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Normas Generales
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MINISTERIO DEL INTERIOR Y SEGURIDAD PUBLICA
Subsecretaria del Interior

APRUEBA INSTRUCCIONES DE ORDEN INTERNO, RELATIVASAL NUEVO
ORGANIGRAMA'Y MANUAL DE FUNCIONESDEL DEPARTAMENTO
DIARIO OFICIAL

(Resolucién)
Num. 28 exenta.- Santiago, 2 de enero de 2019.
Visto:

Lo dispuesto en € articulo 7° del Codigo Civil; en e articulo 3°, letrae), del DFL N° 7.912,
de 1927, del Ministerio del Interior; en la ley N° 20.502, que crea el Ministerio del Interior y
Seguridad Publica; en la Ley N° 18.575, Organica Congtitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado; en la resolucion exenta N° 6.793, de 2013, de la Subsecretaria del
Interior, que Crea e Departamento Diario Oficia, Dependiente de la Division Juridica de la
Subsecretaria del Interior del Ministerio del Interior y Seguridad Publica, y sus modificaciones;
en € decreto supremo N° 22, de 2016, del Ministerio del Interior y Seguridad Publica, que
Aprueba Reglamento sobre Organizacion y Funcionamiento del Diario Oficial de la Republica
de Chile; en laresolucion N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija
normas de exencion del tramite de toma de razon, y

Considerando:

1.- Que, de conformidad a articulo 3°, letra €), del decreto con fuerza de ley N° 7.912, de
1927, del entonces Ministerio del Interior, que fijalas atribuciones de las Secretarias de Estado, a
dicha Carterale correspondera el Diario Oficial.

2.- Que, por resolucion exenta N° 6.793, de 2013, de la Subsecretaria del Interior, se creo el
Departamento Diario Oficial, acto modificado a su vez por la resolucion exenta N° 9.336, de
2017.

3.- Que, por decreto supremo N° 22, de 2016, del Ministerio del Interior y Seguridad
Plblica, se aprobo el Reglamento sobre Organizacion y Funcionamiento del Diario Oficia dela
Republica de Chile, el cua dispone que el Diario Oficial integra la Subsecretaria del Interior, y
se encuentra a cargo de su Director.

4.- Que conforme a mismo decreto supremo N° 22 referido, €l Diario Oficial ha de publicar
las instrucciones de orden interno que permitan dar cabal cumplimiento a los requisitos y
obligaciones que le impone su Reglamento, las que seran aprobadas por resolucion de la
Subsecretaria del Interior.

5.- Que por resolucion exenta N° 9.336, de 29 de diciembre de 2017, se modifico la
resolucién exenta N° 6.793, de 2013, de la Subsecretaria del Interior, que cred el Departamento
Diario Oficial, estableciendo €l actual Manual de Funciones del Departamento Diario Oficial.

6.- Que, habiéndose revisado de manera exhaustiva las funciones y estructura actualmente
vigentes, se ha advertido que aguellas no permiten desarrollar de manera satisfactoria para €l
interés publico comprometido, una funcion eficiente y eficaz, siendo por tanto menester
actudizarlas a los nuevos lineamientos que permitan conseguir a cabalidad los objetivos
esenciales del Diario Oficial, en armonia con la consecucion de sus finesy del debido resguardo
presupuestario.
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Resuelvo:

Articulo primero: El Diario Oficial, perteneciente al Ministerio del Interior y Seguridad
Plblica, e integrante de la estructura organica de la Subsecretaria del Interior, se encuentra a
cargo de su Director, quien depende jerarquicamente de manera directa del Subsecretario del
Interior.

Articulo segundo: Déense sin efecto las instrucciones de orden interno, que establecen el
organigrama y € manua de funciones a que se hace mencién en el articulo segundo, de la
resolucion exenta N° 9.336, de 2017, de la Subsecretaria del Interior.

Articulo tercero: Apruébense las instrucciones de orden interno gque establecen el nuevo
organigramay €l nuevo manual de funciones del Departamento Diario Oficial, documentos que
se adjuntan a presente acto administrativo y quese entienden formar parte del mismo,
impartidas en virtud de lo dispuesto en e articulo 3° del decreto supremo N° 22, de 2016, del
Ministerio del Interior y Seguridad Publica.

Articulo cuarto: Lo dispuesto en las resoluciones exentas N°s 6.793, de 2013, y 9.336, de
2017, ambas de la Subsecretaria del Interior, se mantendrd vigente Unicamente en cuanto a
aquellos aspectos que no sean contrarios o incompatibles con lo dispuesto en e presente acto
administrativo, 0 en sus anexos.

Anétese, comuniquese y publiquese.- Ximena Risco Fuentes, Subsecretaria del Interior (S).
Lo que transcribo a Ud. para su conocimiento.- Atentamente, Jefe Division Juridica (S).
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I. ANTECEDENTES

El Diario Oficia de la Republica de Chile es la ingtitucion oficial del Estado encargada de
la publicacion de las normas juridicas que rigen a pais. Organismo con mas de ciento cuarenta
afos a servicio de la Patria que, en cumplimiento del mandato constitucional y de otros
importantes cuerpos legales, publica leyes, decretos y otras actuaciones juridicas emanadas de
los 6rganos del Estado y normas juridicas de particulares que por disposicion legal deben ser
publicadas en el Diario Oficial.

Misién

Su mision consiste en dar cuerpo a la certeza juridica que € Estado de Derecho
necesariamente requiere, 1o que se materializa a través de la publicacion de la ley y de la
presuncion de que todo cuerpo legal promulgado en la forma prescrita en la Constitucién, se
supone conocido por todos, sin admitir prueba en contrario, desde su publicacion en el Diario
Oficial.

De la misma forma, € Diario Oficial cumple con la obligacién de publicar todos aguellos
decretos y actuaciones que, tanto en el ambito publico como privado, tienen relevanciaen lavida
juridica, econémicay socia del pais, y que deban cumplir con € requisito de publicidad que la
ley exige.

Detal forma, y en el entendido que la obligatoriedad para los ciudadanos se sustenta sobre
la publicidad de la ley y de los actos de la autoridad y de éstos sobre su correcta publicacion,
parece esencia para su ingtitucionalidad y funcionamiento, establecer en su organica la
construccién de la base que soporta sus principios rectores: “publicidad” y “certezajuridica’.

Ademas, de conformidad a lo dispuesto en € decreto supremo N° 88, de 28 de abril de
2016, es mision del Diario Oficial publicar, como suplemento del Diario Oficial e Boletin
Oficia de Mineria.

No es funcidn del Diario Oficia de la Republica de Chile publicar o crear otros medios de
comunicacion, tales como emisiones radiofonicas, radios, radios on line, canales en formato
YouTube, asi como tampoco producir o difundir videos u otras formas de comunicacion radial o
audiovisual, asi como tampoco historietas de dibujos animados.

En la actualidad €l Diario Oficia integra la Subsecretaria del Interior, de acuerdo a lo
establecido en el decreto supremo N° 22, de 2016, del Ministerio del Interior y Seguridad
Publica, que Aprueba Reglamento sobre Organizacion y Funcionamiento del Diario Oficia de la
Republica de Chile, publicado e 19 de abril de 2016, € cual entré en vigencia el 17 de agosto
del mismo afio.
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1. ORGANIGRAMA

La estructura organica del Departamento Diario Oficial eslasiguiente:
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I1l. DESCRIPCION DE CARGOS
1. DIRECCION
CARGO: DIRECTOR(A)

Depende de: Subsecretario del Interior.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del cargo. Al Director del Diario Oficial le corresponder&

a) Velar por la edicion y publicacion del Diario Oficial, sus secciones y suplementos
especiales.

b) Cerrar la respectiva edicion del Diario, momento desde el cual no se podran agregar,
suprimir ni reemplazar los documentos a ser publicados, ni modificar |os yaincorporados.

c) Estampar su firma electronica avanzada en la respectiva edicion del Diario Oficia que se
publigue en su sitio web.

d) Velar por la accesibilidad de la edicion del Diario Oficia y su permanente adaptacién al
progreso tecnol égico.

€) Generar las representaciones impresas del Diario Oficial que sean necesarias para
cumplir con las disposiciones legales.

f) Custodiar las ediciones del Diario Oficial y las representaciones impresas de éste que se
generen de conformidad con el articulo 9° inciso primero.

0) Resolver y determinar |os asuntos editoriales relacionados a la edicion y publicacion del
Diario Oficial, lo que incluye entre otros. Sumarios, indices, titulos, descriptores, clasificaciones,
seccionesy orden protocolar.

Requisitos Basicos:

» Abogado alo menos 10 afios de experiencia profesional.

* Estudios de postitulo y/o postgrados.

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracion publica, conforme alo
establecido en el Estatuto Administrativo.

CARGO: ASISTENTE DEL DIRECTOR(A)

Depende de: Director(a) del Diario Oficial.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del cargo:

a) Llevar € control delaagendadel Director(a).

b) Llevar el control de los documentos que ingresan al Director y controlar su estado. Hacer
seguimiento de las respuestas.

c) Efectuar coordinaciones del Director con autoridades y jefes de gabinete.

d) Efectuar coordinaciones internas.

€) Redlizar toda otra tarea que le sea encomendada por la autoridad en el ambito de sus
funciones.

f) Apoyar en trdmites varios.

Requisitos Basicos:

* Titulo profesional de alo menos 8 semestres 0 alo menos 10 afios de experiencia laboral.
» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracion publica, conforme alo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Sin personal a cargo.
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2. JURIDICA Y COORDINACION EROP
CARGO: ENCARGADO(A) DE JURIDICA Y COORDINACION EROP

Depende de: Director(a) del Diario Oficial.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del cargo:

a) Elaborar decretos, resoluciones, contratos, convenios y otros actos administrativos que se
requieran para el gercicio de las actividades propias del Diario Oficial.

b) Ejecutar y/o supervisar los diversos actos administrativos que se realizan en e Diario
Oficial, dando forma juridico-administrativa a las atribuciones gjercidas por la autoridad, segun
requerimiento de la Direccién.

c) Elaborar bases de licitacion o actos de trato directo, participando en comisiones
evaluadores cuando la direccién selo requiera.

d) Velar por el cumplimiento de los contratos que el Diario Oficial celebre con particulares
parael desarrollo de sus operaciones.

€) Revisar e informar los sumarios administrativos que se instruyan por orden de las
autoridades.

f) Redizar andlisis legislativo de los proyectos de leyes que son publicadas en € Diario
Oficial como Ley de la Republica, segin requerimiento de la Direccion.

0) Prestar asesoria juridica en todas las materias que se relacionan directa o indirectamente
con las publicaciones que se redlizan en e Diario Oficia, tanto a Director, como a los
funcionarios del Diario Oficial.

h) Confeccionar y participar en la elaboracion de informes en Derecho sobre materias
requeridas por €l Director del Diario Oficial.

i) Presentar ante tribunales de justicia los recursos que correspondan.

j) Orientar la labor que desarrollan los Encargados Regionales y/o Provinciales del Boletin
Oficial de Mineria (EROP).

k) Supervisar € cumplimiento de las obligaciones de los Encargados Regionales y/o
Provinciales del Boletin Oficial de Mineria (EROP).

I) Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por su jefatura, en € ambito de sus
funciones.

Requisitos Basicos:

* Titulo Profesional de Abogado y alo menos 3 afios de experiencia laboral en area juridica
o de formacion.

* Deseable ademas titulo o estudios de postitulo y/o postgrados.

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracion publica, conforme a lo
establecido en el Estatuto Administrativo.

3. OPERACIONES
CARGO: ENCARGADO(A) DE OPERACIONES

Depende de: Director(a) del Diario Oficial.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del cargo:

a) Velar por la continuidad operacional del servicio de edicion y publicacién del Diario
Oficial.

b) Mantener contacto con los organismos publicos.

¢) Recepcionar y gestionar |as solicitudes de publicacion emanadas de Organos Publicos y
de usuarios particulares.

d) Supervisar € cierre delaedicion del Diario Oficial.

€) Supervisar |as actividades que componen las unidades de Edicion.

f) Coordinar las actividades de produccién de ediciones extraordinarias.

0) Verificar la correcta impresion y distribucion de las ediciones de representacion impresa
para Archivo.
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h) Participar en la resolucion y determinacion de los asuntos editoriales relacionados a la
edicion y publicacion del Diario Oficial, o que incluye entre otros. Sumarios, indices, titulos,
descriptores, clasificaciones, seccionesy orden protocolar.

i) Supervisar los recursos técnicos y humanos del érea para la correcta publicacion del
Diario Oficial.

j) Mantener la comunicacion entre las distintas areas a su cargo, resolviendo dudas de tipo
laboral y/o administrativo.

k) Supervisar que las actividades de atencién de publico se realicen seguiin los protocolos
definidos.

[) Coordinar las operaciones de los EROP en recepcion y despacho de solicitudes de
publicacién.
m) Supervisar lapublicaciény € cierre de la edicién del Boletin Oficial de Mineria.

Requisitos Basicos:

* Estudios universitarios de a lo menos 10 semestres y a lo menos 5 afios de experiencia
laboral en el area.

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracion publica, conforme alo
establecido en el Estatuto Administrativo.

CARGO: ASESOR(A) JURIDICO(A) DE OPERACIONES

Depende de: Encargado(a) de Operaciones.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del cargo:

a) Cumplir con todos los requerimientos y consultas efectuadas por su jefatura directay por
el Director del Diario Oficial.

b) Entregar informacion y orientacion a los funcionarios del Area de Operaciones respecto
de la pertinencia de las publicaciones de documentos en el Diario Oficial.

¢) Apoyar ala Encargada de Operaciones en todo o relacionado con sus funciones.

d) Asesorar juridicamente, cuando le sea requerido, a los usuarios del Diario Oficidl
respecto alarevision y pertinencia de los documentos a publicar en el Diario Oficial.

€) Dar respuesta a las consultas y requerimientos dirigidos al Diario Oficial desde distintos
Tribunales de la Republica, instituciones publicas, notarias y particulares.

f) Apoyar la presentacion ante los organismos jurisdiccionales de las acciones que
correspondan.

g) Colaborar, con e Area Juridica en la elaboracion de informes juridicos sobre materias
requeridas por €l Director del Diario Oficial.

h) Revisar el cumplimiento de requisitos de forma y fondo de las publicaciones judiciales
solicitadas por la plataforma electronica del Diario Oficial.

Requisitos Basicos:

» Titulo Profesional de Abogado y alo menos 5 afios de experiencialaboral.

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracion publica, conforme a lo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Sin personal a cargo.

CARGO: ADMINISTRATIVO(A) OFICINA DE PARTES Y MODULO DE
CONSULTAS

Depende de: Encargado(a) de Operaciones.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funcion del Cargo:

a) Recibir los documentos emanados de Organismos Publicos que son presentados para ser
publicados, previo examen de forma y comprobacion de cumplimiento de requerimientos
establecidos por el Diario en sus resoluciones.

b) Recibir los documentos enviados a Diario por correo postal desde regiones.
¢) Ingresar todos |os documentos recibidos al SIGE y luego distribuir la correspondencia.
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d) Atender al publico que requiera la entrega de representaciones impresas 0 copias
impresas de anteriores publicaciones (Modulo de Consulta).

€) Recepcionar |os requerimientos, reclamos y sugerencias presentados por los clientes. Para
tal efecto debe mantener € libro de reclamos alavista.

f) Administrar 1a*“esquina de atencion”.

Requisitos Basicos:

* Licencia de Ensefianza Media y a lo menos 5 afos de experiencia laboral atendiendo
publico.

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracién publica, conforme a lo
establecido en €l Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Sin personal a cargo.

CARGO: ASISTENTE DE RECEPCION Y COTIZACION A PRIVADOS

Depende de: Encargado(a) de Operaciones.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del cargo:

a) Efectuar las cotizaciones de publicaciones que le solicitan presencialmente usuarios,
clasificar ladocumentacion y emitir nota de venta para el pago por parte del usuario.

b) Recibir los documentos que son presentados para ser publicados.

c) Atender a publico y sus requerimientos, aplicando los protocolos, resolver sus dudas y
efectuar las derivaciones que correspondan cuando sea necesario.

d) Ingresar datos de referencia y escanear los documentos a Sistema de Ingreso de
Publicaciones, manteniendo niveles Optimos de servicio respecto de los usuarios internos y
externos segun politicas establecidas.

€) Solicitar a requirente de solicitud de publicacién de un documento que provenga de una
fuente no oficial, en forma previa a dar curso a ella, que dé cuenta de la normativa vigente que
fundamenta o justificala publicacion en el Diario Oficial.

f) Retirar diariamente documentos legales desde Tesoreria para proceso de escaneo,
foliacion, ingreso a sistemainterno y envio a Edicion.

g) Veificar que la documentacion recepcionada a través de los dispositivos electronicos
cumpla con todos los requisitos necesarios para su publicacion y procesamiento, segin los
procedimientos establ ecidos.

h) Identificar al solicitante, de acuerdo a |os procedimientos establecidos.

Requisitos Basicos:

* Licencia de Enseflanza Media y a lo menos 5 afios de experiencia laboral en tareas
similares.

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracion publica, conforme a lo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Sin personal acargo.

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE EROP

Depende de: Encargado(a) de Operaciones.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del Cargo:

a) Recibir, revisar, clasificar y controlar la documentacion enviada por los EROP para ser
publicada en el Boletin Oficia de Mineria. En particular, revisar Ordenes de Publicacién y Hoja
Resumen.

b) Atender consultas de los EROP, via e-mail, correo postal o telefonicas, sean estas de
carécter general o particular relativas a la logistica de ingreso y envio de solicitudes de
publicaciones del Boletin Oficia de Mineria.

c¢) Gestionar relacion con los EROP.
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d) Despachar los documentos a Edicion.
€) Administrar las valijas de transporte de documentos.

Requisitos Basicos:

* Licencia secundariay alo menos 5 afios de experiencia laboral.
» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracion publica, conforme a lo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Sin personal a cargo.

CARGO: ASISTENTE DE CALL CENTER

Depende de: Encargado(a) de Operaciones.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del Cargo:

a) Atender las Ilamadas realizadas por los usuarios a sistema de atencion telefonica (IVR),
resolver sus consultas y orientarlos en los procedimientos de publicacion y verificacion.

b) Cumplir con los protocolos de atencién telefonica y con los indicadores de [lamadas
atendidas.

c) Orientar en el uso y formas de ingreso de informacion en los formularios electronicos de
la plataformade internet del Diario Oficial.

d) Verificar y coordinar los requerimientos de los clientes por reclamos y efectuar
suspension y publicacion, segin procedimientos establecidos.

e) Tramitar las solicitudes requeridas por email, con documentos recibidos desde regiones
via correo postal.

f) Controlar el sistema de notaria electrénica.

g) Gestionar devolucion de dineros a clientes, por problemas en el cobro de la publicacion.

h) Gestionar envio de valijas entre Diario Oficial y EROP.

i) Gestionar la generacion y envio de representaciones impresas del Diario Oficia a las
entidades individualizadas.

j) Elaborar €l informe mensual de gestiéon de Call Center.

k) Administrar cuentas de servicios Chilexpressy Correos de Chile, realizar informesy dar
aprobacion a pago de las facturas por consumos mensuales.

Requisitos Basicos:

* Licencia de Ensefianza Mediay alo menos 3 afios de experiencia laboral .
» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracion publica, conforme a lo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Sin personal acargo.

CARGO: COSTEADOR(A) DE PUBLICACIONES

Depende de: Encargado(a) de Operaciones.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del Cargo:

a) Para cada edicion, realizar costeo (valor a facturar) de las publicaciones solicitadas por
|os organismos publicos.

b) Ingresar y mantener actualizado un registro electronico detallado de las publicaciones
fiscales, lo que incluye su referencia, el oficio conductor y las notas de venta respectivas.

¢) Revisar la consistencia de | as tasaciones de cada publicacion.

d) Revisar las publicaciones exentas de pago.

€) Apoyar en funciones administrativas del Area.
- f) Realizar cualquier otra actividad de indole similar que le sea encomendada por su
jefatura
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Requisitos Basicos:

* Licencia Ensefianza Mediay alo menos 3 afios de experiencia laboral.
» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracién publica, conforme a lo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Sin personal a cargo.

CARGO: ENCARGADO(A) DE EDICION

Depende de: Encargado(a) de Operaciones.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del Cargo:

a) Administrar e personal que labora bajo su dependencia y los recursos para e buen
funcionamiento de la Unidad.

b) Recibir el materia y clasificarlo de acuerdo ala prioridad para su publicacion.

c) Identificar los documentos a publicar y clasificarlos dentro del Orden Protocolar
respectivo.

d) Distribuir el materia a procesar por digitalizadores, correctoresy diagramadores.

€) Resolver ambigliedades que pudieran presentar documentos originales en cuanto a su
publicacion.

f) Chequear € orden protocolar de la Edicién a diagramar para €l dia siguiente, verificando
su correcto ordenamiento.

0) Realizar l1abores de digitalizacion, tales como: depuracion y correccion del texto en PDF,
en |os casos que se requiera.

h) Incorporar texto alaintranet paralecturay revision de los correctores.

i) Apoyar alas digitalizadoras con los documentos enviados desde notarias.

j) Realizar conversion de archivos PDF atexto.

k) Revisar indice de publicaciones mensuales.

[) Aprobar los documentos a publicar, su formato o estilo, firmarlos electronicamente y
liberarlos para su publicacion.

m) Dar V°B° de la edicién del dia, con la Editora.

n) Mantener la comunicacion entre las distintas areas a su cargo, resolviendo dudas de tipo
laboral y/o administrativo.

0) Controlar la asistenciay otorgar los permisos correspondientes de las distintas areas bajo
su conduccién.

p) En ausencia de Coordinadora de Digitalizadoras, le corresponde reemplazarla en tareas
tales como distribuir el pago electronico, responder dudas, revision final del listado de los pagos
electronicos, entre otras.

Requisitos Basicos:

* Licencia de Ensefianza Media y a lo menos 10 afios de experiencia laboral como jefe
editorial.

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracion publica, conforme alo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa: Al personal de Edicion, esto es, digitalizadores, correctoresy diagramadores.

CARGO: DIGITALIZADOR(A)

Depende de: Encargado(a) de Edicion.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del Cargo:

a) Rescatar la imagen del documento original desde €l Sistema de Gestion Documental
(Intranet 0 SGDDO) correspondiente a cada CVE asignado, y procesarlo.
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b) Convertir estos archivos de imagen a texto, a través de programas especializados de
reconocimiento de caracteres (OCR) y/o digitando |os textos.

¢) Revisar que esta conversion corresponda lo mas fielmente posible al documento original.

d) Identificar los documentosy clasificarlos dentro del orden protocolar respectivo.

€) Procesar, dando formato y verificando autenticidad, documentos electronicos, como por
giemplo extractos sociales provenientes de notarias. En particular, en este Ultimo caso, debera
revisar la correspondencia entre la razon social del documento, la informada y que ambas
correspondan a Rut ingresado por el interesado, cuando se refiera a actuaciones distintas de la
constitucion.

Requisitos Basicos:

* Licencia de Enseflanza Mediay alo menos 3 afios de experiencialaboral.

» Dominio avanzado de programas computacionales: Adobe, Omnipage, Indesign, Word,
html basico.

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracién publica, conforme a lo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Sin personal a cargo.

CARGO: CORRECTOR(A)

Depende de: Encargado(a) de Edicion.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del Cargo:

a) Verificar y corregir en el sistema de edicion, la correcta transcripcion de los documentos
ingresados por digitacion, lo que incluye completitud del texto, integridad y formato del
documento, seguin procedimientos establecidos.

b) Realizar “lectura’ o “atencion” de las publicaciones, individual o en pareja, con € objeto
de verificar lafidelidad de latranscripcion.

¢) Verificar que el documento oficial de publicacion haya sido correctamente ingresado al
sistema, segun orden protocolar de acuerdo a: Seccion, materia, ministerio, comuna, tipo de
documento, etc.

d) Verificar que la fecha de publicacion indicada en el sistema, coincida con la requerida
por el usuario.

e) Efectuar despacho del documento, lo que implica revisar por 22 vez cada documento a
publicar, es decir, su orden protocolar dentro del sumario, verificar a firmante del documento,
gue corresponda a original en su integridad, la materia, € ministerio, N° del documento, fecha,
etfc.

f) Revisar cuadros o iméagenes de cada documento, si losincluyera.

0) Revisar fecha y nimero de edicion del diario; que los estilos de diagramaciéon sean
acordes alo que se publicara

h) Revisar la pre-diagramacion de cada documento, de acuerdo a los estdndares definidos.

i) Efectuar larevision de ediciones extraordinarias.

j) Efectuar revisién de documentos solicitados por su jefatura, que no se publican.

k) Efectuar una revision de consistencia, de acuerdo a la experiencia, en publicaciones
frecuentes, leyes o normas de orden general, aertando a su jefatura de posibles errores en €
documento original.

Requisitos Basicos:

* Licencia de Ensefianza Media'y alo menos 5 afios de experiencia laboral, o bien, estudios
universitarios de alo menos 8 semestres y 2 afios de experiencia laboral.

* Deseable estudios de nivel profesional.

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracion publica, conforme a lo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Sin personal acargo.
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CARGO: DIAGRAMADOR(A)

Depende de: Encargado(a) de Edicion.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del Cargo:

a) Dar formato alas publicaciones, respetando el manual de estilo del Diario Oficial.

b) Clasificar los documentos originales de publicacién para la diagramacién y distribucion
de las respectivas secciones del Diario Oficial.

c) Elaborar ediciones de |a representacion impresa.

d) Procesar documentos que contengan imagenes y tablas.

€) Procesar documentos que reciban en medios de almacenamiento secundarios, para su
diagramacion.

f) Escanear y depurar gréficamente documentos que sean recibidos en mal estado.

g) Dar formato y convertir documentos de publicacién a estilo tipografico definido para e
Diario.

h) Diagramar avisos de formato particular. A modo de egemplo: Balances y Estado de
Situacion Mensual del Banco Central de Chile, Banco Estado, Noéminas de acreedores publicadas
por los Bancos anualmente, Arancel Aduanero, Prestaciones, etc.

i) Diagramar documentos para ediciones extraordinarias.

j) Subir laedicion digital impresaa sitio web.

k) Enviar por correo electronico a los Ministerios, € Sumario de normas generales
publicadas en el Diario Oficial.

I) Diagramar documentos extraordinarios: Libros especiales, Suplementos historicos, etc.

Requisitos Basicos:

* Licencia de Ensefianza Media 'y a lo menos 5 afios de experiencia laboral, o bien, titulo
técnico de Diagramador.

» Dominio avanzado de programas computacionales, como: Adobe Pro, Indesign y
Photoshop CS6, Word.

* Mangjo de HTML medio.

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracion publica, conforme a lo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Sin personal acargo.

CARGO: SUB-ENCARGADO(A) DE EDICION DEL BOM

Depende de: Encargado(a) de Edicién.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del Cargo:

a) Administrar €l persona encargado de la edicién del BOM vy los recursos para € buen
funcionamiento de la Unidad.

b) Recibir los documentos desde los EROP y clasificarlos de acuerdo a la prioridad para su
publicacion.

c¢) Distribuir el material a procesar por las digitalizadoras y correctores.

d) Resolver ambigtiedades que pudieran presentar documentos originales en cuanto a su
publicacion.

€) Chequear €l orden protocolar de la edicion, verificando su correcta clasificacion.

f) Eventualmente, realizar labores de digitalizacion, depuracion y correccion del texto en
PDF.

g) Incorporar texto a sistema de edicion paralecturay revision de los correctores.

h) Dar visto bueno a Sumario de la seccién BOM.

i) Mantener la comunicacion en el érea a su cargo, resolviendo dudas de tipo labora y/o
administrativo.

j) Controlar la asistencia y otorgar los permisos correspondientes del area bagjo su
conduccion.

k) Subrogar al Encargado(a) de Edicion.
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Requisitos Basicos:

* Licencia de Enseflanza Mediay alo menos 5 afios de experiencia laboral o bien, estudios
universitarios de alo menos 8 semestresy 3 afios de experiencia laboral.

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracién publica, conforme a lo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisa: Unidad de Edicion del BOM, esto es digitalizadoresy correctores.

CARGO: DIGITALIZADOR(A) BOM

Depende de: Encargado(a) de Edicion.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del Cargo:

a) Rescatar la imagen del documento original desde € Sistema de Gestion Documental
(Intranet 0 SGDDO) correspondiente a cada CVE asignado y procesarlo. O bien, extraer desde
los textos ingresados por |os EROP.

b) Dar formato a los encabezados de |os documentos recibidos desde |os EROP y/o g ecutar
|os sistemas de reconoci miento.

c) Convertir archivos de imagen a texto, cuando corresponda, a través de programas
especializados de reconocimiento de caracteres (OCR) y/o digitando |os textos. Revisar que esta
conversion corresponda lo maés fielmente posible a documento original.

d) Identificar los documentos y clasificarlos dentro del orden protocolar respectivo.

Requisitos Basicos:

» Licencia de Ensefianza Mediay alo menos 3 afios de experiencia laboral.

» Dominio avanzado de programas computacionales. Adobe, Omnipage, Indesign, Word,
html basico.

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracién publica, conforme a lo
establecido en €l Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Sin personal a cargo.

CARGO: CORRECTOR(A) DEL BOM

Depende de: Encargado(a) de Edicion.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del Cargo:

a) Verificar y corregir en e sistema de edicion, la correcta transcripcion de los documentos
ingresados por digitacion desde los EROP, o que incluye completitud del texto, integridad y
formato del documento, particularmente los encabezados, segin procedi mientos establ ecidos.

b) Realizar “lectura’ o “atencion” de las publicaciones, individual o en pareja, con €l objeto
de verificar lafidelidad de latranscripcion.

c) Verificar que el documento oficial de publicacion haya sido correctamente ingresado al
sistema, segun orden protocolar de acuerdo a seccion, region, comuna, tipo de documento,
propiedad, titular, etc.

d) Verificar que la fecha de publicacion indicada en el sistema, coincida con la requerida
por €l usuario.

€) Efectuar despacho del documento, lo que implica revisar por 22 vez cada documento a
publicar, es decir, su orden protocolar dentro del sumario, verificar a firmante del documento,
gue corresponda al original en su integridad, referencia, N° del documento, fecha, etc.

f) Revisar cuadros o imégenes de cada documento, si los incluyera.

0) Revisar fecha y nimero de edicion del diario; que los estilos de diagramacion sean
acordes alo que se publicara

h) Revisar la pre-diagramacion de cada documento, de acuerdo a los estéandares definidos.

i) Efectuar larevision de ediciones extraordinarias.

j) Efectuar revisién de documentos solicitados por su jefatura, que no se publican.
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k) Efectuar una revision de consistencia, de acuerdo a la experiencia, en publicaciones
frecuentes, aertando a su jefatura de posibles errores en el documento original.

Requisitos Basicos:

* Licencia de Enseflanza Mediay alo menos 4 afios de experiencia laboral, o bien, estudios
universitarios de alo menos 8 semestresy 2 afios de experiencialaboral.

* Deseabl e estudios de nivel profesional.

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracion publica, conforme a lo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Sin personal a cargo.

4. ESTUDIOS, PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION

CARGO: ENCARGADO(A) DE ESTUDIOS, PLANIFICACION Y CONTROL DE
GESTION

Depende de: Director(a) del Diario Oficial.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del Cargo:

a) Proponer y elaborar indicadores de gestion del Diario y luego controlarlos.

b) Proponer y elaborar informes generales sobre resultados.

c) Elaborar informes mensual es sobre | ndicadores de Desempefio del Diario.

d) Mantener actualizados los Informes Trimestrales sobre Actividad Legidativa y
Econémica.

€) Elaborar laMemoria Anual del Diario Oficial.

f) Apoyar en gestion del cambio.

g) Planificar y apoyar en el desarrollo organizacional.

h) Registrar y procesar datos particulares sobre Control de Despacho y Estadisticas del Call
Center.

i) Mantener actualizado €l Plan Estratégico del Diario Oficial.
Requisitos Basicos:

e Titulo Profesional de a lo menos 10 semestres y a lo menos 5 afios de experiencia
profesional.

» Deseabl e estudios de postitul o, diplomados y/o postgrados en materias asociadas al cargo.

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracion publica, conforme alo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Competencias Especificas:

» Dominio programas computacionales como Excel (Avanzado).
* Presentaciones Gréficas (Medio).

» Mangjo de bases de datos (Avanzado).

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Personal del &rea de Estudios, Planificacion y Control de Gestién.

CARGO: ANALISTA DE ESTUDIOS

Depende de: Encargado(a) de Estudios, Planificacion y Control de Gestion.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del Cargo:
a) Apoyar en laelaboracion de indicadores de gestion del Diario y luego controlarlos.

b) Apoyar en la elaboracion de informes generales sobre resultados de medicion de
indicadores.
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c) Apoyar en la elaboracion de informes mensuales sobre Indicadores de Desempefio del
Diario Oficidl.

d) Mantener actualizados los Informes Trimestrales sobre Actividad Legidativa y
Econémicay Minera.

€) Apoyar en la elaboracion de laMemoria Anual del Diario Oficial.

f) Registrar y procesar datos particulares sobre Control de Despacho y Estadisticas del Call
Center.

Requisitos Basicos:

* Titulo Profesional de alo menos 10 semestresy alo menos 3 afios de experiencialaboral.
» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracion publica, conforme a lo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Sin personal acargo.

5. ADMINISTRACION Y FINANZAS
CARGO: ENCARGADO(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Depende de: Director(a) del Diario Oficial.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del Cargo:

a) Redlizar la programacion y el control presupuestario del Diario Oficial, incluidas sus
glosas.

b) Velar por el cumplimiento de los procesos de recaudacion y gestion de cobro.

c) Desarrollar los informes mensuales parael control y g ecucidn presupuestaria.

d) Supervisar |os registros de ejecucién presupuestaria.

€) Proporcionar un nivel de servicio que permita mantener de manera permanente, constante
einateradalainformacion del Diario Oficial paralacomunidad.

f) Velar por e cumplimiento de los procesos contables establecidos en cuanto a la seguridad
de lainformacion.

g) Coordinar y gestionar las adquisiciones que se le requieran.

h) Elaborar y controlar el Plan Anual de Compras.

i) Mantener € control de inventario interno y su coordinacién con €l érea respectiva de la
Subsecretaria del Interior.

j) Velar por el buen uso de los bienes materiales asignados a Diario Oficial.

k) Elaborar y/o apoyar en la elaboracién de licitaciones publicas o privadas y participar en
las comisiones eval uadoras.

[) Proponer la contratacion de servicios via Tratos Directos, cuando corresponda.

m) Velar por el correcto funcionamiento de los servicios generales del Diario, incluido €
Personal de Seguridad y € de Aseo, asignados a Diario Oficial, como asimismo efectuar las
coordinaciones con las empresas proveedoras de estos servicios.

n) Velar por la elaboracion oportuna, completa y sistematizada del libro de ventas, de
acuerdo alos requerimientos del Servicio de Impuestos Internos.

0) Programar distribucion del trabajo entre los integrantes de la Unidad de Administraciéon y
Finanzas, efectuando reuniones de trabajo y controlar €l estado de avance de |os mismos.

p) Revisary controlar lainformacion que emite el area de Contabilidad.

g) Revisar y controlar lainformacion de Tesoreria.

r) Administrar la gestion del Auxiliar del Diario Oficial.

Requisitos Basicos:

e Titulo Profesional de a lo menos 10 semestres y a lo menos 5 afios de experiencia
profesional.

» Deseabl e estudios de postitul o, diplomados y/o postgrados en materias asociadas al cargo.

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracion publica, conforme alo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Persona de Administraciony Finanzas.

CVE 1529608 Director: Juan JorgeLazo Rodriguez = Mesa Central: +562 2486 3600 Email: consultas@diarioficial.cl
Sitio Web: www.diarioficial.cl Direccién: Dr. Torres Boonen N°511, Providencia, Santiago, Chile.

Este documento ha sido firmado electrénicamente de acuerdo con la ley N°19.799 e incluye sellado de tiempo y firma electrénica
avanzada. Para verificar la autenticidad de una representacién impresa del mismo, ingrese este codigo en €l sitio web www.diarioficial.cl

T —



DIARIO OFICIAL DE LA REPUBLICA DE CHILE
NUm. 42.256 Jueves 17 de Enero de 2019 Pagina 16 de 22

CARGO: ENCARGADO(A) DE RRHH

Depende de: Encargado(a) de Administracién y Finanzas.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del Cargo:

a) Colaborar en la gestion administrativa relativa a los procesos de: seleccidn, induccién y
capacitacion del persona queingresaal Diario Oficial.

b) Registrar los actos administrativos relativos a los procesos de: contratacion,
destinaciones, comisiones de servicio, remuneraciones 'y desvincul aciones.

¢) Mantener actualizada la “ Ficha Persona Digital” de cada funcionario.

d) Colaborar en la organizacién de actividades y difusion de: Plan anual de capacitacion,
calificacion, Comité Paritario de Higiene y Seguridad y Beneficios del Servicio de Bienestar.

€) Brindar informacion y asistencia técnica en las materias de gestion de personas del Diario
Oficial, a usuarios internos (funcionarios en general y Jefaturas) como externos (otras
reparticiones de la Subsecretariiadel Interior y/o sector publico).

f) Colaborar en la elaboracién de reportes e informes de gestiéon de personas, para la toma
de decisiones de la Jefatura.

g) Relacionarse con € departamento de Personas de la Subsecretaria del Interior.

h) Gestionar €l control de asistencia de los funcionarios.

i) Gestionar la organizacion de eventos internos.

Requisitos Basicos:

» Titulo Profesional de alo menos 8 semestres del Area Administracion y alo menos 3 afios
de experiencialaboral en RRHH.

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracion publica, conforme a lo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Sin personal acargo.

CARGO: AUXILIAR

Depende de: Encargado(a) de Administracion y Finanzas.
Sede del Cargo: Departamento.

Funciones del Cargo:

a) Llevar diariamente la correspondencia oficial a distintas dependencias tanto del
Ministerio del Interior, como externas.

b) Distribuir facturas cuando le sea requerido.

c¢) Realizar excepciona mente pagos de cuentas de Diario Oficial.

d) Apoyar en €l traslado de materiales, mueblesy demés activos.

€) Realizar reproducciones siempre y cuando no suponga una tarea exclusiva.

f) Recopilar, clasificar y almacenar |as representaciones impresas que componen e Archivo
del Diario Oficidl.

0) Requerir y controlar periodicamente el empaste del archivo del Diario Oficial.

h) Mantener limpiasy ordenadas las bodegas.

i) Redlizar las tareas necesarias, afines a cargo, que por razones de servicio le sean
encomendadas por sus superiores.

Requisitos Basicos:

» Licencia de Ensefianza Mediay alo menos 2 afios de experiencia laboral.

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracion publica, conforme a lo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Sin personal a cargo.
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CARGO: ASISTENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Depende de: Encargado(a) de Administracién y Finanzas.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del Cargo:

a) Llevar el control de los documentos que ingresan a Diario Oficial, que no correspondan
a solicitudes de publicacion.

b) Preparar respuesta a los oficios, memos y/u otro tipo de requerimiento efectuado al
Diarioy en especial a Administracion y Finanzas, y hacer seguimiento de las respuestas.

c) Efectuar coordinaciones internas.

d) Tomar y entregar recados.

€) Mangjar la carpeta con documentos que van a la firma del Director y de otros Directivos
del Diario Oficidl.

f) Despacho de documentos a las otras Unidades del Ministerio, particularmente las de
adquisicionesy pagos.

g) Remitir mensualmente a la Unidad de Remuneraciones, los informes de desempefio y
bol etas de honorarios de todos |os asesores del Diario Oficial del respectivo mes.

h) Apoyo en la recepcién de documentos de Oficina de Partes.

i) Solicitar la presencia de persona especializado en la mantencion de las instalaciones del
Diario Oficia (maestros, cerrgjero, gasfiter, jardinero, etc.) cuando se requiera.

j) Solicitar, controlar y distribuir €l stock de materiales de escritorio necesarios para €
correcto funcionamiento del Diario Oficial.

k) Efectuar cotizaciones de bienes que se requiera adquirir para el buen funcionamiento del
Diario Oficidl.

[) Apoyar en la atencién de publico.

m) Coordinacién de méviles cuando se necesiten, ya sea para el traslado de muebles, diarios
y otros.

n) Apoyar en trmites.

Requisitos Basicos:

» Titulo profesional de alo menos 8 semestresy alo menos 3 afios de experiencialaboral.
» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracion publica, conforme a lo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Sin personal a cargo.

CARGO: ENCARGADO(A) DE INFORMATICA Y DESARROLLO

Depende de: Encargado(a) de Administracion y Finanzas.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del Cargo:

a) Liderar la construccién de las plataformas de: Operacion de los sistemas de edicion;
Solicitud de publicaciones directa; Sistema de pago el ectrénico, flujo de una publicacion.

b) Solicitar la contratacion, controlar y dar orden de pago a los servicios de mantencién,
infraestructuray desarrollo de aplicaciones, como asimismo de otros servicios requeridos para la
operacion.

c) Desarrollar o contratar los servicios de interconexion con otros servicios publicos. En
particular, con € Servicio de Registro Civil e Identificacion, el Poder Judicial, e Servicio de
Impuestos Internos, la Tesoreria General de la Republica, la Plataforma Escritorio Empresa y
otros que se requieran.

d) Desarrollar o contratar los servicios de acceso o interconexién con empresas privadas
para proveer servicios presenciales alos usuarios del Diario Oficial.

e) Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de todas las plataformas que
sustentan la recepcion, edicidn y publicacién del Diario Oficial.

f) Coordinar con la Subsecretaria el soporte informatico alos usuarios internos del Diario.

g) Coordinar la instalacion o configuracion de servicios internos y externos (hosting) que
permitan mantener altos estandares de tiempos de servicio (uptime) en los servidores del Diario
Oficial.
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Requisitos Basicos:

e Titulo Profesional de a lo menos 10 semestres y a lo menos 3 afios de experiencia
profesional, o

 Titulo Profesional de a lo menos 8 semestres y a lo menos 5 afios de experiencia
profesional.

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracion publica, conforme alo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecerden sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Personal de su Area.

CARGO: ANALISTA'Y DESARROLLADOR

Depende de: Encargado(@) de Informéticay Desarrollo.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del Cargo:

a) Andlisis, disefio de requerimientos funcionales.

b) Programacion de formularios web para aplicaciones internas.
¢) Programacion de servicios web y/o sus respectivos clientes.

d) Mantencion de la plataformainformética de edicion, pago, etc.

Requisitos Basicos:

 Titulo Profesional de a lo menos 8 semestres y a lo menos 1 afio de experiencia
profesional o Titulo Técnico de a lo menos 6 semestres y a lo menos 2 afios de experiencia
laboral.

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracion publica, conforme alo
establecido en el Estatuto Administrativo.

» Dominio de herramientas de desarrollo tales como: Mysgl, PHP, Java, Jquery, Wordpress,
Framework PHP Prado, idealmente.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Sin personal a cargo.

CARGO: SOPORTE A USUARIOS

Depende de: Encargado(a) de Informéticay Desarrollo.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del Cargo:

a) Ejecutar trabajos de mantencion en |os equipos computacional es.

b) Asistir alos usuarios del Diario Oficial.

¢) Instalar software y hardware necesarios para la correcta operacion.

d) Brindar asistencia remota a Encargados Regionales del Diario Oficial.

Requisitos Basicos:

* Titulo Técnico de a lo menos 2 semestres o curso de capacitacion de configuracion y
armado de equipos computacionales o Licencia de Ensefianza Media 'y a lo menos 2 afios de
experiencialaboral.

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracién publica, conforme a lo
establecido en €l Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Sin personal a cargo.

CARGO: SOPORTE DE INFRAESTRUCTURA

Depende de: Encargado(a) de Informéticay Desarrollo.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.
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Funciones del Cargo:

a) Ejecutar trabajos de mantencién en los equipos, servidores e imprentadel Diario Oficial.

b) Asistir alos usuarios del Diario Oficial.

c) Instalar software y hardware necesarios para la correcta operacion.

d) Coordinar lainstalacion de puntos de red y eléctricos.

€) Brindar asistencia remota a Encargados Regionales del Diario Oficial.

o f) Registrar néminas de personas autorizadas para solicitar publicaciones de Organismos

Publicos.

g) Coordinar instalacion y mantencion con proveedores de equipamiento computacional.

h) Elaborar los inventarios computacional es.

i) Velar por e buen funcionamiento de los equipos de respaldo de energia (UPS vy
Generador).

j) Imprimir diariamente las representaciones impresas de las distintas secciones del Diario
Oficial quelo requieran.

k) Coordinar con e érea de informética de la Subsecretaria del Interior la creacion y
mantencién de usuarios y protocolos de acceso.

Requisitos Basicos:

* Titulo Técnico de a lo menos 2 semestres 0 Curso de capacitacion de configuracion y
armado de equipos computacionales 0 Licencia de Ensefianza Media 'y a lo menos 5 afios de
experiencialaboral

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracion publica, conforme a lo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Competencias Especificas:

» Mangjo de Sistemas Operativos Microsoft nivel avanzado.
» Manejo de Sistemas Operativos Linux y virtualizacion.
» Mangjo de Ofimética nivel avanzado.

Duracién: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Sin personal acargo.

CARGO: ENCARGADO(A) DE CONTABILIDAD Y DE SERVICIOS GENERALES

Depende de: Encargado(a) de Administracion y Finanzas.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del Cargo:

a) Ejecutar los procesos de recepcion, custodia, recaudacion y gestion de cobro.

b) Programar, dirigir y controlar los procesos de registro, calculos contables y emisién de
informes contables.

c¢) Gestionar los procesos relacionados con las cuentas por cobrar, morosidad, validacién de
clientesy emision de informes.

d) Controlar los movimientos contables verificando que la informacion se encuentre
sustentada de manera integra.

€) Supervisar € correcto y completo registro de los hechos econémicos del Diario.

f) Mantener la funcionalidad del médulo contable del software ERP.

0) Redlizar € registro contable de las operaciones del Diario Oficial en € Sistema de
Informacion parala Gestion Financieradel Estado (SIGFE).

h) Coordinar la recepcion, custodiay desembolso de efectivo y valores, asi como € registro
contable de los movimientos efectuados.

i) Dar cumplimiento a los requerimientos técnicos y tributarios del Sl en sus plazos y
formas.

J) Velar por el desarrollo oportuno, completo y sistematizado de |os libros contables.

K) Capturar facturasy descripcién de las mismas. Clasificarlas por partiday fecha.

[) Mantener un registro permanente y actualizado de los ingresos y los valores recaudados
por la empresa externa.

m) Supervisar la correctay completaimputacion contable del Diario Oficial.
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Requisitos Basicos:

e Titulo Profesional de a lo menos 10 semestres y a lo menos 3 afios de experiencia
profesional, o

 Titulo Profesional de a lo menos 8 semestres y a lo menos 5 afios de experiencia
profesional.

* Deseabl e estudios de postitul o, diplomados.

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracién publica, conforme a lo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Personal del area de Contabilidad.

CARGO: ANALISTA CONTABLE

Depende de: Encargado(a) de Contabilidad y Servicios Generales.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del Cargo:

a) Analizar los saldos de las cuentas asignadas, proponiendo para ello los gjustes contables
pertinentes.

b) Gestionar y controlar la informacion de las facturas, boletas y otros documentos y
contabilizar su devengamiento en el SIGFE.

c¢) Elaborar informes presupuestarios solicitados por la Jefatura.

d) Calcular y elaborar las declaraciones de impuestos mensual es.

€) Redlizar cualquier otra actividad de indole similar a las anteriores que su jefatura le
encargue.

Requisitos Basicos:

» Titulo de Contador y alo menos 3 afios de experiencia laboral.

* Requiere un minimo de experiencia de 2 afios en el gercicio de funciones similares
cargo y curso aprobado de SIGFE.

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracién publica, conforme a lo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Sin personal acargo.

CARGO: COBRADOR(A)

Depende de: Encargado(a) de Contabilidad y Servicios Generales.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del Cargo:

a) Efectuar Programa de cobranza semanal y diario de facturas vencidas.

b) Emitir informes de proyeccion del flujo de recaudaciones (calendario de pagos).

c) Llevar registro de recaudaciones.

d) Entregar por nbminaal Tesorero larecaudacion del dia.

€) Efectuar informes de cumplimiento de metas.

f) Realizar cualquier otra actividad de indole similar que su supervisor |e encomiende.

Requisitos Basicos:

» Titulo de Contador y alo menos 3 afios de experiencia laboral, o

» Licencia de Ensefianza Mediay alo menos 5 afios de experienciaen el area.

* Poseer pdliza de fidelidad funcionaria, cuando se le requiera.

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracién publica, conforme a lo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Sin personal a cargo.
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CARGO: ASISTENTE DE FACTURACION

Depende de: Encargado(a) de Contabilidad y Servicios Generales.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del Cargo:

a) Gestionar y controlar lainformacion de las facturas, boletasy otros documentos.

b) Administrar los médul os de facturacién en los sistemas internos.

c¢) Elaborar informes de facturacion de servicios.

d) Redizar cualquier otra actividad de indole similar a las anteriores que su jefatura le
encargue.

Requisitos Basicos:

» Titulo de Contador y alo menos 3 afios de experiencia laboral.
* Requiere un minimo de experiencia de 2 afios en € gercicio de funciones similares al
cargo y curso aprobado de SIGFE.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Sin personal acargo.

CARGO: ANALISTA DE PAGO EN LINEA

Depende de: Encargado(a) de Contabilidad y Servicios Generales.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del Cargo:

a) Efectuar la conciliacion de ingresos informados por la Tesoreria General de la Republica
y los registros del Sistema de Pagos del Diario Oficial, evaluando ingresos, folios y montos de
pagos el ectronicos.

b) Atender consultas telefénicas relacionadas con la emisién de facturas o boletas emitidas
por pagos el ectronicos.

¢) Incorporar de manera completa e integra las cuentas por cobrar calculadas a sistema
contable ERP, considerando para ello el mantener un registro actualizado de quienes realizan
publicaciones.

d) Apoyar en funciones administrativas de la Unidad.

€) Redlizar cualquier otra actividad de indole smilar que le sea encomendada por su
jefatura.

Requisitos Basicos:

» Licencia de Ensefianza Mediay alo menos 2 afios de experiencia laboral.
» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracion publica, conforme a lo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Sin personal a cargo.

CARGO: TESORERO(A)

Depende de: Encargado(a) de Administracion y Finanzas.
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del Cargo:

a) Coordinar y gecutar actividades de pagos, custodia, supervision y control de |os recursos
financieros, especies valoradas y la administracion de Cgja de lainstitucion.

b) Generar informes financieros de gestion (flujos de caja mensuales).

) Supervisar y controlar la administracion de las cuentas por cobrar.

d) Supervisar gestion de cobranza de facturasy contratos, centralizados en la Unidad.
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€) Interactuar con los bancos en todo lo relacionado con administracién de saldo de las
cuentas corrientes.

f) Controlar y rendir la Cgja chica.

g) Controlar diariamente |a cuenta corriente del Departamento.

h) Realizar la conciliacion bancaria de las cuentas corrientes de lainstitucion.

i) Redlizar cualquier otra actividad de indole similar a las anteriores que su jefatura le
encargue.

j) Controlar ingresos y asignacion de cuentas contables para movimientos, incluyendo pagos
electrénicos.

Requisitos Basicos:

* Titulo profesional en el &rea de administracion de empresas y/o contabilidad de alo menos
10 semestresy alo menos 4 afios de experiencia profesional, o

* Titulo de contador general de alo menos 8 semestres'y alo menos 5 afios de experiencia
profesional.

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracion publica, conforme alo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Cajero(a).

CARGO: CAJERO(A)

Depende de: Tesorero(a).
Sede del Cargo: Departamento Diario Oficial.

Funciones del Cargo:

a) Redlizar €l control y cobro de las solicitudes de publicacion.

b) Efectuar el recuento diario de losingresosy su almacenamiento en cgja fuerte o despacho
seguin corresponda.

c¢) Controlar la cobranzay conciliar la documentacion para su posterior despacho.

d) Realizar e control y cuadratura de los movimientos de la caja diaria, de acuerdo a los
procedimientos y politicas establecidas.

e) Verificar la correcta emision de los documentos que tengan relacion con su cargo.

f) Gestionar |as actividades administrativas relacionadas con el despacho de documentacion
y valores ala empresa de transporte contratada.

0) Redizar todas las funciones de cuadre y cierre de dispositivos electronicos s
correspondiere.

Requisitos Basicos:

» Titulo Técnico de nivel superior y a menos 1 afio de experiencia labora o titulo técnico
de nivel medio y alo menos 3 afios experiencialaboral en el area contable.

» Deseabl e curso aprobado de cajero.

* Poseer pdlizade fidelidad funcionaria.

» Cumplir los requisitos generales para ingresar a la administracion publica, conforme alo
establecido en el Estatuto Administrativo.

Duracion: Permanecera en sus funciones mientras sean necesarias.
Supervisaa Sin personal acargo.
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