palabras, se toman las iniciales de
las dos palabras (nivel organizacional y nombre funcional) y el tercer caracter corresponde a la segunda
letra del nombre funcional (Ejemplo: DLE, Departamento Legal). Excepto para los departamentos cuyas
siglas sean coincidentes, que podran ocuparse las letras siguientes del nombre funcional.

5. Para las unidades cuyo nombre se compone de mas de tres palabras, se toma las iniciales de las
primeras tres palabras (Ejemplo: GPD, Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional).

6. Para unidades cuyo nombre formal difiere al nombre con el cual se da a conocer hacia fuera de la
Institucién por razones de conveniencia, se definira el cddigo particular segun el caso.

7. En el caso de la unidad de Gestion Documental y Archivo, por asi estar establecido en los lineamientos
gue la rigen, su codificacion serd: UGDA.

8. En el caso de la Gerencia de Asistencia Alimentaria, debido al Decreto Legislativo N°936, publicado el 7
de febrero de 1997, en el Diario Oficial N°25, tomo 334 establece el cddigo de la Unidad como D.A.A. no
se utilizara el Sistema de CAadigos aqui establecido.

9.3. LISTADO DE CODIGOS DE INSTANCIAS Y UNIDADES ORGANIZATIVAS

NOMBRE DE INSTANCIA O UNIDAD ORGANIZATIVA CODIGO

Despacho Ministerial DMI
Departamento de Auditoria Interna DAI
Gerencia Financiera Institucional GFN
Departamento de Presupuesto DPR
Departamento de Tesoreria DTE
Departamento de Contabilidad DCO
Gerencia General GGE
Unidad de Gestién Ambiental UGA
Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas DCR
Departamento de Formulacién de Proyectos de Infraestructura DFP
Departamento de Compras Publicas DCP
Departamento Legal DLE
Departamento de Sistemas y Tecnhologia DST
Departamento de Gestién del Talento Humano DGT
Unidad de Género UGE
Departamento de Administracion DAM
Unidad de Gestion Documental y Archivo UGDA
Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional GPD
Departamento de Planificacion DPL
Departamento de Organizacion y Calidad DOC
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Departamento de Cooperacién y Relaciones Institucionales DCI
Departamento de Monitoreo y Evaluacién DME
Oficina de Informacion y Respuesta OIR
Gerencia de Asistencia Alimentaria DAA
Departamento de Proyectos y Operaciones DPO
Departamento de Bodegas y Conservacion DBC
Gerencia de Desarrollo Social Solidario GDS
Departamento de Desarrollo Social DDS
Departamento de Desarrollo Productivo DDP
Departamento de Inclusion a Poblacién Vulnerable DIP

10. PANORAMA ESTRATEGICO DE LA INSTITUCION

Con el fin de describir el Panorama Estratégico se exponen a continuacion la Misién, la Visién, Valores y la
Estrategia del Ministerio de Desarrollo Local.

"Lograr un desarrollo econdmico, social e institucional, promoviendo un sano equilibrio entre las instituciones del
Estado y la sociedad civil desde una perspectiva solidaria”.

“Constituirse en la Institucion referente para una efectiva y equilibrada gobernanza entre el gobierno central, el
gobierno local y la ciudadania”

Valores Institucionales

Supremacia del Interés Publico
Trabajar con la conviccion de hacer prevalecer el bien comun sobre el interés particular.

Eficienciay Eficacia
Cumplir con nuestro trabajo entregando productos o servicios de la mejor calidad, haciendo uso 6ptimo de los
recursos y de tiempo.

Transparencia
Llevar a cabo practicas y métodos en el buen uso de los recursos con dominio publico.

Creatividad e Innovacion
Trabajar de forma proactiva, buscando nuevas formas de llevar a cabo procesos, métodos y uso de tecnologia
que permitan mejorar la calidad de los productos o servicios que se proporcionan a la poblacion.

Equidad e Igualdad
Promover el desarrollo de las personas considerando sus diferencias, particularidades y condiciones de los
grupos y sectores en igual trato y oportunidades.

Pasion y Compromiso
Mostrar entusiasmo, interés genuino y afinidad por el trabajo que realizamos con alto nivel de responsabilidad.
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11. USO DE LENGUAJE NO SEXISTA

En el MINDEL, de acuerdo a la politica Institucional de Igualdad y No discriminacion, y en cumplimiento al Art 15
de Ley de igualdad, equidad y erradicacién de la discriminacién contra las mujeres (LIE), a fin de “promover
sistematicamente la eliminacion del uso sexista del lenguaje y las expresiones discriminatorias contra las
mujeres, en todos los mensajes de su marco institucional. Con la finalidad de transversalizar el principio de
igualdad y no discriminacion en los documentos normativos respecto al uso de lenguaje no sexista. Aclara que:
Por la naturaleza de este documento en funcidon del principio de economia del lenguaje y para evitar
repeticiones, que generan dificultades sintacticas y de concordancia, se entendera que el uso de sustantivos en
masculino no es discriminativo del sexo femenino, y no tiene la intencién de invisibilizar o situar a las mujeres en
un plano secundario o de menor valor respecto a los hombres. Y reafirma su compromiso por la igualdad

equidad y no discriminacion contra las mujeres.

Vigencia a partir de: 01/08/2023
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12. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Ministra de Desarrollo Local Ad
N/A 0 Creacién del Manual de Organizacion. Honorem 01/06/2021
Fecha: 27/05/2021
Revision general debido a cambios en la
estructura organizativa.
Actualizacién de mision y vision. Ministra de Desarrollo Local
0 1 Cambios y actualizacion del listado de = . 01/06/2022
g X . ) echa: 30/05/2022
cédigos de instancias y unidades
organizativas
Actualizacién de la estructura organizativa
Revision general debido a cambios en la
estructura organizativa.
Cambios y actualizacién del listado de Ministra de Desarrollo Local
1 11 codigos de instancias y unidades = : 01/08/2023
o echa: 24/07/2023
organizativas
Actualizacién de la estructura
organizativa.
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