MAT.: ASIGNACION DE FUNCIONES

skl 0773

P OLUCION NTA N° /
ZHILE RESOLUCION EXENTA

MIWEET e OEL IMTERIER
desainasids Frovincld Limarl

OVALLE 12 Nov. 2010

VISTOS Y CONSIDERANDO :

Lo dispuesto en la Ley N° 18.175, Organica Constitucional sobre Goblerno y Administracidn Regional |
Ley 18.575, Orpénica Constitucional de Bases Generales de la Administracidn del Estado ; Ley 18.834;
Estatuto Administrativo | la Resolucidn Exenta N* 272 N* 1 letra e) afio 2020 de Ia Intendencia Regional,
la Resolucion N* 1.600 de la Contraloria General de la Repiblica, afo 2008, v ks deberes vy
atribuciones inherentes a mi cargo,

RESUELVO :

PRIMERD : DEJASE SIN EFECTO |a Resolucion Exenta N° 301 de 10 de mayo de 2010, que asigna
funciones al personal de la Gobernacién Provincial de Limarl.

SEGUNDO: ASIGNASE a los funcionarios de Planta y Contrata, |as siguientes funciones que més abajo
de describen:

I. FUNCIONES DE PERSONAL DE PLANTA Y CONTRATA DEL SERVICIO DE GOBIERNO
INTERIOR

A.- CARGO: ENCARGADOS SERVICIOS MENORES Y ASEOQ.

RESPONSABLES ACTUALES : CARLOS JOSE RIVERA JUICA (CONTRATA) Y JOSE
FRANCISCO TABILD (CONTRATA)

DEPENDENCIA: ENCARGADO DE PERSONAL

OBJETIVO: Mantener lag dependencias de la Gobernacidn en condlciones, para el nomal desarrollo
administrative del servicio y apoyar su gestién en los dmbitos internos v extemos .
EUNCIONES:

1. Apoyar a la Dficinas de Administracién y Finanzas y de Personal en la cautela de los bienes deal
sarvicio.

2, Apoyar a la empresa de Aseo en la limpisza y mantenimiento de los espacios publicos y de
trabajo de la Gobemacién Provincial. En caso de estar suspendido el Serviclo de Aseo extemo,
deberan asumir integraments la responsabilidad.

3. Apoyar g Gabinste v las reunlones de trabajo que se organicen en la disposicion de oficinas y
salones, instalacion de aquipos audiovisuales, manejo de amplificacidn v audio y atencidn da
café,

Apoyar permanentementa en [os eventos y acios pldblicos dentro y fuera da |a Gobamacian.

Retirar diariamente la Correspondencia de Comeos vy entregaria a Oficina de Partes.

Entregar la correspondencia v citaciones a reuniones dentro del radio urbano de Ovalle.

Apoyar a la Autoridad y profesionales en: citaclones y confirmaciones telefénlcas a reuniones,

impresion de fotocopias y olros,

8. Cautelar y Manejar los equipos de Taelecomunicacionas vy radio, para asumir esa funcién en
casos de amergencia,
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8. Reemplazar al conductor en caso de mantener pdliza vigente.

10. Apoyar en actividades de Gabinete cuando se les requiera.

FUNCIONES EXTRAORDINARIAS:

1, Turnos semana por medio, de supervisidn en las dependencias de la Gobernacién, hasta la
hora de cierfe o ténmino de reuniones.

2. Subrogancia mutua en periodos de licencia médica o feriado legal de cada auxiliar

B.-
CARGO: AUXILIAR - CONDUCTOR ,

RESPONSABLE ACTUAL: HUGO BOLVARAN ANGEL- CONTRATA
DEPEMDEMCIA: ENCARGADO DE OFICINA DE PARTES

OBJETIVO: Conducir vehiculos y mantenerios en buen estado, informade al encargado del
mantenimiento, reparaciones, y necesidades de los vehlculos para su buen estado.

FUNCIONES :

1. Mantener actuallzadas la Pdliza de conduccidn y licencia de conducir

2. Tramitar con anticipacion el Cometido Funcional de salidas con la Autoridad y/o profesionales y
mantenerio en el vehlculo,

Coordinar diarfiamente con encargade de Cficina de Partes las salidas de los vehlculos.
Permanecer disponible para sercer sus labores de conduccidn a la Autoridad y/u otros
funcionarios con cometido, en dias sabados y festivas, segdn hararios de las actividades
programadas.

5. Mantener los vehlculos de la Gobernacitn aseados y en buenas condiciones mecanicas,
avisando oporiunamente a la Oficina de Partes y/o Unidad de Finanzas sobre requerimientos de
mantenimiento, revision técnica o reparacidn.

6. Mantener actualizados los cuademos de bitdcora de todos los vehiculos fiscales asignades a la
Gobemacitn, con regisiro diario de kilémetros de salida, de llegada y gasto de comhbustible.
Cargar combustible de acuerdo a las instniccionas gue reclba, (cupones electrdnicos)

8, Apoyar en tlempos disponibles, las funciones de otros auxiliares de serviclo yfo administrativos
en |a ejecucion de eventos como Goblemnos en Terreno u ofros similares y/o en requerimientos
de apoyo en Gabinete.

C.-
CARGO : ENCARGADO DE OFICINA OIRS

RESPONSABLE ACTUAL : ANDREA BOYD ROSENDE- CONTRATA
DEPENDENCIA : GOBERNADORA PROVINCIAL

OBJETIVO: Ser al Espacio de Atencidn donde se reclbe a los usuarios, se  difunde la Cara de
Derechos Cludadancs de la Institucidn, se recogen sus inquistudes vy reclamos y se les
acompafa, facillta y derlva tanto a nivel interng, como hacia otros SSPP provinciales y
regionales para dar satisfaccidn a sus requerimienios.

EUNCIONES:

1. Informar sobre los productos que entrega y los servicios que presta |a Institucion y los SSPFP
provinciales y regionales, con sus requisitos, formalidades, plazos para la tramitacidn de la
prestacion, horarios de atencién, personas responsables y su ubicacion.

2. Atender a los interesados cuando encuentren dificultadas en fa tramitacion de sus asuntos y
requieran saber en qué estado de avance se encuentra su solicitud dentra del servicio.



Derivar a la Autoridad sugerencias recibidas de usuarios, orientadas a mejorar el
funcionamiento de la Oficina o |a calidad de los servicios que entrega [a Institucion.

Recibir reclamos, derivarlos a la Autoridad y responderlos segun instrucciones.

Registrar las Sollciludes Cludadanas en la Plataforma Internet WEB QIRS, identificando &l perfil
del usuario y categorizando las solicitudes. Generar informes trimestrales para el respectivo
control de la gestidn y PMG SIAC.

Aplicar tres meses cada aflo. las encuestas y mediciones sobre Ia satisfaccion de los usuarios,
que se disefen en la Institucion.

Apoyar, a la Asistente de la Autoridad, en reuniones y eventos aspeclales cuando se requiera
citar y atender autoridades.

FUNCIONES EXTRAORDINARIAS:
1. Suplir ausencias temporales de |a Asistente de la Autoridad

D.- CARGO: ENCARGADO DE OFICINA DE PARTES

RESPONSABLE ACTUAL : CARLOS FARIAS MARTINEZ-CONTRATA RESERVA PLANTA

DEPENDENCIA : GOBERNADORA PROVINCIAL

OBJETIVO OFICINA PARTES: Registrar el ingreso, distribucion y salida de documentos, resoluciones
y commespondencia, de acuerdoe a los requerimientos de la Ley de Procedimientos Administrativos y

gjustado a las normas vigentas,

FUNCIONES:
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Reqisirar en sistema G.D.M. la documentacién recibida y despachada por la entidad,

Despachar la carrespondencia oficial de la reparticion.

Mantener archivos de documentacidn histdrica

Mantener libros de comespondencia, local y externa.

Realizar informes periodicos de tiempo promedio de tramitacidn de la documentacidn dirigida al
Ministeric del Interior

Coordinar y controlar el uso de los vehiculos, resguardar sus |laves, supervisar actuallzacldn de
bitacoras.

Supervisar que se efectien las mantenciones a los vehiculos,

Asignar vehiculos segun cometides autorizados y mantener actualizado calendario semanal de
salidas.

Representante Provincial Titular ante el Tribunal de Confratacidn Poblica,

10. Apoya vy alimentacidn mensual del sistema de transparencia activa.

FUNCIONES EXTRADRDINARIAS:

1

Gestionar adquisiciones a traves del Sistema Mercado Publico Compra: Recibir de las
diferentes Oficinas los requerimientos, gestionar ylo validar con Asesoria Juridica Téminos de
Referencia, subir requenmientos al Portal, coordinar estudio de antecedentes, adjudicar y dictar
las respectivas resoluciones segdn instrucciones. Derivar resulfados y documentos anexos a
Oficina de Finanzas.

Gestlonar como Encargada [nstituclonal, el slstema Higlene y Seguridad en Ambilentes
Laborales del Programa de Mejoramiento de la Gestidn, PMG.

Ejercer al cargo de Segundo Suplente en casos de Emergencia

Suplir ausencias del Encargado de Personal

Asume como encargado de Gastos menores,



E:

UNIDAD DE PERSONAL

RESPONSABLE ACTUAL : DOMINGO VELIZ RIVERO- CONTRATA RESERVA PLANTA

CARGO : ENCARGADO DE PERSONAL

DEPENDENCIA : GOBERNADORA

OBJETIVO | Gestion y Administracién de Recursos Humanos y Bienes Fisicos.

FUNCIONES:

1. Mantener el archivo historico con la documentacion oficial actualizada de la vida laboral de cada
funcionario

2. Gestian administrativa del proceso de calificaciones. Apoyar a la Autoridad en el proceso de
Evaluacianes, remitir oportunamente al nivel regional los Informes de Evaluacion del personal,

3. Gestionar administrativamente el proceso de permisos administrativos, feriado legal, licencias
medicas, y mantener actualizada la aplicacion Intranet “Ficha de Personal,

4. Registro mensual de Relo] de Conlrol, informando de los atrasos a Finanzas, segun la
normativa vigente.

5. Geslionar con el Departamento de Finanzas, la compra de vestuario, segin estatuto
administrativo.

8. Mantener aclualizado el registro de bienes muebles fungibles y no fungibles (inventario general),
Dictar Resoluciones de Alta ¥ Baja de Bienes.

7. Supervisar, Coordinar y Controlar los procesos de servicios menares del servicio y empresa de
Aseo. Para ello elaborara un plan de control diario y semanal de los compromisos de la
Empresa y un Informe Mensual de Desempefo.

B. Resguardar debidamente los blenes Inventariados que estan bajo su dependencia.

8. Gestionar préstamos de saldn de actos, sala de sesiones y especies muebles.

FUNCIONES EXTRAORDINARIAS;

1.
2,

F.

Suplir ausencias temporales del Encargado de Oficina de Partes
Suplir ausencias temporales de la encargada de OIRS

CARGO: ASISTENTE DE LA AUTORIDAD

RESPONSABLE ACTUAL: RUTH PEREIRA - CONTRATA

DEPENDENCIA: GOBERNADORA PROVINCIAL

OBJETIVO: Asegurar a la Autoridad las condiciones dptimas para el desarrollo de su gestitn y sus

compromisos

FUNCIONES :

1.
2

L]

Atendar Autoridades que visiten a la Gobernadora,
Atender publico que solicita audiencias a la Autoridad, registro, confirmacion y calendario de
audiencias en coordinacion con el Jefe de Gabinete,

Registrar las Seficitudes Ciudadanas en la Plataforma Intranet correspondiente, identificando el
perfil del usuario y categorizando las solicitudes. Generar informes trimesirales para el
respectivo control de la gestidn

Mantener actualizado los nombres, direcciones y teléfonos fijos y celulares de los dirigentes de
Ios gremiios v ofras organizaciones afines.



Confeccionar la agenda y coordinar actividades con el jefe de gabinete: confirmar y programar
diaria y semanal [a agenda de visitas y salidas de la Autoridad Provincial,

Dar seguimiento a los compromises de la Autondad confraldos en Audiencias ¥ reuniones en
general

Revisar el comeo-e de la Autoridad en conjunto con el Jefe de Gabinete.

Redactar y confeccionar oficlos, cartas, tarjetas e invitaclones encomendados por la Autoridad.
Derivar y revisar diariamente con la Autoridad toda la documentacion que recibe.

Registrar en sistema Informatico GDM., de la WEB instlifucional (Gestitn Documental del
Ministerio) los documentos que se reciben.

10 Cautelar archivo de aclividades, Agenda, invitaciones y saludos.

FUNCIONES EXTRACRDINARIAS:

G.

1. Apoyar la Coordinacidn de eventos, actos especiales, reuniones y conferencias de prensa
dispuestos por la Autoridad

Apoyar en materlas de protocolo que 18 solicite |a Autoridad y los funcionarios.

Apayar en Emergencias y Elacciones.

Revisar documentacion con la Autaridad

Ordenar y Archivar la documentacidn de interds para la Autoridad, dentro de su Gabinete.
Suplir las ausencias del Jefe de Gabinete
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CARGO: ENCARGADOS DE FINANZAS Y ADQUISICIONES

RESPONSABLE ACTUAL OFICINA : CARLOS TAPIA BARRAZA

ADMINISTRATIVO DE APOYO: ANUAR EARRIOS PIZARRO
DEPENDENCIA: GOBERNADORA PROVINCIAL

OBJETIVO: Administrar y resguardar eficientemente los recursos de presupuesto coriente que el

Ministerio del Interior asigna anualmente a la Gobernacién Pravincial, Administracién de
recursos de terceros en Convenio ¥ Programas especiales,

FUNCIONES ENCARGADO DE FINANZAS: CARLOS TAPIA BARRAZA- CONTRATA

10,

Encargado y responsable de |a Oficina de Finanzas y Adguisiciones de la Gobemacicn,
Seqreqacion y Control Presupuestario Anual

Control de ejecucidn financiera v Rendicion Mensual de y Contraparte técnico-financiera de ;
Fondos de SSPP en Convenlo con la Gobemacién Provinclal (CONACE, SENAMA, Goblerno
en Terreno, INDAP, SERPLAC) Fondo Soclal | Orasmi ; Programas de Empleo; Elecciones |
Programa Chile Solidario, Programa de Difusién de Seguridad Piblica

Visacion de |a las compras y adquisiciones de cada uno de los Programas nombrados.

Registro diario de ingresos y gastos en el Sistema informatico SIGFE (sistema de infarmacion
de la gestidn financiera del Estado)

Concillaciones bancarias mensuales de cuentas comientes vigentes debidamente cuadradas
con el sistema Sigfe y consclidados de uso interno. Se acompafan repories SIGFE de
movimientos del pariodo.

Informes mensuales de ingreses, gastos y saldos, debidamente respaldados a cada Unidad de
Financiamienio.

Firma de cheques como responsable de la unidad, como segundo titular,

Traspaso de los impuestos retenidos a cuenta Unica y su posterior cancelacion mensual, de los
honorarlos de funcionarios contratados en los programas en administracién,

Declaracion de Impuestos Retenidos, 2° categoria, del periodo anual correspondiente, a través
da laweb, por sofware disponible an la pagina dal S,



11. Apoyo a la encargada y alimentacidn mensual del sistema de transparencia activa,

FUNCIONES EXTRAORDINARIAS:

H.

Coordinadar Provincial Electoral Linea de Control Interno del Ministerio del Interior.

Auditoria y validacion de las rendiciones anuales de Contacto entre ja Gobemacién y la Unidad
de Informatica del Ministerio del Interior.

Administrador del Servidor & Cuerpos de Bomberas de la provincia (atribucién legal) mediante
emision de resolucion intema

Estadisticas de rendimiento de los vehlculos (kms/lts.)

Administrador del Sistema SIGEC (Sistema de Informacién del Programa Chile Salidario)
registro donde Ingresan las rendiclones mensuales de gastos.

Encargado junto a su apoyo administrative de remitir semanal y mensualmenta infarmacidn de
auditaria al CAIG.

Responsable en el &rea financiera de Programa de Gestién de Riesgos del Ministerio de Interior
Reemplazo de las funciones del funcionario de apoyo de Finanzas en periodos de vacaciones,
lleenclas médicas y ofras ausencias.

FUNCIONES ADMINISTRATIVO DE FINANZAS
RESPONSABLE ACTUAL: ANUAR BARRIOS PIZARRO- CONTRATA RESERVA PLANTA

5,
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Administracién fondos Gaslos Menores (Caja Chica) de la Gobernacién.

Confaccian de drdenes de compra y cotizaciones

Elaboracién de Cheques de pago de gastos con cargo al presupuesto corriente, validados por el
Encargado,

Elaboracion de Cheques de pago de gastos de programas en administracion, validados por el
Encargado.

Apoyo al Encargado, en la confeccitn de informes mensuales.

Apoyo y alimentaclon mensual del sistema de transparencia activa,

FUNGIONES EXTRAOCRDINARIAS:
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Conductor de vehiculos fiscales de apayo

Apoya en Revisidn de rendiciones Cuerpos de Bomberos de |a provincia.

Elabaorar y mantener el inventario de la Gobemacién, de acuerdo a la formativa legal.

En general, acciones que le instruya extraordinariamente el Encargado de la Oficina.
Reemplazo de las funciones del encargado de la Oficina, en caso de licencias, feriados y otras
ausencias.

CARGO : PROFESIONAL GRADO 11
RESPONSABLE ACTUAL : MARIA BELEN RIVERA ROJO-CONTRATA
DEPENDENCIA : GOBERNADORA PROVINCIAL

OBJETIVO : Asumir la coordinacién e informacién de Programas de Mejoramiento de la Gestién,
FUNCIONES :

1.

Ejecutar de acuerdo a lo instruido por la Coordinadora del PMG, las actividades, informes y
planificaciones de los siguientes Sistemas P.M.G.. Capacitacion; Gobiemo Electrénico; SIAC,
Enfogue de Génerp y 55|,

Estudios o Iinformacidn de datos o estadisticas sociales a peticion de la Gobemnadora.

Apoyar al Encargado de Inventario, en a elaboracién y mantenimiento de los inventarios de
blenes de acuerdo a la Ley.

Otras asesorias que disponga la Gobarmmadora Provimeial



J. CARGO: ENCARGADA OFICINA SOCIAL

RESPONSABLE ACTUAL OFICINA : XIMENA CAMUS JIMENEZ - CONTRATA GRADO 8

DEPENDENCIA: GOBERNADORA PROVINCIAL

OBJETIVO: Entregar a la comunidad ayuda soclal en situaciones de emergencia, cuando los canales

normales no han podido prestar asistencia

FUNCIONES:

Hl

1.

6.

Encargada y responsable del proceso provincial del Programa Orasmi. Asumiendo las

siguientes responsabilidades y funciones:

« Operadora de la clave de acceso al sistema intranet ORASMI | atencitn de plblico, recepcion
de demanda, evaluacicn de casos, aprobacidn o rechazo de solicitudes, entrega beneficio,

* Respaldo de gastos generados en la entrega de beneficios, a través de firmas de
responsabilidad en : minutas de requerimiento de compras, drdenes de compra; guias de
recepcidn de hienes, facturas y obros similares.

» Ingreso al sistema Gnico de ingresos SUI. Areas de beneficlos: salud, vivienda, asistencia
social, educacion, capacitacién y Programa de Relnsercion Laboral y discapacidad.

« Supervision y coordinacidn con los departamentos soclales comunales y otros servicios
publicos para ejecucion del Programa.

Coordinacion con el Departamento Social Regional, para ayudas economicas (co-aportes)

evaluacian de casos sociales del territorio, capacitaciones y otros,

= Contraparte técnica de las Coordinadoras de:  Sistema de Proteccidn Social: Convenio
Conace — Gobernacién y Convenio Senama — Gobernacion. Areas de supervisidn vy
coordinacién; elaboracian, planificacian, ejecucian y confrol de los respectivos programas wo
proyectos. Visacion de los Informes Mensuales de Elecucldn y entrega oportuna de
Informacion a la Autoridad, sobre el Desarrallo de los respectivos Planes de Trabajo Anual,
Coordinacion para el funcionamiento de Mesas Provinciales, en la ejecucion de convenios
SENAMA, COMNAGE y Sisterna de Proteccidn Social,

Atencidn de piblice per demanda espontanea o derivacion de la Autoridad yio SSPP o privados,

visitas domiciliarias, elaboracidn de informas sociales.

Gestion de apadrinamiento 7° hijo o hija, pensiones de gracia, Ministro de fe en colectas

plblicas.

Encargada y Coordinadora mesa de la Discapacidad, PRIO (Plan Reglonal de |gualdad de

Oporilunidades), Adulto Mayor y Red VIF y representante del Gobernador{a) en las instanclas

regionales de las mesas mencionadas.

Integrante de la Red Comunal Ovalle de Apoyo a la Infancia.

11. Apoyo vy alimentacién mensual dal sistema de transparencia activa.
FUNCIONES EXTRAORDINARIAS:

Elaboracion de Informes Periciales y participacién en Audiencias del Tribunal de Familias
Encargada del envio de consolidados comunales (municipios) del Subsidio de Agua Potable
urbanos (Aguas del Valle) y rurales (APR). Registro en Plataforma de Ficha de Protecclén
Social

Integrante Comite de Emergencia Provincial como primera suplente dal encargado provincial,
Asumir el reemplazo de la Coordinadora del Programa de Proteccién Social, en caso de
licencias feriados u otras ausencias.

Encargada en el area social del Programa de Gestién de Riesgos del Ministerio

Asume subrogancia de la Autaridad en caso de ausencia de esta y de |a subrogante legal.
Asume como subrogante en administracidn de fondos menares

CARGO: ENCARGADO DE PROYECTOS



DEPENDENCIA: GOBERNADORA PROVINCIAL

OBJETIVO: Asumir la orientacidn técnica de la Autoridad Provincial, en la aplicacién de los fondos
publicos y recursos fiscales. Apoyar a |a comunidad organizada en la presentacién de
proyectos e iniciativas que propandan al desarrollo de |as persanas y de |6s tarritorios,

FUNCIONES:

Las funciones estan provisoriamente siendo asumidas por el profesional de Gobierno Regional,

L.

CARGO: ENCARGADA ASESORIA JURIDICA
RESPONSABLE ACTUAL : MILA JERIA DE LAIRE-PLANTA
DEPENDENCIA: GOBERNADORA PROVINCIAL

OBJETIVO: Asumir la orientacion legal de las actuaciones administrativas de la Autoridad y
funcionarios de la Gobernacidn de Limarf

FUNCIONES:

1. Informes en derecho sobre materias legales |, administrativas en general y en particular de
Gobierno  Interior a peticion de la Autoridad Provincial, asesorla de deberes y facultades
del Gobernador{a) v la Gobarnacitn.

2, Atencion de pdblico por derivacian de la Auteridad, a nivel de consulta y orientacién.

A cargo de requerimientos en Juzgado de Policia Local, por Infracclones a normativa de
Seguridad Privada.

4. Estudio y redaccidn de convenios, confratos y orientacion en la confeccidn de resolucicnes de
cada Unidad, elaboracién de Términos de Referencia para licitaciones al Mercade Pablico
Firma de cheques, drdengs de compra, oficlos ¥ comunicaciones en ausencia de la Autoridad.
Secretaria del Conselo Provinclal de Seguridad Plblica, llevando las Actas de las seslones y
elaborando el diagndstico de seguridad provineial, informando de los resultados ENUSC,
praponiendo la formulacién del Plan Anual y elaborando la Informacion gue la Autoridad
Provincial dard a conocer en las Cuentas Plblicas de Seguridad.

7. Coordinadora Provincial del Plan Provincial de Seguridad Publica: apayanda a la constitucion
de los Consejos Comunales | |a elaboracion de sus Diagndsticos y confeccion de sus Planes
Comunales.

8. Administrar en coordinacién con la Oficina de Finanzas y de Prensa, el presupusesto del
Programa de Difusidn de la Estrategia de Seguridad Publica, apoyando y coordinando
actividades con |0s 5 encargados comunales de Seguridad,

9. Encargada de ejecutar el Programa de Reuniones Gobierno-Policla —~ Comunidad en las 5
camunas. Redacta actas de acuerdos y compromisos, coording la ejecucion de los
compromisos y registra su cumpiimiento. Levanta la informacidn a la Plataforma Intranet.

10. Encargada del Programa de Orden Publico : Levanta informacién de slerta temprana con
policias y gremios. Informa a Gobernadora para generar acclones de mitigaclon. Levanta
semanalmenie la informacion al Slstema Intranet denominado Fichas de Contingencla Social.

11. Elabara el Catastro de Conflictos Sociales y Politicos Proyectades mensual v lo remite a la
Division de Gobiemo Interior. Realiza seguimiento e informacian.

FUNCIONES EXTRAORDINARIAS:
1. Apoyo en Protocolo al Gahinate de la Auterldad
2. Encargada de los procesos de Capacitacion de los funcionarios. Elabora Diagndsticos de
necesidades de capacitacion, disefia y propone &l Plan Anual de Capacitacldn a Sispubli,
3. Elabora Tarminos de Referencia y contratos. Inscribe a funcionarios para capacitacion e-
learning, disefa y aplica encuestas de satisfaccion, Sube semestralmente |a informacion de los



cursos realizados, montos, comité bipartito y otros, a la plataforma WEB de SISPUBLI| del

Servicio Civil

4. Coordinadora y responsable PMG. General y Convenio de Desempefic Colectivo. Elabora la

propuesta Anual, la propone a los funcionarios y sube la informaclén a la plataforma WEB de la

DIPRES.

Encargada de Supervisar el Sistema de PMG: Capacitacién,

Encargada de supervisar el Sistema PMG Enfogque de Génarg

Encargada de supervisar el Sistema PMG SIAC

Encargada de supervisar el Sisterna PMG 551

Encargada del Supervisar Sisterna de PMG Gobierno Electrénico,

0. Encargada del Sistema de PMG Planificacidon y Control de Encargada del Sistema de PMG

Gestion Territarlal,

11. Encargada en el &rea juridica del programa de Gestion de Riesgos del Min|sterio

12. Contraparte Técnica de Gobemacidn, del Convenio PADIS (INDAF) = Gobemacion, siendo
responsable de visar los Informes Técnicos Mensuales y de Informar mensualmente a la
Autoridad sobre el Desarolio del Plan de Trabajo Anual,

13. Reemplazante de la Autoridad ante la Comision Regional de Uso del Borde Costero, de la
Regién de Coquimbo, con derecha a vota.

14, Subrogacion legal de la Gobernadora Provincial en caso de licencias, feridos u olras ausenclas

L
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TERCERQG: Sin perjuicio de lo establecido en sus respectivos contratos a honorarios con el Ministerio
del Intericr y respectives Convenios en su caso y por razones de buen servicio, que permitan dar curso
a |la funcion publica, asignase ias siguientes funciones a los profesionales y expertos que se indica:

Il.- FUNCICNES D SONAL A HONORARIOS DEL MINISTERIC DEL INTERIOR

M.

CARGO: ENCARGADA DE EXTRANJERIA

RESPONSABLE ACTUAL : ANA NATALIA GOMEZ RIFFO
DEPENDENCIA: ASESORIA JURIDICA - GOBERNADORA PROVINCIAL

OBJETIVO: Asumir la orientacién y tramitacidn de los permisos que comespondan a los extranjeros
gue guieran permanecer en el pals temporal 0 permanentemente. Aplicar las sanciones
fue correspondan en casos de infraccion,

FUNCIONES:

1. Encargada de dar atencion, evacuacion de consultas y ejecucion de tramites de extranjeros
segin demanda.

2. Gestionar tramites de promoga v ampliacién de permisos de turlsmo, visas, avecindamientos,
residencias llegales, autorizacion para el trabajoy estudio de extranjercs, aplicar sanciones
en coordinacion con la Intendencia Regional, cartas de nacionalizacién, (Las permanencias
definitivas y cartas de nacionalizacién se atienden a nivel de origntacidn.)

3. Coordinar con INTERPOL en Controles Aduaneros Chacalluta, Los Libertadores y Asropusrto
intemacicnal ARMEBE, con Intendencia Regional y el Departamento de Extranjeria y Migracion
de| Ministerio del Interior,

4. Encargada de mantener actualizado, el sistema B 3.000, plataforma con linga informatica
conectada, del Departamento de Extranjerla y Migracion del Ministerio del Interlor.

FUNCIONES EXTRAORDINARIAS:

1 Encargada del Sistema de Transparencia Actlva de la Gobernacidn. recopila, filtra, sube y
actualiza los primeros cinco dias habiles de cada mes, la informacion de la Ley 20.285, referida
a Rescluciones que afectan a terceros, personal & honorarios provenientes de Convenios,
adquislelones, paricipacion cludadana, subsidios ORASMI, ejecucion presupuastaria,



NI

Crientar a los usuarios acerca del sistema de Transparencia Pasiva. Recepcién y envio de
formularios (reclamacionas) y antecedentes hacia el Consejo para la Transparencia.

Entregar Informacion acerca de Gobiemos en Temeno a la Division de Gobierno Interior
(informes de actividades v financieras)

CARGO: JEFE DE GABINETE

RESPONSABLE ACTUAL: MARIO PEREZ MUNOZ , HONORARIOS MINISTERIO DEL INTERIOR -

DEPENDENCIA: GOBERNADORA FROVINCIAL

OBJETIVO:

1.

Apoyar y asesorar, la gastion de |a autoridad que representa en el territorlo al Presidenta de Ia

Repibliica.
2. Coordinar y ejecutar eficientemente los Programas y politicas Pablicas del Gebierno,
manteniendo adecuadas comunicaciones deniro y fuera de la unidad.
3. Supervigilar |a geslion y desarrolio de las acciones del servicio, colaboranda en la planificacién ¥
ejecucion de medidas vinculadas con mejoramiento de las prestaciones que atorga.
FUNCIONES:

1.

10.

1.

Apoyar a la Autoridad en las funciones de Coordinar, supervigilar y fiscslizar los servicios
publicos en el tarritorio,

Procesar y evaluar toda la informacién relativa = las tareas y funcionamients del servicio, para la
loma de decisiones. Realizar recomendaciones sobre los pracesos que sea necesario, a fin de
garantizar la eficacia y eficiencia de la gestién.

Gestionar la coordinacion y promocion de peliticas y programas antra |a entidad y los diferentes
entes publicos y privados,

Representar a la autoridad en casos que lo requlera (actos oficiales, reuniones, etc.).

Atender a los usuarlos, beneficiarios o clientes, dando respuesta cportuna, por escrito v &
nombre de la Autoridad, de la Informacién requarida

Elaborar, coordinar y fijar la Agenda y/o Programacion de actividades de la Autoridad
(reuniones, Actividades en terreno, audiencias, etc.) Coordinar |2 ejecucidn de la Agenda con la
Asistente de la Autoridad,

Coordinar con el Encargade de Personal, la habilitacidn de las dependencias necesarias para
las actividades de la Autoridad,

Coordinar con la Unidad de Prensa de la Gobernacién, la gestién de la difusién (conferencias o
puntos de prensa) da programas, proyectos y pallticas a través de los medios de comunicacian,

Realizar recomendaciones sobre los procesos que sean necesarios, a fin de garantizar la
eficacia y eficiencia de 1a gestién.

Mantener conexion directa con los Gremios, Ascciaciones de Funclonarios, Sindicatos y actores
sociales relevantes para Informar y asesorar a la autoridad y la encargada de Orden Publico
sobre contingencias relacionadas con el Orden Piblico, Seguridad Ciudadana, Crisis o
Emergencia,



12. Preparar semanaimente, cada viemes, en consulta con a Encargada de Orden Puablico, una
minuta de posibles siluaciones de emergencla y conflictos, con sus respectivas acciones de
mitigacion, que presentard la Autoridad en |a Reunitn de Gabinete Regional,

FUNCIOMNES EXTRAORDINARIAS:
1. Calendarizar, coordinar con los funcionarios y SSPP de la provincia la gestidn del programa
Gabierno an Terreno, de acuerda a lo que [e instruya la Autoridad,

2. Vincularse en terminos comunicacionales con el Asesor de Planificacion y Control de la Gestidn
de la Division de Gobierno Interior, en relacion al programa Gobierno en Terreng.

Ul
CARGO : APOYO COMUNICACIONES ¥ LOCUTOR

RESPONSABLE ACTUAL: CARLOS VEGA VEGA
FUNCIONES:

Redactar comunicados diarios a todos [as medios de comunicacian

2, Elaborar, grabar y editar comunicados radiales y microentrevistas diarias para despachar a los
programas que amite la Gobarnacion.

3. Realizar funcienes de maestro de ceremonias en actividades de la Gobernacion v en Gobierno
en Terreno.
Asiste y coordina acciones dispuestas por el Encargado de Prensa
Acompafia a la Autoridad a dialogos sociales y reuniones de terreno, donde registra fotograffas
¥ notas de prensa.

6. Mantener un archivo grafico de las apariciones de la Autoridad y del Servicio en los medios de
comunicactn esentos,

FUNCIONES EXTRAORDINARIAS:

1. Acompafia a la Autoridad a didlogos soclales y reuniones de termeno, fuera de horas y dlas
habituales de frabajo, donde registra fotografias y notas de prensa,
Reemplaza funcionalmente al encargade de Prensa, durante ausencias por cualquier causa.

3. Reemplaza funcionaimente a la encargada de Extranjeria y Transparencia

P.
PROGRAMA : SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL

CARGO : COORDINADORA PROVINCIAL DEL SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL
RESPONSABLE ACTUAL: ELIZABETH FERNANDEZ GOMEZ- HONORARIOS CONVENIO
MIDEPLAN- MINISTERIO INTERIOR

DEPENDENCIA : GOBERNADORA PROVINCIAL

FUNCIONES :
1. Coordinadora y Respensable Provincial de Slstema de Proteccion Social
2. Asesorar a la Autoridad Provincial y al Comité Técnico Asesor en materias relativas al Sistema de
Proteccian Social Chile Solidaric:
3. Realizar al menos § reuniones anuales de los Comitdés Provincisles de Proteccidn Social
(COTEP), para fortalecer y arficular Ia red local de proteccidn soclal,



Realizar un Diagnéstico Inicial de fa situacion del Sistema de proteccidn Social en la provincia, a
través de los datos amojados por el sistema SIS y olras fuentes de informacion e informarizs 2 la
fed provincial de proteccidn social en el primer COTEP del afio.

Prestar asistencia técnica a Ios municipios de la provincia y otros operadores que desempefian
funciones en el Sistema de Proteccidn Social en temas referidos a los programas descritos en el
CONVEnio;

Coordinar y propener medidas para facilitar la pertinencia, complementariedad e integridad de la
oferta pdblica del territorio para los usuarios del sistama;

Procurar [a respuesta de la red de proteccion social, en funcién de la trayectoria y demanda de las
familias del territorio;

Identificar nudos eriticos y proponer cursos de accién a los vacios en los componentss del sistema
de prateccidn social, analizande la informacitn cualitativa y cuantitativa,

Promover la participacién de actores privados y socledad civil para co-ayudar a la misién del
Sistema de Proteccidn Social = Mapa de Responsabilidad Social,

FUMCIONES EXTRAORDINARIAS:

1.

Q.

Asistir a reuniones y didlogos sociales que se realizan con la comunidad, fuera de los horarios de
trabajo. Levantar actas de acuerdes y compromisos y coordinar su gestién con la Asistente de la
Auloridad,

Asistir en representacion de la Autoridad, a actos piblicos o eventos, fuera de los horarios yo
dias laborales habiles,

Asumir funciones temporales en |a Oficina Soclal en reemplaze de fa titular, en caso de ausencia
de esta dltima por cualquier causa,

lll.- FUNCIONES DE PERSONAL DE GOBIERNO REGIONAL

CARGO ; AUXILIAR DE SERVICIOS MENORES

RESPOMSABLE ACTUAL: CLAUDIA PEREZ CAMPANA - PLANTA

DEPENDENCIA : PROFESIONAL DE GDBIERNO REGIOMNAL — GOBERNADORA PROVINCIAL
FUNCIONES:

En matarla de las funciones administrativas del GORE Limari:

1. En materia de las funciones administrativas del GORE Limari:

Velar por el funcionamlento de la secretaria de |a Unidad de Apoyo Técnico del Goblemo
Regional Limarl en materias de tramitacidn y distribucion de la correspondencia, redaccitn y
digitacién de documentos ¥ la mantencidn de archivos.

Atencidn de usuarios del servicio,

Velar por el orden y aseo de las dependencias.

En materia de apoyo operative a la Gestidén Plblica de la Inversidn Provincial:

Apoyo operativo a la gestion de la Unidad de Apoya Técnico del Gobierno Regional Limari, en el
Froceso Presupuestario del Sistema Nacional de Inversién Publica a nivel provincial, manejando
ademas el Banco Integrado de Proyectos y generando los reportes del sistema,

Apoyo operalivo en |a coordinacian, seguimienta y control de la gestidn de |a cartera de inversion
publica provineial,

Apoyo operativo, recepcion y tramitacion del proceso del Fondo Regional de [Iniciativas
Deportivas del Consejo Reglonal, con apoyo de gestion directa a Instituciones postulantes y que
s adjudiguen proyectos,

Apoyo operalivo, recepcion y tramitacién del proceso del Fondo Regional de Iniciativas
Culturales del Consejo Regional, con apoyo de gestion directa a instituciones postulantes y que
se adjudiquen proyectos,



FUNCIOMES EXTRAORDINARIAS:
2. En materia de apoyo operative a la Oficina Provincial de Emergencia, ONEMI Limari:

= Apoyar operaliva a Ia Oficina Provincial de Emergencia y al Plan de Trabajo del Comité Provincial
de Proteccion Civil y Emergencia.

»  Monitorear diariamente {08:30 hrs y 15:00 hrs.) |a situacidn de la provincia de Limari, generando
un informe de contacto diario con los Directores Comunales de Emergencia de todas las
comunas de la Provincia.

= Entregar orientaciones en proteccion civil y emergencias a usuarios de |la Oficina Provincial de
Emergencia,

FUNCIONES EXTRAORDINARIAS:
4. En materia de apoyo operative a la Gobernacidn Provincial de Limari:

= Apoyar operativamente en labores de personal en la Gobemacidn Provincial de Limari, a nivel de
reemplazos en secretania, oficina de partes y OIRS.

* Apoyar operativamente en tabores extracrdinarias en la Gobernacion Provincial de Limarl, a nivel
de actividades, actos, seminarles, reuniones y encuentros cludadanos masivos,

s Otras funcionalidades extraordinarias, que disponga la Autoridad Provincial,

R.
CARGO: ENCARGADO GOBIERNO REGIONAL PROVINCIA DE LIMARI

RESPONSABLE OFICINA: CLAUDIO PINTO CORNEJO
DEPENDENCIA: GOBERNADORA PROVINCIAL

OBJETIVO: Apoyo tecnico profesional a la Autoridad Provincial en la gestion de la Inversitn Pablica
Provincial y en la gestién de la Oficina Provincial de Emergencia (ONEMI Limar).

FUNCIONES :
En materia de la Gestion Plblica de la Inversién Provincial, eomo apoyo profesional a
Gobemacidn Provincial de Limari;

1. Canforma el equipe técnico de la Gobemacidn, acompafiando a la Gobernadora Provincial en |as
reuniones de trabajo con organismos plblicos y privados y organizaciones comunitarias, velando
por la gestitn de los compromisos relativos a estudios, programasz, proyectos v otros, que de ollas
derivean,

2. Coordinacién con la Secretarla Regional Ministerial de Planificacién (SERPLAC), Gobierno Reglonal
da Coquimbo (GORE) y las Municipalidades de la Provincia (Depto. de Obras y SECPLAN), en
relacion a estudios, programas y proyectos.

3. Coordinar Proceso Presupuestario del Sistema Nacional de Inversién Plblica a nivel provincial,
gestionando reuniones de trabajo en cada una de las comunas de la provincia del Limarl, para dar a
conocer a los Concejos Comunales ywo Municipios el proceso presupuestario dal afto,

4. Coordinaciéh y apoyo tecnico a nivel provincial en el marco de la Coordinacién Regional de
Inversiones y conducentes a la formulacidn del Anteproyecto Regional de Inverziones (AR]).

§. Coordinacion, seguimienta y control de la gestién de la cartera de inversidn priorizada para la
provincla de Limarl por el Consejo Reglonal.



10.

1.

12.

13,

14.

15

18,

17

Confraparte t&cnica, coordinzcidn, seguimiento y contral de la gestidén de Programas Piblicos
Provinciales, generando sistemas de informacion, evaluacidn y seguimiento de gestién de la inversion.

Apoyo técnico profesional en materias de inversidn publica, a nivel de Municipalidades y Servicios
Publicos Provinciales.

Direccidn y preparacion de esfudios e informes y sistemas de informacion de la gestion pablica

provincial

Apoyo técnico profesional al Departamento Soclal de Gobemacidn Provinclal, en Programa
ORASMI, &n su linea concursable, “Apoyo para la Capacitacion & Insercidn Labaral®,

Gesfidn, formulacién y postulacién de proyectos al Fondo Social Presidente de la Repiblica.

Coordinazién provincial del procese de postulacion al Fondo Regional de Iniciativas Deportivas del
Caonsejo Reglonal. con apoyo {écnico a Municipalidades yio instituciones privadas sin fines de lucro,
Fundaciones o Corporaciones en a presentacion de iniciativas de inversian,

Coordinacian provincial del proceso de postulacién al Fondo Regional de Iniciativas Culturales del
Consejo Regional, con apoyo técnico a Municipalidades ylo instituciones privadas sin fines de luero,
Fundaciones o Corporaciones en |a presentacion de iniciativas de inversidn.

Coordinacian, seguimiento y control de la gestién de la cartera de Inversién de proyectos PMU y
FRIL.

Apoyo técnico en la Mesas Comunales y Provincial de Desarrollo Rural,

Farmular Convenio/Marco de Trabajo del Comité Téenleo Asesor (CTA), que contenga: el plan de
trabajo, focalizacion territorial, objetives, compromises y metas de cada uno de servicios plblicos
provinciales, enmarcados en &l CTA

Realizar fres eventos de control de gestion de ejecucidn del convenia con el CTA con determinacidn
de brechas.

Atencitn de plblico par demanda,

FUNCIONES EXTRADRDINARIAS:

En materia del Control de Gestion de la Direccidén de la Oficina Provincial de Emergencla, ONEMI

Limari:

1. Fermular el Plan de Trabajo del Comité Provincial de Proteccion Civil y Emergencia, con
Resolucidn de Gobemacién Provincial.

2. Mantener actualizado el Plan Provincial de Proteccion Civil y Emergencia, realizando reuniones
frimestrales de coordinacién con el Comitd Provinclal de Emergencla vy los Directores
Comunales de Emergencla

3. Participar en reuniones mensuales de coordinacion con Director Regional ONEMI.

4. Direccién y coordinacion de institucionesforganismos  plblicas y privadas que integran la red
provincial de emengencia.



10.

1.

14.

8.

Direccidn de estudios y propuestas en materia de gestidn de riesgos de nivel provincial y
comunal. Contraparte tecnica y profesional de estudios de Investigacitn ligados al 4mbita de |a
gestion de riesgos de nivel provincial y comunal.

Coordinar la iImplementacidn, difusion v ejecucion del Plan Invieme, con los Municipios de |a

Provincia de Limari.

Coordinar la implementacién, difusién y ejecucién del Plan ACCEFOR {Incendios Forestales),
con los Municipios de la Provinela de Limari.

Ejecutar simulacro(s) y simulacién (as) de emergencia en recinto de usa plblico, para privileglar
acciones de prevencion y preparacion ante emergencias.

Coordinar sistema de radiocomunicaciones de emergencia del nivel provincial:
Ejecutar revision técnica de sistema.

Ejecutar enlaces radiales.
Apoye lécnico profesional en COE Limar,

Ejecucién y direccion de actividades gue privilegian acciones de prevencitn, preparacion y que

respotidan a una gestion integral en Proteccién Civil:

= Realizar jornadas de capacitacion en sistema informatico de emergencia.

+ Realizar jomadas de trabajo para abordar el Plan Macional de Proteccién Civil y
Emergencla.

o Realizar reuniones de coordinaclén con la comunidad e Instituciones v organismas del
Comité Provinglal de Emergencia, para abordar el andlisis de riesgos,

Asume el reemplazo del profesional de Proyectos de la Gobemacion, en casos de licencia,
feriado o ausencia por cualguier causa.

CARGO: ENCARGADO DE PRENSA - ANGELO LANCELLOTTI G.

DEPENDENCIA: GOBERNADORA PROVINCIAL

OBJETWO: Realizar el apoyo comunicacional ala Autaridad Provincial

FUNCIONES:

1,

Desarrollar y ejecutar una Estrategia Comunicacional y de lmagen de la Gobemacion,
coherente con los objetivos comunicacionales del suprema gablemo vy a |as orientaciones de la
autaridad,

Mantener vinculaciones con los medios de comunicacion, a fin de posicionar en su agenda, las
actividades y programas que ejecuts |3 reparticion y la Autoridad,

Preparar discursos y minutas informativas para actividades relevantas de |a Autoridad.
Agesorar a la AUtoridad en lectura de discurses y actitud, segln materia y pablico objetivo
Acompanar a la Autoridad en Ceremonias y salidas relevantes, donde dard cobertura
periodistica.



6. Organizar y Coordinar programas especiales de difusidn en materias de: Seguridad Publica;
Orden Poblies, Emergencia y otras materias que conciten el interés de la comunidad provinclal.

7. Mantener un archivo permanente de prensa y otras publicaclones que permitan redactar
comentarios, aclaraciones y desmantidos.

8. Entregar en forma oportuna, material informativo como boletines de prensa y comunicados,
ademas de organizar conferencias de prensa cuando |a autoridad provincial lo requiera.

9. Redactar articulos para diarios provinciales y regionales, referente a las actividades de la
entidad,

10. Integrar equipos de trabajo multidisciplinarios, tanto al interior de la Gohemacién como con otros
servicios, sl se le requiera,

11, Mantener actualizada la Pagina Web de la Gobarnacion Provincial, a |o menos 1 vez por
semana,

42, Realizar todas aquellas funciones que expresamente le encomiende la Autoridad Provincial y e
Jefe de Gabinete en =u representacion, en materias de su competancia.

IV.- FUNCIONES DE P ONAL A HONORARIOS PR NIENTES DE CON i

T

CONVENIO :  INDAP - GOBERNACION DE LIMARI

PROGRAMA: PADIS

CARGO : COORDINADOR PROVINCIAL DEL PROGRAMA PADIS (JOSE LUIS HERNANDEZ)
DEPENDENCIA : GOBERNADORA PROVINCIAL

OBJETIVO DEL PROGRAMA :

Coordinar y articular acciones con ofras Instituciones Publicas y los Municipios de la Provincia, en el
ambito del desarmollo de proyectos productivos agricolas y ganaderos.

Apoyar técnicamente a los Departamentos de Desarrollo Rural (DDR) y los Servicios de Asesoria
Camunal (SAC) gue se desarrollan en a Provincia

Coordinar y realizar actividades de Femento Productivo que apoyen o complementen las iniciativas
que se implementen a través del programa, en el ambito del desarrollo local o de los proyectos
productivos que se gjecuten.

Gestianar la complementariedad de recursos provenientes de otras instituciones, para la ejecucion
de los Proyectos productivos generales y priorizados en las instancias de participacién campesina y
financiados por INDAP, apoyando su gestién, en la ejecucidn del Programa denominado “Programa
Agropecuario de Desarrollo Integral para Pequefios Productores Campesinos de Secano de la
Region de Coguimba®.

FUNCIOMNES :

1. Disefiar y ejecutar un Flan de Trabajo Anual, con la conformidad del Gobemnader{a)
Pravinclal, la Jefa de Area de INDAP Ovalle y el Encargado Regional del Programa FADIS.

2. Recopilar y entregar antecedentes e informacién del territorio y de las instituciones
involucradas a fin de actualizar la caracterizacion territorial cada 3 meses, a partir de marzo
de 2010.

3. Generar de acuerdo al Plan de Difusién, un archivo con las publicaciones de prensa
realizadas por la Gobemacion Provincial de Limari respecto de las actividades vinculadas al
Programa. Incorporario al Informe Final,

4. Participar en los Consajo de Desarrollo Local (COL) de las comunas intervenidas por el
Programa.,



5. Aplicar, con la informacion del estado de desarrollo de la Provincia y Comunas, los
enfoques de equidad y complementariedad desamcllados por e modelo de Gestién
Territorial, en el marco del programa.

8. Programar cada dos meses una reunidn informativa con el Gobernador(a) Provincial o quien
este designe para estos fines, la jefa de Area de Ovalle y el Encargado del Programa
PADIS, para dar cuenta en forma precisa de los avances logrados por el equipo técnico, en
i&rminos de lo comprometide en &l Plan de Trabajo Anual.

7. Presentar a la Jefa de Area Ovalle un Informe Mensual de Actividades v de Gestidn, con la
conformidad del Gobemador Provincial, con copia al encargado del Programa PADIS, con
la finalidad de informar sobre actividades y evaluar mensualmente el grado de avance en la
gestidn del convenia,

8, Presentar en los Informes Mensuales una base de datos actuslizada de los Estudios,
Planes, Programas y Proyectos, como asl también de los instrumentos de intervencion
publica (medio ambiente, salud, educacion, electricidad, agua potable rural, FNDR. efc.) y
privadas (proyectos, inversidn, obras sociales, etc.), que permitan obtener un escenario
actual y futuro de la Provincia. A parir de Enera de 2010,

9. Presentar un Informe Final de Actividades y Gestidn (Memoria Anual), con fecha 15 de
Diclembre de 2010, ambos can conformidad del Gobemador{a) Provincial v Jefa de Area de

INDARF Ovalle.
.
PROGRAMA : PADIS
CARGO : APOYO TECNICO (02) VILMA HIDALGO PIZARRO — RODOLFO CAMPUSANO

DEPENDENCIA : GOBERNADORA PROVINCIAL - COORDINADOR DEL PROGRAMA
FUNCIONES :

1. Apoyar t&cnicaments al Profesional Coordinador Teécnice del Programa Agropecuario de
Desamrollo Integral de los Pequefios Productores Campesinos del Secano PADIS,
informando mensualmente a la Jefa de Area INDAP Ovalle y al Encargado del Programa
PADIS de las actividades y gesliones realizadas.

2. Apoyar técnicamente a la Gobernacion del Limarl, en materlas de Gobierno vinculadas al
sector secano, especificamente al rubro relacicnado con la ganaderia menor, manteniendo
informacion actualizeda de las organizaciones de cranceros de ganado menor e
infarmacién estadistica (Catastro Caprino). Informe al 30 de Octubre de 2010,

3. Presentar 3 la Jefa de Area Ovalle un Informe Mensual de Actividades y de Gestién, con la
conformidad del Gobemador Provincial con copla al encargado del Programa PADIS.

4. Toda la informacion y documentacién generada de los puntos 1 al 3 debera constituir parie
de un |nforme adicional con sus respactivos raspaldos (copias y respaldo magnéticos) gue
s& acompafaran al Informe Final de Actividades y Gastion a presentar a INDAP.

FUNCIONES EXTRAORDINARIAS:
1. Apoyar al Programa vy la Gobemacion Provincia, en la reafizacion de actividades y eventos
de difusibn yfo promocidn de politicas pablicas relacionadas con el desamollo soclal y
productive de los sectores rurales de la provincia,

CUARTO : Sin perjuicio de la anterior asignacién de funciones | todos los funcionarios, sin excepcion,
estaran permanentemente asignados a trabajar, con esmero, iniciativa y oportunidad, en la atencion de
labores cotidianas que temparalmente no puedan ser asumidas por sus encargados, o en emergenclas,
imprevistos y trabaos extracrdinarios, que disponga la Auloridad Pravinclal.



QUINTO : Junto con ello, debaran aplicar a su desempefio los principios de probidad, transparencia y

sujecidn a las normativas vigentes, Deberan ademés procurar el buen uso de |os recursos fiscales,

especialmente de los que se encueniren bajo su personal resguardo.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

ERNADORA PROVINCIA DE LIMARI

REGION DE COQUIMBO
BVB.FME
Distribucion :
+ Funcionarios de Planta, Contrala, Honorarios, Convenlos y Gobleme Regional de la Gobemacidn de
Limari

+  Archivo Persanal
#  Archivo Gobemacion



