COBIERNG DECHILE

RESOLUCION EXENTA N° 337/2009

MAT.: Descripcion de Funciones y Tareas y Asignacion de
Cargos.

PUERTO WILLIAMS, 05 de agosto de 2009.

CON ESTA FECHA, SE HA RESUELTO LO QUE SIGUE :

VISTOS

CONSIDERANDO :

RESUELVO

Lo dispuesto en el Art. 116°de la Constitucion Politica de la
Republica de Chile;

Articulos 4 y) y 44 g), Ley N° 19.175, Ley Organica Constitucional sobre
Gobierno y Administracion Regional.

Articulo 55 de la Ley N° 18.834, “Estatuto Administrativo”.

Que, la Gobernacion de la Provincia Antartica Chilena, necesita actualizar la
asignacion y descripcion de funciones de sus funcionarios.

Que es necesario racionalizar y especificar las tareas para lograr una eficiente
gestion administrativa.

Que, para el buen funcionamiento del servicio, es necesario que cada
funcionario conozca a cabalidad sus tareas y obligaciones.

ASIGNESE, a los cargos infrascritos las funciones y tareas que a continuacion
se detallan.

DEJASE, sin efecto a contar de esta fecha la Resolucion Exenta N° 130 de
fecha 15 de abril de 2008.

DESCRIPCION DE LOS CARGOS:

VII. Nombre del Cargo: ASESOR JURIDICO Y ENCARGADO (A) DE EXTRANJERIA

Servicio: Gobernacion Provincial Antartica Chilena

Departamento / Unidad: Unidad de Planificacion y Proyectos

Supervision: Ningtn funcionario
Dependencia: Sr. Gobernador Provincial.
FUNCIONES:

Las funciones principales que debera desarrollar el Asesor Juridico y Encargado (a) de Extranjeria son:

1.- Asesoria Juridica

- Asesorar en materias de tipo legal y juridico a la Autoridad y a todos los Departamentos y/o Unidades
que conforman la estructura organizativa de la Gobernacion.
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Tramitar, por orden de la Autoridad, los permisos o denegaciones para efectuar reuniones en plazas,
calles y demas lugares publicos.

Asesorar a la Autoridad en coordinacion con la Intendencia del uso de la fuerza publica en el
territorio de su jurisdiccion.

Tramitar, por orden de la Autoridad Provincial, las autorizaciones para el izamiento del pabellon
patrio en el territorio de su jurisdiccion y permitir el uso de pabellones extranjeros en los casos que la
Ley autorice.

Tramitar para la firma de la Autoridad Provincial las autorizaciones para la circulacion de los
vehiculos de los Servicios Publicos fuera de los dias y horas de trabajo.

Elaborar las Resoluciones ¢ instrucciones que dicte la Autoridad Provincial para el ejercicio de sus
atribuciones propias o delegadas.

Elaboracion de documentacion legal que respalde operaciones tales como: comodatos, convenios,
enajenacion, arriendos, contratos y toda otra operacion que requiera respaldo legal de la Gobernacion
con Instituciones publicas y privadas.

Revisar los decretos, resoluciones, o6rdenes y demas documentos de acuerdo a instrucciones de la
Autoridad y conforme a las atribuciones que la Ley le confiere, actuando como ministro de fe de los
mismos.

Encargada de velar por la legalidad de las acciones de la Gobernacion Provincial.

Realizar e informar la procedencia legal de las investigaciones y sumarios administrativos que se
instruyan en la Gobernacion.

Mantener actualizada la legislacion relacionada con las funciones de la Gobernacion.

Asumir la defensa de los juicios en que la Gobernacion sea parte o tenga intereses.

Asesorar permanentemente a la Autoridad Provincial en materias que digan relacion con el orden
publico y seguridad ciudadana y conforme a instrucciones de este mantener coordinacion con las
fuerzas de orden publico a objeto de conocer, analizar ¢ informarle la situacion Provincial sobre la

materia.

Coordinador (a) Provincial del Programa de Seguridad y Orden Publico.

2.- Area de Extranjeria:

Dar tramitacion a todo lo concerniente a las ampliaciones y prorrogas correspondientes a los permisos
de turismo.

Dar tramitacion a todo lo concerniente a las autorizaciones correspondientes a la salida de turistas con
su permiso vencido.

Dar tramitacion a todo lo concerniente a otorgar autorizaciones para trabajar a turistas.

Dar tramitacion a todo lo concerniente a otorgar o rechazar los permisos de residencia (Sujeta a
Contrato, Estudiante y Temporaria).

Dar tramitaciéon a todo lo concerniente a otorgar titulos de residencia a aquellos extranjeros que
carecen de pasaporte y que se encuentran imposibilitados de obtenerlos.

Dar tramitacion a todo lo concerniente a otorgar o rechazar las prorrogas de los permisos de
residencia.
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Dar tramitacion a todo lo concerniente a traspasar de un pasaporte a otro los permisos de residencia,
por caducidad del documento u otras causales reglamentadas.

Dar tramitacion a todo lo concerniente a solicitar informacion a las unidades de la Policia
Internacional para resolver solicitudes de residencia.

Dar tramitacion a todo lo concerniente a la recepcion de solicitudes de reconsideracion de rechazo de
permisos de residencia.

Dar tramitacion a todo lo concerniente a la recepcion de solicitudes de permiso de trabajo para
extranjeros que se encuentren con visa en tramite.

Dar tramitacion a todo lo concerniente a la recepcion de solicitud de duplicado de permanencia
definitiva.

Dar tramitacion a todo lo concerniente a la recepcion de solicitud de modificatoria para permanencia
definitiva.

Dar tramitacion a todo lo concerniente a la recepcion de solicitud de Cartas de Nacionalizacion.

Dar cumplimiento a las instrucciones impartidas por el Ministerio del Interior, para la aplicacion de
las normas juridicas sobre extranjeria.

Otras funciones:

Apoyar al Gobernador en el ejercicio de la coordinacidn, fiscalizacion y supervigilancia, cuando
corresponda, de los servicios publicos que operan en la Provincia, verificando su comportamiento de
acuerdo a patrones de eficiencia, eficacia y efectividad.

V° B°del tramite de exonerados politicos.

Coordinar las actividades comunes a las diversas unidades de la Gobernacion Provincial.

Atencion de audiencias derivadas por la Autoridad.

Asesorar al Gobernador en la fiscalizacion y coordinacion de los Proyectos de Inversion relacionados
con la Provincia.

Encargado(a) de la recepcion y tramitacion de las solicitudes de la Ley Navarino y DFL 15.
Encargado(a) de la recepcion y tramitacion de las solicitudes de Aprovechamiento de Aguas.
Visacion de las Resoluciones de permisos, pago de viaticos y Horas Extraordinarias.
Visacion de las Solicitudes de otorgamiento de Subsidio Aéreo

Difusion y supervision del cumplimiento de derechos y deberes funcionarios.
Coordinador(a) Provincial Subrogante del Sistema de Computos Electorales

Subrogante del Encargado de Planificacion y Proyectos.

Encargada de formular, evaluar e informar cumplimiento del Programa de mejoramiento de Gestion
Enfoque de Género.

Encargada Subrogante de formular, evaluar e informar cumplimiento del Sistema de Evaluacion de
Desempeiio.
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II. Nombre del Cargo: JEFE(A) DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION, CONTABILIDAD
Y FINANZAS

Servicio: Gobernacion Provincial Antartica Chilena
Departamento / Unidad: Departamento de Administracion, Contabilidad y Finanzas

Supervision:
Encargado(a) Unidad de Servicios Generales
Encargado(a) Unidad de Bienes
Encargado(a) Unidad de Adquisiciones
Encargado(a) Unidad de Personal

Dependencia: Sr. Gobernador Provincial.

FUNCIONES:

Las funciones principales que debera desarrollar el Jefe de Departamento de Administracion, Contabilidad
y Finanzas de la Gobernacion Provincial Antartica Chilena son:

1.- Area de Administracion:

— Realizar el control integral, asesoria y apoyo de todas las operaciones administrativas que se
desarrollan en el servicio.

- Supervisar el cumplimiento de las funciones y procesos detallados en las Unidades de Servicios
Generales, Unidad de Bienes, Unidad de Adquisiciones y Unidad de Personal.

- Preparar informes generales de gestion administrativa y operativa del servicio, cada vez que el Sr.
Gobernador Provincial lo solicite.

- Miembro del equipo técnico responsable de la implementacion de la Ley N° 20.285 sobre
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica desempefidandose como contraparte del Nivel
Central.

- Encargado de confeccionar mensualmente todas las plantillas de informacion de su Unidad,
solicitadas por el equipo técnico responsable de la implementacion de la Ley N° 20.285 sobre

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

2.- Area Contabilidad y Finanzas:

— Elaborar proyecto general de presupuesto para el afio siguiente.
— Elaborar informes de estimaciones presupuestarias.
— Proponer resoluciones de modificaciones presupuestarias.

— Supervisar la elaboracion mensual de los informes sobre avance y estado de la ejecucion
presupuestaria del Servicio y de la disponibilidad de fondos.

— Supervisar estrictamente la ejecucion del proceso presupuestario, mantener actualizado el registro que
arroje el sistema de contabilidad gubernamental y SIGFE, dirigir los procesos de administracion de
fondos, control financiero e inversion, velando por la correcta realizacion de los procesos
involucrados.

— Planificar y programar la recepcion de fondos desde el Ministerio del Interior, dirigir correctamente su
distribucion y controlar su inversion.
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Supervisar el proceso de cotizacion y eleccion de proveedor en el sistema de adquisiciones que opera
el servicio, a través del sistema Chile compra. La eleccion del proveedor sera en forma directa cuando
los montos sean hasta las 100 UTM, superiores a éste sera de exclusiva responsabilidad de la
Autoridad Provincial.

Realizar el proceso de visacion de 6rdenes de compra generadas en el servicio. Las citadas ordenes,
deberan ir firmadas ademas, por el encargado de adquisiciones.

Supervisar rigurosamente el estado de los archivos de documentacion del departamento, de tal manera
de hacer frente en forma adecuada a posibles revisiones de la Contraloria General de la Republica.

Firmar cheques y otros documentos relativos al proceso de pagos efectuados por el servicio. Estos
pagos incluyen, proveedores, personal a honorarios, etc.

Autorizar, de acuerdo a los recursos disponibles, los pagos generados como parte del proceso de
ayuda social que entrega el Gobierno a personas en carencia socioecondémica (Programas ORASMI).

Registrar correctamente los ingresos y gastos de la ejecucion presupuestaria.
Registrar el movimiento general de las cuentas corrientes que maneja el Servicio.
Efectuar el registro de cuentas complementarias.

Supervisar la ejecucion de gastos realizados en combustibles y reparacion 6 mantencion de vehiculos
del servicio.

Obtener del SIGFE el informe consolidado de la ejecucion presupuestaria a nivel de la Gobernacion
Provincial.

Confeccionar egresos y documentos de pago (cheques) para la cancelacion de compromisos generales
contraidos por el Servicio, visando que la unidad de adquisiciones entregue toda la documentacion
sustentatoria de los gastos operacionales del Servicio.

Dar V°/B° a las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes que maneja el Servicio.

Preparar y remitir informes de gestion financiera — contable a la Contraloria General de la Republica;
la Division Administracion y Finanzas, Departamento de Contabilidad y Remuneraciones del
Ministerio del Interior.

Realizar el proceso de pago de viaticos del personal del Servicio.

Realizar el proceso de pago de los gastos de funcionamiento del Servicio.

Realizar el proceso de pago de gastos de fondos en administracion (cuentas complementarias).

Encargada laborar y enviar el Informe de Transparencia Publica al Dpto. encargado a nivel central.

Realizar todas aquellas tareas que le sean encomendadas por el Sr. Gobernador Provincial en materias
de su competencia.

3.- Programa Mejoramiento de Gestion:

Encargado (a) de formular, evaluar e informar cumplimiento del Programa de Mejoramiento de
Gestion en Capacitacion.

Encargado (a) Subrogante de formular, evaluar e informar cumplimiento en el Sistema de
Planificacion Control de Gestion y Gestion Territorial.
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- Encargado (a) Subrogante de formular, evaluar e informar el cumplimiento en el Sistema Gobierno

Electronico.

4.- Otras funciones:

- Coordinador (a) Provincial del Sistema de Computos Electorales.

I. Nombre del Cargo: ENCARGADO DE UNIDAD DE PLANIFICACION Y PROYECTOS

Servicio: Gobernacion Provincial Antartica Chilena

Departamento / Unidad: Unidad de Planificacion y Proyectos

Supervision: Ningtn funcionario
Dependencia: Sr. Gobernador Provincial.
FUNCIONES

Las funciones principales que debera desarrollar Encargado de la Unidad de Planificacion y Proyectos de
la Gobernacion Provincial Antartica Chilena son:

1.- Area Planificacion y Proyectos:

— Supervisar ejecucion de programas y proyectos de desarrollo, tanto de los servicios publicos como de
las Municipalidades, que efectlien en la provincia.

— Proponer y elaborar los Proyectos de Inversion de la Gobernacion vinculados al Desarrollo de la
Provincial y efectuar su seguimiento informando a la Autoridad Provincial sobre el estado de avance.

— Mantener un registro de los proyectos realizados, en ejecucion y por realizarse de la Provincia.

— Elaboracién de Iniciativas de Inversion de prioridad de la Autoridad Provincial y postuladas a Fondos
Regionales.

— Coordinador de todas las fuentes de financiamiento de otros servicios publicos que no tienen
presencia en la Provincia y son trabajados desde la Gobernacion (CONADI, FONDART,
CHILEDEPORTES, etc.)

— Elaboracién de proyectos productivos, sociales y culturales de prioridad de la Autoridad Provincial.

— Mantener una cartera de proyectos para ser postulados al Fondo Social Presidente de la Republica.

— Asesorar a las Organizaciones Territoriales y funcionales de la Provincia.

— Asesorar a las Organizaciones funcionales de la Provincia en proyectos del SENAMA.

— Hacer Seguimiento y control mediante “Actas de Supervision” de las actividades comprometidas en
los proyectos y programas sociales ejecutados por la Unidad Social de la Gobernacion.

— Mantener actualizadas carpetas por proyectos.
— Procesar los datos estadisticos sobre la inversion publica y privada.

— Asesorar a la Autoridad Provincial en materias medioambientales de los Proyectos de la Provincia.
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2.- Programa Mejoramiento de Gestion:

W

N

Encargado(a) de la coordinacion del Sistema PMG Institucional.

Encargado(a) de formular, evaluar e informar cumplimiento de los Sistemas de “Planificacion
Control de Gestion” y “Gestion Territorial”.

Encargado(a) Subrogante de formular, evaluar e informar cumplimiento de los Sistemas de
Capacitacion.

Encargado (a) Subrogante de formular, evaluar e informar el cumplimiento del PMG SIAC

.- Director(a) Provincial de Emergencia:

Mantener en constante integracion y operacion el Comité Provincial de Proteccion Civil y
Emergencia.

Planificar y coordinar con otros organismos publicos y privados las actividades de difusion dirigidas a
la comunidad, de tal manera de contar con personas capacitadas, en caso de la ocurrencia de algun
evento de emergencia o catastrofe.

Coordinar con organismos relacionados con seguridad actividades de preparacion, ante la
eventualidad de ocurrencia de algln siniestro (Ejemplo: simulacros con Bomberos, Servicio de Salud,
Carabineros, etc.).

Proponer al Sr. Gobernador Provincial un programa de trabajo semestral con el objeto de lograr
mayor eficiencia en el accionar del organismo.

Solicitar asesoria de expertos en materias relacionadas con la seguridad, para lograr tener un eficiente
plan de prevencion y reaccion ante la ocurrencia de alglin evento catastrofico.

Encargado de solicitar a la Seremi de Justicia todo lo relativo con la mantencion de la morgue como
asi también tramitar los consumos basicos, enviandolos a dicha reparticion.

.- Sistema Informatico de la Gobernacion:

Coordinaciéon de todos los requerimientos de Sistema Informatico de Gobernacién con el Dpto. de
Informatica del Ministerio del Interior.

5.- Otras Funciones:

Encargado(a) de la elaboracion y cumplimiento del programa anual del Gobierno Mas Cerca.
Encargado(a) de recepcion de tramitaciones relacionadas con la SEREMI de Bienes Nacionales.

Elaboracion y Seguimiento de Iniciativas productivas de los participantes del Programa Huertos
Familiares impulsado entre la Gobernacion Provincial y la SEREMI de Bienes Nacionales.

Secretario (a) Ejecutivo de la Reserva de Biosfera de Cabo de Hornos.

Representante de la Autoridad Provincial en el Comité Operativo de la Secretaria Regional de
Residuos.

Encargado del otorgamiento de Subsidio Maritimo previo V°/B° del Asesor Juridico y la Autoridad
Provincial y de fiscalizar el Trasbordador convenido y encargado del transporte, todos los dias
viernes a su llegada.

Mantener actualizada la base de datos de la entrega de subsidios en relacion al ingreso de los
beneficiarios.
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- Encargado de confeccionar mensualmente todas las plantillas de informacion de su Unidad,
solicitadas por el equipo técnico responsable de la implementacion de la Ley N° 20.285 sobre
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Encargado del Proceso de Difusion y Comunicacion de la Gobernacion Provincial.

- Preparar los comunicados de prensa y remitirlos a los medios de comunicacion, ya sean: local,
regional o nacional, seglin lo requiera la autoridad provincial.

- Secretario (a) Ejecutivo del Comité Técnico Asesor, haciéndose cargo de la redaccion, confeccion y
envio del acta a los integrantes del Comité Técnico Asesor cuando se lleven a cabo las reuniones
programadas en el afio.

- Encargado(a) de recepcionar antecedentes respecto a la Comision Defensora Ciudadana.

- Secretario (a) Ejecutivo (a) de las actividades concernientes al Orden publico y Seguridad Ciudadana.

- Subrogante del Encargado (a) de todos los tramites relacionados con Extranjeria.

VII. Nombre del Cargo: ENCARGADO (A) DE UNIDAD SOCIAL

Servicio: Gobernacion Provincial Antartica Chilena

Departamento: Departamento de Extranjeria y Planificacién

Supervision: Coordinador Provincial Chile Solidario.

Dependencia Directa: Gobernador Provincial

Objetivo General: Lograr que las politicas y programas sociales del Gobierno sean

implementados en forma eficiente en la provincia, para la consecucion de los
objetivos y metas propuestas.

FUNCIONES:

Las funciones principales que debera desarrollar el Profesional de la Unidad Social de la Gobernacion
Provincial son:

— Atencion Social de usuarios por demanda espontanea y canalizarlos a la Autoridad Provincial cuando
corresponda.

— Atender y resolver problemas de asistencia social derivados por la Autoridad.
— Asesorar a la Autoridad Provincial en materias relativas a las Politicas Sociales.
— Realizar diagnosticos en todas las materias sociales que la Autoridad Provincial requiera.

— Asesorar al Sr. Gobernador en la asignacion de recursos para la ejecucion de Programas Sociales
permanentes; tales como Orasmi, Subsidio Aéreo, etc.

— Encargada de los Programas Orasmi, previo visto bueno de la Autoridad Provincial.

Encargada de la tramitacion de la entrega de Subsidio Aéreo, previo V°B° de Asesor Juridico y
Autorizacion final de Gobernador Provincial.

— Atender las postulaciones de ayudas técnicas FONADIS.
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Coordinar ejecucion del Proyecto CONACE.

Mantener actualizada la base de datos de la entrega de subsidios en relacion al ingreso de los
beneficiarios.

Encargada del Programa de Fortalecimiento de la Gestion Provincial de Chile Solidario.

Proponer y crear metodologias de trabajo para evaluacion, seguimiento y supervision de programas
sociales.

Mantener la base de datos actualizada de programas sociales, beneficiarios, montos, etc., a nivel
provincial. El objetivo central de este instrumento es conocer estadisticas completas actualizadas de la

ejecucion de todos los programas sociales del Gobierno.

Encargado (a), de carpetas con antecedentes generales de los beneficiarios, las cuales debera mantener
con informacion de caracter social actualizada.

Ingresar oportunamente al sistema computacional la ejecucion del Programa de Ayuda Social
ORASML

Desarrollar proceso de verificacion de focalizacion de recursos asignados por beneficio.

Evaluar peridédicamente el cumplimiento de los objetivos y metas de los programas sociales aplicados
en la provincia.

Mantener una base de datos actualizada que contenga la informacion relativa a las organizaciones
comunitarias con personalidad juridica y aquellas que tengan esa condicion en tramite.

Mantener coordinacion permanente con las areas sociales de otros servicios e instituciones publicas
para la correcta aplicacion de subsidios, registros de cesantes, fichas sociales y programas sociales en
la Provincia.

Encargada del Proceso del Proceso de Renovacion y Postulacion a Becas JUNAEB.

Confeccionar un informe mensual clasificado de los beneficios (ayudas) sociales entregadas por la
Gobernacion Provincial.

Fiscalizar en forma permanente que la documentacion y los procedimientos relacionados con la
entrega de ayuda social de los diferentes programas, se desarrollen en forma correcta, asimismo

cautelar que esté vigente el derecho a percibir tales beneficios.

Realizar estudios que permitan proponer alternativas de solucion respecto a diferentes problematicas
sociales (casos de allegados, ocupaciones ilegales de terrenos, entre otros).

Secretaria Ejecutiva de las actividades concernientes al Orden publico y Seguridad Ciudadana.
Encargado(a) de recibir del Dpto. Social de la Intendencia y distribuir entre los beneficiarios los
cheques de pago de Pensiones de Gracia. Paralelamente llevar registro de los recibos y remitir
mensualmente copias de los mismos al Dpto. Social de la Intendencia.

Encargado(a) de recepcionar y tramitar las Acreditaciones Indigenas solicitadas por la ciudadania.
Ventanilla tinica de la Inspeccion del Trabajo.

Ventanilla unica SERNAC.

Delegado (a) del Departamento de Bienestar del Servicio.
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— Encargado de confeccionar mensualmente todas las plantillas de informacién de su Unidad,
solicitadas por el equipo técnico responsable de la implementacion de la Ley N° 20.285 sobre
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Encargada Subrogante de formular, evaluar e informar cumplimiento del Programa de Mejoramiento
de Gestion Género.

III. Nombre del Cargo: OFICIAL ADMINISTRATIVO, ENCARGADO(A) DE SERVICIOS

GENERALES Y PERSONAL

Servicio: Gobernacion Provincial Antartica Chilena

Departamento / Unidad: Unidad de Servicios Generales.
Unidad de Personal.

Supervision:  Auxiliar de Servicios Generales
Auxiliar Conductor de Servicios Generales

Dependencia: Jefe(a) de Departamento de Administracion, Contabilidady  Finanzas.

FUNCIONES

Las funciones principales que debera desarrollar son:
1. Funciones Administrativas Generales:

- Llevar al dia la agenda del Sr. Gobernador Provincial, informandole de las reuniones, audiencias,
entrevistas y materias pendientes de resolucion.

- Secretario(a) del Sr. Gobernador y Asesor Juridico.

- Atender todos los requerimientos de servicio que el Sr. Gobernador determine y ademas prestar
apoyo administrativo al Asesor Juridico.

- Confeccionar documentacion, tales como Oficios, Cartas, Resoluciones, etc. que le sea requerida por
el Sr. Gobernador y el Asesor Juridico.

- Efectuar llamadas del servicio que le sean requeridas por el Sr. Gobernador y del Asesor Juridico.

- Recibir llamadas telefonicas. De acuerdo con instrucciones impartidas y previo verificar
disponibilidad, derivar las llamadas al funcionario correspondiente.

- Encargado(a) de tramites administrativos para obtener tarjeta de residente (Beneficio Ley N°
18.392/85).

- Encargada de cultura.
- Llevar registro de asignatarios de viviendas y asignatarios de terrenos SERVIU.

- Encargado(a) de recaudar pagos de dividendos SERVIU (funciéon delegada por SERVIU a
Gobernacion Provincial) y remitirlos mensualmente a ese Servicio.

- Encargado(a) de organizar y dirigir el Protocolo en los eventos o ceremonias oficiales que efectie la
Gobernacion obligandose a mantener actualizado el registro de fechas importantes; Aniversarios, etc.,
elaborando un programa de accion para cada evento, previamente acordado con la 1° autoridad.,
confeccionando y enviando la correspondencia protocolar con la antelacion necesaria.

- Coordinar los viajes que en cada mes se realicen a la Localidad de Puerto Toro en beneficio de los
residentes de dicha zona.
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- Coordinar el traslado mensual del Banco Estado a la provincia.

- Encargada de la coordinacion de los Servicios Publicos comprometidos en el programa anual del
Gobierno Mas Cerca.

- Encargado(a) de elaborar Certificados de Residencia para solicitar beneficios de traslado por Ley
Navarino.

- Tramitar todo lo relativo a Exonerados Politicos con previo V°B® del Asesor Juridico.
- Subrogante del Secretario (a) Ejecutivo del Comité Técnico Asesor, haciéndose cargo de la
redaccion, confeccion y envio del acta a los integrantes del Comité Técnico Asesor cuando se lleven a

cabo las reuniones programadas en el afio.

2.- Unidad Servicios Generales:

- Supervisar el cumplimiento de las tareas asignadas a los funcionarios Auxiliar Administrativo y
Auxiliar Conductor de Servicios Generales.

— Apoyar a los funcionarios Auxiliar Administrativo y Auxiliar Conductor de Servicios Generales, en
la solucion de necesidades vinculadas al cumplimiento de su labor.

- Supervisar y disponer el cumplimiento de las labores de aseo de las dependencias de la Gobernacion
Provincial.

3.- Unidad de Personal:

- Encargado(a) de Carpetas del Personal de Gobernacion.

- Encargado(a) de remitir oportunamente al Departamento Administrativo de la Intendencia Regional,
Hojas de Pre - Calificacion e Informes de Desempefio del Personal de Gobernacion.

- Revisar e informar cuando corresponda, el cumplimiento del horario de entrada y salida, controlando
Tarjetas de asistencia.

- Ingresar oportunamente al sistema computacional la ejecucion de horas extraordinarias, atrasos y
licencias médicas, para su cancelacion o descuento, previo V°B® del Asesor Juridico, elaborando la
Resolucion correspondiente.

- Mantener actualizada base de datos donde se llevara el control exacto de los permisos administrativos,
compensatorios, feriados legales y cometidos funcionarios, del personal Gobernacion, la cual servira
de base tanto para confeccionar Informe Estadistico cuando sea requerido por la Autoridad
Provincial, como también para la oportuna entrega de informacién a funcionarios de Gobernacion
sobre el estado de disponibilidades.

- Confeccion de Resolucion de permisos Administrativos, compensatorios, feriados legales y cometidos
funcionarios del personal Gobernacion, previo V°/B° del Asesor Juridico para luego pasar a firma de
la Primera Autoridad Provincial dentro de los plazos establecidos cuando corresponda.

- Proponer a la Autoridad Provincial un Plan de Capacitacion. Este debera estar validado por los
funcionarios que integran el servicio, en donde luego una vez validado debera velar porque dicho plan
se cumpla por los empleados involucrados, informando al Jefe de Administraciéon y Finanzas los
resultados obtenidos por cada uno de los implicados cuando se dé término al curso dentro del plazo
establecido. Dicho Plan debe ser ademas entregado al Encargado(a) del PMG de Capacitacion a para
el posterior procesamiento de datos.
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4.- Programa Mejoramiento de Gestion:

Encargada de formular, evaluar e informar cumplimiento del Programa de Mejoramiento de Gestion
SIAC.

5.- Otras Funciones

Subrogante del Secretario Gobernacion, Encargado de OIRS y Oficina de Partes.

Subrogante de la Encargada de Finanzas, Adquisiciones y Administracion de Bienes.

Subrogante de la funcion entrega del beneficio de Subsidio Aéreo a los residentes de la comuna, bajo
los criterios y convenio establecidos, previo V°B° de Asesor Juridico y Autorizacion final de
Gobernador Provincial.

Encargado de confeccionar mensualmente todas las plantillas de informacion de su Unidad,
solicitadas por el equipo técnico responsable de la implementacion de la Ley N° 20.285 sobre
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

VL Nombre del Cargo: ENCARGADA DE FINANZAS, ADQUISICIONES Y

ADMINISTRACION DE BIENES.

Servicio: Gobernacion Provincial Antartica Chilena

Departamento / Unidad: Unidad de Adquisiciones.
Unidad de Bienes.

Supervision: ninguna.
Dependencia: Jefe (a) de Departamento de Administracién, Contabilidady  Finanzas.

FUNCIONES:

Las funciones principales que debera desarrollar son:
1. Funciones Administrativas Generales:

- Entregar oportunamente al Dpto. de Administracion, Contabilidad y Finanzas la informacion
respectiva al Instructivo de Transparencia Publica.

- Mantener actualizada la base de datos de la entrega de subsidios en relacion al ingreso de facturas
pagadas y por pagar.

- Elaborar mensualmente informes sobre avance y estado de la ejecucion presupuestaria  del Servicio
y de la disponibilidad de fondos de todos sus items, en donde el Jefe de Finanzas otorgara el V°/B°
una vez terminadas correctamente.

- Elaborar mensualmente las rendiciones de cuentas sobre administracion de fondos de programas
administrados por la Gobernacion Provincial para el V°B® del Jefe Depto. Administracion y Finanzas.

- Confeccionar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes que maneja el Servicio, en donde
el Jefe de Finanzas otorgara el V°/B° una vez terminadas correctamente.

- Encargado(a) del Tribunal de Compras: Recepcionar y derivar a quien corresponda la impugnacion

contra actos u omisiones ilegales o arbitrarios, ocurridos en los procedimientos administrativos de
contratacion con organismos publicos regidos por la ley N° 19.886.
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Miembro del equipo técnico responsable de la implementacion de la Ley N° 20.285 sobre
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica desempefiandose como encargada de Transparencia
Activa.

Dar apoyo administrativo a la Unidad de Finanzas cuando el Jefe de dicha Unidad se lo solicite.
Encargado de confeccionar mensualmente todas las plantillas de informacion de su Unidad,
solicitadas por el equipo técnico responsable de la implementacion de la Ley N° 20.285 sobre

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Encargada de la visacion de los registros contables del Cuerpo de Bomberos de la Comuna,
informando del resultado a las autoridades competentes.

Unidad de Adquisiciones:

Realizar el proceso de cotizacion para la compra de bienes y servicios cuando se le solicite.

Realizar la operacion del sistema Mercado Publico, de acuerdo a los reglamentos establecidos para el
sistema y la Ley de Compras y Contrataciones Publicas.

Confeccionar la Resolucion de Compra previo V°B® del Asesor Juridico para luego ser firmado por la
autoridad Provincial.

Emitir Orden de Compra, en consulta con el Departamento de Contabilidad y Finanzas.

Revisar minuciosamente y adjuntar toda la documentacion sustentatoria de los gastos  operacionales
del Servicio, para su posterior pago por parte del Jefe de Administracion y Finanzas.

Unidad de Bienes:

Mantener correctamente ordenado archivo con carpetas, antecedentes e informacion de los bienes
inmuebles de responsabilidad de la Gobernacion Provincial.

Administrar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles de cada departamento del
Servicio.

Dar de alta y de baja los bienes de la Gobernacion, elaborando las resoluciones respectivas.

Administrar y controlar el inventario de los bienes de consumo y utiles de uso comun que adquiere el
Servicio para su normal funcionamiento.

Administrar el abastecimiento interno de materiales de oficina.

Administrar el llavero general de la Gobernacion Provincial estando dentro de este las del Edificio
Gobernacion, otras dependencias a cargo de la misma y vehiculos del Servicio.

Realizar acta de recepcion de todos los bienes que adquiera el Servicio y todos los servicios que
requiera de contratistas. Para ello, debera preocuparse personalmente de revisar e inspeccionar los
bienes y los servicios adquiridos.

Supervisar la actualizacion de la bitacora del vehiculo de propiedad de la Gobernacion Provincial.

Manejar el control de mantenciones y reparaciones de los vehiculos del Servicio.

Mantener ordenada y detalladamente archivada toda la documentacion generada por la operacion de la
unidad.

Supervisar el estado de funcionamiento del equipo electrogeno generador de energia que provee de
electricidad al Edificio, en casos de corte de suministro.
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— Asesorar al Sr. Gobernador sobre la disponibilidad de bienes que puedan ser traspasados en comodato
y elaborar los convenios respectivos.

4. Programa Mejoramiento de Gestion:

- Encargada de formular, evaluar ¢ informar cumplimiento del Programa Mejoramiento de Gestion
Gobierno Electronico.

5. Otras funciones

- Ventanilla Gnica de Servicio de Impuestos Internos.
- Subrogante del Cargo Jefe del Departamento de Administracion, Contabilidad y Finanzas.
- Subrogante del Oficial Administrativo, Encargado (a) de Servicios Generales y Personal.

- Encargado Subrogante de formular, evaluar e informar cumplimiento del Sistema de Higiene y
Seguridad.

VI. Nombre del Cargo: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES, SECRETARIO Y

ENCARGADO DE OIRS.

Servicio: Gobernacion Provincial Antartica Chilena
Departamento / Unidad: Unidad de Servicios Generales
Supervision: Ninguna

Dependencia: Encargado(a) de Servicios Generales
FUNCIONES:

Las funciones principales que debera desarrollar el Auxiliar de Servicios Generales de la Gobernacion
Provincial son:

1. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS GENERALES:

- Secretario de Gobernacion.

- Confeccionar documentacion, tales como Oficios, Cartas, Resoluciones, etc. que le sea requerida por
los Jefes de Dpto.

- Miembro del equipo técnico responsable de la implementacion de la Ley N° 20.285 en  materias de
OIRS/SIAC.

- Encargado de confeccionar mensualmente todas las plantillas de informacion solicitadas por el
equipo técnico responsable de la implementacion de la Ley N© 20.285 sobre Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica.

2. OIRS:

— Atender con excelente trato a toda persona que requiere informacion acerca de alguna dependencia del
Edificio de la Gobernacion Provincial o algiin funcionario que labore en él. Como parte del desarrollo
de esta funcion, debera facilitar el registro de sugerencias y reclamos, disponible en la unidad para que
las personas estampen en ¢l sus comentarios.

— Canalizar las solicitudes de audiencia con la Primera Autoridad de la provincia.

- Efectuar llamadas del servicio que le sean requeridas por los Jefes de Dpto.
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- Recibir llamadas telefonicas. De acuerdo con instrucciones impartidas y previo verificar
disponibilidad, derivar las llamadas al funcionario correspondiente.

- Recibir publico, de acuerdo con instrucciones impartidas, y previo verificar disponibilidad, derivar
publico al Departamento correspondiente.

3.- Encargado de Oficina de Partes:

— Recepcionar, procesar y distribuir (internamente) en forma oportuna la documentacion dirigida a las
distintas unidades de la Gobernacion Provincial.

— Apoyo al Conductor de Servicios Generales en la Distribucion de la correspondencia en forma
externa, emanada de la Unidad de Partes, de acuerdo a proceso formal de planificacion.

— Apoyo al Conductor de Servicios Generales en la Entrega y retiro de correspondencia, carga y
encomiendas.

— Operar el sistema automatico computacional de archivo de correspondencia. Obtener del sistema todo
tipo de informes de gestion de la operacion del software que lo administra.

— Mantener anotacion de toda la correspondencia en cuadernos de distribucion, los cuales deben
regresar debidamente firmados una vez entregada la correspondencia, tanto en forma interna, como
externa.

— Recepcionar y enviar documentos via fax.

— Retirar los documentos de los archivos, con el objeto de legajarlos y mantenerlos en el registro general
de correspondencia.

— Mantener actualizado los archivos y el registro de correspondencia utilizados dentro del afo.

4.- Encargado del Pabellon Patrio.
5.- Encargado del Registro Audiovisual.
6.- Otras Funciones

— Encargado de formular, evaluar e informar cumplimiento del Sistema de Higiene y Seguridad.

— Subrogante de la funcion entrega del Beneficio de subsidio maritimo a los residentes de la Comuna,
bajo los criterios y convenio establecidos.

Subrogante del Cargo Auxiliar Conductor de Servicios Generales y Gestion de Archivos.

V. Nombre del Cargo: AUXILIAR, CONDUCTOR DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION

DE ARCHIVOS

Servicio: Gobernacion Provincial Antartica Chilena.
Departamento / Unidad: Unidad de Servicios Generales
Supervision: ninguna

Dependencia: Encargado(a) Servicios Generales.

FUNCIONES:

15



GOBIERNG DECHILE
Las funciones principales que debera desarrollar el Conductor de Servicios Generales de la Gobernacion

Provincial son:

1.

Encargado de Vehiculo:

Conducir en forma permanente vehiculo fiscal, de dotacion de la Gobernacion Provincial, de acuerdo
a las normas establecidas para tales efectos.

Anotar en la bitacora del vehiculo los antecedentes generales de los viajes que realice (consumo de
combustible, kilometraje, etc.). Ademas, debera registrar las reparaciones y mantenciones que se le
realicen a la maquina. Para lograr un eficiente desarrollo de esta funcion, debera coordinarse con la
encargada de la Unidad de Bienes.

Informara permanentemente al encargado(a) de bienes acerca del estado mecanico del vehiculo de la
dotacion de la Gobernacion.

Preocuparse diariamente de la limpieza y mantencion del vehiculo en el cual cumple su labor de
conduccion.

Encargado de provision y control de combustible.
Encargado de que se efectlien las revisiones mecénicas periddicas que requiera el vehiculo
Dar aviso a superior sobre mantenimiento mayor requerido por vehiculo.

Mantener al dia la documentacion correspondiente al vehiculo especialmente renovacion de permiso
de circulacion y revision técnica.

Encargado de Bodega v Gestion de Archivos:

Llevar un control permanente de todos los archivos de documentos generados por cada Unidad al
interior del Servicio, de tal manera de dar respuesta a qué documentos se conservan, de cuando son
dichos documentos y donde se encuentran fisicamente. Lo anterior con el fin de dar adecuada
respuesta cuando se canalicen consultas relativas al Derecho de acceso a la informacion Puablica (Ley
N° 20.285).

Mantener actualizado y en orden la correspondencia de los ultimos dos afios y el archivo de carpetas
que se encuentran en uso al interior del Servicio.

Encargarse del cuidado, mantenimiento y custodia de los elementos pertenecientes a la Bodega de la
Gobernacion Provincial.

Elaborar y mantener registro de los elementos pertenecientes a la Bodega de la Gobernacion
Provincial.

Encargado de Correspondencia:

Distribuir correspondencia en forma externa, emanada de la Unidad de Partes, de acuerdo a proceso
formal de planificacion.

Entrega y retiro de correspondencia, carga y encomiendas.

Encargado del Edificio — Interior - Exterior:

Encargado de la Supervision de las labores de aseo diario de dependencias interiores del edificio.
(Aspirar oficinas y hall, despolvar muebles y equipos computacionales; limpieza y desinfeccion de
muebles y artefactos de bafios y cocina.)
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— Encargarse del cuidado de las plantas ornamentales y la decoracion del edificio. Debera ademas,
preocuparse por la buena limpieza diaria de los vidrios.

— Control de estado de funcionamiento de extintores de incendio.

— Efectuar mantenimiento menor.

— Informar oportunamente al Superior sobre cualquier reparacion mayor que sea necesaria.

— Velar por la seguridad de las dependencias de la Gobernacion Provincial.

— Encargarse del aseo exterior del edificio.

5.- Encargado de Provision de Energia:

- Velar por el uso correcto de la energia.

- Mantener operativo y con combustible disponible, motor de respaldo.

- Mantener con carga suficiente cilindros de gas.

- Mantener operativo y con combustible la caldera que provee de calefaccion las dependencias del

servicio.

Dar aviso oportuno al Encargado de la Unidad de Bienes, respecto a fallas en el sistema eléctrico o

las instalaciones sanitarias de cualquier dependencia del Servicio.

7.- Otras Funciones:

— Asistir en las funciones correspondientes a la mantencion interior del edificio de la Gobernacion

Provincial.

— Asistir en las funciones correspondientes al Pabellon Patrio.

— Asistir en las funciones correspondientes a la Provision de energia:

Mantener operativo y con combustible disponible, motor de respaldo.

Mantener con carga suficiente cilindros de gas.

Velar por el Uso correcto de la energia.

Mantener operativo y con combustible la caldera que provee de calefaccion las
dependencias del servicio.

Dar aviso oportuno al Encargado de la Unidad de Bienes, respecto a fallas en el sistema
eléctrico o las instalaciones sanitarias de cualquier dependencia del Servicio.

— Deber4 estar ubicable durante toda la jornada laboral, para ello, el Servicio proporcionara un teléfono
movil, el cual deberd estar permanentemente encendido. Deberd preocuparse ademas, por las
condiciones técnicas del aparato telefonico, asi como, la alimentacion de baterias, de tal modo que
esté operativo y en buenas condiciones siempre.

— Ocasionalmente, debera reemplazar al Encargado(a) de la Oficina O.L.R.S., conforme a orden de su

jefe directo.

— Coordinador de emergencia del segundo nivel, para dar cumplimiento al plan de emergencia del

Servicio.

ASIGNASE, los cargos que se mencionan a las siguientes personas;

Cargo PROFESIONAL, Asesora Juridica y Encargada de Extranjeria, a Dofia Ivonne Fernandez
Riks, RUT N° 14.396.535-K , Abogado, Grado 8° E.U.R. del Servicio de Gobierno Interior, con
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desempefio en esta Gobernacion, a Contrata. Resolucion: N° 4232 de fecha 25.06.2009 del Ministerio del
Interior.

Cargo PROFESIONAL, Jefe (a) Unidad. Contabilidad y Finanzas, a Dofia Karen Andrea Gonzalez
Méndez, RUT N° 12.980.797-0, Contador Auditor, Grado 10° E.U.R. del Servicio de Gobierno Interior, con
desempefio en esta Gobernacion, a Contrata. Resolucion: N° 8817 de fecha 10.10.07, del Ministerio del
Interior.

Cargo PROFESIONAL, Encargado de Planificacién y Proyectos, a Don Christian Marcelo Rojas
Miranda, RUT N° 12.716.434-7, Ingeniero (E) Administracion de Empresas, Grado 12° E.U.R. del Servicio
de Gobierno Interior, con desempefio en esta Gobernacion, a Contrata. Resolucion: N° 11.829 de fecha
27.12.2007 del Ministerio del Interior.

Cargo PROFESIONAL, Jefe de Unidad Social, a Dofia Mariela Veronica Veraguas Araya, Rut N°
13.683.673-0, Asistente Social, Grado 13° E.U.R. del Servicio de Gobierno Interior, con desempefio en esta
Gobernacion, a Contrata. Resolucion Exenta N° 611, de fecha 10.01.2008, del Ministerio del Interior.

Cargo, Oficial Administrativo, Encargada de Adquisiciones, Administracion de Bienes, a Dofia Maria
Cecilia Trivifio Mayorga, RUT N° 13.741.949-1, Ingeniero (E) en Administracion de Empresas, Grado 17°
E.U.R. del Servicio de Gobierno Interior, con desempefio en esta Gobernacion, a Contrata. Resolucion: N°
1451 de fecha 30.01.2008. del Ministerio del Interior.

Cargo, Oficial Administrativo, Encargado (a) de Servicios Generales y Personal, a Dofia Jeannette
Maria Alvarado Seron, RUT N° 10.608.192-1, Secretaria Ejecutiva C/M Computacion, Grado 15° E.U.R.
del Servicio de Gobierno Interior, con desempefio en esta Gobernacion, a Contrata. Resoluciones: N° 209 de
fecha 25.08.93; N° 27 de fecha 16.11.93, del Ministerio del Interior.

Cargo, Auxiliar de Servicios Generales, Secretario y Oirs, a Don José Miguel Barrientos Carcamo,
RUT N° 8.032.985-7, Grado 21° E.U.R. del Servicio de Gobierno Interior, con desempefio en esta
Gobernacion, a Contrata. Resolucion Exenta N© 4047, de fecha 12.12.2000, del Ministerio del Interior.

Cargo, Auxiliar Conductor de Servicios Generales, Encargado Gestion Archivos y Bodega, a Don
Jorge Antonio Quelin Nancul, Rut N° 8.016.599-4, Grado 22° E.U.R. del Servicio de Gobierno Interior,.
Resoluciones: N° 1667 de fecha 04.12.95; N° 281 de fecha 13.10.95; N° 97 de fecha 18.03.96, del
Ministerio del Interior.

ANOTESE, NOTIFIQUESE A LOS FUNCIONARIOS, CUMPLASE Y ARCHIYESE;

DISTRIBUCION :

1.- Gob. Prov. Ant. Chilena (Funcionarios)

2.- Depto. Administracion, Contabilidad y Finanzas
3.- Archivo Ss. Grles. y Personal

4.- Archivo Resoluciones Exentas.
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