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SUBSECRETARIA 00, PP,
OFICINA DE PARTES

R 14 SEP 2011
TRAMITADO

Gabierno de Chile

REF: MODIFICA ORGANIZACION INTERNA DE
LA DIVISION DE ADMINISTRACION Y
SECRETARIA  GENERAL DE LA
SUBSECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS.

sanTIAGO, 4 SET. 200

VISTO : Las necesidades del Servicio, la Resolucién Exenta de Subsecretaria
N° 395/2004, modificada por la Resolucion N° 658/2006; las
facultades establecidas en el DFL MOP N° 850 de 1997, que fij6 el
texto refundido, coordinado y sistematizado de fa Ley N° 15.840,
Organica del Ministerio de Obras Publicas, la Resolucion N°
1600/2008, de la Contraloria General de la Republica, y

CONSIDERANDO : Que para optimizar la contribucién al cumplimiento de la misién y
objetivos estratégicos de la Subsecretaria de Obras Publicas,
entregando servicios de excelencia en las areas de su competencia,
se ha considerado necesario modificar la organizacién interna de la
Division de Administracién y Secretaria General, y

Que para estos efectos, la Divisién precitada ha funcionado de hecho

con esta nueva organizacién desde el 01 de agosto de 2011,

RESUELVO : ( EXENTO)
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1.- MODIFICASE, a contar del 01 de agosto de 2011, la Resolucion SS.00.PP. (Exenta)
N° 395/2004 que readecta la organizacién intema de la. Divisién de Administracidn Y
Secretaria General de la Subsecretaria de Obras Publicas, solamente en lo que respecta a
las Subdivisiones de su dependencia.

2.- ESTABLECESE, que a contar de la misma fecha, los Departamentos de Presupuesto y
~ de Abastecimiento pasan a tener el nivel de Subdivisiones, con los objetivos y funciones
 que se indican a continuacién.

- SUBDIVISION DE PRESUPUESTO Y GESTION FINANCIERA

 OBJETIVO:

Organizar, dirigir, programar, ejecutar y controlar las funciones y procedimientos

relacionados con la gestion financiera y presupuestaria que desarrolla la Division, para [a

administracion de la Subsecretaria y para los Servicios del MOP .en los items que
- correspondan, asi como brindar apoyo y asesoria dentro del &mbito de su competencia.




a)

9)

h)

)

k)

FUNCIONES:

Proponer, aplicar y evaluar politicas, normas, proyectos, sistemas y procedimientos
presupuestarios, orientados al uso eficiente, eficaz y transparente de los recursos
de la Subsecretaria, tanto a nivel central como regional y demas Direcciones MOP
cuando proceda.

Velar por la correcta aplicacién de las normas financieras del Estado en relacién a
todos los pagos efectuados por el Servicio.

Proveer informacién financiera y presupuestaria para la toma de decisiones que
apunten al mejoramiento continuo.

Coordinar y elaborar el proceso de Proyecto de Presupuesto Anual de la -
Subsecretaria, desde el levantamiento de necesidades, formulacién, presentacion y
aprobacién interna.

Gestionar y ejecutar el presupuesto de la Subsecretaria a nivel central, y supervisar
la ejecucion del presupuesto de la Subsecretaria a nivel regional, aplicando ios
criterios e instrumentos necesarios que posibiliten su correcta utilizacién.

Proponer la distribucién de recursos presupuestarios para los diferentes centros de
costo de la Subsecretaria a nivel nacional, para el desarrolio de su gestién interna.

Efectuar distribucién de los recursos aprobados, segln las prioridades del Servicio,
en los diferentes subtitulos, items y asignaciones presupuestarias.

Programar y controlar la caja anual y mensual de la Subsecretaria, adoptando las
medidas necesarias para su cumplimiento.

Gestionar el presupuesto y pagos asociados a “gastos comunes y/o compartidos”,
con ia correspondiente programacion y ejecucion de su caja a nivel central.

Proporcionar asesoria y/o apoyo en materias propias de la Subdivisién a las
Secretarias Regionales Ministeriales.

Proponer y gestionar fuentes de financiamiento para distintos gastos que se puedan
ir presentando durante_e[ gjercicio presupuestario.

Otorgar financiamiento, certificando la disponibilidad presupuestaria, segun
necesidades y prioridades del Servicio, relacionadas con los subtitulos
presupuestarios: gastos en personal, bienes y servicios de consumo, adquisicion de
activos no financieros e iniciativas de inversion.

m) Otorgar imputacién presupuestaria para los pagos de compras de bienes y servicios

n)

0)

P)

a)

de acuerdo a lo establecido en las excepciones de la Ley de Compras.

Gestionar la disponibilidad de financiamiento de otros Servicios del MOP, para
implementar los procesos de adquisiciones transversales que realiza la
Subsecretaria. '

Efectuar control presupuestario de los Proyectos y Programas de Inversion de la
Subsecretaria.

Elaborar los oficios necesarios para la correcta ejecucién presupuestaria y
financiera, cuando corresponda.

Proponer as metas internas e indicadores de gestién anuales de la Subdivisién y
controlar su cumplimiento.




r) Elaborar guias de remisién a DCyF, relacionadas con la ejecucion presupuestaria
de la Subsecretaria.

s) Tramitar y Visar la documentacién de guias de remision elaboradas por el Servicio
de Bienestar, por recursos asociados al ST22 “Bienes y Servicios de Consumo”.

t) Presentar balances e informes peridicos sobre temas presupuestarios, financieros
y estadisticos de la Subsecretaria, proponiendo oportunamente las medidas
correctivas que procedan.

u) Velar por el pago oportuno del personal a honorarios de |a Subsecretaria.

v) Velar por la administracién presupuestaria del gasto en materia de contrataciones,
aumentos de grados o economias, horas extras, viaticos y honorarios, del personal
de la Subsecretaria.

w) Revisar la correcta aplicacion de la normativa vigente en los Fondos Internos a
Rendir (FIAR) de la Subsecretaria a nivel central.

X) Mantener permanentemente actualizados los sistemas computacionales de
informacién por Centros de Gestién y procurar que la informacién financiera y
presupuestaria de la Subsecretarfa, esté debidamente representada en éstos, la
contabilidad y todo informe de gestion refacionado.

y) Administrar, validar y controlar documentos en garantia emitidos por entidades
financieras o bancarias entregados a la Subsecretarfa.

z) Velar por el cumplimiento de las obligaciones financieras establecidas en los
contratos administrados por la Subsecretaria.

aa) Elaborar las resoluciones por rendiciones de “Gastos de Representacidn’, y por
reembolsos de “Propio Peculio”.

bb) Realizar toda otra labor encomendada por la autoridad y relacionada con las
materias de su responsabilidad. '

SUBDIVISION DE ABASTECIMIENTO

OBJETIVO:

Organizar, dirigir, programar, ejecutar y controlar los procesos de obtencién,
almacenamiento y distribucién de los bienes y servicios necesarios para la gestién propia
de la Subsecretaria y para el resto de los Servicios del MOP, cuando aplique adquisicién
centralizada y/o mandatada, asi como brindar apoyo y asesoria dentro del ambito de su
competencia. '

FUNCIONES:

a) Proponer, aplicar y ejecutar politicas, normas, proyectos, sistemas y procedimientos
relacionados con la gestién de abastecimiento del Servicio, tendientes a lograr la
mayor eficiencia y transparencia en los procesos de compra.

b) Programar y Elaborar el Plan de compras de bienes y servicios para Ia
Subsecretaria, seguin modalidad anual, semestral o puntual.

c) Ejecutar las compras que se aprueben y financien para el Servicio y para otros
Servicios del MOP, de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes.




-

e)

9)

h)

)

k)

Almacenar y distribuir aquellos bienes que el normal funcionamiento del Servicio
requiere mantener en stock.

Ejecutar las adquisiciones por importacién que requieran los diferentes Servicios
del MOP.

Administrar la cuenta bancaria del Ministerio de Obras PuUblicas destinada a las
operaciones de importacion.

Organlzar y formar parte de las Comisiones de Evaluacién de las propuestas que
ejecute la Subdivision.

Pre_-parar y tramitar bases administrativas, invitaciones a proveedores,
publicaciones, formacién de comisiones de evaluacién, actas, informes,
notificaciones a proveedores, resoluciones, convenios, érdenes de compra y otros,
como parte del proceso de las adqmsuc:ones

Proponer la aplicacién de sanciones a proveedores, que se deriven de los procesos
de adquisicién, dentro del ambito de su competencia.

Liderar los procesos de negociacién asociados a la contratacién de convenios
requeridos o solicitados por el Servicio y/o por el MOP.

Asegurar permanentemente el perfeccionamiento de los procesos y- hormativas
asociadas a la gestlon de Abastecimiento.

Participar en la formulacion de metas anuales de la unidad y proponerlas a la
Jefatura de Division de Administracion y Secretaria General. :

m) Realizar seguimiento, controlar y reportar el cumplimiento de los indicadores

n)

0}

P)

qQ)

r)

t)

asociados a las metas y objetivos de la Gestién de Abastecimiento.

Establecer y controlar flujos de aprobacién y tiempos de los procesos, conforme a
los tipos de compras.

Capacitar y ejecutar acciones necesarias para apoyar al personal de [a SOP, en el
marco del proceso anual de Acreditacién de Competencias en la gestion de
Abastecimiento, segln instrucciones de la DCCP.

Proponer y evaluar nuevos convenios de suministro, en base a la investigacién y
analisis de mercado, aspectos normativos, generando instancias de trabajo con
Mercado Publico y con los clientes internos y externos.

Elaborar, proponer y ejecutar el programa anual de propuestas a abordar
centralizadamente para los Servicios del Ministerio, segin las formalidades
mencionadas que procedan.

Detectar y analizar necesidades de los clientes internos y externos, ademas de
proveer las herramientas que permitan un adecuado manejo e incorporacién del
contenido de las solicitudes yfo términos de referencia en las Bases de Licitacion.

Confeccionar y mantener documentacion estandar tales como "Bases Tipo", que
cumplan todos los aspectos que la normativa vigente exige.

Proporcionar asesoria y/o apoyo en materla de adqunswlones y gestion de
abastecimiento a las Secretarias Regionales Ministeriales.




u} La Jefatura de la Subdivision de Abastecimiento debers Visar los oficios y
resoluciones y otros relacionados con bases administrativas, invitaciéon a
proveedores, convenios, resoluciones de adjudicacién, érdenes de compra, de
ejecucién de trabajos, segln sea el caso, relacionados con los procesos de
adquisicién de responsabilidad de la Subsecretaria.

v} La jefatura de la Subdivisién de Abastecimiento debers presidir, cuando
corresponda, las comisiones de apertura de propuestas y/o de adjudicacion de las
adquisiciones de bienes y servicios que tramite |la Subsecretaria 0 nombrar un
representante.

w) Realizar toda otra actividad encomendada por la Divisién de Administracién y
Secretaria General, relacionada con el 4rea de su responsabilidad.

3.- Para cumplir con las funciones precedentemente enumeradas, las Subdivisiones
podran organizarse en unidades internas, conforme lo disponga el Jefe de la Divisién de
Administracién y Secretaria General.

4.- Establécese que la presente Resolucidn no implica la creacién de nuevos cargos ni
constituye modificacion a las funciones y atribuciones establecidas para esta Divisién en el
{ - DFL MOP N° 850 de 1997 y el Decreto Supremo MOP N° 37 de 1984.

5.- Comuniquese la presente Resolucién a la Sra. Jefa de Gabinete del Ministro de Obras
Plblicas, a la Sra. Jefa de Gabinete de la Subsecretaria de Obras Publicas, a los Sres.
Directores Generales, Sres(as) Directores(as) de Servicio, Sr. Fiscal del MOP; a los
Sres(as), Jefes(as) de: la Division de Administracion y Secretaria General, la Division de
Recursos Humanos, el Servicio de Bienestar, la Unidad de Auditoria Ministerial, la Unidad
Coordinaciéon de Asesorias, la Unidad Control de Gestidn y a los Sres. (Sras)
Secretarios(as) Regionales Ministeriales de Obras Publicas.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

____...MA\FQAJ:E RETO SI;LQA/IQJAS
“Subsecretdr de Obfas Publicas
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