Departamento de Administracién y Finanzas

MODIFICA RESOLUCION EXENTA N° 948, DE
2008, QUE ESTABLECE NUEVA DENOMINACION
DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y
GESTION FINANCIERA, SU ESTRUCTURA Y
FIJA FUNCIONES DE SUS UNIDADES, EN EL
SENTIDO QUE INDICA.

RESOLUCION EXENTA 'ﬁ 0 l l 9 3

SANTIAGO,
vISTO: AT Y

1. Lo dispuesto en los articulos 5 letra f) y 12 del D.F.L. N°2 de 1967, del Ministerio del Trabajo
y Prevision Social, ley Organica de la Direccién del Trabajo.

2. Lo establecido en la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

3. Lo preceptuado por el articulo 48 de la Ley N° 19.880, que Establece Bases de Los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

4. La Resolucion N°1600, del 2008 de la Contraloria General de la Republica, que fija normas
sobre exencion del tramite de toma de razon.

5. La Resolucion Exenta N°948, de 17 de Septiembre de 2008, de la Sra. Directora del Trabajo,
de la época, que establece nueva denominacion del Departamento de Administracion y Gestion Financiera, su
estructura, fija funciones de sus Unidades y deja sin efecto resoluciones exentas que indica.

CONSIDERANDO:

1. Que, la mision del Departamento de Administracion y Finanzas es la de disefar, obtener,
gestionar y controlar los recursos presupuestarios anuales, para el funcionamiento de la Direccion del Trabajo,
con el fin de proveer a las distintas unidades los recursos fisicos y financieros necesarios, para el éxito de su
gestion y el cumplimiento de la mision, objetivos y metas institucionales.

2. Que mediante Resolucion Exenta N°948, de 17 de Septiembre de 2008, de fa Sra. Directora
del Trabajo, de la época, se establecio una nueva denominacion para el Departamento de Administracion y
Gestion Financiera, su estructura, fijandose las funciones de sus Unidades, junto con dejar efecto las
Resoluciones Exentas N°s 680, de 2004y 845, de 2006.

3. Que, resulta necesario modificar la Resolucion Exenta N°948, de 17 de Septiembre de 2008,
con el objeto de reestructurar y asignar funciones a las Unidades dependientes del Departamento de
Administracion y Finanzas, para efectos de hacer mas eficientes sus procesos operativos.

RESUELVO:

MODIFICASE la Resolucion Exenta N° 948, de 2008, en el sentido de remplazar el numeral
tercero de su parte resolutiva, por el que a continuacion se indica:

“3.- ESTABLECESE que el Departamento de Administracion y Finanzas, estara conformado por
las siguientes Unidades, las que tendran las funciones que en cada caso se indican:

UNIDAD DE FINANZAS:
 Asesoria en materia de formulacion del presupuesto anual de la Direccion;
»  Administracion financiero contable de los recursos de la Institucion:
* Andlisis y control de la ejecucion presupuestaria
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» Elaboracion de informes mensuales e informe anual para cumplimiento del Sistema Financiero
Contable

o Custodia de documentos bancarios.

UNIDAD DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

e Ejecucion del proceso de compra de bienes y contratacion de servicios del Nivel Central

o Determinacion de la procedencia juridica de los requerimientos presentados al Departamento.

* Gestionar el proceso de compras y contratacion

*  Administracion, supervision y operacion de la plataforma www.mercadopublico.cl, de !a Direccion de

Compras y Contratacion Publica, de conformidad al procedimiento establecido en la Ley N°19.886 y
su respectivo reglamento.

* Asesoria juridica en los aspectos administrativos comunes del servicio.

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA
¢ Adecuar, mantener y desarrollar la infraestructura fisica necesaria para el funcionamiento del servicio.
o Elaborary tramitar proyectos de inversion inmobiliaria
o Gestionar proyectos de habilitacion, remodelacion y mantenimiento de inmuebles.

UNIDAD DE LOGISTICA
e Supervision, administracion y control de contratos vigentes.
e Gestion de proveedores, evaluacion constante de la prestacion de servicios.
e Administracion y Control de Flota vehicular
e Supervision, operacion y control del sistema informatico de administracion de vehiculos
»  Administracion, asignacion y control del uso de combustible
e Manejo y control de inventarios
e Supervisar el adecuado desarrollo de contratos de Servicios generales
e Administracién Bodega institucional
e Programar y administrar el abastecimiento y necesidad de recursos

UNIDAD DE PARTES Y ARCHIVO INSTITUCIONAL
o Gestion del ciclo de vida del archivo institucional mediante regularizacion de archivos y mantencion de
depositos, los cuales incluyen, entre ofros, la eliminacion y conservacion documental sobre los
documentos disponibles en las oficinas mas el retiro de documentos expurgables y ordenamiento de
documentos de conservacion.

¢ Gestion del flujo de ingreso y salida de documentos de Ia Direccion, en forma eficiente y oportuna
* Atencion ventanilla oficina de partes
e Cumplir eficazmente los requerimientos de la Ley 20.285 y del PMG de Seguridad de la Informacion,

en relacion a la obligacion del Servicio de asegurar la custodia, acceso y seguridad de la informacion
institucional.”
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Distribuciory.
- abinete Director del Trabajo
Subdireccion del Trabajo
- Jefes/as de Departamento y Oficinas del Nivel Central
- Directores/as Regionales del Trabajo
Oficina de Partes.



