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VISTOS v Los  necesidades del Servicio: el
Decreto MOP N° 252/92 y en uso de las
- atribuciones. que me confiere el DFL
MOP N° 850/97, que fijé texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N°,
15.840 _ :

CONSIDERANDO: Lo necesidad de actudlizar la estructura
' del Departamento de Administracion,
de acuerdo a los -requerimientos

actuales; dicto lo siguiente:

RESUELVO (EXENTO)

349

D.C.Y F.N°_- /

1. DEJASE SIN EFECTO, o confar de esta fecha la
Resolucion DCyF N°1362/2009 que establecid la
-Estructura del Departamento de Administracion.

- 2. ESTABLECESE LA RELACION DE DEPENDENCIA

Depende del Subdirector de Contabilidad y
Finanzas.

ESTABLECESE, para el Departamenio  de
Administracion de la Direccidn de Contabilidad y
Finanzas, la estructura y funciones que se indican:



.B)

- Administrar  los  recursos humanos, materiales,

A) RELACION DE SUPERVISION -

Dependen directamente del Je_fe del Departamento de Administracion:

Subdeparfamento de Gestidon Presupuestaria i
Subdepartamento de Personal

Subdepcriamen’fo de Desarrollo Organizacional -
Subdepor’romento de Gestion Abastecimiento y Servicios
Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias (OIRS)

FUNCIONES GENERALES DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRACIQN -

1ecnolog=cos y
presupt sstarios que se requieran para la gestion de ia organizacion, de

acverdo a las politicas y directrices de la Direccidon de Contabilidad vy
Finanzas y velcmdo POr SU UsO raciondl y eﬁoenie

Proporcionar oportunamente al Jefe Superior del Servicio Ia informacién

- hecesa: a para la foma de decisiones, respecto a recursos Y sU relacion

con los actos administrativos que le competen, de cherdo a Ios
disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Gestionar las compras de bienes y/o servicios de la Direccién

Administrar, ejecutar y controlar los recursos presupuestarios asignados a
la Bireccion. :

Coordmc:r y brindar apoyo logiistico a. todas la Unidades de! Serv:cuo a
" nivel ncional, dentro- del marco de su accion,

Conirit‘.'.':ir a la implemeniacion del sistema de gestion de calidad de la -
Direcc. :n a fravés del cumplimiento de cada uno de los Sisternas del
Prograr~a de Mejoramiento de la Gestidn (PMG), asignados dl
Departemento y que dicen relacion con sus funciones principales.

Atende las necesidades de ios usuarios internos vy externos en las
materic, administrativas que le son propias.
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8, Implementar y administrar el sistema de comunicaciones internas o

través de los medios pertinentes de manera de asegurar que la
informacién fluya oporiunamente en la organizacion.

9. Las que determine el Director del Servicio.
C) FUNCIONES ESPECiFICAS DEL SUBDEPARTAMENTO GESIIC')N PRESUPUESTARIA

Disefiar, implementary mantener sistemas otientados a la administracion

eficiente de los recursos financieros a partir de los sistemas generales
existentes.

2. - Mantener permanentemente  actudlizada la  informacién  del
- comportamiento de ' la  ejecucidn  presupusstaria, como  de - las
proyecciones que al respecto se efectien a solicitud de la autoridad,

para la toma de decisiones, emitiendo los informes y reportes que se
disefien para el efecto. :

3, Planificar, coordinar y elaborar el dnteproyecto anual del presupuesto de
la Direccion para la aprobacidn de las autoridades superiores del
Serwqo

4, Programar 'y proponer al Jefe de Departamento la distribucion de los
recursos presupuestarios a fin de satisfacer los. requerimientos de las
diferentes dependencias de la Direccidn, a nivel central y regional.

5. Asignar los recursos presupuestarios de las Unidcdes del nivel central y
regional de fa Direccidn, y controlar su ejecucion.

6. -Generar Compromisos de Fondos para o picm anual de compras de
bienes y servicios, proporcionado por el Subdepartamento de Gestidn de
Abastecimiento y Servicios.

7.

Visar presupuestariomente  los requerimientos de bienes y servicios,
solicitados . por  los  diferentes  cenfros de responsabilidad, ol
Departamento de Administracion, para iniciar el proceso de adquisicion

respectivo, el cual dard ofigen a la generacién de un nuevo
Compromiso de Fondos.



D)

7.

Autorizar, comprometer y aperturar la generacion de los Fondos Internos

-d Rendir (FIAR) DE: Gastos de Representacidn, Pasdjes, Atencidn o

Participantes, Moneda Divisionaria, Gastos Menores, Vidticos y ofros que

establezca el Servicio, segin montos aprobados por el Jefe del
Departamenio de Administracién.

Las que determine el Jefe del D-eporfromenio de Administracion,

FUNCIONES DEL SUBDEPARTAMENTO DE PERSONAL

Formalizar los actos administrativos relativos al personal, mediante la

-dictacion de los documentos correspondienies (Decretos, Resoluciones,

Ordenes de Servicio, efc.)

Proponer al Jefe del Departamento la mejor ubicacién del persondal, para
satisfacer los requerimientos de las diferentes dependencias de la

Direccidn, a nivel central v regional, a fin de apoyar a las Jefaturas del
Servicio para el logre de una gestién eficiente.

Preparar informes relacionados con la dotacién y gestidn del personal,

segin requerimientos de clientes intermnos v externos {Jefe de Servicio,
Dipres, Subsecretaria de Obras Publicas, ofros).

Desarrollar todas las acciones adminisirafivas, de control y de apoyo, gue
demande el proceso de cdlificaciones del personal; cavtelando e fiel
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes al respecto.

Implementar mecanismos que permitan asesorar adecuadamente o los

funcionarios del Servicio, en materias relacionadas con los beneficios
legales que les corresponda.

'- Solicitar al Subdepartamento de Gestion Presupuestaria, los recursos para

el pago de los beneficios del personal, contemplados en las disposiciones

vigentes, como para cubrir los reembolsos de 1os EIAR aperturados por
este Subdepartamento.

- Las que determine el Jefe del Departamento de Administracién.



E) FUNCIONES DEL SUBDEPARTAMENTO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

1.

Facilitar el proceso de elaboracion de polificas de recursos humanos del

~Servicio, procurando su  oportuna actualizaciéon de acuerdo a las

demandas organizacionales internas Yy a la normativa vigente en la
materia.

Realizar procesos de reclutamiento y seleccion del personal, de acuerdo

a la demanda de la organizacion y los procedimientos es’roblemdos en fa
politica de recursos humanos del Servicio y Ministeriales.

Velar, fiscalizar y difundir la Calidad de Vida Laboral de los funcionarios

del Servicio y en concordancia con las disposiciones de las Autoridades
Ministeriales.

Proponer y ejecutar un plan de induccidn institucional para el persondi

que se integre al Servicio, de acuerdo a lo establecido en la politica de
recursos humanos de la DCyF.

Elaborar, desorroltar y evaluar el plan anual de capacitacion del Servicio,
de acuerdo a los requisitos técnicos y medios de verificacién
establecidos en el Programa de Mejoramiento de la Gestién.

Generar oportunidades y equcnos de encuentro para funcionarios y
funcionarias que cumplen con los requisitos para acogerse a jubilacién,
con el fin de Iogrcr una Gestidn en los Conocimientos de la Direccidn.

- Elaborar y actualizar permanentements, perfiles de cargo del Servicio, a

fin de llevar a cabo una gestidn de personas basada en competencias.

Readlizar estudios diagnésticos que permitan formular planes de accién

tendientes a mejorar la gestion de personas, el clima organizacional vy la
cohdqd de vida en el frabajo. :

- Elaborar y desarollar planes trienales de frabajo segin los lineamientos -

oforgados periédicamente por la Direccidn Nacional del Servicio Civil, en
el marco del Cédigo de Buenas Précticas Laborales.
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1.

Participar en el Sistema de evaluacion de desempefio.

Las que determine el Jefe del Departamento de Administracion.

F) FUNCIONES DEL SUBDEPARTAMENTO DE GESTION ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS

qugnoshcor las necesidades y confeccionar el plan de compras de

bienes y servicios de acuerdo a los requerlmlenios de la Direccidn, segin
normativa y recursos presupuestarios  asignados  por el Jefe de
Departamento, para lo cual el Subdepartamento Gestidn Presupuestaria

comprometerd el presupuesto correspondiente mediante generacién de
Compromisos de Fondos.

Redlizar los acciones adminisirativas. de compra vy gestionar la visacién
presupuestaria con el Subdep’ro Gestidn Presupuestaria, quien dard visto
bueno al requerimiento, gue en caso de no corresponder a los Proyectos
Generales contenidos en el Plan Anudl de Compra, deberd solicitar la

reasignacion presupuestaria respectiva que dard origen @ un nuevo
Compromiso de Fondos.

Distribuir en forma adecuada y-oportuna los bienes y servicios adquiridos,

necesarios para la gesfidn de la Direccion.

Redlizar las acciones. de ingreso, distribucion, mantencién, control y salida
de existencids de bienes materiales adqguiridos por el Servicio, utilizando
un sistema de control de bodega en el Nivel Central.

Manejar el Global de Gastos Menores para la adquisicidn de matericlesy
Utiles; de acuerdo a monto asighado y a la generacidn del Compromiso

de Fondos, generado por el Subdeparfamento de Gestidn
Presupuejs’rqria.

Evaluar anualmente los coniratos de suministros de productos o servicios,

* vigentes de la Direccién, para determinar la eveniual existencia de

condiciones mds ventdjosas, con’remplondo el seguimientio y control de
éstos.
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11.

12.

Supervisar y req!iic:r_ las actualizaciones de los registros necesarios para el

control f_fsico de los bienes inventariables, desde su incorporacién {altas)
hasia su eliminacion {bajas).

Ejecu’rcnlr y. coordinar los planes | de accidn necesarios pdro dar
cumplimiento al Sistema de Compras.del PMG.

Gestidn del proceso de pago contemplandoe las diferentes alternativas
que considera la normativa vigente, (catalogo electrénico, licitacion,
publica y trato directo). Ademds disponer de una metodologia para
gestionar pagos, desde la recepcidn de la factura o documentos

tributarios  (contando con tfoda la documentacion sustentante} vy
derivacion al Departamento de Contabilidad.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la Unidad de Servicios,
con el fin de proporcionar ambientes de frabajo apropiados d

desempefio de la gestién del Servicio, como la logistica en - general,
necesaria para tal efecto.

Solicitar al Subdepartamento de Gestién Pres.__upuestorid, los recursos para
el pago de los bienes y servicios contemplados en el Plan Anual de
Compras u otras adquisiciones no contempladas.en dicho Plan.

Las que determine el Jefe del Departamento de Administracion.

G) FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA OFICINA DE INFORMACIONES, RECLAMOS Y

SUGERENCIAS (OIRS)

Atencidn de las consultas de usuarios externos e internos, sobre

tramitacion de  solicitudes, pagos en curso, y entrega de bases y

recepcidn de postulaciones de concursos de personal convocados por
el Servicio. :

Recepcion y derivacion a la red de expertos de las consultas, reclamos,

“sugerencias y feliciiaciones para procesos administrativos, que presenten

los- usuarios, con relaciéon o los servicios que entrega la Direccidn, vy
gestion de solicitudes de acceso a la informacién publica.



Recepcion, registro y distriibucion de los documenios y correspondenczo
dirigida a las distintas Unldcdes dela Dzrec:mon y/o del Mmlsfer:o

4, . Tromﬁoaon y distribucion de |a documen’rc:c:[on oficial del Serv;c;or
' (DIFeCCiOhySUdeI‘eCCiOH) a clientes internos y externos. '
5, Eecutar vy coordinar. los plones de accidén necesonos para dar
cumplimiento al Sistema Integral de Informacion Ciudadana {SIAC).
6. Control del archivo general de Ia DCyF
7. Las que determine el Jefe del Dépqr’rdmemo de Administracion.
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