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GOBIERNO DE CHILE
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS

APRUEBA LA ORGANIZACION INTERNA Y
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
Y ESPECIFICAS DE LA DIRECCION DE
OBRAS PORTUARIAS

St —— —— —— P G Mol il et s el m—— —— — 1, o Mot ot Srov

‘SANTIAGO, 01 JUN 2009

RESOLUCION D.G.O.P. EXENTA No _ 241_2 /. -

VISTOS: . S - o
' La Resolucion D.G.0O.P. {(TR) N° 222, de 20.09.07; °
el D.S5. MOP N° 932 de 19.11.2008, Oficio No©
026060 ,de 19.05.2009 de la C.G.R,; la Ley NO©,
18.575, . Titulo II, Parrafo 19, Organica
Constitucional de -Bases de la Administracién .del
Estado; La Ley N© 19.882 de 2003; el DFL N° 29
que fija- el texto refundido, coordinade vy
sistematizado- de la Ley NO© 18.834; el articulo 5
letra h) y el Art. 22 del D.F.L. MOP N¢ 850/97, que
refunde; coordina y sistematiza la Ley N© 15,840,
de 1964, Organica del Ministerio de Obras Piblicas:
el D.F.L. MOP N° 146/91, que fija la planta de la
Direccién de Obras Portuarias; el D.F.L. (Hac.)
N©36/2003; el D.F.L. N°39/2004 (Hac.); vy la Res.
1600/2008 de la Contraloria General de la

Replblica; TRAM!.?;&DA ]
| gu-a._Ju_N.zaog'i |
" OFICIMA DE PARTES !

DIREC. GRAL, DE OBRAS PUBLICAS

Que por D.5. MOP NO 932, de 195.11.2008, se
establecié la nueva of‘ganizacién y funciones
generales de las dependencias de la Direccién de
Obras Portuarias del Ministerio de Obras Publicas,

CONSIDERANDO:

Que el punto 50 del D.S. MOP N© 932, de 19.11.08
establece  que la organizacidon interna sera
sancionada, a proposicién del Director Nacional de
Obras Portuarias, por Resolucién de la Directora
General de Obras. Plblicas con aprobacién .del
Ministro de Obras Plblicas.

Que en consecuencia, se hace necesario adecuar la

GABINETE DGOPR] : organizacién interna y funciones generales. vy
‘ : especificas conforme la nueva organizacion
01 JUN 2009 = establecida,

psesoria Juridica - DGOP .
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GOBIERNO DE CHILE
MINISTERIO DE OBRAS PUBL!CAS

RESUELVO:

19 ESTABLECESE la siguiente estructura interna de las dependencias de la Direccidén de Obras
: Portuarias del Mlmsterlo de Obras Publicas, la cual se sefiala y se consigna en el Organigrama
adjunto:

1.-DIRECCION NACIONAL

1.1 SECCION DE AUDITORIA INTERNA
1.2 SECCION DE CONTRATOS '
1.3 SECCION DE ASESORIA JURIDICA
1.4 SECCION DE COMUNICACIONES
2.-DIVISION DE PROYECTOS:

2.1 SECCION DE INGENIERIA

2.2 SECCION DE BORDE COSTERO Y ARQUITECTURA
2.3 OFICINA DE DIBUJO

2.4 OFICINA DE GEOMENSURA

3.-DIVISION DE CONSTRUCCIONES:

3.1 SECCION DE FISCALIZACION
3.2 SECCION DE CONSERVACION

4.-DEPARTAMENTO§ DE PLANIFICACION

4.1 SECCION DE CONTROL DE GESTION
4.2 SECCION PLANIFICACION TERRITORIAL

.5.-DEPARTAMENTOE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
5.1 SUB DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

5.1. 1 SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
5.1.2 SECCION DE: DESARROLLQ DE PERSONAS

5.2 SECCION DE PRESUPUESTO .

5.3 SECCION DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
5.4 SECCION DE INFORMATICA

5.5 OFICINA DE PARTES

5.6 OFICINA DE CENTRO DOCUMENTAL

6.-DIRECCIONES REGIONALES |

6.1 SECCIONES REGIONALES DE PROYECTOS
6.2 SECCIONES REGIONALES DE CONSTRUCCIONES
. 6.3 SECCIONES REGIONALES DE PLANIFICACION .
- 6.4 SECCIONES REGIONALES DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y DE RECURSOS

HUMANOS,
6.5 OFICINA PROVINCIAL

2° APRUEBANSE las siguientes funciones genérales Y especiales de las dependencias
mencionadas precedentemente:
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DIRECCION NACIONAL

1.1,

- Seccién de Audijtoria Interna

Funciones

Evaluar en forma permanente el sistema de control interno de la Direccién y
efectuar las recomendaciones para su mejoramiento.

Elaborar 'y proponer para aprobacién del Director Nacional, el Plan Anual de

Auditoria;

Promover la coherencia de las politicas y actividades de la Unidad de Auditoria
Interna del Servicio, respecto de aquellas emanadas de la autoridad Presidencial,
de los mstructxvos Ministeriales, de las orientaciones dadas por el ConseJo de
Auditoria Interna General de Gobierno, como asimismo respecto de accién de otros
orgamsmos del Estado.

Verificar - la implementacién de las -medidas "preventivas vy/o correctivas

" provenientes deé las evaluaciones realizadas.

1.2,

Evaluar el grado de economia, eficiencia, eficacia y eqmdad con que se utilizan los
recursos humanos, financieros y materiales de la Direccién.

Promover la adopcion de mecanismos de autocontrol en las unidades operativas de
la Direccién. . _

Verificar la existencia de adecuados sistemas de informacidn, registro y control,
oportunos y veraces,

Verificar la Implementaciéon de las recomendaciones y observaciones hechas a la
administracién sectorial para su asimilacién.

Auditar el grado de cumplimiento de las metas de desempefio Colectivas e
Institucionales.

Secciﬁn de Contratos

funciones

1.3,

Apoyar reglamentaria y administrativamente, el proceso de licitacion y de
adjudicacién de los contratos, revisando. sus antecedentes de los contratos. ,
Fiscalizar los contratos de obras publicas, -consultorias y de dragado ejecutadas por
el Servicio a nivel nacional, desde la licitacién hasta su liquidacién, conforme sus
bases$ administrativas y reglamentacaon vigente.

Preparar manua[es e instructivos de apoyo a la Inspeccion Fiscal,

Preparar [as resoluciones que se requieren en el desarrollo de los contratos, sean
estos de obras, ,consultorias o suministro, efectuando su seguimiento hasta su total
tramitacion. : . _
Revisar desde el &mbito del cumplimiento normativo y reglamentario, las
modificaciones de Contratos, previo a la visacion por parte del jefe de Division,
Departamento, Seccién y de los Directores Regionales cuando corresponda.
Gestionar y. controlar la oportuna y correcta ejecucién de la Liquidacién. de- los
Contratos de obras, de proyectos, de estudios, de asesorias y de suministros.
Llevar el registro por medios digitales o fisicos de los contratos que se adjudiquen
por la Direccidn de Obras Portuarias y -de todos los actos administrativos que se
dicten en relacién a los contratos hasta la liquidacidn final de los mismos.
Proponer Bases Administrativas Tipo para los contratos y Manuales de
Procedimientos que apunten a uniformar, registrar y mejorar la gestion integral de
los Contratos

Apoyar a las Dlrecuones Regionales en temas relacionados con los Contratos de
Obras y Consultonas conforme le sea requerido.

Seccion de Asesoria Juridica

Funciones
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Asesorar al Director Nacional y demas ent;dades al interior del servicio en materlas
Jur:dlcas. '

Asesorar:a la Direccién en la aplicacién de la Ley Orgamca del Ministerio de Obras
Pablicas.’ _

Asesorar-a la Direccién en la aplicacién de la Ley N° 19.886 de contrataciones
pUblicas y su Reglamento.

Supervisar los aspectos legales en las exproplaaones de terrenos y destmacnones
marltlmas, necesarias para la construccién de obras.

Elaborar ' y revisar las resolucmnes, Convenios ad-referéndum vy actos
administrativos emanados del Servicio. , '

Integrar las comisiones de apertura de las licitaciones de consultorias, contratos de
-ejecucién de obras plblicas y demds contrataciones, de conformidad a las normas
legales y reglamentarias.

Seccion de Comunicaciones’

Funciones

Implementar vy mantener un sistema’ permanente de informacién a ubuarios
internos y externos. '

Asesorar e implementar estrategias de trabajo territorial para el levantamlento de
necesidades de usuarios (as).

Asesorar en la implementacién de estrategias de comunicacién y en la difusién del
quehacer de la Direccidon, comprendiendo el apoyo necesario para el disefio gréafico,
periodistico, fotografico y audiovisual, a nivel nacional y regional.

Asesorar en la produccién de eventos organlzados por la Dlreccmn relacionados con
el quehacer institucional.

Desarrollar la coordinacién necesaria entre las distintas dependencias de la
Direccién' y del MOP con los diversos organismos o medios de comunicacién que
requieran informacién general sobre el quehacer del Servicio.

Mantener, actualizar y desarrollar los contenldos de la pagina Web y de Ia
Intranet del Servicio.

Desarrollar, implementar y controlar Ios procesos del PMG Sistema de Atencién
Ciudadana.

2) DIVISION DE PROYECTOS:

Funciones generales:

Desarrollar y gestionar directamente o a través de consultorias. externas, proyectos
de infraestructura portuaria, costera, maritima, fluvial o lacustre.

Supervisar, fiscalizar y aprobar técnicamente todos los estudios y proyectos para la
construccién, mejoramiento y ampliacién de toda obra portuaria, maritima, fluvial o
lacustre y.del dragado de los puertos y vias de navegacién que se efectden por los -
6rganos de la Administracion del Estado, por entidades en que. éste tenga
participacion o por particulares.

Establecer las normas técnicas respecto del desarrolio de proyectos portuarlos y
costeros.

Funciones especificas

Gestlonar a través de consultorias y/o en forma interna el desarrolio de los dlsenos
y estudios de factibilidad técnica de proyectos de infraestructura costera” y

portuarla, maritima, fluvial y lacustre.
Aprobar :los . disefios y estudios de factibilidad técnica de proyectos de

infraestructura costera y portuaria, maritima, fluvial y lacustre.

Gestionar y aprobar los términos de. referencia de consultorias de prayectos,
supervisar el avance de las inspecciones fiscales vy aprobar técnicamente sus
resultados. 7 . .
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- Aprobar Ios estados de pago en conformldad a Io establecndo en Ios con’cratos de
consultorlas, conforme Io establece el Reg!amento para. Contratacion .de. Trabajos
de Consultorias.

- Super\/lsar Yy asesorar tecnlcamente, en- materia de proyectos de mfraestructura

‘costera y portuaria, a las D[recuones Regionales, a través de:las: Secciones
Reglonaies de Proyectos.

- DesarroIIar y apoyar los mejoramientos de los procesos de: proyectos a través de
innovacién tecnolégica.

2.1 Seccién de Ingenieria -~ L L
Funciones:

- Desarrollar, directamente o a través de consultorias externas, los estudios bésicos
de terrenos y disefios de ingenieria de detalie de obras de infraestructura costera y
portuaria, maritimas fluviales y lacustre que ejecuta el servicio. ,

- Proyectar, calcular y disefiar proyectos de infraestructura costera y portuaria,
maritima, fluvial y lacustre.

- Elaborar los Términos de Referencia, analizar los aspectos técnicos de las ofertas
referidas a consultorias y estudios.

- " Velar por el cumplimiento del programa de inversién anual y de la normativa
vigente aplicable a las consultorias.

- Proponer;al Jefe de la Divisién de Proyectos la aprobacién de los estados de pago
en conformidad a lo establecido en los contratos de consultorias, conforme lo
establece el Reglamento  para Contratacidn de Trabajos de Consultorias

- Asesorar, durante la ejecucién de los contratos de obras; en materias referidas’ al
disefio de éstas, proponiendo ias soluciones o alternativas técnicas necesarias. .

- Proponer al Jefe de la Divisién de Proyectos la aprobacidn técnica de todos los
proyectos de infraestructura portuaria y costera desarrollados. a nivel nacional, que
se efectdien por los érganos de la administracién. del Estado, por entidades en que
éste tenga part|C|paCIon o por particulares.

- Asesorar a las Direcciones Regionales, a traves de las Secciones Regionales de
Proyectos en la gestién técnica, en materia de proyectos y modificaciones de obras
de lnfraestructura costera y portuaria, maritima, fluvial y lacustre. '

- Supervisar y controtar los avances fisicos y financieros de las consultorias de
disefo.

- Resguardar y administrar el archivo tecnlco de los proyectos y estudios, incluyendo
los planos y documentos correspondientes. : :

2.2 Seccién de Borde Costero y Arquitectu:ra
Funciones:

- Desarrollér, directamente o a través de consultorias externas, los disefios de Ios
proyectos de arquitectura y borde costero, que ejecuta el servicio.

- Proyectar, calcular y disefiar proyectos de arquitectura de infraestructura costera y
portuaria, maritima, fluvial y lacustre.

- Elaborar los Términos .de Referencia, analizar los aspectos técnicos de las ofertas
referidas a consultorias y estudios de arquitectura.

- Realizar Ia inspeccién fiscal de consultorias de arqwtectura

-~ Velar por el cumplimiento del programa de inversién anual y de la normativa
vigente apllcable a las consultorias.

- Proponer al Jefe de la Divisién de Proyectos la aprobamon de los estados de pago
en conformidad a lo establecido en los ‘contratos de consultorias de arquitectura,
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conforme lo establece el Reglamento para Contratacién de Trabajos de
Consultorias.

Asesorar, durante la ejecucién de los contratos de obras de arquiteétura y-borde
costero, en materias referidas al disefio de éstas, proponiendo las soluciones o
alternativas técnicas necesarias.

2.3 Oficina de Dibujo:

Funciones Esneciﬁcas:

Disefio y apoyo en el desarrollo de proyectos
Elaboracién y correccidn de planos. .
Administracién del archivo de planos.

2.4 Oficina de Geomensura-

Funciones Especn‘lcas:

Disefio y apoyo en el desarrollo de proyectos.
Ejecucién:y revisién de estudios de topografia y batimetria de proyectos de
infraestructura portuaria y costera.

DIVISION DE CONSTRUCCIONES:

+
i

Funciones Generales:

b

Superwsar en los aspectos de calidad tecmca cumpl:m:ento de plazos y control de
costos, ‘todos los contratos de obras publlcas y de dragado gjecutadas por el
Servicio a nivel nacional, desde la licitacién- hasta su liquidacidn, conforme sus
especificaciones técnicas, bases administrativas y reglamentacion vigente.
Supervisar y fiscalizar la construccién de obras de infraestructura costera’ y
portuaria, maritima, fluvial y lacustre,‘ ejecutadds por el MOP, verificando el
cumplimiento del proyecto aprobado.

Superv:sar y fiscalizar la construccién, mejoramiento y ampliacién de toda obra

'portuarla maritima, - fluvial o lacustre vy -del dragado de los puertos y vias de

navegacién que se ejecuten por los érganos de la Administracion del Estado, por
entidades: en que este tenga participacién o por particulares, verificando el
cumplimiento del proyecto aprobado.

Establecer las normas y procedimientos técnicos respecto de: contratos de obras Y
de la ejecucién de las obras propiamente tal. :
Apoyar y asesorar a las Regiones. respecto de las func;ones encomendadas.

3.1 Seccién de Fi"scaliza(:ién

Funaones Especnﬁca

Definir,y controlar eI cumpllmlento de !os estandares de calldad defmldos para las
obras. .-

Conformar Eas comisiones de Recepcuones de obras conforme lo establece el
Reglamento para Contratos de Obras PUblicas

- Supervisar Yy controlar los avances fisicos de las obras, en relacion con los

programas de trabajo.y supervisar su concordancia con los avances f:nancaeros,

. para contratos de nivel central y regional. .

Aprobar los estados de pago en conformidad a Io establecido en los contratos de
obra, conforme lo establece el Reglamento para Contratos de Obras Pablicas
Asesorar en la solucidén de los problemas constructivos que se presenten durante la
ejecucion de la obra en contratos de nivel nacional y regional. - ;
Preparar manuales e instructivos de apoyo a la Inspeccion Flscal
Evaiuac;on ax-post de los proyectos constrmdos S
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GOBIERNO DE CHILE
MINISTERIO DE OBRAS PUBL!éAS

Supervisar y colaborar en la preparacion delos antecedentes técnicos de los
llamados de licitacién de obras,

Fiscalizar los trabajos de conservacién y mantencién de los equipos y maquinarias
del Servicio. :
Supervisar y fiscalizar la construccidn de Infraestructura costera y portuaria,
maritima, fluvial y lacustre, ejecutadas por los 6rganos de la Administracién .del
Estado, por entidades en éste tenga participacién o por particulares; venﬂcando el
cumpllmxento del respectlvo proyecto aprobado por la DOP.

3.2 Seccion de Conservacién:

Funciones Generales:

Elaborar y mantener e} catastro actualizado de obras de infraestructura costera y
portuaria, maritima fluvial y lacustre ejecutadas por el Servicio.

Elaborar los planes y programas de conservacion de las obras ejecutadas por el
Servicio, velando por el nivel de servicios de la infraestructura portuaria y costera
que ejecuta la Direcci6n de Obras Portuarias. '

Elaborar y actualizar periddicamente los manuales de conservacién de obras
construidas por el Servicio.

Fiscalizar: la correcta utilizacién por parte de los usuarios, de la infraestructura
costera y portuaria, maritima, fluvial y lacustre, ejecutadas por el Servicio;
conforme:a los fines para los cuales fueron construidas.

Apovyar, supervisar y asesorar la gestién de las regiones respecto de las funciones
encomendadas a la seccion.

Funciones Generales:

Desarrollar la planificacién estrategica del servicio.

Planificar.y programar las inversiones de la Direccién.

Desarrollar los proyectos que ejecuta el servicio a nivel de preinversién.

Ejecutar y supervisar las actividades y procesos del sistema SEBI y el proceso
exploratorio de inversién.

Desarrollar e implementar acciones para la partlmpacmn de usuarios e incorporar
las variables ambientales al ciclo de vida de los proyectos.

Dlsenar implementar y controlar el 5|stema de informacién cle gestion del Serwmo

4.1 Seccién_de dbntrol de Gestién

Funciones Espécificas:

Disefiar, hacer segwmlento controiar y evaluar el sistema de Plamflcaz:lon Y
Control de Gestién, segin norma ISO 9001: 2000,
Programar, hacer seguimiento vy contro[ar la inversidn del Servicio en: Consu!tonas

y Obras, .
Preparar, hacer el segunmiento Y controlar la ley de presupuestos, subtitulo 31 de

inversiéon real del Servicio.
Hacer segunm|ento y controlar los sistemas: Programas de MeJoramiento de

Gestlo_n. :
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Hacer segwmlento y controlar el sistema de gestién de calidad bajo norma ISO
9001:2000,

Preparar, hacer seguimiento, controlar y evaluar el convenio de desempefio
colectivo, en funcién de los compromisos de cada centro de responsabilidad.
Preparar, hacer segwmlento y controlar los compromisos institucionales.

Apovyar, supervisar y asesorar la gestién de las Regiones respecto de las funciones
encomendadas.

Elaboracion de informes, tales como Balance de Gestién Integral de la Direccién de
Obras Portuarias, Informes de Gestidon Trimestral, Informes de Gestién Trimestral
SIG, Informes particulares referido a e;ecucmn presupuestarla, Cuenta Pulblica,
entre otros

Implementar, coordinar y controlar los procesos de lmplementacxon, aphcacxon, y
funmonam:ento de la Ley de Transparencia dentro del Servicio. .

4.2 Seccién Planificacién Territorial

Funciones Especificas:

Desarrollar _politicas .y planes de inversién de largo plazo, para la planificacién
estratégica de proyectos de infraestructura costera, portuaria, maritima, fluvial 'y,
lacustre. |

Desarrollar el exploratorio de inversién de proyectos sectoriales: preparacion ley de
presupuestos - subtitulo 31 - de inversién en nuevos proyectos.

Preparar y realizar la evaluacién econdmica de proyectos y realizar su presentaaon
al sistema nacional de inversiones, .
Realizar Inspeccion fiscal de consultorlas de prefactibilidad técnica-econdmica
ambiental y territorial de nuevos proyectos, y de las que tengan especialidades
para el proceso de destinacién maritima.

Elaborar Términos de Referencia ambientales 'y ser contraparte técnica . de
consultorias de declaracién o evaluacién-de impacto ambiental; y de las que terigan
especialidades para el proceso de Destinacién Maritima.-

Proponer:la cartera de proyectos de infraestructura costera, portuana marltxma,
fluvial y lacustre, a ejecutar a través de la ley de concesiones.

Evaluar .y  dnalizar los eventuales aspectos ambientales de los proyectos da
infraestructura reahzados por el servicio para su resoluczon por los organismos
competentes

Desarrollar. vy contro]ar los procesos de part:c;paClon cmdadana, para todos Ios
proyectos que ejecuta el servicio.

Implementar y controlar el sistema de gestlon territorial mtegrada GTI, del
Programa de Mejoramiento de Gestion. ~
Desarrollar y gestionar oportunamente, los procesos de tramltac:ton de. las
destmacmnes maritimas, para los proyectos de infraestructura costera y portuaria
que ejecuta el Servicio.

Desarrollar y gestlonar oportunamente, en coordinacién con la Asesorfa Juridica, los -
procesos. de expropiacién de terrenos, necesarios para los proyectos que realiza el

Servicio. .

Apoyar, supervisar y asesorar la gestion de las Regiones respecto de las funciones
encomendadas a la seccidn.- : R B
Coordlnar, hacer seguimjento. Y control de mesas de p"oyectos.

5) DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

LS

Funciones Generales: -

_Gestionar y admmlstrar a nivel nacxonal [os fondos necesarlos para mantener Ios
recurses.humanos, financieros y de bienes y servicios de la Direccién, apilcando
los procedlmlentos establecldos conforme con la.normativa v:gente.r
‘Gest;onar y admmastrar los presupuestos y finanzas del Servicio. '

DIRECCION DE OBRAS PORTUARIAS Morandé 59, Teléfono 4494702, Fax 6721423, Santiago Chile

i



" 'GOBIERNO DE CHILE- -
 MINISTERIO DE OBRAS Pusuc':As'

- E[aborar EStUdIOS y efectuar proposn:nones sobre eI funaqnamlento del Serv;cuo, en
' materla de recursos financieros.y presupuestarlos.

- Proponer los proced:mrentos para gestlonar adecuadamente. los. recursos aS|gnados

- al'Servicio. | . S

- ‘Abastecer de blenes y articufos de consumo corriente necesarlos para el normal‘

, 'func:|0nam|e;nto de la Direccién. -

- Coordinar y controlar la, prestacién adecuada de’ Ios ~ servicios de apoyo en
actiwdades re!acmnadas con el uso de vehiculos. fiscales Yy trabajo de personal
auxiliar y choferes.’

- Desarrollar, 1mplementar Y mantener 5|stemas informatlcos de Bpoyo a la gestion
del servicio..

- 'Supervasar y contro[ar el desarrollo de Recursos Humanos en la Institucion,

5.1 SUB DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:.

Funciones Generales:

- Planificar y gestionar ios recursos humanos de la Direccién, para el cumplimiento
de las politicas y objetivos mstltuc:onales del Servicio.

- Velar ‘por el cumplimento de los sistemas de recursos humanos asociados al
_programa de mejoramiento de gestién (PMG).

- Controlar y elaborar los actos admlmstratlvos atmgentes al mclo de vida de los
funcionarios. -

- Planificar y ‘gestionar permanentemente el sistema de desarrollo de personas o
plan de carrera laboral y los planes de formacién y capacitacidn integral de
personas al interior del servicio.

5.1.1 'Secciér_i de 'Admini‘st'racién‘ de Personal

Funciones Esgééfficas:'

- Velar. por el cumphmento de los sistemas de recursos humanos aso<:1ados al
programa de mejoramiento de gestién (PMG).
- Velar porque los actos administrativos atingentes al ciclo de vida del funicionario se
desarrollen dé acuerdo a la normativa vrgente
. IngreSOS' '
Confeccmn de Decretos, resoluc;ones y convenios de contratos.
. MantenCIon. '
Confeccionar las planillas de af:haaon y traspasos del sisterna previsional
. y de salud del personal de la Direccién.
= © Mantener actualizada la héja de vida y e! archlvo de del personal de la -
. Direccién.
= . Controlar vy confecc1onar el informe mensual de atrasos, ausencias vy
", horas extraordinarias del personal.
= . Realizar el reconocimiento de los beneficios Iega!es y el cumplimiento de
‘las obligaciones funcionarias.
= Confeccionar los.certificados. atingentes a RRHH para los funcionarios
. activos, ex funaonarlos y alumnos en préctica.
»  Elaborar resoluciones de desngnacmn y asignacién de func1ones.
. EgreSOS' :
- Confeccién de decretos resolumones, cartas y OflClOS. ' :
- Llevar el libro de control de investigaciones sumarias y sumarios administrativos.
- Confeccionar y mantener actualizado el escalafén de personal.
- Implementar y gestionar el sistema de evaluacién de desempefio de! Programa
de Mejoramiento.de Gestién (PMG) del Servicio.
E Implementar y gestionar el sistema de Higiene, Seguridad y MeJoramlento de
Amblentes de Trabajo.
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Disefiar, Implementar y gestionar un Sistema de Prevencidn de Riesgos.

Elaborar Informes de RRHH, entre otros los de movilidad de personal,
ausentismo, dotacién, etc. S - -
Apoyar, supervisar y .asesorar la gestién de las Regiones respecto de' las
funciones encomendadas. L C

5.1.2 Seccién de Dégar[oilo de Personas
Funciones Esgéél’ficas:

Realizar ' la planificacién y gestién de los recursos humanos, orientada al
cumplimiento de las “politicas vy objetivos institucionales del Setvicio,
comprendiendo entre otras tareas las. relacionadas con el reclutamiento y seleccién
del personal, la aplicacién del Cédigo Buenas Practicas Laborales, la obtencién de
un buen Clima laboral, etc.. . '

Disefiar, implementar y mantener en forma permanente un sistema de desarrollo.
de personas o plan de carrera laboral, definiendo los Perfiles de cargo, la Gestién
por competencias, etc. _ ' :
Disefar, implementar y mantener Ia politica de Recursos Humanos de la
institucién.

Disefiar, implementar y mantener un sistema de gestién del clima laboral.

Disefiar, implementar y mantener en forma permanente planes de formacién y
capacitacién integral de personas al interior del servicio.

Ejecutar ‘el Sistema de Capacitacién del Servicio de acuerdo a los requisitos
técnicos del Programa de Mejoramiento de la Gestién

Apoyar, supervisar y asesorar la gestién de las Regiones respecto de las funciones
encomendadas. :

5.2 Seccion de Presupuesto
Funciones Especificas:

Elaborar ‘el presupuesto anual dé la Direccién para ingresos y gastos de los
subtitulos 21, 22 y 29'de la ley de Presupuesto de la Nacién.

Gestionar en forma eficiente y oportuna y controlar el presupuesto de los
programas asignados de acuerdo a la normativa vigente. |
Coordinar, controlar y asesorar a las Direcciones Regionales en la ejecucidn
presupuestaria. ) '
Elaborar los programas de caja en coordinacién con las diferentes unidades.
Controlar el sistema de Administracién Financiero Contable. :
Apovyar, supervisar y asesorar la gestién de las Regiones respecto de las funciones
encomendadas. B o ' '

5.3 Seccién de Abastecimiento y Servicios Generales .
Funciones Esge_cifijcas: g

Realizar una gestién de abastecimiento eficiente que permita proveer los bienes y
servicios necesarios para el correcto funcionamiento del Servicio. A
Administrar los contratos de abastecimiento Y servicios generales, suscritos por la
Institucién. ' o .
Controlar y mantener actualizado el Sistema de Inventarios de bienes muebles e
inmuebles de acuerdo a las normas vigentes. '
Administrar el parque vehicular. ’

Ejecutar el sistema de compras y contrataciones del sector publico. :
Apoyar, supervisar y asesorar la gestién de las regiones respecto de las funciones
encomendadas.

Implementar y Controlar el Programa de Mejoramiento de Gestidn (PMG) de

‘Compras'y Contrataciones Piblicas.

DIRECCIGN DE OBRAS PORTUARIAS : Morandé 59, Teléfono 4494702, Fax 6721423, Santiago Chile



- GOBIERNO DE'CHILE.'
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS

5.4 Seccién de Infd_rmética'

Funciones:

Asesorar; a los centros de responsabilidad de nivel central y regional en materias
de Informdtica.

Prestar servicio de soporte técnico en hardware software, y conectlwdad de redes.
Administrar la plataforma computacional del Servicio,

Proponer la definicién de requerimientos destmados ala adquts:cmn de eqmpos e
insumos informaticos.

Ejercer como contraparte tecn(ca ante entldades externas en el proceso de

“adquisicién de hardware, software y desarrollo de aplicaciones.’

Disefiar, . desarrollar y mantener los sistemas de mformac:on (software), Pagina
WEB e Intranet -para optimizar la gestlén del Servicio,

Impiementar y Controlar el Programa -de MeJoramxento de Gestidn (PMG) de

Gobierno, Electrénico. )
Gestionar el adecuado nivel de calldad contlnmdad y rendlmlento de los sistemas
informéticos implementados en el serviclo:

Participar en las comisiones, comités y otras actividades cuyo amblto se relamone
directamente con las Tecnologtas de la Informacién. ‘

Respaldar y mantener los hardware y software para los sistemas bajo norma ISO
9001:2000. f

5.5 Oficina de Partes
funciones:

Recibir, registrar y distribuir la documentacién y correspondencna oficial.
Mantener. actualizado el archivo admlmstratlvo activo y pasivo de Ia
documentacion oficlal. 3 :

5.6 Oficina de Centro{Doc;_lmental

Funciones:

Disefiar, |mp!ementar y mantener un centro de documentacién de la Direccién.
Disefiar una-metodologia de organizacién de documentos.
Organizar e identificar fisicamente los documentos.
Realizar catastro de series documentales.

Realizar transferencia de documentos al Arch:vo Nacional.
Realizar expurgo de documentos.

Realizar catalogacién documental.

Elaborar Manual de Procedimientos de Gest;on de archivos.
Mantener actualizado el Centro de documentacién de la D:reccmn

Cumplir con las fases y actividades contenidas en el Manual de Procedlmlentos
Archivo Pablico (Comisién de Probidad y Transparencia). ‘

Apoyar, supervisar y asesorar la gestidn de las Regiones- respecto de las funciones
encomendadas. '
Apoyar, supervisar y asesorar la gest[on de las Regiones respecto de las funciones
encomendadas |

6.- DIRECCIONES REGIONALES:

@/

Funciones Generales:

Impiementar, a nivel regional, las dlrectrlces de gestién emanadas de la Direccion
Nacional.

Contratar e inspeccionar el desarrollo de proyectos y la eJecumon ‘de obras que
correspondan al nivel regional conforme la. normativa vigente. ‘
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- Aprobar los estados de pago en conformidad a lo establecido en los contratos de
obra, conforme al Reglamento para Contratos de Obras Péblicas.

- Aprobar los estados de pago en conformidad a lo establecido en los contratos de
consultorias, conforme lo establece el Regiamento para Contratacidn de Trabajos

de Consultorias.
- Aprobary ejecutar proyectos de conservacion.

6.1 Secciones Regic}nales de Proyectos

Funciones Generales:

- Corresponden a las de la Divisién de Proyectos, circunscritas al ambito regional,

6.2 Secciones Regionales de Construcciones:
- Eunciones Generales:

- Corresponden a las de la Divisién de Construcciones, circunscritas al dmbito
regional.

6.3 Secciones Regionales de Planificacién

Funciones Generales: -

- Corresponden a las del Departamento de Planificacién, circunscritas al dmbito
regional. L

6.4 Secciones Regionales de Administracién y Finanzas y de Recursos Humanos
Funciones Generales:

- Corresponden a las del Departamento de Administracién y Finanzas y Departamento
de Recursos Humanos, circunscritas al émbito regional.

6.5 Oficina Provincial

Funciones Generales:

- Ejercer Ias mismas funciones descritas para las Direcciones Regionales, remltldas Yy
c:rcunscrltas al dmbito provincial de su competenaa ’

APRUEBASE el organigrama adjunto, que representa Iaiestructura interna de la Direccién de
Obras Portuarlas del Ministerioc de Obras P(blicas. _ .

COMUNIQUESE la presente Resolucién al Ministro.de Obras Publicas, al Subsecretario de
Obras Publicas, a la: Directora General de Obras Plblicas, a los Jefes de Divisién DOP, a los
Jefes de Departamento DOP, a los Jefes de Seccién DOP Nivel Central, a los Directores
Regionales de |la Direccién de Obras Portuanas y al Jefe de la Oficina de Castro X Region de
la DII"ECCIOH de Obras Portuarias.
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