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publicar documentos que en su version original
contengan informacion reservada o confidencial,
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1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA UNIDAD

GERENCIA
GENERAL

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

2. INFORMACION ORGANIZATIVA BASICA

Titulo: Departamento de Administracion

Cédigo Organizacional: DAM

Titulo del Responsable: Jefe del Departamento de Administracion
Dependencia Directa de: Gerencia General

Unidades Dependientes: N/A

3. OBJETIVO GENERAL:

Coordinar las funciones administrativas del MINDEL, brindando apoyo a las unidades estratégicas y operativas
de la Institucion para que desempefien eficientemente sus funciones, proveyendo servicios y recursos, brindando
el mantenimiento oportuno y el soporte logistico para el buen uso de los bienes, muebles e inmuebles de la

Institucion.
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4. FUNCIONES PRINCIPALES:

Proveer servicios y recursos para el funcionamiento institucional.

Administrar y controlar el cumplimiento de los contratos de bienes y servicios, con proveedores externos,
gue garantizan el éptimo funcionamiento de los equipos e instalaciones del MINDEL.

3. Brindar apoyo administrativo y logistico para la organizacién y ejecucion de las distintas actividades que
desarrollan los departamentos y gerencias.

4. Velar por la aplicacion de las politicas y controles establecidos para la administracién del equipo de
transporte de la Institucion; asi como atender los requerimientos que las distintas unidades demandan.

5. Velar por que exista un adecuado control de los bienes de la Institucion.
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5. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Ministra de Desarrollo Local
N/A 0 Creacioén del Manual de Organizacion Ad-Honorem 01/06/2021
Fecha: 27/05/2021
Actualizacién completa del Manual de
Organizacion.
Cambio del cdédigo de la seccion de
MMD-D-1.5.2 a MMD-1.2.4.
Modificacion de la estructura Ministra de Desarrollo Local
0 1 organizativa interna debido a cambios en Fecha: 30/05/2022 01/06/2022
la estructura organizativa institucional. )
Cambio de la dependencia del Depto. de
Administracion de la  Direccion
Administrativa a la Gerencia General.
Mejora de la redaccion de la funcion 2.
Vigencia a partir de: 01/06/2022 Péagina 4 de 4






