MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA GE NERAL DE
INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

APROBADO SEGUN RESOLUCION RECTORAL N° 22182

I.  INTRODUCCION
La Oficina General de Infraestructura y Mantenirtoe®s un 6rgano de Apoyo de la
Institucion, responsable del estudio, disefio y ugién de obras, asi como la
implementacion, mantenimiento y racionalizacion s ambientes fisicos,
materiales, mobiliarios, equipos y unidades de sparte, para un normal
funcionamiento y poder prestar un servicio adecuadportuno a la colectividad a

fin de conseguir los fines y objetivos de la unsvead.

FINALIDAD
El presente documento técnico normativo tiene paliflad establecer las funciones
generales, especificas, la estructura organicasyirterrelaciones jerarquicas y

funcionales internas y externas de la dependencia.

AMBITO
El @mbito de aplicacion del presente documento,ptende a los servidores que

integran la Oficina General de Infraestructura ynkdaimiento.

CONTENIDO

El contenido del presente Manual de Organizaciéyciones (MOF) consta de los
siguiente capitulos:

l. Introduccion

Il. Base Legal

[I. Objetivos

V. Politicas

V. Linea de autoridad, responsabilidad y coordinacion



VI. Funciones generales
VII.  Organizacion
VIIl.  Funciones de las Unidades Estructurales

IX. Cuadro Organico de Asignacion de Cargos

X. Funciones especificas a nivel de cargos
XI. Organigrama.
APROBACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones debaprobado, por acuerdo del
Consejo Universitario mediante Resolucion Rectgratada vez que se efectlen
algunas modificaciones estas deben ser aprobadasngisma forma a propuesta de
la Oficina de Racionalizacion y la Direccibn Gemhede Infraestructura y

Mantenimiento.

BASE LEGAL
Las normas legales por las cuales se basan son:
- Ley N° 23733
- Ley Universitaria
- Estatuto de la Universidad Nacional “San Luis GgaZa

- Normas de Salud, higiene y seguridad.

OBJETIVOS

Los objetivos para los cuales fue creado son:

- Elaborar adecuadamente planes y proyectos de estiideiio y ejecucion de
obras.

- Propender al desarrollo de la infraestructuradisie la Universidad de acuerdo a
sus objetivos y prioridades.

- Brindar mantenimiento, seguridad y racionalizacd® los ambientes fisicos,
mobiliarios, equipos, unidades de transporte, daermo el normal
funcionamiento de la Institucion.



POLITICA
Proponer a la Alta Direccion, la programacion deaspasi como la implementacion,

mantenimiento y seguridad de las instalacionesafésy demas materiales y equipos.

LINEA DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

a).

b).

Autoridad

La Oficina General de Infraestructura y Mantenirntogees un érgano de Apoyo
gue depende del Vice Rectorado Administrativo, grag autoridad sobre sus

Unidades Organicas.

Responsabilidad

La Oficina General de Infraestructura y Mantenirtoeres la responsable de
proponer y ejecutar directa o indirectamente lam®lde Infraestructura y
Arquitectonica, asi como velar por la seguridadadebienes institucionales y

supervisar su mantenimiento, conservacion y lingiez

Coordinacién
Internamente
Con las facultades, centro de produccion, Unidaflagbnomas y demas
dependencias a las cuales presta apoyo en la geaudesarrollo de obras de
implementacion, mantenimiento y seguridad de naesiy equipos de la

Universidad.

Externamente
Coordinar con las dependencias correspondientesGadlierno Regional,
Compafia de Bomberos, Defensa Civil y demas Emprdddvadas e

Instituciones Publicas relacionadas al area.



VI.

VII.

FUNCIONES GENERALES

Asesorar y orientar a la Alta Direccion en la folawidon de la Politica
Institucional en el area de su competencia.

Planificar, organizar, coordinar y ejecutar estadicacciones de caracter integral
sobre el @mbito de su responsabilidad segun nogstablecidas, a corto, mediano
y largo plazo.

Elaborar el diagnéstico permanente de los ambidisiess material y equipos.
Elaborar los proyectos y ejecutar los presupueggosversion dentro del ambito
de su competencia.

Formular politicas adecuadas de implementacidrsezwacion, racionalizacion y
seguridad de los recursos fisicos, materiales ypequ

Asesorar y orientar a la Alta Direccion y las dendé&pendencias la optima
utilizacion de los recursos fisicos, materiales|yigos.

Convocar, recepcionar, evaluar y adjudicar ladain de estudio y ejecucién de
obras o refacciones.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades dervicio de diferentes
modalidades, contrato a mano alsada, administratii@cta, por encargo, etc.,
transportes velando por la adecuada observaciGnyemimiento de los mismos.
Supervisar la ejecucion de obras por contrato ggmtar informes de avance de la
misma.

Evaluar y recepcionar las obras.

Otros por encargo de la Alta Direccion relacionagldrea de su competencia.

ORGANIZACION ESTRUCTURAL
La Oficina General de Infraestructura y Mantenirtoetiene la siguiente estructura

organica:

- Oficina General de Infraestructura y Mantenimiento.
Oficina General de Adjunta de Infraestructura y Maimiento

- Oficina de Estudios y Proyectos

* Unidad de Estudio, Programacion y Evaluacion déosos



Oficina de Infraestructura
* Unidad de Ejecucién de Obras.

* Unidad de Inspeccion y evaluacion de Obras.

Oficina de Mantenimiento
* Unidad de mantenimiento de Planta Fisica

* Unidad de Maestranza.

Oficina de Servicios Generales, Seguridad y Limpiez
* Unidad de seguridad y vigilancia
» Unidad de Supervision de higiene y conservacion.

» Unidad de Transporte.

OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

» Planificar, organizar, dirigir y evaluar el estudde proyectos de obras y
arquitectura a corto, mediano y largo plazo.

» Participar en la elaboracion del Plan de Trabajoladeficina General de
Infraestructura y Mantenimiento

» Establecer prioridades de proyectos de Infraestradtsica.

» Aplicar lineamientos de politica arquitectonica.

* Formular los proyectos y programas de construccion.

» Disefiar y/o proyectar diversas obras de constraoccio

» Estudiar y aprobar disefios y/o proyectos de arcjuite.

* Programar y evaluar los estudios de disefio y ptogexejecutarse.

» Elaborar proyectos especializados de restaura@omahumentos histéricos, asi
como urbanistico de la Universidad.

» Elaborar expedientes técnicos para la ejecuciarboses.

» Participar en la inspeccion de obras en el asgqigtectonico.

» Coordinar los trabajos de arquitectura con la @&cde Infraestructura para
estructuras, eléctricos, sanitarios, urbanisticosas.

* Realizar trabajos topograficos en el campo disedi&slmismos.



Realizar los estudios y disefios de proyectos ygpseadministracion directa o

por contrato.

UNIDAD DE PROGRAMACION Y EVALUACION DE COSTOS

Programar y formular el costo de ejecucion de oBeasisfraestructura.

Establecer el costo de materias primas y gastoseatds relacionados a
proyectos de obras de infraestructura y arquitémén

Participar en la formulacion, ejecucion, controkeyaluacién de programas de
construccion de obras.

Coordinar con el personal de la Unidad de Estuglidisefio de proyectos para la
programacion de costos.

Detallar: las caracteristicas de los materialeseseios para la ejecucion y
refaccion de obras.

Elaborar presupuestos, formulas d reajuste y pnograesembolsos mensuales.

UNIDAD DE ESTUDIOS

Elaborar los proyectos de inversion para la ej@écude obras de construccion y
refaccion.

Disefiar y/o proyectar diversas obras de arquitactur

Estudiar y aprobar prioridades de proyectos daéstructura y planificacion de
su desarrollo.

Elaborar proyectos especializados de restaura@omahumentos historicos, asi
como urbanistico de la universidad.

Elaborar expedientes técnicos para la ejecucionoli@s por contrato y/o

administracion directa.

Realizar trabajos topograficos en el campo

Efectuar trabajos de disefio topograficos interpadalatos técnicos.

Elaborar expedientes técnicos para refaccion seegpdrato o por administracion

directa.

Presentar informes sobre el desarrollo de susidatigs a su cargo.



UNIDAD DE SERVICIOS DE TRANSPORTE

Planificar y organizar el servicio de transporta aniversidad.

Racionalizar y supervisar la distribucion de laglades de transporte.

Supervisar y coordinar el mantenimiento de lasaoted de transporte.

Informar sobre el estado de las unidades de tratespo

Velar por la conduccién de vehiculos motorizadeisiios y pesados.

Presentar informes sobre la operatividad de vebdcupersonal a su cargo.
Normar el cumplimiento de las disposiciones refesgal area de su competencia.
Coordinar el uso racional de combustibles y lulmtea para las unidades de
transporte con alta direccion.

Otros a solicitud de la Oficina.

OFICINA DE INFRAESTRUCTURA

Planificar, organizar, dirigir y evaluar la ejeabicide la Infraestructura fisica de la
Universidad.

Asesorar a la Alta Direccion en materia de ejequgi@onservacion de obras de
infraestructura y arquitecténicos.

Participar en la elaboracion del Plan de Trabaortéo, mediano y largo plazo de
la Oficina General de Infraestructura y Mantenirtoen

Conducir y dirigir la ejecucion de obras de reféncio restauracion de los
ambientes universitarios.

Elaborar presupuestos de materiales a utilizaraegjdcucion de las diferentes
obras a su cargo.

Aplicar las normas técnicas y lineamientos de jécu de obras de
infraestructura.

Coordinar con la Oficina de Estudios y Proyectosapa normal aplicacion de
estudios técnicos.

Y otros que le asigne el jefe inmediato.



UNIDAD DE EJECUCION DE OBRAS

Ejecutar directa o indirectamente la ejecucionlit@a® de infraestructura.
Ejecutar los proyectos de Ingenieria y Arquitectura

Formular y ejecutar los programas de construccphicando las normas técnicas
de Ingenieria y Arquitectura.

Determinar el material adecuado de acuerdo a tpgeranientos.

Planificar el desarrollo de proyectos de infraegtma priorizados.

Conducir la ejecucion de obras de refaccion y acwmhmiento, de los
ambientes fisicos de la Universidad.

Determinar las maquinarias, equipos, herramientdsngas materiales a utilizar
en la ejecucion de obras.

Coordinar con el equipo técnico de la Oficina Gahele Infraestructura y
Mantenimiento.

Verificar la conformidad y recepcion de obras.

UNIDAD DE INSPECCION DE OBRAS

Formular, Elaborar y ejecutar la inspeccion de jecweion de obras de
infraestructura fisica por administracion directadirecta.

Presentar informes sobre el avance o el mal usosdeateriales de construccion,
para su adecuado uso.

Elaborar el diagnostico de la situacion de los amieis fisicos de la universidad
determinando el estado en que se encuentra.

Proponer los lineamientos y normas técnicas ngaesan caso de ser necesario.
Velar por la inspeccién y mantencion de obras &eqtdnicas.

Inspeccionar y evaluar la ejecucion de obras derdowa los expedientes técnicos
y las normas técnicas de Ingenieria y Arquitectsea por contrato o
administracion directa.

Proporcionar asistencia técnica necesaria pargda@on y refacciones de obras
programadas.

Y otros.



OFICINA DE MANTENIMIENTO

Planificar, organizar, dirigir y evaluar la ejeabitide las actividades a su cargo.
Proponer y ejecutar el mantenimiento de unidadedtraesportes, servicios
sanitarios y eléctricos asi como la fabricacioeparacion de mobiliarios.
Elaborar el Plan de Trabajo a corto, mediano yolgigzo en coordinacién con el
Director de la Oficina General de Infraestructufdantenimiento.

Coordinar y dirigir la ejecucion de actividadesndantenimiento para un servicio
adecuado.

Distribuir, supervisar y coordinar con el persoaau cargo para la ejecucion de
las actividades de mantenimiento.

Brindar un adecuado servicio de instalacion e ihaoion racionado.
Confeccionar, reparar los mobiliarios y equipo®fieina.

Prestar un servicio 6ptimo de mantenimiento depgjimotores y soldadura en
general.

Y otros que se le asigne el Jefe Inmediato.

UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE PLANTA FISICA

Ejecutar trabajos de instalacion, mantenimientse&l®icios sanitarios, servicios
eléctricos y refacciones de Planta fisica.

Proponer los materiales necesarios para la ejatu@@®bras sanitarias, eléctricas
y refaccion.

Racionalizacion de los materiales de trabajosGasgp.

Coordinar con las dependencias que soliciten logcses para la ejecucion de
obras que le compete.

Supervisar el cumplimiento de actividades en cuaetgefiere a instalaciones,
reparacion y mantenimiento de servicios sanitariectricos de la Universidad.
Implementar y mantener en buen estado de funci@mmilas instalaciones
fisicas y equipos sanitarios de la Universidad.

Supervisar, verificar y solicitar materiales pam ¢jecucion de obras de
instalacion, refaccion o mantenimiento de los msmo



UNIDAD DE MAESTRANZA
» Planificar, organizar, dirigir y evaluar la ejecrti de las actividades como

mecanica general, soldadura, carpinteria, circeidstricos de equipos etc.

VIIl. CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS

DEPENDENCIAS Y/O N° DE DENOMINACION DEL DENOMINACION

UNIDADES ORGANICAS | CARGOS | CARGO CLASIFICADO DEL CARGO
ESTRUCTURAL

OFICINA GENERAL DE Director de la Doce
INFRAESTRUCTURA Y Oficina General
MANTENIMIENTO

01 Director de Admin.. IlI Director Genetal

Adjunto Ofic.. Gen.

01 Secretaria lll Secretaria

01 Técnico Administrativo Il | Técnico
OFICINA ESTUDIOS Y, 01 Director Admon.. Il Director Ejecutivo
PROYECTOS

02 Directores de Ad. Admoén. Jefe de Unidad

01 Ing. Civil llll Ingeniero Civil

01 Dibujante I Dibujante

01 Topégrafo Il Topaégrafo
OFICINA DE 01 Director de admon. I Director Ejecutivo
INFRAESTRUCTURA

01 Secretaria Il Secretaria
UNIDAD DE EJECUCION 01 Ingeniero Il Ingeniero
DE OBRAS

02 Técnico de Ingenieria ll Ingeniero Asistente
UNIDAD DE INSPECCION 01 Ingeniero | Ingeniero Civil
DE OBRAS

02 Técnico de Ingenieria Ingeniero Asistente




OFICINA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA

Articulo 114 .- La Oficina General de Infraestructura es tgato encargado de ejecutar

Articulo 115.-

directa o indirectamente las obras de infraestractlaborar los proyectos
arquitecténicos, implementar y mantener en buenadest de
funcionamiento las instalaciones, mobiliario y @msi de todas las
dependencias de la universidad, asi como tendrau acasgo la
administracion y mantenimiento de las unidades rdasporte de la

universidad.

Son funciones de la Oficina General de Infraestina las siguientes:

a. Asesorar a la Alta Direccion en la formulacion de politica
institucional en el @mbito de su competencia.

b. Formular planes y programas de desarrollo fisiaorégo, mediano y
largo plazo.

c. ldentificar en el &mbito de su competencia los ectys y programas a
desarrollar de acuerdo a los dispositivos, metgwoljticas de los
planes de desarrollo universitario.

d. Formular, priorizar y evaluar proyectos de invansiéfectuando el
seguimiento pertinente.

e. Participar en la formulacion, ejecucion y controégupuestal de los
proyectos de inversion en lo concerniente al andetsu competencia.

f. Convocar, adjudicar, controlar y recepcionar lotudies, obras y
refacciones que por contrato realice la universidad

g. Ejecutar obras ya sea directamente o por contsan lo indicado
por las politicas institucionales y su concordanmia las normas
correspondientes.

h. Proponer y asesorar a la Alta Direccion en lo esfer a proyectos
productivos de la planta fisica y de infraestruetuniversitaria en

general.



I. Proponer lineamientos y aplicar las normas técrecaks programas
de infraestructura de la Universidad.

j.  Evaluar y dirigir la implementacion, mantenimientaiso racional de
las instalaciones fisicas de la Universidad.

k. Dirigir la elaboracion y actualizacion permanengt dlagnostico de la
planta fisica de la Universidad.

|. Decidir, dirigir y coordinar las acciones de refaoc y
acondicionamiento de la planta fisica de la Unidei

Il. Dirigir y coordinar la participacion de la Direcaidle Infraestructura y
Mantenimiento en la formulacién, programacién yce@on del gasto
de las asignaciones genéricas 07.00, 08.00 y dmftidas especificas
que se relacionan con el ambito de su competencia.

m. Dirigir y coordinar las operaciones de serviciaagntenimiento.

n. Dirigir, coordinar y supervisar las actividadestdensporte, servicios

auxiliares y de seguridad.

Articulo 116.- La Oficina General de Infraestructura, estargaae un profesor principal
0 asociado a DE con titulo de Ingeniero Civil yfagéniero Mecénico
Eléctrico. Su vigencia sera por un periodo de (@&} afios, pudiendo ser

ratificado por el Consejo Universitario.

Articulo 117.- Son funciones y atribuciones del Director deQé&cina General de

Infraestructura las siguientes:

a. Formular los lineamientos de accién en las actoedarelacionadas a
la ejecucion de las obras de infraestructura y emamiento e
implementar los mobiliarios y equipo.

b. Formular los planes, programas y proyectos a dakaren la Oficina
General de Infraestructura y Mantenimiento.

c. Planificar, organizar, dirigir y controlar las aatiades relacionadas
con las obras de infraestructura y de serviciosndatenimiento que

brinda la universidad.



Articulo 118.-

Articulo 119.-

Articulo 120.-

d. Asesorar a la Alta Direccion en aspectos relaciosa proyectos y
obras.

e. Conducir y controlar la ejecucion de las obrasoypctos a realizar en
la universidad.

f. Realizar estudios de ingenieria y proyectos daésfructura.

g. Cumplir otras funciones en el ambito de su compéen

La Oficina General de Infraestructura tiena @ficina General adjunta a
cargo de un funcionario administrativo. Es el o6maooordinador
encargado de asegurar el cumplimiento de las foesi@enerales de las
oficinas que la integran, cumple funciones simfaaela Oficina General
orientandola al aspecto administrativo; distingd@se de la Oficina
General cuyo funcionamiento esta centrado en ekcasppolitico de

direccion.

La Oficina General de Infraestructura dependé diee Rectorado
Administrativo y mantiene relaciones funcionales & Alta Direccion y

con las demas Oficinas Generales.

La Oficina General de Infraestructura tiene datructura organica

siguiente:

ORGANO DE DIRECCION
Oficina General de Infraestructura y Mantenimiento

Oficina General Adjunta de Infraestructura y Mainteanto

ORGANOS DE LINEA

Oficina de Infraestructura

Oficina de Mantenimiento

Oficina de Servicios Generales, Seguridad y Limgpiez

Oficina de Estudios y Proyectos de Ingenieria



Articulo 121.-

Articulo 122.-

Articulo 123.-

Articulo 124.-

La Oficina Infraestructura es un 6rgano emmdogde la direccion y
ejecucion de la construccion de obras de infraestra y arquitectura
como de la refaccion y acondicionamiento de losiantés fisicos de la

universidad.

La Oficina de Mantenimiento es un 6rgano eradogde la ejecucion de
las actividades de instalacion, reparacién y mamiento de las unidades
de transporte, maquinarias, equipos, servicios tas&s, servicios

eléctricos y confeccion de mobiliarios.

La Oficina de Servicios Generales, Seguridddmpieza, es un 6rgano
encargado de la ejecuciéon de las actividades deridad e higiene; asi
como de otros servicios complementarios que seaexude acuerdo a su

competencia.

La Oficina de Estudios y Proyectos de Ingeaied un 6rgano encargado
del estudio y proyectos de construccion de obrawquitectura de la
universidad, asi como de la programacion y evaiumacie las obras a

ejecutarse.



