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APRUEBA  ACTUALIZACION DE LA
ORGANIZACION INTERNA Y DESCRIPCION DE
FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LA
DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS.

SANTIAGO, 20 0OCT 2017
, 4172
RESOLUCION D.G.O.P. EXENTA N° /

VISTOS:

Las Resoluciones DGOP (Exentas) N° 5086/2014, N°
611/2015 y N° 911/2015; el Decreto MOP N°252 de
1991; lo dispuesto en el Titulo Il, Parrafo 1° del D.F.L.
1-19.653 de 2001, que Fija Texto Refundido,
Coordinado y Sistematizado de la Ley N°18.575,
,Organica y Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado; La Ley N°19.882 de 2003;
el D.F.L. N°29 que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N°18.834, Estatuto
Administrativo; el articulo 5 letra h) el D.F.L. MOP N°
144 de 1991, el DFL N° 273/2009; que fijan las Plantas
de la Direccion de Contabilidad y Finanzas; la Res.
1600 de 2008 de la Contraloria General de la
Republica; y el articulo 22 del D.F.L. MOP N° 850 de
1997, que refunde, coordina y sistematiza la Ley N°
15.840, de 1964, Organica del Ministerio de Obras
Publicas;

CONSIDERANDO:

Que, por Decreto MOP N° 252 del 9 de octubre de
1991, se establecié la organizacién y funciones de la
Direccion de Contabilidad y Finanzas del Ministerio de
Obras Publicas;

Que, el punto 4° del Decreto MOP N°252 de 1991
establece: “Mediante Resolucién del Director General
de Obras Publicas y a proposicidon del Director
Nacional de Contabilidad y Finanzas, se aprobara la
organizacion interna y el Manual de Funciones del
Servicio, el cual debera contar con la aprobacién del
Sr. Ministro de Obras Publicas”.

Que, los requerimientos Ministeriales, en relacién a la
Mision que este Servicio debe cumplir en el contexto
pais, han significado readecuaciones en las funciones
de la Direccién de Contabilidad y Finanzas.

Que, para tales fines, se hace necesario actualizar
funcionalmente la estructura del Servicio, en conjunto
con las funciones generales y especificas de cada una
de las Unidades.
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RESUELVO:

1° ESTABLECESE a partir de la total tramitacién de la presente Resolucion, las
siguientes dependencias de la Direccién de Contabilidad y Finanzas, la cual se
muestra en Anexo 1, Organigrama DCyF:

Departamento Auditoria:
Dependencia: Direccién Nacional

Objetivo General: Asegurar el adecuado funcionamiento del Sistema de Control Interno,
cautelando el cumplimiento de los fines encomendados al Servicio y la eficiencia de la
gestién institucional; prestando asesoria técnica especializada al Jefe Superior del
Servicio y contribuyendo con salvaguardar permanentemente los intereses superiores de
la institucion.

Funciones Generales:

1 Elaborar y proponer a la Autoridad del Servicio, el Plan Anual de Auditoria, de manera
concordante con los lineamientos emanados de las autoridades correspondientes.

2 Cumplir con las normas de auditoria gubernamental aprobadas por los Organismos
competentes sus directrices, metodologias y otros requerimientos formulados por
dicha entidad.

3 Colaborar cuando se requiera, con Auditoria Ministerial en materias especificas que
afecten el sistema de control interno a nivel ministerial.

4 Verificar el cumplimiento y la efectividad de los planes de trabajo asociados al
levantamiento de hallazgos y observaciones generadas en las fiscalizaciones y/o
revisiones de Contraloria General de la Republica, a nivel nacional.

5 Consolidar los informes de avance v finales de los planes y programas de trabajo de
las Unidades de Control Interno Regional.

6 Realizar acciones de aseguramiento sobre probidad administrativa y al proceso de
gestion de riesgos del Servicio.

7 Efectuar revisiones y entregar opinion respecto de materias de su competencia a
requerimiento extraordinario de la Autoridad Superior del Servicio.

8 Evaluar en forma permanente el Sistema de Control Interno Institucional, verificando
la existencia de adecuados sistemas de informacion, su confiabilidad y oportunidad,
asi como efectuar las recomendaciones para su mejoramiento.

9 Evaluar el grado de eficiencia, eficacia y efectividad con que se utilizan los recursos
del Servicio.

10 Evaluar los sistemas aplicados para el control de parte de las Unidades de Control
Interno Regional, otorgando - entre otras actividades - V° B° al Plan Anual de Control
Interno de cada Region.

11 Las demas funciones que la autoridad le encomiende, dentro del ambito de sus
competencias.

Supervision: No tiene.
Departamento Funcional: Departamento de Planificacion y Control de Gestion
Dependencia: Direccion Nacional

Objetivo General: Coordinar y dirigir el proceso de Planificacion Estratégica institucional
y el Control de Gestion a nivel nacional.

Funciones Generales:

1 Coordinar el Proceso de Planificacién Estratégica Institucional.
2 Ejercer la coordinacion técnica y operativa del Control de Gestion a nivel nacional.
3 Organizar, desarrollar y controlar los instrumentos de gestion institucionales.



4  Evaluar periédicamente el cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales,
facilitando la informacién y difundiendo los resultados de la gestiébn a todas las
unidades del Servicio.

5 Dar cumplimiento a los requerimientos de las autoridades respectivas y competentes,
ejerciendo funciones de coordinacién con éstas.

6 Coordinar el funcionamiento del Sistema Gestién de los Procesos DCyF.

7 Coordinar el funcionamiento del Sistema de Gestién de Riesgos, conforme a los

requerimientos planteados por el Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno.

Mantener informacién estadistica propia de su gestién.

9 Formular y ejecutar la politica comunicacional de la DCYF y las acciones requeridas
para fortalecer los valores institucionales.

10 Las demas funciones que la autoridad le encomiende, dentro del ambito de sus

competencias.
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Unidad de Participacion Ciudadana
Dependencia: Direccién Nacional

Objetivo General: Coordinar con la Unidad Coordinadora de Participacion Ciudadana
Central, la implementacion, seguimiento y evaluacion del cumplimiento de la Norma
General de Participaciéon Ciudadana, del Ministerio.

Subdireccion Nacional
Dependencia: Direccién Nacional

Objetivo General: Controlar y supervisar el resultado de la gestion de los Departamentos
y Unidades de su dependencia.

Funciones Generales:

1 Coordinar y supervisar los Departamentos del nivel central, sin perjuicio de las
atribuciones que le corresponden a la Autoridad Superior del Servicio.

2 Definir y difundir procedimientos de operacion y coordinacion que permitan optimizar

el cumplimiento de los objetivos y metas de la DCyF.

Coordinar y supervisar proyectos e iniciativas de origen transversal.

Coordinar funcionalmente a las Direcciones Regionales.

Asesorar y representar a la Autoridad Superior del Servicio en las materias que ésta

encomiende.
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Supervision:

Departamento de Contabilidad

Departamento de Finanzas

Departamento de Remuneraciones
Departamento de Administracion
Departamento de Informatica y Procedimientos
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Departamento de Informatica y Procedimientos:

Dependencia: Subdireccion Nacional

Objetivo General: Mantener el normal funcionamiento de los procesos; la disponibilidad
de informacién confiable, integra y oportuna; la promocion de la eficiencia operacional y el
cumplimiento de las politicas institucionales, a través de las tecnologias de informacion y
procedimientos. Brindar soluciones tecnolégicas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.



Funciones Generales:

1 Mantener actualizados los Manuales e Instructivos de Operacion.

2 Asegurar la existencia de controles adecuados para los sistemas de informacion, que
garanticen su integridad, confiabilidad y oportunidad.

3 Prestar asesoria Experta en materias administrativas, financieras, presupuestarias,
contables y de remuneraciones.

4 Proponer la implementacion de politicas y procedimientos administrativos y operativos
asociados a los procesos.

5 Fortalecer los procesos de gestion a través de tecnologias de informacion vy

comunicacion.
6 Controlar, las solicitudes sobre: administracion, extracciéon de datos, mantencion,

desarrollo y otros de los sistemas Remuneraciones y SICOF, emitiendo para ello
mensualmente un informe que da cuenta de la medicién de los tiempos de respuesta a

solicitudes (indicador asociado).
7 Las demas funciones que la autoridad le encomiende, dentro del ambito de sus

competencias.
Supervisién:

1. Subdepartamento Organizacion y Métodos
2. Subdepartamento Funcional Desarrollo e Innovacion Tecnologica

Subdepartamento Organizacion y Métodos
Dependencia: Departamento de Informatica y Procedimientos

Objetivo General: Elaborar y mantener actualizadas las normas y procedimientos
relacionados con las funciones del Servicio y resolver las consultas respecto a la
normativa vigente.

Funciones Generales:

1 Actualizar en forma permanente los manuales que norman el quehacer Financiero,
Contable y de Remuneraciones del MOP

2 Desarrollar y controlar las tareas de la transparencia activa y pasiva

3 Concentrar en instructivos las leyes y reglamentos promulgados, de aplicacion en el
quehacer institucional, para su difusion masiva.

4 Prestar asesoria experta en materias propias de la Direccion, dentro del marco
normativo a los Servicios MOP.

5 Mantener Mesa de Ayuda y Asesoria Experta DCyF

Subdepartamento Funcional: Desarrollo e Innovacion Tecnolégica
Dependencia: Departamento de Informatica y Procedimientos

Objetivo General: Brindar soluciones tecnol6gicas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Funciones Generales:

1 Implementar nuevas tecnologias para el Servicio a fin de mejorar los rendimientos de
los sistemas.

2 Asegurar la disponibilidad, rendimiento y seguridad de los sistemas informaticos, de
acuerdo a los lineamientos institucionales y las politicas y estandares definidos
ministerialmente.

3 Asesorar y controlar los proyectos tecnolbgicos que se implementen en el Servicio.
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Ejercer el rol de contraparte técnica de la Subdireccion Informatica y
Telecomunicaciones y proveedores externos en materias propias en el ambito de su
gestion.

Procurar el cumplimiento de los estandares del Sistema de Seguridad de la
Informacion.

Controlar, las solicitudes sobre: administracion, extraccién de datos, mantencion,
desarrollo y otros de los sistemas Remuneraciones y SICOF, emitiendo para ello
mensualmente un informe que da cuenta de la medicién de tiempos de respuesta a
solicitudes (indicador asociado).

Analizar y coordinar soluciones sistémicas de la DCyF (SICOF- RR.HH)

Supervisar y participar en el desarrollo de sistemas informaticos que sean
responsabilidad de contrapartes externas.

Supervisar y asesorar a la Jefatura del departamento en la adquisicién y contratacion
de productos y servicios informaticos, velando por su compatibilidad y actualizacion
tecnologica.

Capacitar y documentar al usuario de los sistemas informaticos para que pueda
ejecutarlos y operarlos en forma segura y adecuada.

Mantener actualizada y en custodia la documentacion técnica y del usuario de los
sistemas de informacién en operacion.

Departamento de Administracion

Dependencia: Subdireccion Nacional

Objetivo General: Asesorar a la Direccién, respecto de los temas de recursos humanos,
presupuestarios, servicios generales, gestion de documentos administrativos y atencion
ciudadana, de forma tal que las areas del negocio, puedan alcanzar los propoésitos de la
organizacion.

Funciones Generales:

1 Formalizar mediante actos administrativos, todos los eventos que afecten al personal
y que estén contemplados en las disposiciones legales vigentes.

2 Formular y gestionar el presupuesto anual del Servicio.

3 Proveer los bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

4 Otorgar apoyo logistico para el cumplimiento de las metas institucionales y el correcto
funcionamiento de las distintas unidades de la Direccién a Nivel Nacional.

5 Implementar y mejorar los procesos de planificacion, obtencién, induccioén,
mantencion, desarrollo y desvinculacion del recurso humano de la institucion.

6 Gestionar las actividades de mantencién y reparacién de bienes muebles e inmuebles
del Servicio.

7  Supervisar y controlar el uso eficiente de los recursos y de valorizacion de los bienes
institucionales.

8 Realizar las funciones propias de la Oficina de Informacién y Atencion Ciudadana.

9 Asesorar en materias de prevencion de riesgos de accidentes y enfermedades
profesionales a la Autoridad Superior del Servicio y a los funcionarios, cuando sea
requerido.

10 Las demas funciones que la autoridad le encomiende, dentro del ambito de sus
competencias.

Supervision:

1 Subdepartamento de Personal

2  Subdepartamento Gestion Presupuestaria

3 Subdepartamento Abastecimiento y Servicios

4  Subdepartamento Desarrollo Organizacional

5 Informacién y Atencion Ciudadana — Oficina de Partes
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Subdepartamento de Personal
Dependencia: Departamento de Administraciéon

Objetivo General: Gestionar los procesos, politicas, programas y normativas tendiendo a
la satisfaccién de las necesidades del personal del servicio, asegurando una Optima
calidad y atencion de sus respectivos clientes internos y externos. Asimismo, asesorar al
nivel directivo en materias propias de RRHH, gestionando los recursos para lograr la
misién y objetivos estratégicos.

Funciones Generales:

1 Formalizar los actos administrativos relativos al personal, mediante la dictacion de los
documentos correspondientes (Decretos, Resoluciones, Ordenes de Servicio, etc.).

2 Ingresar y/o crear en el portal de Contraloria General de la Republica Sistema de
informacion y control de Personal de la Administracion del Estado:
Resoluciones con Toma de Razén, licencias médicas, Resoluciones de las
Instituciones de Salud que aprueban, reducen o rechazan las licencias médicas de
los funcionarios del Servicio, en general Resoluciones Exentas de Personal.

3 Dar soporte administrativo al proceso de reclutamiento, seleccién, mantencion vy
desvinculacién del personal.

4 Mantener actualizada la informacion relacionada con el personal, en el sistema de
Recursos Humanos, y en las carpetas de vida de los mismos.

5 Registrar administrativamente el ciclo de vida laboral de los funcionarios.

6 Registrar, controlar e informar a la Fiscalia del MOP., los procesos sumariales del
Servicio.

7  Controlar y observar el cumplimiento del registro de asistencia de los funcionarios del
Servicio.

8 Ingresar en el sistema de Recursos Humanos la informacién para el proceso de
pagos de las remuneraciones del personal.

9 Implementar mecanismos que permitan asesorar adecuadamente a los funcionarios
del Servicio, en materias relacionadas con los beneficios legales que les corresponda.

10 Mantener informacién estadistica propia de su gestion.

11 Las que determine el Jefe del Departamento de Administracion.

Subdepartamento Gestion Presupuestaria
Dependencia: Departamento Administracion

Objetivo General: Coordinar la formulacién presupuestaria del Servicio y gestionar los
recursos presupuestarios del Servicio.

Funciones Generales:

1 Planificar, coordinar y elaborar el anteproyecto anual del presupuesto de la Direccion
para la aprobacion de la autoridad superior del Servicio.

2 Disefiar, implementar y mantener sistemas orientados a la administracion eficiente de
los recursos financieros.

3 Programar y proponer al Jefe de Departamento de Administracion, la distribucién de
los recursos presupuestarios a fin de cumplir con los requerimientos de los
Departamento del nivel central como de las Direcciones Regionales.

4 Generar Compromisos de Fondos para el plan anual de compras de bienes y
servicios.

5 Asignar los recursos presupuestarios a los Departamentos del nivel central y
Direcciones Regionales.

6 Autorizar, comprometer y aperturar la generacién de los Fondos Internos a Rendir
que establezca el Servicio, segin montos aprobados por el jefe del Departamento de

Administracion.
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Mantener actualizada la informacién del comportamiento y proyeccion de la ejecucién
presupuestaria.

Realizar la emisiéon de la Orden de Pago con los antecedentes aportados por el
Subdepartamento Abastecimiento y Servicios.

Mantener informacién estadistica propia de su gestion.

Las que determine el Jefe del Departamento de Administracion

Subdepartamento Abastecimiento y Servicios

Dependencia: Departamento Administracion

Objetivo General: Proveer bienes y servicios y mantener el soporte de la infraestructura y
servicios de apoyo para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones Generales:

10
11

12

13
14

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Compras del Servicio.

Asegurar el abastecimiento institucional, cautelando la continuidad de las tareas
organizacionales.

Garantizar la transparencia del sistema de gestién de contratacion de bienes y
servicios.

Administrar la ejecucién de los contratos con proveedores, informando a los usuarios
requirentes.

Ejecutar el proceso de adquisicién de bienes y servicios.

Manejar el FIAR de Gastos Menores, para la adquisicién de materiales y Utiles, de
acuerdo al monto asignado y a la generacion del compromiso de fondos generado por
el Subdepartamento Gestion Presupuestaria.

Evaluar anualmente los contratos de suministros de productos o servicios vigentes de
la Direccion, para determinar la eventual existencia de condiciones mas ventajosas,
contemplando el seguimiento y control de éstos.

Administrar el inventario de los bienes muebles y existencias del servicio, a fin de
mantenerlo actualizado.

Ejecutar los proyectos de mantencion, remodelacién y reparacion de los bienes
muebles e inmuebles del Servicio.

Supervisar y administrar el uso correcto de los vehiculos del Servicio.

Enviar al Subdepartamento Gestion Presupuestaria todos los antecedentes,
resoluciones, documentos de pago, certificados, etc., que sustente el pago
respectivo.

Coordinar las funciones que le corresponden al Encargado de “Prevencion de
Riesgos”, quien debe velar, fiscalizar y difundir las disposiciones sobre prevencion de
riesgos, higiene y enfermedades profesionales, en concordancia con las
disposiciones de las Autoridades Ministeriales.

Mantener informacién estadistica propia de su gestion.

Las que determine el Jefe del Departamento de Administracion

Subdepartamento Desarrollo Organizacional

Dependencia: Departamento Administracion

Objetivo General: Contribuir al logro de los objetivos estratégicos de la Institucion y al
cumplimiento de su misién, a través de una eficiente gestion del desarrollo de personas,
potenciando el crecimiento de los funcionarios y el desarrollo de los talentos al interior de

la organizacion.

Funciones Generales:

Realizar los procesos de reclutamiento y seleccion del personal, de acuerdo a la
demanda de la organizacién y los procedimientos establecidos en la politica de
recursos humanos del servicio y ministerial.

Desarrollar y aplicar los procesos de induccion del personal.



3 Desarrollar y aplicar los procesos relativos al desarrollo de las personas a traves de
su formacién, gestién de conocimiento y desarrollo de talento.

4 Gestionar el desempefio de las personas a fin de mejorar permanentemente su
contribuciéon al servicio y modelar y aplicar las politicas de desarrollo de carrera y
deteccién de talento.

5 Efectuar los estudios y recomendaciones necesarios para promover politicas de
personas alineadas con la estrategia institucional.

6 Levantar, analizar y gestionar los datos del clima laboral, a fin de hacer de la DCYF
un buen lugar para trabajar.

7 Gestionar las actividades necesarias para promover ambientes de trabajo saludables,
buenas practicas laborales y sentido de pertenencia en la DCYF que aumenten Ila
calidad de vida de todos los funcionarios.

8 Promover y fortalecer la participacién de los grupos de interés de la DCYF.

9 Desarrollar las acciones administrativas, de control y de apoyo, que demande el
proceso de calificaciones del personal, cautelando el cumplimiento de Ias
disposiciones legales vigentes.

10 Mantener informacion estadistica propia de su gestion.

11 Las que determine el Jefe del Departamento de Administracion.

Informacién y Atencion Ciudadana - Oficina de Partes
Dependencia: Departamento Administracion

Objetivo General: Registrar, tramitar y controlar la documentacion oficial emitida y
recepcionada por el Servicio y facilitar el acceso de la ciudadania a dicha informacion.

Funciones Generales:

1 Ingresar al portal de la Contraloria General de la Republica Sistema de informacion y
control de personal de la Administracién del Estado:
Resoluciones Exentas para registro y control de la CGR.

2 Ejecutar y coordinar los planes de accién necesarios para dar cumplimiento al
Sistema Integral de Informacion y Atencion Ciudadana (SIAC).

3 Atender las consultas de usuarios externos e internos.

4 Recepcionar y derivar a la red de expertos las consultas, reclamos, sugerencias y
felicitaciones relativos a los procesos que gestiona el Servicio.

5 Implementar, desarrollar y mantener el Proceso de Gestién documental y de archivos.

6 Controlar el correcto funcionamiento del archivo general de la DCyF.

7 Recepcion, ingreso y distribucion de documentos tributarios a nivel ministerial, en el
Sistema de Control y Seguimiento de Documentos Tributarios.

8 Mantener informacion estadistica propia de su gestion.

9 Las que determine el Jefe del Departamento de Administracion

Departamento de Contabilidad

Dependencia: Subdireccién Nacional

Objetivo General: Registrar, controlar, analizar e informar los hechos econémicos,
financieros y presupuestarios y; gestionar el proceso de pago de los proveedores y
contratistas del Ministerio de Obras Publicas y de las remuneraciones al personal.

Funciones Generales:

1 Gestionar y coordinar el proceso de pago al personal, proveedores y contratistas del
Ministerio de Obras Publicas.

2 Controlar y registrar la ejecucion presupuestaria de los servicios MOP.

3 Procesar y controlar el pago de viaticos centralizados emitidos por los Servicios MOP.

4 Definir los procedimientos de registros asociados a los ingresos y egresos de fondos
de los diferentes Servicios.



5 Registrar contablemente las operaciones financieras y presupuestarias del Ministerio
de Obras Publicas.

6 Preparar y disponer los Estados Financieros del Ministerio de Obras Publicas e
informacion contable complementaria.

7 Resguardar la custodia de la documentacion sustentante de las operaciones contables
para la posterior rendicion de cuentas.

8 Revisar y presentar a la Contraloria General de la Republica las Rendiciones de
Cuentas de los fondos ejecutados por los servicios.

9 Gestionar ante la Contraloria General de la Republica la eliminacién de documentos
contables, de acuerdo a lo sefialado en el inciso 2°, Art. 21° de la Ley 10.336, del
organismo de control.

10 Representar al Ministerio de Obras Publicas en materias tributarias ante el Servicio de
Impuestos Internos.

11 Asesorar a los Servicios MOP, en materias propias del Departamento.

12 Las demas funciones que la autoridad le encomiende, dentro del ambito de sus
competencias.

Supervisién:

1 Subdepartamento Elaboraciéon Documentos Contables
2 Subdepartamento Revisién Documentos Contables

3 Subdepartamento Gestién Contable

4 Subdepartamento Rendicion de Cuentas

Subdepartamento Elaboracion documentos Contables
Dependencia: Departamento Contabilidad

Objetivo General: Procesar y registrar la documentacién a pago en el sistema contable
conforme a la normativa y disposiciones vigentes.

Funciones Generales:

1 Revisar la conformidad e integridad de la documentacién sustentante de pagos,
ingresos y regularizaciones.

2 Recepcionar, revisar, validar y autorizar los compromisos de fondos.

Registrar las operaciones contables de pagos, egresos, ingresos y regularizaciones

de contratos.

Controlar los saldos de presupuesto, caja y compromisos.

Emitir los comprobantes contables y documentaciéon complementaria.

Recepcionar, controlar y mantener mandatos por cesién de créditos de facturas.

Mantener informacion estadistica propia de su gestion.
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Subdepartamento Revision Documentos Contables
Dependencia: Departamento Contabilidad
Objetivo General: Visar y validar los documentos a pago.
Funciones Generales:

1 Validar y autorizar las operaciones contables de pagos, egresos, ingresos y
regularizaciones.

2 Recepcionar, controlar, mantener y registrar las retenciones precautorias asociadas a

Contratos de Obras y Estudios.

Mantener y actualizar documentacién de contratos de Obras y Estudios.

Mantener informacién estadistica propia de su gestion.

5 Distribuir Informes mensuales de contratos en todos sus estados
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6 Mantener el control y registro de retenciones de contratos por causas judiciales,
demandas laborales y del Consejo de Defensa del Estado y trabar embargos de
Tesoreria General de la Republica y otros.

7 Gestionar el pago de viaticos centralizados del nivel central.

Subdepartamento Gestion Contable
Dependencia: Departamento Contabilidad

Objetivo General: Analizar, visar y presentar la informacion contable, presupuestaria del
Ministerio de Obras Publicas.

Funciones Generales:

1 Controlar la funcionalidad del Sistema Contable Financiero y coordinar los
requerimientos de optimizacion de procedimientos contables, presupuestarios
y sistémicos.

2 Gestionar el proceso de cierre contable mensual y anual a Nivel Nacional.

3 Validar y enviar mensualmente al Ministerio de Hacienda (SIGFE), los archivos “XML”
de los Médulos respectivos, de las Direcciones del MOP y semanalmente los archivos
“XBRL".

4 Enviar la informacién de cierre mensual y anual a la Contraloria General de la

Republica.

Atender y coordinar entrega de informacion a usuarios internos y externos del MOP.

6 Analizar e inventariar las cuentas contables del nivel central y supervisar el analisis
regional.

7 Gestionar el traspaso a Otros Ingresos de los valores Insolutos a Nivel Nacional.

Administrar los procesos contables de activo fijo.

9 Coordinar, controlar y ejecutar los procesos mensuales y anuales asociados a las
obligaciones tributarias del MOP.

10 Asesorar y controlar a Nivel Nacional el uso del SICOF.

11 Gestionar los procesos contables de licencias médicas y de los subsidios postnatal
parental y prestar asesoria en estas materias.
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Subdepartamento Rendicion de Cuentas
Dependencia: Departamento Contabilidad

Objetivo General: Controlar recepcién de documentacién y custodiar archivo de
documentos para rendicion de cuentas.

Funciones Generales:

1 Coordinar y controlar Recepcion de Documentacién para Rendicion de Cuentas,
desde los Subdepartamento de Contabilidad.

2 Mantener y custodiar archivo de documentos de rendicion de cuentas.

3 Preparar documentacion para la rendiciéon de cuentas a Contraloria General de la
Republica.

4 Realizar el proceso de digitalizacién de TD (6 y 2) de Nivel Central (scaneo e
indexacién) para visualizacion en SICOF.

5 Administrar Registros de Entrada y Salida, de documentacion desde el archivo de
rendicion de cuentas.

& Proponer medidas de Seguridad relativa a la documentacién, en materia de sistemas,
archivos, infraestructura, control, acceso, etc.

7 Interactuar en actividades para la eliminacién de Documentos.

8 Participar en Proyectos de Mejoramiento de los Procesos inherentes al Departamento

de Contabilidad.



Departamento Remuneraciones
Dependencia: Subdireccién

Objetivo General: Realizar el célculo de las remuneraciones, disponibilizar su pago y
elaborar la declaracion de las obligaciones previsionales, de los funcionarios del
Ministerio de Obras Publicas, de acuerdo a la normativa vigente.

Funciones Generales:

1 Administrar el Sistema de Remuneraciones.

Procesar y validar las remuneraciones del personal del MOP.

3 Disponibilizar néminas y archivos para materializar los pagos asociados a las
remuneraciones.

4 Elaborar la declaracién de las cotizaciones previsionales y de salud del personal del
MOP.

5 Certificar las rentas de los funcionarios.

Proporcionar informacién sobre el proceso de remuneraciones.

7 Asesorar a los Servicios MOP, en materias propias del Departamento.

N
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Supervisién:

1 Subdepartamento Analisis y Procesamiento de Remuneraciones
2  Subdepartamento Visacion y Gestion del Proceso de Remuneraciones

Subdepartamento Analisis y Procesamiento de Remuneraciones
Dependencia: Departamento de Remuneraciones

Objetivo General: Procesar las actualizaciones de datos, verificar el ingreso de la
informacion variable que requiere el proceso de calculo de las remuneraciones y preparar
la declaracion de las obligaciones previsionales del personal del MOP.

Funciones Generales:

1 Verificar la consistencia de la informacion ingresada por concepto de pagos y
descuentos con la documentacién de respaldo emitida por los Servicios MOP, o por
las entidades proveedoras de informacion.

Actualizar mensualmente los pardmetros del mes en el sistema de remuneraciones.
Procesar la informacion de descuentos varios.

Procesar el pago y reintegro de remuneraciones

Elaborar la declaracion de las cotizaciones previsionales y de salud del personal del
MOP.

Programar e informar el calendario del proceso de remuneraciones.

7 Mantener informacién estadistica propia de su gestion.
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Subdepartamento Visacién y Gestion del Proceso de Remuneraciones

Dependencia: Departamento Remuneraciones

Objetivo General: Controlar integralmente el proceso de caiculo de remuneraciones.

Funciones Generales:

1 Controlar integramente el proceso de remuneraciones desde el ingreso de datos
hasta la emisidn de reportes.

Autorizar los procesos de apertura y cierres mensuales y anuales.

Generar la centralizacién contable de los procesos de remuneraciones.
Operacionalizar la normativa y leyes inherentes, en los procesos de remuneraciones.

Validar y visar parametros e informes de proceso.

ObhwlN



6 Preparar néminas, archivos y liquidaciones de pago de las remuneraciones vy
descuentos efectuados al personal, para su entrega al Departamento de Finanzas.

7 Visar y enviar la declaracién de las cotizaciones previsionales y de salud del personal
MOP

8 Certificar las rentas del personal MOP.

9 Emitir declaracion jurada anual de renta ante al Servicio de Impuestos Internos.

10 Elaborar y proporcionar informacién sobre el proceso de remuneraciones.

11 Mantener informacién estadistica propia de su gestion. '

Departamento de Finanzas
Dependencia: Subdireccién Nacional

Objetivo General: Obtener, gestionar y disponer los recursos financieros del Ministerio de
Obras Publicas y sus Servicios dependientes e informar sobre los recursos
presupuestarios, asesorando a los Servicios en el uso eficiente de éstos.

Funciones Generales:

1 Obtener y gestionar los recursos financieros y presupuestarios del MOP.

2 Prestar asesoria Econémico - Financiera a los procesos de toma de decisiones
ministeriales.

3 Analizar e informar la capacidad econdmica y la situacion financiera de las empresas
inscritas en el Registro de Contratistas del Ministerio de Obras Publicas.

4 Elaborar, visar y coordinar la entrega de informes presupuestarios y financieros.

5 Prestar el servicio de recaudacién de ingresos y de pago y emitir informes del
movimiento de fondos de los servicios dependientes del MOP.

6 Prestar servicios de custodia y control de las especies valoradas garantizando el
cumplimiento de obligaciones contractuales de terceros.

7 Asesorar a los Servicios MOP, en materias propias del Departamento.

Supervisién:

1 Subdepartamento Gestion Presupuestaria y Financiera
Subdepartamento Andlisis y Estudios Financieros
3 Subdepartamento de Tesoreria

N

Subdepartamento Gestién Presupuestaria y Financiera
Dependencia: Departamento de Finanzas

Objetivo General: Obtener, gestionar y registrar los recursos presupuestarios y
financieros del MOP.

Funciones Generales:

1  Apoyar a los Servicios MOP en la preparaciéon del Anteproyecto de Presupuesto
corriente.

2 Gestionar ante la Direccién de Presupuestos modificaciones presupuestarias del
Presupuesto corriente.

3 Registrar y distribuir los giros del Aporte Fiscal efectuados por la Tesoreria General
de la Republica.

4  Administrar los requerimientos de caja anual y mensual, e informar su ejecucion a la
Direccion de Presupuestos.

5  Disponibilizar fondos a las regiones.

6 Mantener informacion estadistica propia de su gestion.
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Subdepartamento Analisis y Estudios Financieros
Dependencia: Departamento de Finanzas

Objetivo General: Realizar andlisis e informar sobre materias presupuestarias y
financieras del MOP para el proceso de toma de decisiones.

Funciones Generales:

1 Validar el calculo de capacidad econémica de las empresas contratistas de obras
mayores del Registro de Obras Mayores del MOP.

2 Realizar la Cobranza a Sociedades Concesionarias por concepto de Honorarios de
Panel Técnico informado por Subsecretaria y cuya prorrata esta definida por
Resolucién MOP.

3 Gestionar la reiteracion de cobro y el pago de saldos por cobrar y por pagar del MOP
remitidas por el Subdepartamento de Gestion Contable, Departamento de
Contabilidad.

4 Generar reporteria en materia financiera/presupuestaria de acuerdo a los
requerimientos de la Autoridad del Servicio.

5 Revisar y controlar las morosidades, Dicom, a Nivel Nacional de los diversos Servicios
MOP.

6 Generar Reporteria periédica sobre el Estado Certificacién Garantias.

7 Efectuar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes matrices del nivel
central y remitir las caratulas de las conciliaciones, al Subdepto. Gestiéon Contable.

Subdepartamento de Tesoreria

Dependencia: Departamento de Finanzas

Objetivo General: Recaudar ingresos, efectuar pagos, administrar las cuentas corrientes
y custodiar las especies valoradas de los Servicios MOP.

Funciones Generales:

1 Prestar servicio de recaudaciéon de ingresos y de pago a contratistas, proveedores y
personal del MOP.

Administrar las cuentas corrientes matrices MOP.

Custodiar las especies valoradas y/o documentos en garantia de los Servicios MOP.
Emitir informes del movimiento de fondos.

Emitir los documentos tributarios electronicos por la venta de productos de los
Servicios MOP

6 Mantener informacion estadistica propia de su gestion.
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Direccién Regional
Dependencia: Direccién Nacional

Objetivo General: Representar en las regiones a la Autoridad Nacional del Servicio,
desempefiando funciones de gestién financiera, contable y de remuneraciones para los
Servicios MOP de cada Regidn y de administracion interna en las Direcciones Regionales.

Funciones Generales:

1 Informar sobre el desempefio de la gestién de la Direccion Regional al SEREMI de

Obras Publicas.
2 Proveer servicios de informacion de asesoria especializada a los Servicios MOP

regionales, en materias de su competencia.
3 Efectuar el pago a contratistas y proveedores, registrando los movimientos contables
correspondientes.



4  Administrar la gestion de personas, y de los bienes y recursos presupuestarios de la
Direccion Regional y gestionar el pago de las remuneraciones y otros beneficios del
personal de los Servicios MOP Regionales.

5 Efectuar el proceso de control interno regional.

6 Ejecutar las funciones a nivel regional de la DCyF, de acuerdo a las politicas y
normas vigentes, y otras que le encomiende la Direccién Nacional.

Supervisién:

1 Subdepartamento de Contabilidad y Finanzas
2 Subdepartamento de Administraciéon y Remuneraciones
3 Unidad de Control Interno

Subdepartamento de Contabilidad y Finanzas
Dependencia: Direccién Regional

Objetivo General: Efectuar el pago a contratistas y proveedores, registrando los
movimientos contables correspondientes.

Funciones Generales:
Area de Contabilidad

1 Administrar el Sistema de Control y Seguimiento de Documentos Tributarios en
Regiones.

2 Revisar y controlar los ingresos y egresos de los Servicios MOP Regionales,
verificando su integridad, presupuesto, y cumplimiento de las normas vigentes.

3 Registrar contablemente las operaciones financieras y presupuestarias de los
Servicios MOP Regionales.

4 Generar y mantener los registros en Sistema Contable, de los contratos de obras y
estudios de los Servicios MOP Regionales, junto a sus respectivas Carpetas.

5 Efectuar analisis de las cuentas contables y mantener los respectivos Inventarios, y
gestionar con las distintas  Unidades, las acciones a realizar, segun los
procedimientos establecidos.

6 Mantener informacion estadistica propia de su gestion.

7 Resguardar la custodia de la documentacién sustentante de las operaciones
contables para la posterior rendicién de cuentas.

8 Revisar y presentar a la Contraloria General de la Republica las Rendiciones de
Cuentas de los fondos ejecutados por los Servicios.

9 Gestionar otras funciones, propias de su Area de Competencia.

Area de Finanzas

1 Realizar el control presupuestario de los Servicios MOP de la Region, e Informar y
ejecutar el Programa de Caja, aprobado a los Servicios del MOP en la Region.

2 Recaudar ingresos generados por los Servicios MOP Regionales y gestionar los
pagos a proveedores, contratistas, y otros acreedores del MOP.

3 Administrar las cuentas corrientes bancarias matrices para la gestién financiera de los
Servicios MOP Regionales.

4 Prestar servicios de custodia y control de las especies valoradas garantizando el
cumplimiento de obligaciones contractuales de terceros.

5 Pagar los beneficios del Servicio de Bienestar a funcionarios de la Regioén, y los
compromisos de dicho Servicio con sus Acreedores.

6 Preparar los Informes sobre la gestién financiera y presupuestaria sectorial y extra-
sectorial de los Servicios MOP Regionales.



7 Efectuar los procesos de cierre del sistema contable financiero de la region e informar
al nivel central en lo que corresponda.

8 Efectuar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes matrices, mantenerias
a disposicién de instituciones externas como Contraloria General de la Republica, y
remitirlas a Auditoria Interna del Servicio.

9 Mantener informacién estadistica propia de su gestion.

10 Gestionar otras funciones, propias de su drea de competencia.

Subdepartamento de Administracion y Remuneraciones
Dependencia: Direccién Regional

Objetivo General: Administrar la gestion de personas, y de los bienes y recursos
presupuestarios de la Direccion Regional y gestionar el pago de las remuneraciones y
otros beneficios del personal de los Servicios MOP Regionales.

Funciones Generales:
Area de Administracion

1 Gestionar y obtener los recursos presupuestarios, bienes muebles y fungibles del
Servicio, en el nivel regional.

2 Formalizar mediante actos administrativos, todos los eventos que afecten al personal
DCyF Regional, contemplados en las disposiciones legales vigentes.

3 Administrar y mantener actualizado el inventario de los Bienes Muebles del
Servicio, a partir de los sistemas de control existentes.

4 Ejecutar el proceso de adquisicion de bienes y servicios, a nivel regional, con

apego a las normas legales vigentes, para el continuo abastecimiento de los

requerimientos de la Direccién Regional.

Mantener informacion estadistica propia de su gestion.

Gestionar otras funciones, propias de su Area de Competencia.
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Area de Remuneraciones

1 Realizar las actividades de revision, digitacién y de auditoria operativa, para el
procesamiento de las remuneraciones del personal del MOP en la Regién.

2 Efectuar los Pagos de remuneraciones y beneficios al personal de los Servicios MOP
Regionales cuando corresponda, y de los descuentos previsionales, de salud y otros
varios, y demas actividades asociadas a dicho proceso.

3 Gestionar el Sistema de Pagos de Viaticos Centralizados, para los Servicios MOP en
la Region.

4  Administrar las cuentas corrientes bancarias de pago de remuneraciones y de viaticos
de los Servicios MOP Regionales.

5 Gestionar la recuperacion de Reembolsos de Licencias Médicas del personal de los
Servicios MOP en la Regioén.

6 Mantener informacion estadistica propia de su gestion.

7  Gestionar otras funciones, propias de su Area de Competencia.

Unidad de Control Interno

Dependencia: Direccién Regional

Objetivo General: Efectuar el proceso de control interno regional.
Funciones Generales:

1  Elaborary ejecutar el Programa Anual de Control Interno en la Regién.
2 Realizar el andlisis, calcular e informar la capacidad econémica de los Contratistas de

Obras Menores.
3 Efectuar gestion de seguimiento de las acciones correctivas recomendadas, producto

de las auditorias efectuadas.
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4  Coordinar y/o gestionar controles operativos transversales, en los Servicios MOP de
la Region, segun requerimientos de SEREMI y/o Directores Regionales.

Mantener informacion estadistica propia de su gestion.

6 Gestionar otras funciones propias de su Area de Competencia

[$2]

2° APRUEBASE el organigrama adjunto, que representa la estructura interna de la
Direccién de Contabilidad y Finanzas del Ministerio de Obras Publicas.

3° DEJASE SIN EFECTO, todas las resoluciones, que autorizan estructuras funcionales
de la Direccién de Contabilidad y Finanzas.

4° COMUNIQUESE la presente Resolucién al Ministro de Obras Publicas, a la
Subsecretaria de Obras Publicas, a la Directora de Contabilidad y Finanzas, al
Subdirector, a los Jefes de Departamento, a los Jefes de Subdepartamento, a los Jefes
de Unidad y a los Directores Regionales de la Direccién de Contabilidad y Finanzas.

ANOTESE Y COMUNIQUESE
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