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1. APRUEBASE, a proposicion del ' Director Nacional  de
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EFRENDAQlJDN representada en el ordanidrama adjunto, y su respective

"manual de funciones gque se acompafia, numerade de 1a hoja
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MANUAL DE EUNCIUNES DIRECCIUON DE ARQUITECTURA

DIRECCION NACIONAL

OBJETIVO:

,Le corresponde a la Direccidn MHacional la administracidn superior del
Servicio.

FUNCIONES

1.

7.

10

11.

. funcionamiento del Servicio.

Planificar,  dirigir, coordinar, controlar y  supervigilar al

Velar por el cumplimiento de las normas, leyes, reglamentos e
instrucciones aplicables al Servicio.

Dictar las normas administrativas,
Servicio, conforme a la legislacidn vigente.

Proponer al Hinistro de Obras Publicas la politica, los planes, los
programag y el presupuessto anual del Servicio.

Apoyar e informar al Ministro de Obras Publicas en los asuntos
propios de la competencia del Servicio.

Informar al Ministro de Obras Publicas sobre el estado de ejecucidn
de losg planes generales, la situacidn del Serviclo y las medidas que
puedan influir en la pelitica general del Supremo Gobierno.

Dirigir las relaciones publicas y la difusidn de las politicas vy
actividades del Servicio.

Dictar los actos relativos a persconal , cualguiera sea su calidad
juridica, con excepcidn de agquellos gue corregpondan al Presidente de
la Republica y al Hinistro y Subsecretario de Obras Puablicas.

Administrar los bienes del Servicvio y velar por su buen uso vy
congervacion, sometiéndose a las normas que rigen la materia.

Contratar egtudios, provectos, obrasg, ingspecciones técnicas,
asesorias y servicios, y resolver sus modificaciones, liguidaciones,
torminaciones y finiguitos hasta por los montos establecldos en los
Reglameiitos de Contratos de Obras Publicas y Consultorias.

Contratar logs trabajos necesarios o conducentes a la conservacidn,
reparacién y adecuada utilizacidn de los bienes muebles g inmuebles
del Servicio, conforme a los reglamentos respeclivos. ¥

técnicas y financleras del



12, Adguirir, enalenar, tomar en arrendamiento toda clase de blenes,.

13.

14,

16.

17.

-Fijando sus precles, valores o ventas segin corresponda y, en general

cdlebrar todeos losg actos y contratos sobre estos bilenes para el ’

cumplimiento de los fines del Serviclo, conforme a les reglamentog
regpectivos.

Gestionar ante el Hinistro de Obras Publicas la expropiacidn de
imnuebles.

Ejscutar actos y celebrar convenlios con Universidades y organiamos
publicos y privados para promover ¥y reallzar actividades de
invegtigacidn en disefic arquitectdnico.

Pregentar al HMiniatro de Obras Pdblicas el balance y memoria anual
del Servicio,

Delegar determinadas funclones o facultades en funcionarios del
Sarvicio, conforme a lo dispuesto en el articulo 68° del Decreto
H.0.P. N° 294, de 1984; en el articulo 43° de la Ley N° 18.575; y el
Decreto M.0.P. N° 200, de 1967, y sus modificaciones posteriores.

Fn general, adoptar las wmwedidas nevegarias, ejecutar los actos Vv
celebrar los contratos y dictar las resoluciones para asegurar el
eficiente funcionamiento y el cumplimiento de los fines egpecificos

del Servicio, todo ello de acuerdo a las leyes y reglamentos vigentes
y dentro del dmblto de su competsncia.

~



SUBDIRECCION

.OBJETIVO:

Apoyar y colaborar directamente con el Director Macional en los asuntos .
propios y administracidn del Servicio.

FURCIONES

1'...

tdonlcos que apoyan a la gestidén del Servicilo.

Velar por el cumplimiento de las normas relativas a la administracidn
de todos los recursos del Servicio.

Planificar, desarrollar,. mantener y operar los sistemas de
informacidn administrativos gque apoyan la gestidn del Serviclo, en
coordinacidén con la unidad ministerial de informdtica, cuando
corresponda. ’ )

1y L .’~/fz.,.r’

]
L

Supervisar los sistemas de informacidn administratives, financieros y

En general, cumplir las funcicnes de su

. especialidad gque le
ancomiends el Director Hacional.

Al Subdirector le corresponderd subrogar al Director Nacional,



DEPARTAMENTO SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO

Apoyar a la Direccidn Nacional y coordinar el desarrollo institucional del

Servicio,

FUNCIONES

i. Apoyar a la Direccidn Nacional en la formulacidn de las politicas y
planes del Servicio.

2. Realizar el sgeguimiento  ds la gestidn global del Servicio, en
concordancia con loa objetivos lnstitucionales.

3. -Planificar vy coordinar las actividades de difusién de la labor del
Servicio.

4,

En general, cumplir las funciones de coordinacidén y asesoria gue le
asigne el Director Nacional. '



DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
Y COORDINACION

UBJETIVO

Apoyar al Director Nacional en la planificacidn, coordinacidn y control de
‘la gegtidn del Servicio.

FUNCIONES

10.

Estudiar y presentar al Director Nacional proposiciones de politicas
generales para el sector de edificacidn publica

Consolidar la formulacidn de objetivos institucionales

y  BU
programacidn,

Preparar los planes y programas de iuversiones con recursosg propios
del Servicio y centrolar su cumplimiento.

Preparar los planes y programas de inversiones, a reguerimiento de

logs organismos mandantes, en materia de edificacidén publica vy
controlar su cumplimiento.

Elaborar log planes vy programas del Servicic a corto, mediano y largo
plazo.

Preparar y proponer el presupuesto del Servicio y su financiamiento;

preparar y proponer sus modificaciones y controlar la ejecucidn del
presupuesto de capital.

Realizar el seguimiento y LonLrolar gl cumplimiento de los programas
V. metas del Servicio,

Apoyar la coordinacidén de las acciones del Servicio en materlas de
planificacidn y presupuesto con otrags Direcciones del Ministerio de

Obras Publicas y otros organismos de planificacién vy presupuesto del
gector publico.

Coordinar a los Departamento Haciconales y Direcclones Regionales en
ol cumplimientv de los planes y programas del Servicio.

Recopilar y analizar los datos estadisticos, indicadores vy, en
genéral, elaborar informacidn gerencial gobre la materia.

SUBDEPARTAMENTO DE PLANES Y ESTUDIOS

FUHCIONES

l!

2,

Elaborar el plan nacional de obras y egstudiovs del Se;vicio.

Consolidar el procese de deteccidn de la demanda en materia de
adiflicacidn publlca.

(44



3. - Preparar los planes de edificacidén publica a corto, mediano y lardo
plazo,

4

]

 Apoyar vy ejecutar cuarklo corresponda, en materia de formulacidn vy
@valuacidn de proyectos de inversidn a lasg direcclones regionales y
damds Servicios del sector piblico gue lo demanden.

5, Supervisar los estudios o investigaciones que sobre materias de su
_competencia se encarguen a terceros. )

6. ‘Preparar la informacidn gque permlita realizar la difusidén de 1la
gegtidon del Servicio.

7. Consolidar el plan de metas de la Direccidn de Arquitectura y
realizar su seguimiento.

B. Operar el Banco Integrade de Proyectos.

9. Participar eu la coordinacidn con organismos del sector publico en
materias relativas a planificacidn,

10. Proyectar el presupuesto de ingrescs ¥ gastos del Servicio para
detectar necesidades y proponer alternativas de financiamiento

SUBDEPARTAMENTUD DE PROGRAMACION

! e '

FUNCIOHES

1. Participar en la deteccidén de la demanda de infraestructura de log
organismos del sector publico, tanto & nivel nacional como regional.

2. Coordinar la ejecucidn de los encargos de log organigmos mandantes.

3. Flaborar el programa anual de inversiones y realizar su seguimiento,
financiados con el presupuesto de los organismos mandantes,
registrando, informando y proponiendo medidas correctivas a dicho
programa.

4, Informar a la Direccidén MHacional del Servicio del estado vy
cumplimiento del proceso de ejecucidn de los programas, de los
organiasmos mandantes,

5, Participar en la coordinacidén de los Departamentos Nacionales vy

Direcciones Regionales para el cumplimiento de log planes y programas
del Servicio.



fSECRETARIQIDE COORDINACION VY PRESUPUESTO
3 DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
Y COORDINACIONM

FURCIONES

-

1. Apoyar a la Jefatura del Depto.

et la coodinacidn y asigancidn de las
tareas a losg Subdeptos.

y Unidades de apoyo.

2. ‘Administrar y controlar el Presupuesto de inversidn real gque sge le
asigna al Servicio.
D Controlar la gesgtidn del Servicio y proponer las medldas tendientes a
su optimizacidn,
DEPARTAMENTO DE NORMALIZACION

OBJETIVO

Preparar las normas técnicas y administrativas a gue deben atenerse el

disefio'y la construcc16n de la edificacidn publica de respongabilidad de
la Dlrecc1én

Efectuar el seguimiento de las obras construidas por el Servicio, a fin de

evaluar el comportamiento del disefio arquitectdnico y estructural, del

impacto mediocambliental y urbano, retrocalimentando el proceso normativo.

FUNCIORES

1. Crear vy manteper actualizado el banco de

normas técnicas vy
admlnlstratlvas que rigen la edificacidn.

2. Proponer normas técnicas y administrativas relativas a la edificacidn
publica.

D Apoyar a las distintas unidades del Servicio v a otros organismos del

' Sector Publico en materiasgs gue sean de su especialidad.

4, Estudiar normag y estdndares del disefio arquitectdénico vy materias

conexag de ohras de edificacidén publica.

B Participar en actividades de normalizacidn con INN y otros organismnosg
piblicos vy privados afines.

6. Gvaluar el comportamiento de las obras construidas por el Servicio ¥V

coordinar este procegse con los departamentos ¥y unidades que
correspondan. '

7. Hantener coordlnadamente con el Departamento de [Edificacion Publica

los costos actualizados de construccidn vy de estudios de la
edificacidn publica.

8. Desarrollar todas aquellas actividades que sgean necesariaq para el
cumplimiento de su objetivo.



“H

" Realizar las tareas que le encomiende la Direccidn

SUBDEPARTAMENTO TECNICO

FUNCIONES

1.

‘Formular normas y estdndares de

‘egtructuras, de instalaciones vy de
‘edificacidn puiblica.

disefio arguitectdnico, de
construccidén de obras de

2. Sistematizar y mantener .actualizadas las especificacliones tdécnicas
generales de la Direccidn.

3. Participar en las actividades de normalizacidn con leos organismo
Plblicos y privados competentes (INN, Universidades, IDIEH y otros).

4. Preparar los contratos y fiscalizar los estudios normativos que se
desarrollen con terceros.

5. Efectuar el seguimiento de las obras congtruidag por ¢l Servicio, a
fin de evaluar el comportamiento del disgefio arguitectdénico vy
estructural, del impacto medicambiental y urbano, retroalimentado el
procesco normativo,

6. Mantener actualizados los costos de construccidn por tipoloylas de
edificios, localizacidn geogrdfica, materiales predominantes y otros
pardmetros | incidentes. Agimismo, aplicar wsistemas para la
actualizacidn de costos de estudios de disefics especificos de
arguitectura, estructuras, instalaciones y otros.

Zs Preparar y mantener actualizados los manuales de conaervacidn vy
mantencidn de la edificacidn puiblica.

8. Preparar y mantener actualizados los manuales de inspeccidn técnica
de obras.

SUBDEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS

FUNCIUNES

' ; -

L Sistematizar y revisar los procedimientos relativos al procego de
contratacién, control y liquidacidn, tanto de los estudios como de
las obras de edificacién publica y proponer cuande corresponda, las.
actualizaciones y modificaciones para optimizar la gestidn del
Servicio en esta materia.

2. Pfoporcionar procedimientos administrativos a los Depar?amentos 3
Direcciones Reglonales. '

3. Mantener una coordinacidén permanente con los Departamentos ¥

Direcciones Redionales y con otros oryanismos en materias gue gean de
su competencia. :



4, Revigar, actualizar y proponer modificaciconea a los

procesocs
involugrados en la gestidn administrativa del Servicio.

“ E 1
B Preparar los contratos y fiscalizar estudios sobre materias proplas
del Departamaento que se contraten con terceros. :
6. Proponer los procedimientos para suscribir convenios de asistencia.
tdcnica con otros crganismos del Sector Publico.
SECRETARIA DE COUORDINACION
DEL DEPARTAMENTUO DE NUORMALIZATCION
FUNCIONGS
1. Apoyar a la jefatura del Departamento en la asignacidn de tareas a
las distintas unidades de esa dependencia.
2. Efectuar el control de gestidn interno del Departamento.
3. Apoyar a la jefatura del Depatrtamento en la coordinacién con las

instituciones publicas ¥ privadasg, tanto nacionales como

internacionales, en materias relacionadas con normallizacidn da
egtudios, proyectos y construccidn de obras.



DEPARTAMENTO DE EDIFICACION PUBLICA

ODJETIVO

Velar por el cumplihiento de las politicas
administrativas relativas a

y las normas técnicasl y
la calidad’ tante del dipefic como de la

construccidn de edificios publicos,

Apoyar a la Direccidn en la asesoria técnica al H. Consejo de Honumentos
Nacionales.

Elabondr directamsnte o a través de tercerod loz proyectos arguitectdnicos
gua,

en subsidio del nilvel regional, .deban ser asumidos por el nivel

central.

FURCIORES

10.

1L,

12,

13.

14.

Supervisar la ejecucidn de las obras que construye la Direccidn de
Arguitectura tantp el su aspecto técnico como administrativo,

Supervisar el desarrollc de los

proyectos arguitectdnicos gue
realicen dirsgta o

indirestaments las unidades regionales.

Elaborar directamente o a través de terceros los proyectos

a?quitectdnieos que, en subsidio del nivel reglonal, deban gser
agumidos por el nivel central.

Apoyar al nivel regional del Servicio en el desarrollo de proyvectos
arquitectdnicos.

Realizar directamente o a través de terceros proyectos de

restauracidn de edificlos vy elaborar"estudios tendientes a la
congervacidn del patrimonio argultectdnico.

Llevar a cabo el proceso de llamados a propuesta de obras en subsgidio
o simultaneamente con el nivel regional.

Promover el perfeccionamiento profesional organizando vy facillitando
» . . . . i ,
su participacidn en eventos arquitectdnicos y de construccidn.

Participar coordinadamente con el Departamento de flormalizacidn en la
avaluacién del funcionamiento y materlales de los edificios publicos
génerados a través del Servicio.

Elaborar convenios eppecificos para estudios, proyectos vy otros
creando los reyistros especiales necesariog,

Participar en la recepcidn provisoria y definitiyarde las obras.
Revisar antecedentes para ingcripcidn en el registro de contratistas.

Efectuar la evaluacidén técnica y econdmica de log antecedentes en el

proceso de llamado a propuesta por el Gistema de pago contra.
recepcidn.

Coordinar y efectuar la calificacidn de los contratistas.
Supervigsar el cumplimiento del Plan de estudios, proyectos:y obras de

la Direceidén de Arguitectura financiade tanto con recursos PpProplos
como de las entidades mandantes. :

10



15.~ Informar al registro de contratistas, el

comportamiento de las
empresay de su gestidn,

SUBDEPARTAMENTO DE ARQUITECTURA

FURCIORES
Realizar estudios y disefiar proyectos de bargo del Servicio y con

fondos de terceros y elaborar las bases técnicas para el llamado a
ligitacidn correspondiente, en subsidio del nlvel regional.

Doz Suparvisar y aprobar el desarrollo de estudios y proyectos
contratades con terceros y de ejecucidn directa en el nivel central.

3 Coordinar los proyectog de arquitectura’ con los

proyectigtas de
egpecialidades internos o externos.

Healizar el seguimiento de los proyectog en su etapa de construccidn.

5. E;aborar informes téenico, peritajes, ete., a solicitud de otros
organismos piblicos y <que no puedan asumir las Direcciones
Hegionales.

6. Supervisar el cumplimiento de las normas técnicas referidad al disefio
arguitectdnico de las obras de responsabilidad del Beewielo.

SUBDEPARTAMENTO DE INGENIERIA

FUONCIONES

1. Reallzar estudios y elaborar proyectos de estructuras, de
1nstalaclones y levantamientos topogrdficos para obras de carygo del
Servicio o con fondos de terceros, elaborande las bases técnicas para
el llamado a licitacidén correspondiente, en subsidio del nivel
regional.

2. Supervisar v aprobar el desarrollo de estudios vy proyectos
contratados con terceros y de ejecucidn directa en el nivel central.

3. Bealizar el seguimiento de los proyectos en su etapa de
construccidn.

4, Eldborar informes técnicos, peritajes, etc., a golicitud de otros

organismos plblicos y que no puedan asumir la Direcciones Regicnales.

11



SUBDEPARTAMENTO DE EDIFICACION HISTORICA

FUNCIONES

Asegorar tecnicamente al H, Consejo de Monumentog Nacionales.

Mantener actualizade el catastro de monumentos naclonales y de
.edificios con valor histdérico y/o los arquitectdnico,

Realizar astudios tendienkes a conservar monumentos naclonaleg y

edificios de valor histdérico y/o arguitectdnico, directamente o a
.travds de terceros.

Elaborar proyectos da restauracidn arglitectonicas dipectamente e a
trdaves da ierceres. )

‘Healizar el seguimiento de proyectog en su etapa de construccidn.

Elaborar proyectos de reciclaje da edificios con valer histdrico y/o
argquitectonico, directamente o a través de terceros.

SUBDEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION

FUNCIONES

Preparar cuando corresponda las bases administrativas en coordinacidn
con el Departamento de Normalizacidén y efectuar la revisidn

cualitativa, cuantitativa y de concordancia de las bases técnlcas
para el llamado a propuesta.

‘Generar convenios especificos para estudiocsy proyectos y otros

Proponsr soluciones tdcnico-adiministrativas a requerimiento de la
Direccidn en materias contractuales de obra.-

Healizar las actividades de apertura de propuestag, evaluaclon

técnica-econdmica y adjudicacién de eontrates en subsidic del nivel
regional :

Fiscalizar el desarrolle dge les estudios o asesorlas gque se contraten
en materias de constrbecicn.

‘Partichar ron el Deparﬂameu&oi de dormalizocidén en el estudic de
costos y su acvmallizavidn permanente. e s '

Ejacutar la supervisidn del ewumplimiento de la normativa teécnica vy
administrativa de las obras de la Direccidn de Arquitectura,

12



Aupervisar el cumplimiento de las normas técuica referidas a la
oynstiiuccidn de las shras de pesponsacilidad del Servicio.”

9. Parti¢ipar en las comisiones de recepcidén provisoria y definitiva de
obras.

10. Abrir registros especiales de contratistas para la construccidn de
obraz relevantes, cuando proceda.

SECRETARIA DE COORDINACION

DEL DEPARTAMENTO DE EDIFICACION PUBLICA

FUHCIONES

La Apoyar a la jefatura del Departamento en la coordinacidn y asignacldn
de las tareas a log Subdepartamentos y demds unidades de esa.
dependencia.

2. Apoyar la coordinacidn de trabajeo del Departamento con las Unidades
Regionales y con los otros Departamentos del Nivel Central.

3. Efectuar sl control de gestidn interno del departamento.

4,

Coordinar el desarrollo de los proyectos con los organismos mandantes
cuando corresponda. '

13



DEPARTAMENTD DE ADMINISTRACION
Y PRESUPUESTO

OBJETIVOD

Apoyar a la Dirececidn Maefvnal ¢ .asdsddr a las demds wunidades en la

administracidn de los recursos humanos,
cumplimiento de los objetivog del Servicio.

materiales y financieros para el

FUNCIDNES

12.

i4.

- bl
Divdgir, plamificar, organizar, coordinar, supervisar y controlar  ie
ebtencidn, mancencidn y desarsolleo de: log, recursos humanogs =&
adguisicidn, almdcenamiento, distribucidn y enajenacidn de los bienes

muebles y la obtencidn, registre y prestacidn de servicios generales
de apoyo.

Oﬁgaﬂiiar, Qontfelar, gupervisdr 'y evaluar la ejecucidén dal
pregupuesto corriente y de personal del Serviclo (Subtfitulo 21, 22 vy
=4},

en forma coordinada con las unidades corregpondientes.

Estudiar y proponer la distribucidn del presupuesto corriente a las
Direcciones Reglonales y nivel central del Servicio. -
Efectuar los estudios necesarios para analizar y evaluar la situacidn

pregsupuestaria del Servicio en coordinacidén con el Departamento de
Planificacidn y Coordinacidn.

Eéeca%ar el presupuesto corriente del Servicio en lo gue a

nivel
central se reflere.

Participar en la coordinacicon de la programacion y gjecucidén de los
fondos destinados al pago de  los gastos adminigtrativom a gue ge
refieré el articulo 16° de la Ley H° .18.091. - e

Apoyar a los niveles central y regional en materias presupuestarias
de su competencia.

Implementar lag politicas, normas y procedimientos del drea contable

vy de activo " fijo, a nivel nacional, velando por su adecuado
cumplimiento,

Ekﬁibtar los gsistemas de contabilidad y activo fijo del nivel
central. '

Preparar la informacién contable relativa a remuneraciones para su

registro en la contabilidad del Servicio.

Elaborar vy administrar, en coordinacién con la Unidad Central de
Capacitacidén del H.O0.P., el plan anual de capacitacidn del Sprv1c10

Coordinar con el Servicio de Bienestar del M.0.P., los requerimientos

de asistencia social y de beneficios para los funcilonarios de la
Direccidn.

Desarrollar las _acclones relativas a materias de relaciones laborales
y gremiales. -

Regigtrar, distribuir vy custodiar la documentacidu del nivel central
y actuar como Hinistro de Fe cuando corresponda.

14
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Coordinar actividades de prevencidén de riesgos,

16, lantener actualizado sl catastro de bienes raifces del Servicio.

17. Mantener los registros de existencias, de proveedotes, de precioca, de

. egpecificaciones tdcnicas y log demds necesarios para el cumplimientoe
de las furciones de abastecimiento.

18. Efectuar todas aquellas funciones que le permita cumplir con su
objetivo.

19. En general, verar por fd c¢orrocts gestion administrativa del
Servicio.

SUBDEPARTAMENTO DE PERSONAL

FUNCIONES

L. Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas v procedimientos
vigentes relativos a la administracion de los recursos humanos.

2. Realizar las acciones de movimientos y reconocimiento de beneficios
egtatuldos del personal.

3 Coordinar con el Servicio de Bienestar del H.0.P. los reguerimientos
de. asgistencia sgocial y de beneficlos para los funcionarios de la
Direccidn.

4, Preparar- los actos administrativos gobre delegacidn de facultades, en
coordinacidon con las unidades gque corresponda.

5. Ejecutar las acciones administrativas respecto al registro nacional
de personal y control de dotaciones y elaborar los informes
periddicog gque gobre estas materias le sean requeridos.

6. Llevar el registro y control de las investigaciones y sumarios
administrativog.

(. Programar actividades recreativas, vacacionales, culturales vy
deportivas e incentivar la participacidn de los funcionarios ¥y
evaluar sus resultados.

8. Ejecutar las funciones de reclutamiento y seleccidn de personal.

9. Preparar,.en coordinacidn con las demds dependencias del Servicio v

" la Unidad Central de Capacitacién del M.0.P., vy proponer a la
Direccién Nacional el plan de capacitacidén anual del personal.

10, Programar y organizar el plan aprobado de capacitacidn para el
pergonal del Servicio y realizar su geguimiento, en coordinacidn con
la Unidad Central de Capacitacidén del 1.0.P.

11, Desarrollar las acciones gque corregpondan en materiales de
calificaciones del personal.

12. Desarrcllar las acciones relativas a materiag de relaciones laborales

y gremliales.

15



SUBDEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOD

FUNCIONES
FUNCIONES

.

-

Detectar las necesidade de bienes gue deben ser satisfechas para la
operacidn normal del Servicio.

2. Confecgionér log programas de adguisiciones de biernes, de acuerdo a
las .n§c991dades' y a las disponibilidades presupuestarias del
Servicio.

D Aqquirir, de acuerdo a lags disponibilidades legaley vigentes, los
blengs Yy s8ervicios necesarios para el unormal funcionamiento del
Servicio.

Q. Recibir los bienes adguiridos en el nivel central para el Servicio.

5. Almacenar adecuadamente los bienes.

6. Efectuar la distribucidn de los bienes en forma adecuada y oportuna.

7. L%evar el control de las adguisiciones gue efectue el Servicio en sl
nivel central, registrando la entrada, salida y galdog de las
existencias. ‘

8, Mgnteper permanentemente actualizado el registro de proveedores.

9y Hgntener actualizado v en cugteodia la documentacidén de las
adguisiciones gue se efectuan en el nivel central, sin perjuicio gue
la oficina de Partes archive la documentacidén oficial sustentatoria
de las adquisiciones gue se realicen.,

10, FEjecutar las funciones técnicas relativas al é&rea, tales como
identificacidn, clasificacidén y catalogamiento de los bienes;
determinacisn de niveles de existencla y otros.

SUBDEPARTAMENTO DE SERVICIOS

FUNCIONES

1. Detectar las necesidades de mantencidn, reparacidn, mejora ¥
repogicién de equipos, maguinarias y mobiliario del Servicio.

2. Confeccionar los programas'de trabajo, priorizando las necegidades

4 - 5 ‘ % e 1
detectadas v de acuerdo con las disponibilidades presupuesgtarias
asignadag para tales efectos. i

3. Mealizar las acciones relacionadas con la obtencidn de los servicios
de manteneidn y reparaciones menores de los bienes muebles e
inmuebles del Senvicio en el Nivel Central ya sea en forma directa,
através de la unidad respectiva de la Subsecretaria o nmqiante la
contratacidn de tercerocs.

7 1
//,/r . u ¥

/

k4
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10.

13,

14.

15,

Proporcionar los sarvicios da sestafetas, asmo, informacidn al piblico

y demds serviclos generales de apoyo para la ‘geastidén del Servicio en
el Nival Central

Realizar las acciones administrativas necesariag para la operacidn de
convenios referidog g servicios generales gue requiera sl Servicio en

el Nivel Central, tales como mantencidn y reparacién de mdguinas,
aguipos de oficina y otros.

Ejecutar vy coordinar las accicnes administrativag tendientes a la
regularizacidn y enajenacidn de bienes inmuebles a nivel nacional,
manteniendo catastro actualizado de elles, en la medida que esta

funcidn no pueda ser desarrollada por alguna unidad técnica del
Servicio.

Coordinar y controlar la utilizacidn de los vehf{culos del Servicic en
2l Nivel Central, supervisando gque sge lleven

correctamente lag
bitdcoras de los miswmos.

Ejecutar controles fisicos periddicos de los bienes almacenados en
lags bodegas del Servicio en el nivel central.

Efectuar lags acciones necegarias para la correcta wantencidn vy
reparacidn de los vehiculogs del Serviciio en el nivel central.

Confeccionar y mantener actualizado la Hoja de Vida de cada vehiculo,
basada en los.antecedentes de la respectiva bitdcora.

Llevar el control estadistico del consumo de combustible y peaies a
nivel nacional como también necesidades de neumdticos y repuestos,

Ejecutar las acciones administrativas relativas a inscripcidn en el
Sérvicio de Registro Civil, obtencidn y renovacidn de los permisos de
circulacidén vy los wseguros correspondientes de log vehiculos del

Servicio, de acuerdo a la legislacidn vigente.

Coordinar vy controlar la utilizacidn de Jlosg recintos de
estacionamiento del Servicio en el nivel central,

cuando corregponda.
Ejecutar las acciones tendientes a la umnten016n y custodia de las -
edificacioties y bienes fiscales existentes en los equipamientos del

Servicio; dar cumplimiento a las normas de adminigtracidn impuestas
para los usuarios.

Ejecutar los trdmites y mantener actuallizado los registros necesarios
para efectuar-el control fisico de los bienes inventariables del

Servicio en el nivel central, desde su incorporacidn hasta su
eliminacidn.



SECRETARIA DE CUOORDINACLON DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACLION Y
- PRESUPUESTO

FUNCIONES

1. Apoyar a la Jaefatura del Departamento en la goordinacidn y asivancidn

rde las tareas a -los Subdepartamentos y demds unidades de

ega
dependencia.

2. Apoyar "la coordinacidén de trabajo del Departamento con las Unidades
Regionales y con los otros Departamentos del nivel central.

3.

Efectuar el conirol de gegtidn interno del departamento.



DIRECCION REGIONAL .

OBJETIVO

'Dér#gir, ejecutar vy controlapr los programas dechmbﬁat;cién de estudios ,
proyectos y obras del wgector plblico 'y liguidar los contratos
cormogpoRdicrEeEs de acuerdo a lag normas y procedimientos vigentes

Administrar los recursos humanog, materiales y financleros para el logro
de sus objetivos.

4

Apoyar a los organismos publicos de la region en la Dreparaclén de lpsg
programas de lnverSLUnes en edifieies,.

FUNCIONES

1. Administrar la ejecucidn de las obras gque encomienden a la Direccldn

de Arqgitectura los organismos del sector publico.

Preparpar el programa anual de inversiopnes de la Direccidén Regional ‘v
de los eorganiagmos mandantea,

3, Elaborar, con los recursos propiog o de terceros,

estudios relativos
a la construccidn de obras.

4. Ejecutar y controlar los programag anuales de inversidn tanto de
estudlios come de obras. -

by Ejecutar el presupuesto corriente y de capital asignado por la
Direccidn Hacional.

&. Rplicar las nbrméé téénicas~administrativas del Servicio.

¥

Efectuar las acclones tendientes a detectar la demanda de edificacidn
ptublica a fin de programar, coordinadamente con el Departamento de
Planificacidn y Coordinacidén, las inversiones a corto, wmediano

largo piuzZos
8. Operar el banco integrado de proyectos.

Elaborar ¥ susdéribir los conveniocs mandatos de estudios, proyectos y
cbras.

10. gjercer las funciones vy atribugiones delegadas medlante resolucidn
por el DLEECtOF Nacional del Servicio.

11. Propender al degarrollo instxtuc;onal del Servicio en la regidn.

/k;7 19



OFICINA PROUINCIAL

QBJETIVO

L]

Dirigir, ejecutar, controlar y liguidar los contratos de obras,

FUNCIONES

: 8

Gl

4,

Ejecutar y controlar los programas anuales de inversidn de obraas.

Realizar la inspeccidén figscal de las

obras contratadas por el
Servicio.

Ejercer el cumplimiento de la normativa técnico~administrativa.

Administrar el personal a su cargo.

Bjercer las funciones y atribuciones delegadas mediante resolucidn
por el Director Nacional del Servicio.

20
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